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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 10 de febrero de 2014, del Ayuntamiento de Orgiva, de bases y convocatoria de
plaza de funcionario Auxiliar Administrativo.

Primero. Por Resolucion de Alcaldia de fecha 6 de febrero de 2014, se han aprobado las siguientes
bases y la convocatoria para cubrir una plaza vacante de Auxiliar Administrativo para el Ayuntamiento de Orgiva,
mediante sistema de concurso-oposicion:

AYUNTAMIENTO DE ORGIVA (GRANADA)
RECURSOS HUMANOS

BASES DE SELECCION PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA VACANTE DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION

BASES GENERALES

Primera. Objeto de la Convocatoria.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad mediante el sistema de
concurso-oposicion de una plaza de Auxiliar Administrativo vacante en la plantilla de funcionarios/as de este
Ayuntamiento.

1.2. Encuadrada en la Escala de Administracién General, Subescala Auxiliar dotada de las retribuciones
basicas correspondientes al Grupo C2 y las retribuciones complementarias establecidas en la Relacion de
Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento CD 14.

Segunda. Legislacion aplicable.

Las presentes bases se regiran por lo dispuesto en: la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico; la ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, el R.D. Leg 781/86,
de 18 de abril, el RD 896/91, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los Funcionarios de la Administracion Local, el
R.D. 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 la Provision de Puestos de Trabajo y de Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

Tercera. Requisitos de los/as aspirantes.

3.1. Para ser admitido/a a la realizacion de las pruebas selectivas para el acceso a la plaza convocada
sera necesario que los/as aspirantes reunan a la fecha de finalizacion del plazo para la presentacion de instancias
los siguientes requisitos y condiciones, que debera mantenerlos durante el proceso selectivo:

- Ser espafiol 0 nacional de los estados miembros de la Unién Europea o de otros estados parte en
el acuerdo sobre el espacio econdmico europeo, o de Suiza y cumplir los requisitos de la Ley 7/93, de 23 de
diciembre.

- Los familiares de los espafioles y de los nacionales de otros estados miembros de la Unién Europea,
y de otros estados parte en el acuerdo sobre el Espacio Econémico Europeo, y Suiza, cualquiera que sea su
nacionalidad y siempre que mantenga un vinculo de convivencia estable y permanente en los términos previstos
en el RD 178/2003, de 14 de febrero.

- Tener cumplidos los 18 afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacion.

- Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar o Formacion Profesional de Primer Grado o
equivalente o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias, en
su caso. Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan de justificarse con la documentacion que acredite
su homologacion.

- EI conocimiento adecuado del castellano para los nacionales de otros estados.

- No padecer enfermedad o defecto fisico alguno que impidan el desempefio de las correspondientes
funciones.
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- No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio al Estado, a las Comunidades
Auténomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas por
sentencia firme.

Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola deberan acreditar, ademas del requisito
expresado en el parrafo anterior, no estar sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida en el
estado cuya nacionalidad tengan, el acceso a la funcion publica.

Todos estos requisitos, a excepcion de los tres ultimos enunciados, deberan ser aportados junto con la
solicitud de participacion en las pruebas selectivas.

Aquellos que adolezcan de alguna minusvalia deberan presentar junto con la solicitud certificado expedido
por los organismos publicos competentes que acrediten el grado de minusvalia, asi como la compatibilidad para
con el desemperio de las tareas y funciones correspondientes.

Cuarta. Solicitudes.

4.1. Las Bases de esta convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, Boletin Oficial de
la Junta de Andalucia y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Orgiva.

4.2. El plazo de 20 dias naturales a contar desde el siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el
BOE, quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas, cursaran su solicitud de ingreso ajustada al modelo
gue se indica en estas bases. Aportando toda la documentacion que acompafien con la debida compulsa en los
términos establecidos por la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

4.3. Con la presentacion de la solicitud se entiende que el/la interesado/a autoriza a esta Administracion
a que sus datos personales pasen a bases de datos informaticos automatizados.

Quinta. Admision de aspirantes.

5.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad convocante dictara resolucion en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as con indicacion
de las causas. En dicha resolucion, que debera publicarse en el BOP, se sefialara un plazo de diez dias habiles
para que subsane la falta o en su caso acompafie los documentos preceptivos, indicandole que de no hacerlo
asi se le tendra por desistido/a en su peticion.

5.2. Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones si las hubiera, seran aceptadas o rechazadas en la
resolucion que dicte el Sr. Alcalde Presidente declarando aprobada la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as,
gue se hara publica en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento, determinandose el lugar, fecha y hora de
realizacion del primer ejercicio, asi como la composicion del tribunal calificador.

5.3. Contra dicha resolucion podra interponerse recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes
a contar desde la mencionada publicacion o recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal Superior de
Justicia de Andalucia.

5.4. En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales, se hubiese de modificar el lugar, fecha u
hora de celebracion del primer ejercicio, debera publicarse en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento.

Sexta. Tribunal calificador.

6.1. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 7/207 del Estatuto del Empleado Publico,
el articulo 11 del RD 364/1995, de 10 de marzo, y en el articulo 4 e) del RD 896/91, de 7 de junio, el tribunal
estara compuesto por los/as siguientes miembros:

Presidente: Un funcionario de administracion local con habilitacion de caracter nacional.

Y Suplente.

Vocales:

1.° Un funcionario de Administracién Local.

2.° Un funcionario de Administracién Local.

3. Un funcionario de Administracion Local.

4.° Un funcionario de Administracién Local.

Secretario: Un funcionario de Administracion Local (con voz pero sin voto).

Asi como suplentes de los Vocales y el Secretario.

6.2. En la composicion del tribunal se velara por el cumplimiento del principio de especialidad de sus
miembros, debiendo poseer los/as vocales una titulacion o especializacion igual o superior exigida para el acceso
a la plaza convocada.

6.3. El tribunal, podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores/as especialistas para todas
0 alguna de las pruebas, asesorando al 6rgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio de su especialidad
técnica, actuando con voz y sin voto.

6.4. El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad mas uno de sus vocales o
suplentes indistintamente. Le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del mismo,
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calificar las pruebas establecidas y aplicar los baremos correspondientes, teniendo ademas competencia y plena
autoridad para resolver cuantas incidencias se presenten en el proceso selectivo y no se hallen previstas en las
bases.

Sera ademas responsable del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de la sujecion a
los plazos establecidos, tanto para la realizacion y valoracién de las pruebas como para la publicacion de sus
resultados.

6.5. El/la Presidente/a adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios que sean
escritos y que, a juicio del tribunal no deban ser leidos ante el mismo, sean corregidos sin que se conozca la
identidad del aspirante.

6.6. Los/as miembros del tribunal deberan abstenerse cuando concurran las circunstancias previstas en
el articulo 28 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Los/as aspirantes podran recusarlas cuando concurran alguna de dichas circunstancias o cuando
hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la funcién publica
en los cinco afos anteriores a esta convocatoria. A estos efectos, el Presidente del Tribunal exigira a los/as
miembros del tribunal, declaracion expresa de no hallarse incursos/as en las circunstancias previstas en los
arts. 28 'y 29 de la LRJAP Y PAC.

6.7. Todos/as los/as miembros del tribunal calificador tendran derecho a la percepcion de «asistencia a
dietas» en la forma y cuantia que sefala el RD 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del
servicio. A estos efectos los/as componentes de esta convocatoria se clasifican en tercera categoria.

Séptima. Convocatoria y desarrollo de las pruebas.

7.1. La actuacion de los/as aspirantes se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «A,
en aplicacion de la Resolucion de 6 de febrero de 2013 BOE, num. 37, de 12.2.2013.

7.2. Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos/as
quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor debidamente justificada y libremente apreciada
por el Tribunal.

7.3. El tribunal podra requerir en cualquier momento a los/as aspirantes que acrediten su identidad,
para lo cual ir provistos del DNI'y NIE o en su defecto pasaporte o carné de conducir.

7.4. Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la publicacion de los sucesivos
anuncios de la celebracion de las respectivas pruebas en el BOP. Estos anuncios deberan hacerse publicos por
el tribunal en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento o en los locales donde se hayan celebrado las pruebas
anteriores, con doce horas, al menos de antelacién al comienzo de éste, si se trata del mismo ejercicio, o de
veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

7.5. Los/as aspirantes con minusvalia podran solicitar para la realizacion de las pruebas selectivas las
adaptaciones posibles de tiempo y medios para su realizacion, para lo cual deberan formular expresamente la
correspondiente peticion concreta en la solicitud de participacion.

Octava. Proceso selectivo.

8.1. El proceso selectivo constara de las siguientes fases y pruebas, que deberan asegurarse la objetivada
y racionalidad de la seleccion:

1. Primera Fase: Concurso.

Valoracién de méritos:

a) Servicios prestados:

- 0,10 puntos/mes por servicios prestados en la Adminsitracion Local en tareas propias de la Subescala
0 cuerpo de origen.

- 0,05 puntos/mes por servicios prestados en la Administracion Publica en tareas propias de la Subescala
0 cuerpo de origen.

La puntuacion maxima en este apartado sera de 5 puntos:

b) Formacién extraacadémica:

b.1. Cursos Formativos.

Se valorara hasta un maximo de 1 punto la realizacion de cursos de formacién, siempre que se
encuentren relacionados con los contenidos de la plaza convocada y sean impartidos por organismos publicos o
privados segun el siguiente baremo:

Hasta 10 horas: 0,10 puntos.

De 10 a 20 horas: 0,20 puntos.

De 20 a 100 horas: 0,30 puntos.

Mas de 100 horas: 0,40 puntos.

b.2. Periodos de Practicas.
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Por la acreditacion de periodo de practicas en la Administracion Local en régimen de contratacion en
practicas o programas de practicas becadas, 0,10 puntos/mes en tareas propias de la Subescala o cuerpo de
origen. Se valorara hasta un maximo de 1 punto.

c) Formacion académica: Se valorara hasta un maximo de 1 punto la formacién académica reglada,
siempre que se encuentre relacionados con los contenidos de la plaza convocada y sean impartidos por
organismos publicos segun el siguiente baremo:

BUP o FP II: 0,10 puntos.

Diplomatura Universitaria: 0,30 puntos.

Licenciatura Universitaria: 0,60 puntos.

Constituido el tribunal se procedera a la evaluacion de los méritos alegados y justificados documentalmente
segun el baremo establecido en los apartados a), b) y c). La puntuacion maxima en la fase de concurso sera de
7 puntos.

Del resultado de la Fase de Concurso se dara cuenta mediante publicacion en el tablon de edictos
municipal.

2. Segunda Fase: Oposicion.

La fase de oposicion constara de dos ejercicios.

A criterio del Tribunal, podran desarrollarse ambos ejercicios en el mismo dia, circunstancia que debera
ser informada a los aspirantes con al menos 24 horas mediante publicidad en el tablon de edictos municipal.

Primer ejercicio (escrito): Consistira en un test de 20 preguntas, referidas a las materias del temario,
para lo cual los aspirantes dispondran de un tiempo de 20 minutos.

En el test se formulara una pregunta con cuatro respuestas alternativas, de las cuales solo una sera
correcta. Este ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos, a razén de 0,5 puntos por cada respuesta acertada. Este
gjercicio tendra caracter eliminatorio, siendo necesario obtener una puntuacion de 5 puntos para aprobar este
gjercicio.

Segundo ejercicio (escrito): Consistira en la realizacion de un supuesto practico relacionado con las
materias del programa y determinado por el tribunal antes de su inicio. El ejercicio sera calificado por cada
miembro del Tribunal de 0 a 10 puntos, siendo la nota del ejercicio la media aritmética de las puntuaciones.
Tiempo maximo, una hora. Sera necesario obtener una puntuacion de 5 puntos para aprobar el ejercicio.

Del resultado de la Fase de Oposicién se dara cuenta mediante publicacion en el tablon de edictos
municipal.

3. Entrevista.

Las entrevistas personales se celebraran en dia diferente al de los ejercicios, debiendo mediar entre los
gjercicios y la entrevista un minimo de cinco dias habiles.

Tendra una duracion maxima de quince minutos por aspirante y versara sobre las labores propias de la
plaza a la que se opta. Y se realizara entre todos los aspirantes que superen la fase de oposicion. Se puntuara
con tres puntos maximo.

8.2. Sistema de calificacién de de la fase de oposicion y del total del proceso selectivo.

La puntuacion maxima de la fase de oposicion sera de 20 puntos.

La puntuacion total de la fase de oposicion sera el resultado de la suma de las calificaciones obtenidas
por los aspirantes en todos y cada uno de los ejercicios.

La puntuacién maxima total del proceso selectivo sera de 30 puntos, y resultara de sumar la obtenida
en ambas fases, de concurso (7) y oposicion (20), mas la entrevista (3).

En caso de que se produzca empate entre dos 0 mas aspirantes, primara la mayor puntuacion obtenida
por cada uno en la fase de oposicion.

Novena. Relacion de aprobados/as.

9.1. Una vez terminada la calificacion de los/as aspirantes, el tribunal hara publica la relaciéon definitiva
de aprobados/as, por orden de puntuacién, en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento o en los locales
donde se haya celebrado la ultima prueba, siendo de aplicacion, en su caso, lo dispuesto en el articulo 14.2 del
RD 364/95, de 10 de marzo. Dicha relacion sera elevada al Sr. Alcalde, con propuesta de nombramiento de
funcionarios/as de carrera.

9.2. El tribunal no podra proponer, para su nombramiento, un nimero de aspirantes superior al de las
plazas convocadas, siendo nula de pleno derecho cualquier propuesta que contravenga este precepto.

Décima. Presentaciéon de documentos. ,

10.1. Los/as aspirantes propuestos aportaran al Ayuntamiento de Orgiva, dentro del plazo de 20 dias
naturales desde que se haga publica la resolucion definitiva de aprobados, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la base tercera de la convocatoria.
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10.2. Quien obtenga la condicion de funcionario/a publico quedara exento de justificar condiciones y
requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unicamente certificacion
que acredite su condicion y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

10.3. Quien dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documentacion
0 de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado/a, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su solicitud de participacion.

10.4. Concluido el proceso selectivo, los/as aspirantes que lo hubieran superado, cuyo nimero no podra
exceder en ningun caso al de las plazas convocadas, seran nombrados/as funcionarios/as de conformidad con
lo establecido en el RD 707/79, de 5 de abril. Cualquier resolucion que contravenga lo anteriormente establecido
sera nula de pleno derecho.

Los nombramiento se publicaran en el BOP.

Undécima. Recursos.

Contra la convocatoria y sus bases, podran los/as interesados/as interponer recurso potestativo de
reposicion ante el Ayuntamiento de Orgiva en el plazo de un mes, contados a partir del dia siguiente al de su
publicacién o recurso Contencioso-Administrativo ante el Tribunal Superior de Justicia con sede en Granada
en el plazo de dos meses, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el BOE
(articulo 46 de la Ley 29/98, de 13 de Julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

ANEXO |

Bloque I.

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y Contenidos. Reforma de la Constitucion
Espafiola. Derechos y Deberes Fundamentales. El Defensor del pueblo. El Tribunal de Cuentas. El Tribunal
Constitucional

Tema 2. La Comunidad Auténoma Andaluza: organizacion y competencias. Estatuto de Autonomia para
Andalucia: estructura y Disposiciones Generales

Tema 3. La Corona. Las Cortes Generales. El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder Judicial.
Organizacién Judicial en Espana.

Tema 4. El Gobierno y la Administracion. Principios de actuacién de la Administracion Publica. La
Administracion General del Estado. Las Comunidades Auténomas. Administracién Local. Administracion
Institucional

Tema 5. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del derecho administrativo.
La Constitucion. La Ley. Las disposiciones normativas con fuerza de ley. El Reglamento, la costumbre y los
principios generales del Derecho. La jurisprudencia Tribunal Supremo y los Tratados Internacionales.

Tema 6. La relacion Juridico-Administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el Administrado.
Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del administrado.

Tema 7. El acto administrativo: concepto, clases, elementos, eficacia y validez, notificacion y publicacién.
El procedimiento administrativo. Fases del procedimiento. Procedimientos especiales. La revision de los actos
administrativos. Los recursos administrativos.

Tema 8. Procedimiento administrativo local. Registro de entrada y salida de documentos. Comunicaciones
y notificaciones.

Blogue II.

Tema 9. Régimen local espafiol: evolucion histdrica. Principios constitucionales y regulacion juridica.
Relaciones entre entes territoriales. La autonomia local. ,

Tema 10. La Provincia. Organizacion provincial. Competencias. Organos de Gobierno provinciales:
composicion, eleccion, cese y funciones.

Tema 11. El municipio. Elementos. Organizacion. Competencias del municipio en el régimen comun.

Tema 12. Funcionamiento de los 6rganos colegiado locales, régimen de sesiones y acuerdos. Actas y
certificaciones de acuerdos.

Tema 13. Formas de acciéon administrativa en la esfera local. Fomento. Policia. Servicio Publico. La
gestion de los servicios publicos locales. La concesion de licencias.

Tema 14. Competencia urbanistica municipal en la Ley de Ordenacion urbanistica de Andalucia.
Instrumentos de planeamiento urbanistico.

Tema 15. Organizacion de la Funcion Publica. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales.
Adquisicién y pérdida de la condicion de funcionario. Incompatibilidades. Situaciones administrativas.

Tema 16. La atencion al publico y la comunicacién en la Administracion.
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Tema 17. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones de registro y archivo. Clases de archivo.
El archivo de gestion.

Tema 18. Analisis documental. Formacion del expediente. Documentos de apoyo informativo. Criterios
de ordenacion de archivo. El archivo como fuente de informacion.

Tema 19. La informatica en la Administracion.

Tema 20. Principales aplicaciones informatica: Word, Excel, Access y Correo Electronico. Gestion
Integrada de Municipios.

Segundo. Contra las presentes bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo,
en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Granada, a partir del dia siguiente
al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de
13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

Orgiva, 10 de febrero de 2014 .- La Alcaldesa-Presidenta, M.* Angeles Blanco Lopez.



