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III. ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTO DE

27 NAVALAGAMELLA

OFERTAS DE EMPLEO

BASES DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO A UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO RESERVADA A FUNCIONARIOS, VACANTE CORRESPONDIENTE
A LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DEL 1998, APROBADA POR EL PLENO
DE LA CORPORACION DE FECHA 17/12/2010

12, Normas generales

Es objeto de las presentes bases la provision mediante oposicion libre de 1 plaza de Auxiliar
Administrativo (plantilla de funcionarios), vacante incluida en las Oferta de Empleo 1998.

1. A las presentes pruebas selectivas les sera de aplicacion, la Ley 7/2007 de 12 de abril, del Esta-
tuto Basico del Empleado Publico y, en lo no opuesto a ella, la Ley 7/1985 de 2 de abril, la Ley 30/1984
de 2 de agosto, el R.D. Leg. 781/1986, de 18 de abiril, el R.D. 896/1991 de 7 de junio y supletoriamente
el R.D. 364/1995 de 10 de marzo por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso en la Admi-
nistracion del Estado.

2. Con objeto de evitar que la utilizacion de modos de expresion no sexista no ocasione una di-
ficultad perturbadora anadida a la lectura y comprension del presente texto, se hace constar expre-
samente que cualquier término genérico referente a personas, como opositor, aspirante, funciona-
rio,(etc, debe entenderse en sentido comprensivo de ambos sexos.

22, Requisitos de los aspirantes

Para participar en esta convocatoria serd necesario reunir los requisitos que a continuacién se
indican, de acuerdo con las condiciones generales de capacidad que para el ingreso al servicio de
la Administracion Local, establecen las disposiciones legales vigentes:

a) Tener la nacionalidad espanola o de alguno de los Estados miembros de la Unién Europea,
o ser nacional de algun Estado al que, en virtud de la aplicacién de los Tratados internacio-
nales celebrados por la Union Europea y ratificados por el Estado espanol, le sea de aplica-
cién la libre circulacion de trabajadores. También podran participar las personas a las que
hace referencia el art. 57.2 de la Ley 7/2007 de 12 de abril del Estatuto Basico del Emplea-
do Publico (cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge de los espanoles y de naciona-
les de otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no esté separado de de-
recho, y sus descendientes y los de su conyuge, siempre, asimismo, que ambos codnyuges
no estén separados de derecho, sean menores de veintiin anos, o mayores de dicha edad
dependientes).

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de ju-
bilacién forzosa.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempero de las tareas.

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 Comuni-
dades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejer-
cer funciones similares a las que desempenaban en el caso de personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallar-
se inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer latitulacién exigida, prevista en el correspondiente Anexo o en condiciones de obte-
nerla en la fecha de expiracion del plazo de admision de instancias. Se entiende que se esta
en condiciones de obtener el titulo académico cuando se han abonado los derechos por su
expedicién. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en pose-
sién, de la credencial que acredite su homologacion.

Los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse en el dia de finalizacién del plazo de
presentacién de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de posesion.

33, Solicitudes

1. Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas, dirigidas al Alcalde-Presiente del
Ayuntamiento de Navalagamella, se formularan a través del modelo que se podra obtener en la pa-
gina web u oficina municipal, que se presentara en el Registro General de Entrada de Documentos
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de la misma, dentro del plazo de veinte dias habiles contados a partir del siguiente al de la publica-
cion de la convocatoria en el B.O.E.
Los interesados deberan unir a la solicitud:

a) Fotocopia del D.N.I. en vigor. Los aspirantes nacionales de otros Estados miembros de la
Unién Europea, o de cualquiera de los Estados a los que, en virtud de Tratados Internacio-
nales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espana, sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores, deberan presentar fotocopia compulsada del documento de
identidad o pasaporte de su pais de origen. Las personas a las que hace referencia el art.
57.2 dela Ley 7/2007 de 12 de abril del Estatuto Basico del Empleado Publico, deberan pre-
sentar fotocopia compulsada del pasaporte, del visado y, en su caso del resguardo de ha-
ber solicitado la correspondiente tarjeta de identidad de extranjeros o del resguardo de ha-
ber solicitado la exencién de visado y la correspondiente tarjeta de identidad de extranjeros.
De no haberse solicitado estos documentos deberan presentar los documentos expedidos
por las autoridades competentes que acrediten el vinculo de parentesco y una declaracion
jurada o promesa, del espanol o del nacional de otro Estado miembro de la Unién Europea,
de que no esta separado de derecho de su cényuge vy, en su caso, del hecho de que el/la
aspirante es menor de veintilin anos o mayor de dicha edad dependiente.

b) Fotocopia del Titulo exigido para participar en las pruebas. En el caso de presentar fotoco-
pia de la titulacion equivalente, debera especificarse la norma que acredite la equivalencia.

¢) Justificante o comprobante de haber ingresado la tasa por participacion en las pruebas es-
tablecida en 30,00 Euros (cuenta 0030.1411.53.0870000271). En ningun caso la mera pre-
sentacion de la acreditacion del pago de la tasa supondra la sustituciéon del tramite de pre-
sentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacién de acuerdo con lo dispuesto
en la convocatoria.

Estaran exentas del pago de la tasa por derechos de examen:

I. Las personas con discapacidad igual o superior al 33 por ciento, debiendo acompanar a la
solicitud certificado acreditativo de tal condicion.

Il. Las personas que figuren como demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de un
mes anterior a la fecha de publicacién de la convocatoria. Estas personas deberan acom-
panar a la solicitud estos dos documentos: Certificado emitido por los servicios publicos de
empleo sobre su condicion de demandantes de empleo, con los requisitos antes sefalados.

Ill. Los miembros de familias numerosas en los términos del articulo 12.1 c) de la Ley 40/2003,
de 18 de noviembre, de proteccion de la Familia Numerosa (BOE de 19 de noviembre). Ten-
dran derecho a una exencién del 100 por 100 de la tasa los miembros de familias de la ca-
tegoria especial y a una bonificaciéon del 50 por 100 los que fueran de la categoria general.
La condicién de familia numerosa se acreditara mediante fotocopia compulsada del corres-
pondiente titulo actualizado.

La falta de justificacién del abono de los derechos de examen o de encontrarse exento del mis-
mo determinara la exclusién del aspirante.

2. Para ser admitido a esta convocatoria bastara que los aspirantes manifiesten en su instancia
que relinen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base 2(, referidos siempre a la fecha
de expiracion del plazo sehalado para la presentacion de instancias.

3. Las solicitudes también podran presentarse en cualquiera de las formas que determina el art.
38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun. Las instancias presentadas en las Oficinas de Correos,
de acuerdo con lo previsto en dicho articulo, se presentaran en sobre abierto, para ser fechadas y
selladas por el personal de Correos antes de ser certificadas dentro del plazo de presentacion de
instancias. Solo en este caso se entendera que las instancias han tenido entrada en el Registro Ge-
neral de Diputacién en la fecha en que fueron entregadas en la Oficina de Correos.

4. Los errores de hecho que pudieran advertirse en la solicitud podran ser subsanados en cual-
quier momento de oficio o a peticion del interesado.

5. Las personas con discapacidad podran solicitar las adaptaciones y ajustes razonables de me-
dios y tiempos necesarios para la realizacion de las pruebas selectivas, si bien sometiéndose a las
mismas pruebas que tendran idéntico contenido para todos los aspirantes. Los interesados debe-
ran formular la correspondiente peticién concreta en la solicitud de participacién, en la que han de
reflejar las necesidades que tengan para acceder al proceso de seleccién y adjuntaran Dictamen
Técnico Facultativo emitido por el 6rgano técnico de calificacion del grado de minusvalia competen-
te, acreditando de forma fehaciente la/s deficiencia/s permanente/s que han dado origen al grado
de minusvalia reconocido.

42, Admisién de los aspirantes

1. Terminado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucion declarando
aprobadas la listas de admitidos y de excluidos e indicando el lugar en el que se encuentran expues-
tas las relaciones certificadas de ambas listas. Dicha resolucion se publicara en el BOCM, juntamen-
te con la relacién de excluidos y causas que han motivado la exclusion.
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2. Los aspirantes excluidos y los omitidos en ambas listas dispondran de un plazo de diez dias
habiles, contados a partir del siguiente a la publicacion de la resolucion en el BOCM para subsanar
los defectos que hayan motivado su exclusién u omision.

Los aspirantes que dentro del plazo sefalado no subsanaren dichos defectos, quedaran defini-
tivamente excluidos de la convocatoria.

3. La lista provisional se entendera automaticamente elevada a definitiva si no se presentaran re-
clamaciones, o no se apreciaran errores de oficio. Si hubiera reclamaciones, seran estimadas o de-
sestimadas, en su caso, en una nueva resolucion por la que se apruebe la lista definitiva, que se
hara publica, asimismo, en la forma indicada.

4. En la misma resolucion se hara publico el lugar, fecha y hora del comienzo del primer ejerci-
cio y, en su caso, el orden de actuacién de los aspirantes.

5. Antes de la publicacion de la lista provisional de admitidos, la Alcaldia podra modificar o de-
jar sin efecto la convocatoria mediante al adopcién del acuerdo correspondiente, que sera publica-
do en la forma prevista.

52, Tribunal calificador

1. El Tribunal Calificador tendra la siguiente composicién:

— Presidente: Un funcionario publico de la Corporacion.
— Secretario: Un funcionario publico de la Corporacién
— Cuatro vocales.

A todos y cada uno de los miembros del Tribunal, se le asignara un suplente.

La composicion del Tribunal sera predominantemente técnica, y en ella se velara por los princi-
pios de especialidad, imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera asimismo a la
paridad entre mujer y hombre. El Presidente y los vocales del Tribunal deberan poseer un nivel de
titulacién o especializacién iguales o superiores al exigido para el acceso a la plaza de que se trate.
No podra formar parte del mismo el personal de eleccion o designacion politica, los funcionarios in-
terinos ni el personal eventual. La pertenencia sera siempre a titulo individual, no pudiendo osten-
tarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

2. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Alcaldia cuan-
do concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992 o si hubiesen realiza-
do en los cinco anos anteriores a la publicacién de la convocatoria tareas de preparacién de aspi-
rantes a pruebas selectivas para el acceso a la misma o equivalente categoria a la que corresponden
las plazas convocadas, e igualmente si hubieran colaborado durante ese periodo de algiin modo
con centros de preparacién de opositores de la categoria a la que pertenezcan las plazas convoca-
das. Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las circunstan-
cias anteriormente citadas.

3. Para la valida constitucién del Tribunal en cada una de sus sesiones, bastara la asistencia de
su Presidente y Secretario y de la mitad de los vocales, titulares o suplentes, indistintamente.

4. La determinacién concreta de los miembros del Tribunal, asi como la de sus suplentes, se
hara publica en el BOCM conjuntamente con la resolucion a que hace referencia la base 42.

5. El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de Asesores en aquellas pruebas
que demanden oir la opinidn de técnicos especialistas, asi como de colaboradores en tareas de vi-
gilancia y control del desarrollo de los diferentes ejercicios.

6. El Tribunal ajustara su actuacion a las reglas determinadas en los articulos 22 a 27 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre. En todo caso, se reunird, previa convocatoria de su Secretario, por
orden de su Presidente, con antelacién suficiente al inicio de las pruebas selectivas. Los acuerdos
seran adoptados por mayoria de votos de los presentes. Todos los miembros del Tribunal tendréan
voz y voto, con excepcion del Secretario, que carecera de esta Ultima cualidad.

7. El Tribunal actuara con plena autonomia funcional, velando por la legalidad del procedimien-
to y siendo responsable de garantizar su objetividad, teniendo el deber de secreto o confidenciali-
dad en el desarrollo de las reuniones, asi como en todos los contenidos del expediente administra-
tivo cuya difusiéon pudiera implicar menoscabo de los principios de igualdad, mérito y capacidad,
pudiendo incurrir en responsabilidad administrativa e incluso penal.

Asimismo, de acuerdo con el ordenamiento juridico resolvera todas las dudas que surjan en la apli-
cacion de las presentes bases, y tomara los acuerdos necesarios para el buen orden en el desarrollo
de cada convocatoria, estableciendo los criterios que deban adoptarse en relacion con los supuestos
no previstos en ellas. En cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal tuviere conocimien-
to de la existencia de aspirantes que no cumplen alguno de los requisitos exigidos por la presente con-
vocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer su exclusion al 6rgano competente, co-
municando las inexactitudes o falsedades formuladas por el/la aspirante en la solicitud.

62. Convocatorias y notificaciones

1. Excepto la convocatoria para la realizacién del primer ejercicio, que se efectuara mediante su
publicacion en el BOCM, las restantes comunicaciones y notificaciones derivadas de la convocato-
ria se publicaran en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Navalagamella.
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72. Sistema de seleccién

Sera el de oposicion.
7.1. Oposicion.

1. De conformidad con el contenido del programa y ejercicios que figuran en el Anexo corres-
pondiente. Las referencias contenidas en el programa de materias de las plazas a disposiciones nor-
mativas concretas se entienden referidas a las vigentes en la fecha de realizacion de los ejercicios.

2. Ellugar, fechay hora de realizacion del primer ejercicio se haran publicos conjuntamente con
la resolucién que se indica en la base 4.1.

3. Desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo cinco dias habiles y maximo de cuarenta y cinco dias habiles.

4. El Tribunal queda obligado a publicar dentro de los tres primeros dias habiles siguientes a la
celebracion del mismo la plantilla corregida de respuestas correctas, a fin de que los interesados
puedan formular las alegaciones que estimen pertinentes sobre

el mismo. Sélo se admitiran a tramite las reclamaciones referidas a la plantilla corregida que se
hayan presentado dentro de los cinco dias habiles siguientes a su publicacion.

En cualquier caso, el Tribunal debera tener en cuenta las alegaciones presentadas dentro del re-
ferido plazo, resolviendo expresamente antes de la correccion del citado cuestionario de preguntas.

5. Comenzadas las pruebas, los sucesivos anuncios para la celebracion de los siguientes ejer-
cicios se haran publicos en el Tablén de Edictos de la Corporacién.

82. Desarrollo de los ejercicios

1. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico. A efectos de iden-
tificacién, los aspirantes acudiran a las pruebas provistos de D.N.I. o en su defecto del pasaporte,
carnet de conducir o documento publico que acredite fehacientemente su identidad. La no presen-
tacién a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser llamados comporta que decaiga automa-
ticamente en su derecho a participar en el ejercicio de que se trate y en los sucesivos y en, conse-
cuencia, quedara excluido del proceso selectivo.

2. La actuacién de los aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan actuar conjuntamente
comenzara por orden alfabético de apellidos a partir del primero de la letra resultante del sorteo pu-
blico Unico para todas las convocatorias que se celebren durante el afo que realice la Administra-
cién General del Estado.

3. El Tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que los ejercicios de la fase de
oposicién que sean escritos y no deban ser leidos ante el érgano de seleccién, sean corregidos sin
que se conozca la identidad de los aspirantes. El Tribunal podréa excluir a aquellos opositores en cu-
yas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas o0 signos que permitan conocer la identidad
de los autores.

92, Calificacion de los ejercicios

1. Todos los ejercicios de la oposicidn seran eliminatorios y se calificaran de acuerdo con lo pre-
visto en el Anexo de estas Bases.

2. Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal haré publica en la forma prevista en la base
72 la relacion de los aspirantes que hayan superado el mismo, con especificacién de las puntuacio-
nes obtenidas.

10. Relacién de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento

1. La calificacion final de los aspirantes vendra determinada por la suma de los puntos obteni-
dos en cada uno de los ejercicios de la oposicion y en la fase de concurso. En caso de empate, el
orden se establecera atendiendo a las mejores puntuaciones obtenidas en el concurso; de persis-
tir la igualdad, en el ejercicio de caracter practico, en otro caso, se dilucidara por sorteo.

2. La oposicién a los actos de tramite que integran el proceso selectivo podra alegarse por los in-
teresados para su consideracién en la resolucion del Tribunal por la que se pone fin a las actuaciones
de éste, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 107.1 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre.

3. Finalizada la calificacién, el Tribunal hara publica la relaciéon de aspirantes que han superado
los ejercicios eliminatorios, por orden de puntuacién, en la que constara las calificaciones otorga-
das en cada prueba y el resultado final. El Tribunal Calificador no podra declarar un nimero supe-
rior de aprobados al de plazas convocadas segun los Anexos respectivos. Cuando haya propuesto
el nombramiento de igual numero de aspirantes que el de plazas convocadas, a fin de asegurar la
cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados, antes
de su nombramiento o toma de posesion, el érgano convocante podra requerir al Tribunal relacién
complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como
funcionarios de carrera.

4. La relacion de aprobados sera elevada al Presidente de la Corporacién para que formule los
correspondientes nombramientos.

Contra dicho acuerdo del Tribunal, que no agota la via administrativa, podran interponerse por
los interesados recurso de alzada, en el plazo de 1 mes, ante el Presidente de la Corporacion.
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Igualmente, podran interponer recurso de alzada contra la calificacién de los ejercicios por
aquellos opositores que no los superen.

5. Los opositores propuestos presentaran en el Ayuntamiento, dentro del plazo de 20 dias habi-
les contados a partir de la publicacién de la lista de aprobados, la siguiente documentacién:

a) Fotocopia del D.N.I. o, de no poseer la nacionalidad espafola, del documento nacional co-
rrespondiente al pais del que sean nacionales o de su pasaporte, acompanado del original
para su compulsa.

b) Copia autentificada o fotocopia, que debera ser presentada con el original para su compul-
sa, del titulo exigido para la plaza, o justificante de haber abonado los derechos de su ex-
pedicion. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera aportarse asimismo
la documentacién que acredite su homologacion.

c) Informe Médico de la Unidad de Promocién de la Salud y Prevencion de Riesgos Laborales
de esta Corporacion sobre capacidad funcional del aspirante. A tal efecto, las personas se-
leccionadas deberan someterse al correspondiente reconocimiento médico.

d) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario

del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constituciona-
les o estatutarios de la Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o es-
pecial para empleo o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o es-
cala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempenaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
Los aspirantes que no posean nacionalidad espafnola deberan presentar ademas de la de-
claracion relativa al Estado espanol, declaracion jurada o promesa de no hallarse inhabilita-
do 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.

e) Declaracion jurada de no tener otro empleo publico en el momento de la toma de posesion
de la plaza, asi como de no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de tra-
bajo a desempenar, de conformidad con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre sobre Incompatibilidades del personal al servicio de las Administracio-
nes Publicas.

6. Quienes tuvieren la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar documen-
talmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su hombramiento, debiendo
presentar certificaciéon del Ministerio, Corporacién Local u Organismo Publico del que dependan,
acreditando su condicién y cuantas circunstancias consten en su expediente personal.

7. Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor, los opositores no presentaran su
documentacién o no reunieran los requisitos exigidos, no podran ser nombrados y quedaran anu-
ladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por
falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la convocatoria.

8. Una vez aprobada la propuesta por el Presidente de la Corporacién o por el érgano que en
virtud de delegacién de aquél tenga atribuida la competencia sobre nombramiento de personal, el
opositor u opositores nombrados debera/n tomar posesion en el plazo de 30 dias habiles a contar
del siguiente al que le sea notificado el nombramiento. Aquellos que no lo hicieren en el plazo se-
Aalado, sin causa justificada, perderan el derecho a adquirir la condicién de funcionario. Los nom-
bramientos deberan publicarse en el BOCM.

9. En el momento de la toma de posesion, el opositor u opositores nombrados prestaran jura-
mento o promesa en la forma establecida en el Real Decreto 770/1979 de 5 de abril, en un acto de
acatamiento de la Constitucién, del Estatuto de Autonomia de Madrid y del resto del Ordenamiento
Juridico.

11. Normas finales

1. El solo hecho de presentar instancias solicitando tomar parte en la convocatoria constituye
sometimiento expreso de los aspirantes a las bases reguladoras de las mismas que tienen conside-
racion de Ley reguladora de esta convocatoria.

2. El Tribunal Calificador queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de la convocatoria en todo lo no previsto en estas bases y
disposiciones vigentes que regulen la materia. Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el
Tribunal haya de hacer a los aspirantes que no sean las que obligatoriamente se mencionan en es-
tas bases, se realizaran Unicamente por medio del Tablon de anuncios de la Corporacion.

3. Estas bases son definitivas en via administrativa y contra las mismas puede interponerse po-
testativamente recurso de reposicién ante el mismo 6rgano que las hubiera dictado en el plazo de
un mes o directamente recurso contencioso administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso
Administrativo de Madrid en el plazo de dos meses, en ambos casos a partir de su publicaciéon en
el Boletin Oficial del Estado. No obstante ello, los interesados podran interponer cualesquiera otros
recursos si lo estiman pertinente. Lo que se publica para general conocimiento.

En Navalagamella, a 4 de octubre de 2011.—La alcaldesa-presidenta, Laura Blazquez del Hierro.
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ANEXO |

1. Normas particulares:

1.1. Objeto de la convocatoria: 1 Plaza de Auxiliar Administrativo.

1.2. Plantilla de Funcionarios/as: vacante oferte empleo de 1998, Escala: Administracion Gene-
ral Subescala: Auxiliar Grupo: C (Subgrupo C2) (Antiguo Grupo D).

1.3. Titulacién Académica: Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o equivalente. La
equivalencia debera ser alegada por los aspirantes mediante la cita de la normativa que reconozca
la misma.

1.4. Sistema de seleccion: Oposicién. 1 plaza.

1.5. Importe tasa derechos de examen: 30 Euros.

1.6. El Tribunal tendré la categoria 32.

1.7. Fase de oposicién. Desarrollo de los ejercicios:

Primer ejercicio.—De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes. Consistira en
la realizacién de un cuestionario de 50 preguntas con tres respuestas alternativas, de la que sélo
una es valida, sobre las materias del programa. El Tribunal anadira al cuestionario 5 preguntas adi-
cionales de reserva en prevision de posibles anulaciones que, en su caso, sustituiran por su orden
a las anuladas.

El tiempo méaximo de duracion del ejercicio serd de 60 minutos. Este ejercicio se calificara de 0
a 15 puntos. En la calificacion del ejercicio se restara por cada respuesta incorrecta un tercio de la
puntuacién proporcional correspondiente a una respuesta correcta. Las preguntas no contestadas
no restan puntuacion.

El Tribunal Calificador a la vista del niUmero de aspirantes presentados al ejercicio, el nUmero de
plazas a proveer, el nivel de conocimientos de los aspirantes, el grado de dificultad del examen y
sin conocer la identidad de ninguno de ellos, determinara la puntuacion minima para superar el ejer-
cicio y pasar al siguiente, haciendo publico dicho acuerdo.

Segundo ejercicio.—Consistira en la realizacién de un supuesto o supuestos practicos que pro-
ponga el Tribunal relacionado con las funciones propias del puesto de trabajo. Los aspirantes dis-
pondran de un maximo de una hora para la realizacién del ejercicio. Este ejercicio tiene caracter eli-
minatorio y se calificara de 0 a 15 puntos.

Tercer ejercicio.—Consistira en la realizacion de un supuesto que ponga de manifiesto el nivel
de conocimientos en cualquiera de los siguientes sistemas: Hoja de Célculo Excel, Base de Datos
Access y el tratamiento de textos Word de Microsoft Office en un periodo maximo de una hora. Este
ejercicio se calificara de 0 a 15 puntos.

1.8. Programa de Temas:

Bloque I. Materias comunes

1. La Constitucion espanola de 1978: estructura y contenido. Principios generales. Derechos y
deberes fundamentales.

2. La Corona. El poder legislativo. El poder judicial.

3. El Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

4. La Administracién del Estado. Su organizacion: érganos centrales y periféricos. La Adminis-
tracion institucional y corporativa.

5. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: constitucion y competen-
cias. Los Estatutos de Autonomia. El Estatuto de la Comunidad de Madrid.

6. El Derecho Administrativo y sus fuentes. La ley y el reglamento.

7. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Su motivacion y notificacion. Eficacia y
validez de los actos administrativos. El silencio administrativo.

8. El procedimiento administrativo. Los interesados. Fases del procedimiento administrativo co-
mun: Dimension temporal del procedimiento administrativo: dias y horas habiles; computo de pla-
zos. Recepcidn y registro de documentos.

9. Derechos y deberes de los ciudadanos en sus relaciones con la Administracion. Solicitudes
y recursos administrativos. La revision de oficio.

10. La responsabilidad de la Administracién, de sus autoridades y personal.

11. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de
archivos. Especial consideracién del archivo de gestion.

12. Andlisis documental: documentos oficiales. Formacién del expediente. Documentacion de
apoyo informativo. Criterios de ordenacién del archivo. El archivo como fuente de informacién: servi-
cios del archivo.

Bloque Il. Materias especificas

13. El Régimen local espanol. Principios constitucionales y regulacion juridica. La provincia en
el régimen local. Comarcas. Mancomunidades. Agrupaciones. Entidades locales de &mbito inferior
al municipal.

14. El municipio. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento.
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15. Organizaciéon municipal. ()rganos del Ayuntamiento. Competencias municipales.

16. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y
certificados de acuerdos.

17. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién
y aprobacién. Los bandos

18. Relaciones interadministrativas. Impugnacién de actos y acuerdos y ejercicio de acciones en
el Régimen Local.

19. Formas de accion interadministrativa: Fomento, Policia y Servicio Publico. Intervencién
administrativa local en la actividad privada. Procedimiento de concesién de licencias.

20. Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccién del contratista.

21. El personal al servicio de la Administracion Local. Clases. Adquisicion y pérdida de la condi-
cién de funcionario. Provision de puestos de trabajo. Situaciones administrativas.

22. Derechos, deberes e incompatibilidades de los funcionarios publicos. Régimen disciplinario.
Retribuciones e indemnizaciones por razén del servicio. Derecho de sindicaciéon. Seguridad Social.

23. Los bienes de las Entidades Locales.

24. Las Haciendas locales. Clasificacion de ingresos. Ordenanzas fiscales.

25. Régimen juridico del gasto publico local. Los presupuestos locales.

(02/8.836/11)
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