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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

EDICTO de 30 de mayo de 2014, del Ayuntamiento de Guadahortuna, de bases para la provision
de plaza de Auxiliar Administrativo.

EDICTO

Por Resolucion de Alcaldia de fecha treinta de mayo de 2014, se han aprobado las bases que han de
regir la provision en propiedad de una plaza de Auxiliar Administrativo, vacante en la plantilla de funcionarios de
este Ayuntamiento, cuyo tenor literal es el siguiente:

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, POR CONCURSO;OPOSICION,
DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, MEDIANTE TURNO RESTRINGIDO DE PROMOCION INTERNA

El Ayuntamiento de Guadahortuna, conforme a lo establecido en la legislacion vigente, convoca la
provision en propiedad, mediante promocion interna, de una plaza de Auxiliar Administrativo, cuya seleccion se
llevara a cabo de conformidad con las siguientes:

BASES

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad de la plaza que se incluye en la Oferta
Publica de Empleo correspondiente al ejercicio de 2014, aprobada por Resolucién de la Alcaldia-Presidencia, de
fecha 23 de abril de 2014, y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Granada num. 88, de fecha 13 de
mayo de 2014, cuya caracteristicas son las siguientes:

- Grupo C, Subgrupo C2; Clasificacion: Administracién General; Subescala: Auxiliar; Numero de vacantes:
Una; Denominacion: Auxiliar Administrativo.

- La plaza estd dotada con el sueldo correspondiente a los funcionarios de este grupo, pagas
extraordinarias, trienios y demas emolumentos que corresponden a dicha subescala, con arreglo a la legislacion
vigente.

La plaza referida tiene encomendadas las funciones establecidas en el articulo 169.1.d) del Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y en particular las siguientes: tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho
de correspondencia, calculo sencillo, manejo de maquinas, archivo de documentos y otros similares.

Segunda. Normativa aplicable.

El proceso selectivo se regira por lo dispuesto en las presentes bases y en lo no previsto en ellas, por
la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, por la Ley 7/1985, de 2 de abril, por
el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, y por el resto de disposiciones legales y reglamentarias que resulten
aplicables.

Tercera. Sistema de provision.
La provision de la plaza se hara por promocion interna mediante el sistema de concurso-oposicion.

Cuarta. Condiciones y requisitos de los aspirantes.

Para ser admitido a las pruebas selectivas de acceso a la plaza sera necesario reunir los requisitos
generales previstos en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto del Empleado Publico, asi como los
siguientes:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Guadahortuna, perteneciendo a la Escala de
Administracion General, Subescala Subalterna, Grupo de Clasificacion «E», de la disposicion adicional séptima
de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener una antigliedad de, al menos, dos afios, en la Escala de Administracion General, Subescala
Subalterna, el dia de la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de participacion, segun lo dispuesto
en el articulo 76 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
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Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

c) Estar en posesion o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes, el titulo de graduado escolar, graduado en educacion secundaria obligatoria o equivalente.

Quinta. Forma y plazo de presentacion de instancias.

En las instancias solicitando participar en las pruebas de acceso, los aspirantes haran constar que
retnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales.

Deberan acreditarse los méritos que se presenten para valorar en la fase de concurso, mediante
documento original de los mismos o fotocopia compulsada ante funcionario habilitado para ello.

Las solicitudes se dirigiran a Alcaldesa del Ayuntamiento de Guadahortuna, y se presentaran en el
Registro de entrada de este Ayuntamiento en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente
al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

En relacion con la presentacion, habra que estar a lo dispuesto en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

La solicitud debera ir acompanada por:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

- Fotocopia compulsada del titulo académico exigido para participar en el procedimiento.

- Documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados.

- Justificante del pago de los derechos de examen, que ascienden a la cantidad de 5,00 euros, y que
debera ingresarse en la cuenta bancaria de que es titular el Ayuntamiento de Guadahortuna, en Banco Mare
Nostrum (Caja Granada), identificada con el num. ES13 0487 3067 2520 0000 5555.

Sexta. Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo de un
mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion que se publicara en
el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de edictos del Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias
habiles para subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanacién, por la Alcaldia se dictara una nueva resolucion declarando
aprobada la relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia y en el tablén de edictos del Ayuntamiento, determinandose en la misma el lugar y fecha de comienzo
de los ejercicios y la composicion del Tribunal calificador.

Séptima. Tribunal calificador.

1. Composicion.

El Tribunal calificador, que se constituira conforme a lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 7/2007,
del Estatuto Basico del Empleado Publico, y de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 896,/1991,
en todo lo que no se contradiga o se oponga a lo dispuesto en el Estatuto Basico del Empleado Publico antes
referido, estara integrado por los siguientes miembros:

Presidente: Un funcionario de igual o superior categoria designado por la Alcaldia.

Vocales:

- Un funcionario designado por la Junta de Andalucia.

- Un funcionario designado por la Diputacién Provincial de Granada.

- Un técnico o experto designado por la Alcaldia.

- Un funcionario designado por la Alcaldia.

Secretario: El de la Corporacién o funcionario en quien delegue. El secretario actuara con voz, pero sin voto.

La designacion de los miembros del tribunal incluira la de los respectivos suplentes.

Todos los vocales deberan poseer nivel de titulacion o especializacion igual o superior al exigido para el
acceso a la plaza convocada.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se pudieran presentar y para adoptar los
acuerdos necesarios para el buen desarrollo de las pruebas.

2. Abstencion y recusacion.

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.

3. Constitucion y actuacion.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de tres de sus miembros
titulares o suplentes, indistintamente, siendo necesaria la presencia siempre del Presidente y del Secretario del
mismo.
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Octava. Sistema de seleccion y desarrollo del proceso.

La realizacién de las pruebas comenzara en la fecha que indique la Resolucion a la que se refiera la
base sexta.

El proceso de seleccion sera el de concurso-oposicion por el sistema de promocion interna,
desarrollandose el mismo en dos fases:

[) Fase de concurso:

El Tribunal valorara exclusivamente los méritos presentados en documentos debidamente acreditados
por los aspirantes antes de que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

En esta fase de concurso se valoraran los méritos relacionados con la carrera, los puestos desempenados,
el nivel de formacion y la antigliedad, hasta un maximo de 10 puntos, con arreglo al baremo que se detalla a
continuacion:

A) Experiencia profesional. Maximo: 8 puntos.

1. Por cada afio o fraccion superior a 6 meses de servicios efectivos prestados en la Administracion
Local, 0,25 puntos.

2. Por cada mes de experiencia profesional en otras administraciones publicas, 0,10 puntos.

B) Nivel de formacion. Maximo: 2 puntos.

En este apartado se valorara la asistencia a jornadas, cursos o seminarios organizados por entidades
publicas y organizaciones sindicales y directamente relacionadas con las funciones propias de la plaza objeto de
la presente convocatoria.

La escala de valoracion sera la siguiente:

1. Cursos de 1 a 20 horas: 0,10 puntos.

2. Cursos de 20 a 50 horas: 0,15 puntos.

3. Cursos de 51 a 100 horas: 0,20 puntos.

4. Cursos de 101 a 200 horas: 0,25 puntos.

5. Cursos de mas de 200 horas: 0,30 puntos.

Las puntuaciones totales otorgadas a los aspirantes en concepto de valoracion de méritos seran hechas
publicas en el tablon de edictos de la Corporacién, con anterioridad o simultdneamente a la publicacién de las
calificaciones del primer ejercicio.

) Fase de oposicion:

De caracter obligatorio y eliminatorio, constara de tres pruebas, que se desarrollaran de la siguiente forma:

Primer ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes, consistira en la realizacion
de un cuestionario de preguntas tipo test, que versara sobre el contenido del temario incluido en el Anexo.

Este ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, quedando eliminados los aspirantes que no alcancen
un minimo de 5 puntos. El Tribunal quedara facultado para la determinacion de la duracion de la prueba, los
criterios de correccion, asi como del nivel minimo de respuestas exigido para la obtencién de las calificaciones
anteriormente referidas.

Segundo ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes, consistira en la
resolucion de un supuesto practico, a elegir entre dos propuestos por el Tribunal, relacionado con las materias
propias del trabajo a desarrollar.

Este ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, quedando eliminados los aspirantes que no alcancen
un minimo de 5 puntos. El Tribunal quedara facultado para la determinacion de la duracién de la prueba y los
criterios de correccion de la misma.

Tercer ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes, de caracter practico,
consistira en realizar mediante el empleo del ordenador la copia y/o modificacion o manipulacion de un escrito
0 bien el desarrollo de un supuesto practico, propuestos por el tribunal, mediante el empleo indistintamente
de programas informaticos Word, Excel o Access. Se valorara la limpieza del escrito, su claridad, composicion,
contenido y el correcto manejo del ordenador. El Tribunal determinara previamente la duracion de este ejercicio,
sin que pueda exceder de una hora y media.

Este ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, quedando eliminados los aspirantes que no alcancen
un minimo de 5 puntos. El Tribunal quedara facultado para la determinacion de la duracién de la prueba y los
criterios de correccion de la misma.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento unico, siendo excluidos de la oposicion quienes no
comparezcan.

Novena. Calificacion de los ejercicios.

La puntuacion de todos los ejercicios sera de 0 a 10 puntos, resultando eliminados los aspirantes que no
lleguen a 5 puntos. La puntuacion de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.
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La calificacion de la fase de oposicion sera la suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios
correspondientes, a la que se adicionara la obtenida en la fase de concurso, resultando asi la calificacion final y
el orden de puntuacion.

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

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, los Tribunales haran publica la relacién de aprobados
por orden de puntuacion en el tablon de edictos del Ayuntamiento, precisandose que el numero de aprobados
no podra rebasar el numero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara al Presidente de la
Corporacion, que la publicara, una vez realizado el nombramiento, en el Boletin Oficial de la Provincia.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias naturales
desde la publicacion de la lista definitiva de aprobados en el tablén de edictos del Ayuntamiento, los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

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.

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

La resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor de los aspirantes propuestos por el
Tribunal, quienes deberan tomar posesion dentro del plazo que se establezca de acuerdo con lo establecido en
el articulo 62 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto basico del Empleado Publico.

Undécima. Incidencias.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y de
las actuaciones del Tribunal podran ser impugnados por los interesados en los casos, plazos y en la forma
establecidos en 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, sera de aplicacion la legislacion vigente en esta materia.

Las bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia y en el Boletin Oficial de
la Provincia.

ANEXO
PROGRAMA QUE HA DE REGIR EN LAS PRUEBAS

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y principios generales.

Tema 2. Los derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 3. La organizacion del Estado en la Constitucion.

Tema 4. El poder judicial.

Tema b. Estatuto de la Comunidad Auténoma de Andalucia. Estructura. Sintesis de su contenido.

Tema 6. Fuentes del Derecho. La potestad reglamentaria en la esfera local.

Tema 7. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos.

Tema 8. El procedimiento administrativo: Las fases del procedimiento administrativo.

Tema 9. Régimen local Espariol. Principios constitucionales y relacion juridica.

Tema 10. La provincia: Organizacion. Competencias.

Tema 11. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién.

Tema 12. Organizacién municipal.

Tema 13. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Agrupaciones. Entidades de ambito territorial
inferior al municipal.

Tema 14. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Régimen de sesiones y acuerdos. Actas y
certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del presidente de la Corporacion.

Tema 15. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 16. Los contratos administrativos en la esfera local. Clases de contratos.

Tema 17. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases.

Tema 18. Las Haciendas Locales. Las ordenanzas Fiscales.

Tema 19. Ingresos Tributarios: Impuestos, Tasas, Contribuciones especiales. Los Precios Publicos.

Tema 20. Los Presupuestos de las Entidades Locales.

Guadahortuna, treinta de mayo de dos mil catorce.- La Alcaldesa, Josefa Caballero Cabrerizo.
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