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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 1 de abril de 2013, del Ayuntamiento de Torrecampo, de bases para la seleccion de
una plaza de Auxiliar Administrativo.

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL
AYUNTAMIENTO DE TORRECAMPO, MEDIANTE SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, INCLUIDA EN LA OFERTA
DE EMPLEO PUBLICO DE 2013

1. Normas generales.

1.1. Es objeto de las presentes bases la provisién en propiedad de la plaza que se incluye en la Oferta
Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2013, aprobada por Resolucion de Alcaldia de fecha 25
de febrero de 2013 y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia nim. 52, de fecha 18 de marzo de 2013,
cuyas caracteristicas son:

Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Clasificacion: Administracion General.
Num. vacantes: Una.

Denominacion: Auxiliar Administrativo.

La plaza referida esta adscrita a la Secretaria-Intervencion y las funciones que tiene encomendadas
son las siguientes: realizacion de actividades administrativas, tareas de atencion al publico, archivo y registro
de documentos, incorporacién de documentos a los expedientes que tramite el Ayuntamiento, utilizacion de
herramientas informaticas y organizacion del trabajo en equipo.

1.2. Condiciones para la admision de los aspirantes.

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

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

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas,
ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el
acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

e) Poseer titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria.

Todos los requisitos a los que se refiere la base 1.2 deberan poseerse en el momento de finalizar el
plazo de presentacion de instancias y mantenerlos durante el proceso selectivo.

1.3. Procedimiento de seleccion.

El procedimiento de seleccién para la plaza convocada sera el de oposicion, que constara de los
siguientes ejercicios, todos ellos de caracter obligatorio y eliminatorio.

Primera prueba: Consistira en contestar por escrito, en un periodo maximo de 45 minutos, un
cuestionario tipo test de cuarenta preguntas con cuatro respuestas alternativas sobre el contenido de temario.
Cada tres respuestas erroneas, se restara una correcta. Las preguntas no contestadas no restaran puntuacion.

Este ejercicio se calificara con un maximo de 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5
puntos para superarlo.

Segunda prueba: Consistira en desarrollar por escrito, en un maximo de 80 minutos, dos temas
determinados por el Tribunal inmediatamente antes de celebrarse el ejercicio y relacionado con el programa,
aungue no se atengan a un epigrafe concreto del temario, teniendo los aspirantes amplia libertad en cuanto
a su forma de exposicion se refiere. En este ejercicio se valorara el conocimiento del tema, la ortografia, la
composicion gramatical y la claridad de exposicion.

La calificacion de este ejercicio se determinara hallando la media de las puntuaciones otorgadas por
cada miembro del Tribunal, con un méaximo de 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para
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superarlo. En el caso de que asistan los cinco miembros del tribunal, no se tendran en cuenta las puntuaciones
mas alta y mas baja para hallar la media. En el caso de que asistan cuatro miembros del tribunal, no se tendra
en cuenta para la media la puntuacion mas alta.

Tercera prueba: Consistira en la realizacion de un ejercicio de informatica determinado por el Tribunal,
en el que se debera demostrar por los aspirantes el conocimiento a nivel usuario de los programas Word y Excel
en un tiempo determinado. La prueba del tratamiento de textos debera servir, ademas, para acreditar unos
conocimientos basicos de mecanografia.

Este ejercicio se calificara con un maximo de 5 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 3
puntos para superarlo. Los aspirantes que no acrediten conocimientos basicos de mecanografia se declararan
no aptos.

La puntuacion sera la resultante de la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios,
siendo la puntuacion maxima a obtener en la oposicion de 25 puntos.

2. Desarrollo de los ejercicios.

2.1. En caso de que sea necesario fijar un orden de actuacion, el orden de intervencion sera el alfabético,
y de conformidad con la Resolucion de 6 de febrero de 2013, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion del Estado, la actuacion de los aspirantes se iniciara por aquellos cuyo
primer apellido comience por la letra «A».

2.2. Una vez comenzadas las pruebas, no sera obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de la
celebracion de las restantes pruebas en el Boletin Oficial de la Provincia. Estos anuncios se haran publicos en el
Tablén de Anuncios de este Ayuntamiento y en los locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores, con
doce horas de antelacion, al menos, al comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro
horas, si se trata de uno nuevo.

2.3. El tribunal adoptara medidas tendentes a impedir que se conozca la identidad de los autores de la
prueba hasta la total correccion.

2.4. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los aspirantes para que acrediten su identidad,
por lo que deberan ir provistos del Documento Nacional de Identidad, pasaporte, carné de conducir o cualquier
otro documento con fotografia y poder acreditativo fehaciente.

2.5. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico siendo excluidos del
proceso selectivo quienes no comparezcan.

2.6. Los programas que rigen estas pruebas selectivas son los que figuran para cada categoria en los
correspondientes anexos.

2.7. Si durante el transcurso del procedimiento llegara a conocimientos del Tribunal que alguno de
los aspirantes ha incurrido en inexactitudes o falsedades, debera aquél dar cuenta a los 6rganos municipales
competentes a los efectos que procedan.

2.8. El Tribunal adoptara acuerdo haciendo publica la plantilla con las respuestas correctas de la primera
prueba y los interesados podran formular en el plazo de 3 dias habiles las alegaciones sobre el cuestionario que
estimen oportunas, debiendo resolverlas el Tribunal, cuyo acuerdo se considerara definitivo.

2.9. La duracion maxima del proceso de celebracién de los ejercicios sera de un mes.

3. Solicitudes.

3.1. Las solicitudes indicando que se retunen todos los requisitos establecidos en las bases de la
Convocatoria seran dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente y se presentaran dentro del plazo de 20 dias habiles
contados a partir del siguiente a la publicacion del extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

Se presentaran, a ser posible, en el impreso que facilitara este Ayuntamiento, acompafadas de fotocopia
del DNI y de la titulacion exigida.

3.2. Las solicitudes se presentaran en el Registro general de este Ayuntamiento o en la forma establecidas
en el articulo 38.4 de la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

3.3. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse de oficio o a peticion del interesado
en cualquier momento.

3.4. Si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad deberan indicarlo en la solicitud precisando las
adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion de las pruebas, debiendo acompanar certificado expedido
por la Administracion competente, donde debera expresar que la misma no le incapacita para el desempefio del
puesto de trabajo al que aspira.
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4. Admision de aspirantes.

4.1. Terminado el plazo de presentacion e instancias, el Sr. Alcalde-Presidente dictara resolucion
declarando aprobada la lista provisional de admitidos asi como la de excluidos, con indicacion de las causas
y el plazo de subsanacion de defectos. En dicha resolucion, que debera publicarse en el Boletin Oficial de la
Provincia, se indicaran los lugares en que se encuentran expuestas las listas certificadas completas de aspirantes
admitidos y excluidos y el lugar y fecha del comienzo del primer ejercicio, asi como la composicién nominativa
del Tribunal.

4.2. Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir del siguiente
al de la publicacion de la resolucion en el BOP, para subsanar los defectos que hayan motivado su exclusion.

4.3. Transcurrido el plazo antes referido, las reclamaciones seran aceptadas o rechazadas en la
resolucion que dicte el Sr. Alcalde-Presidente declarando aprobada la lista definitiva de admitidos y excluidos que
se publicara en el tablon de anuncios de esta entidad.

4.4, Contra dicha resolucién podra interponerse recurso potestativo de reposicion en el plazo de un mes
a contar desde la mencionada publicacién o recurso contencioso administrativo ante el Tribunal Superior de
Justicia de Andalucia.

4.5. 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 Boletin Oficial de la Provincia.

5. Organo de seleccion.

5.1. El organo de seleccion sera colegiado y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los 6rganos de seleccidn.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta
en representacion o por cuenta de nadie.

5.2. El Tribunal Calificador estara constituido por:

Presidente: Funcionario de carrera o experto designado por el Sr. Alcalde.
Vocales: Cuatro funcionarios de carrera o expertos designados por el Sr. Alcalde.
Secretario: Funcionario de carrera o experto designado por el Sr. Alcalde.

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

5.4. El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, quienes se
limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, que seran la Unica base de su colaboracion con el organo
de decision.

5.b. Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracion, sin perjuicio de que ésta, en su caso,
pueda proceder a su revision, conforme a lo previsto en los articulos 102 y ss. de la Ley 30/92. Contra las
resoluciones y actos del Tribunal y sus actos de tramite que impidan continuar el procedimiento o produzcan
indefension, podra interponerse recurso administrativo ante la Alcaldia.

5.6. El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y para adoptar los acuerdos
necesarios para la tramitacion y buen orden de la convocatoria.

6. Lista de aprobados, presentacion de documentos y contratacion.

6.1. La lista de aprobados de cada ejercicio se publicara en los locales donde se hayan celebrado los
mismos, asi como en el tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

6.2. En el plazo de veinte dias habiles los aspirantes que figuren en el anuncio a que se refiere la base
anterior deberan presentar en el Departamento de Personal la documentacion acreditativa de los requisitos
expresados en la base 1.3 que hayan presentado con la solicitud.

6.3. Si dentro del plazo fijado, salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documentacién, o del
examen de la misma se dedujera que carece de algunos de los requisitos sefalados en la base 1.3, no podra
ser contratado y quedaran anuladas sus actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber
incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

7. Norma final.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos se deriven de ésas y de las actuaciones del tribunal,
podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma establecida por la Ley 30 /92, de 26 de
noviembre.
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8. Reclamaciones.

Los interesados/as podran interponer reclamacion en el plazo de 3 dias habiles, ante el Tribunal sobre
cualquier decision o acuerdo que les afecte, incluidas las calificaciones otorgadas, y este debera resolver en
idéntico plazo la reclamacion, adquiriendo la decision adoptada caracter definitivo.

Contra dicha resolucion definitiva los interesados podran interponer recurso de alzada, en el plazo de un
mes, ante el Sr. Alcalde.

Dicho recurso podra plantearse directamente a dicho 6rgano en el plazo sefalado, sin necesidad de
reclamacion previa ante el Tribunal.

ANEXO |
TEMARIO
Blogue 1. Materias comunes

1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura. Principios generales. La reforma de la Constitucién.

2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Sus garantias y suspension. El Tribunal
Constitucional. El Defensor del Pueblo.

3. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion. La regencia y la tutela. Elaboracion de las
leyes.

4. El Gobierno y la Administracion del Estado. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. La
Ley del Gobierno.

Bloque 2. Materias especificas

1. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas: constitucion y competencias. Los
Estatutos de Autonomia.

2. Principios de actuacién de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion y coordinacion.

3. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico. La Ley vy el
Reglamento.

4., El administrado: concepto y clases. Capacidad y sus causas modificativas. Colaboracion y participacion
de los ciudadanos en las funciones administrativas.

5. El régimen juridico de las Administraciones publicas: principios informadores. La competencia de los
organos de las Administraciones publicas. La abstencion y recusacion.

6. Los actos administrativos: concepto, elementos y clases. Términos y plazos. Requisitos. Validez.
Eficacia. Notificacion y publicacion. La nulidad y la anulabilidad. Las disposiciones de caracter general.

7. El procedimiento administrativo. Los interesados. Fases del procedimiento administrativo comun:
iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion. |dea de los procedimientos especiales.

8. Revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos administrativos. EI recurso
contencioso-administrativo.

9. El régimen local Espanol: principios constitucionales. Regulacion juridica.

10. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién y el empadronamiento.

11. Organizacion municipal: érganos del Ayuntamiento. Las competencias municipales.

12. El personal al servicio de la Administracion local. El ingreso en la funcion publica. La carrera
administrativa: la provisién de puestos de trabajo y la promocién interna. Adquisicion y pérdida de la condicion
de funcionario. Las situaciones administrativas. El personal laboral.

13. Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacién. Los bandos.

14. Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos de la
presentacion de documentos.

15. Funcionamiento de los o6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Régimen de
sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.

16. Haciendas locales. Clasificacién de los ingresos. Ordenanzas fiscales. El Impuesto sobre Bienes
Inmuebles. El Impuesto sobre Actividades Economicas. El Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecanica.
El Impuesto sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana. Comunicaciones y
notificaciones.
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Blogue 3. Informatica

1. Procesador de textos Word. Introduccion al programa. Formato y edicion de caracteres, parrafos y
tabulaciones. Autotexto. Tablas. Columnas. Formato de pagina. Combinar correspondencia. Listas numeradas y
con vifietas. Ortografia y autocorreccion.

2. Hoja de calculo Excel. Introduccion al programa. Formato de celdas. Férmulas y Funciones basicas.
Trabajo con varias hojas de calculo. Tablas dinamicas. Impresién de hojas de calculo.

ANEXO Il
MODELO DE INSTANCIA

DD ettt anenen ,con DNInim. wovveevvveen , y domicilio a efectos
de notificacion en ........ccceeeeeeecceeea ,
EXPONE
Primero. Que vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estado num. ... , de
fecha ..o, , en relacion con la convocatoria para la provision en propiedad mediante el sistema de

oposicion de una plaza de Auxiliar Administrativo conforme a las bases que se publican en el Boletin Oficial de la
Provincia numero ........... ,defecha ...ooveeeenne,

Segundo. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha
de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

Tercero. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria.
Por todo ello,
SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal referenciada.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer alternativamente
0 recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacion del
presente anuncio, ante el Alcalde de Torrecampo, de conformidad con los articulos 116 y 117 de Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Cérdoba, en
el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, de conformidad con
el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por
interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta
gue aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio
de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

Torrecampo, 1 de abril de 2013 .- El Alcalde, Andrés Sebastian Pastor Romero.
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