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Fecha Fima: 24/05/2019

HASH: 22ce3e360a1f6e7ada09c69f87bdag42

| Ayuntamiento de Albolote

SERVICIO DE RR.HH.

ANUNCIO

Anuncio convocatoria para la provisién de UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A FUNCIONARIO/A DE CARRERA, mediante oposicién libre.

En el BOE de fecha 24 de Mayo de 2.019, Numero 124, aparece la convocatoria de la
siguiente plaza:

1 Auxiliar Administrativo/a, funcionario/a de carrera. Oposicion libre.

Las bases integras de la convocatoria han sido publicadas en el Boletin Oficial

de la Provincia de Granada nimero 60, de fecha 29 de Marzo de 2019,.
El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles a contar

desde el dia siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin

Oficial del Estado.
El anuncio correspondiente se publicé en el Boja de 8 de Mayo de 2.019,

mimero 86.
Los sucesivos anuncios referentes a esta convocatoria, se haran publicos en el

Boletin Oficial de la Provincia (cuando proceda de conformidad con las Bases), y serdn

expuestos en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Albolote y en su pagina web.
Lo que se hace publico para general conocimiento a fecha de firma electrénica

La Alcaldesa,
Fdo.: Concepcién Ramirez Marin
Firma electrénica,

FINALIZA EL PI1.AZ70 EIL 21 DE JUNIO DE 2.019
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AYUNTAMIENTO DE ALBOLOTE

Conoep;ién Ramlrez Marin

ALCALDESA

(1de 1)

Fecha Firma: 20/03/2019

HASH: 22ce3e360a1f6e7ada09c69f87bdag42

BASES DE SELECCION PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO/A DE CARRERA, MEDIANTE EL
PROCEDIMIENTO DE OPOSICION LIBRE

A.- NORMAS GENERALES.

1.- El objeto de las presentes bases, es la Convocatoria de Proceso selectivo para
la provisién de una plaza de Auxiliar Administrativo, Escala Administraciéon General;
Subescala Auxiliar, Grupo C2, vacante en la plantilla de funcionarios del Excmo.
Ayuntamiento de Albolote e incluida en la oferta de empleo publico de 2.018,
publicada en el Boletin Oficial de la Provincia Nim. 195 de 10 de Octubre de
2.018,dotada con el Sueldo, Pagas Extraordinarias, Trienios y demas retribuciones
gue correspondan segln la legislacidn vigente,

2.- A las presentes pruebas selectivas les sera de aplicacion las bases de la
convocatoria,

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de Octubre, por la que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- La Ley 7/1.985, de 2 de Abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- La Ley 30/1.984, de 2 de Agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica, en cuanto no se oponga a lo dispuesto en el TREBEP.

- El Real Decreto Legislativo 781/1.986, de 18 de Abril.

- EI'R.D. 896/1.991, de 7 de Junio, por el que se aprueban las reglas bésicas y
programas minimos del procedimiento de seleccién de los funcionarios de
Administracién Local.

- EIR.D. 364/1.9995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicios de la Administracién General del
Estado.

3.- Requisitos

Para participar en la Oposicién, los aspirantes deberdn reunir los siguientes

requisitos:

a) Ser espafiol o nacional de uno de los restantes Estados miembros de la Unién
Europea o de aquellos Estados a los que les sea de aplicacién la libre
circulacién de trabajadores, en los términos previstos en la Ley estatal que
regule la materia. Independientemente de su nacionalidad, el cényuge de los
esparioles y de los nacionales de alguno de los Estados miembros de la Unién
Europea, y cuando asf lo prevea el correspondiente Tratado, el cényuge de los
nacionales de algin Estado en los que sea de aplicacién la libertad de
circulacién de trabajadores, siempre que no estén separados de derecho.
Asimismo, y con las mismas condiciones que los cdnyuges, podran participar
los descendientes y los de su cényuge, menores de veintiin afios o mayores
de dicha edad que vivan a sus expensas.

Tener cumplidos dieciséis afios de edad.

b) Estar en posesién del titulo exigido, o en condiciones de obtenerlo en la fecha
en que finalice el plazo de presentacién de instancias, en cada caso. El titulo
exigido es el de graduado en educacién secundaria obligatoria, graduado
escolar, formacion profesional de primer grado o equivalente (deberd de
acreditarse la equivalencia).

c) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
funciones propias del trabajo a realizar.
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AYUNTAMIENTO DE ALBOLOTE

d) No haber sido separado o suspendido mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas por Sentencia Judicial firme,

Los requisitos establecidos en esta base, deberdn reunirse el ultimo dia del plazo

de presentacién de instancias y mantenerlos durante el proceso selectivo.

4. Instancias y admisién.

s las instancias para tomar parte en las pruebas se dirigirdn a la Sra.
Alcaldesa y deberdn contener la declaracién de que el interesado relne todos
y cada uno de los requisitos exigidos en la base anterior. Deberdn ir
acompafiadas de:

- Fotocopia del DNI y resguardo de ingreso de los Derechos de examen, que
serdn de 10 euros, en la cuenta corriente ES11 2038 3516 5464 0000 1789.
Por aplicacion de lo dispuesto en la Ley 55/1999, de 29 de diciembre, de
Medidas Fiscales, Administrativas v de Orden Social, estardn exentas del
pago de la tasa las personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100.

- El importe de las mencionadas tasas sdlo se retornard en caso de nho ser
admitido en el proceso selectivo.

El plazo de presentacién de instancias serd de veinte dias habiles, a contar desde

el dia siguiente de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.
Su presentacién podra hacerse en el Registro General del Ayuntamiento o, de las
formas establecidas en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

5.- Relacidon de aspirantes admitidos y excluidos.

¢ Expirado el plazo de presentaciéon de instancias, se dictard resolucién, que
deberd publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento, declarando aprobados la lista provisional de
admitidos y excluidos, con indicacién de las causas y el plazo de subsanacién
de defectos, que serd de DIEZ DIAS, segln los previsto en el articulo 68 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre.

La publicacién de esta resolucién en el Boletin oficial de la Provincia sera

determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

Subsanados, en su caso, los defectos que hubiesen sido apreciados, la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos se expondrd en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento de Albolote y en su pdagina web. Asimismo se determinard el
lugar, fecha y hora del comienzo del primer ejercicio.

6. Tribunal de valoracion.-

El Tribunal calificador de los ejercicios y meritos alegados estard constituido de
acuerdo con lo establecido en el Texto Refundido del Estatuto Bdésico del Empleado
Publico, de la siguiente forma:

Los miembros del Tribunal Calificador, designados por el Alcalde-Presidente,
deberdn poseer un nivel de titulacidn igual o superior al exigido para el ingreso en
las plazas convocadas y estara formado por:

Presidente: D. Ramén Ferndndez Fernandez. (Titular)
D2 Amparo Jiménez Balboa (Suplente)

Secretario/a con voz y voto:

D2. M2 Carmen Jiménez Alonso (Titular)

D2. M2 Dolores Rodriguez Huertas (Suplente)

Tres Vocales:

D.2 Rosa Maria Ramirez Marin (Titular)

D. Antonio Jiménez Serrano (Suplente)

D.2 Ana Carmen Zurita Chacdn (Titular)

D2 Inmaculada Robles Muihoz(Suplente)
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AYUNTAMIENTO DE ALBOLOTE

D2, Gracia Barragan Herrera (Titular)
D2, Maria Isabel Sdnchez-Garrido Latorre(Suplente)

Su composicidn debe ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros y tenderd, asimismo, a la paridad entre hombre y mujer, de
conformidad con lo establecido en el Art.60 del R.D.L 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

El personal de eleccién o de designacidon politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccién.

La pertenencia a los drganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asistencia de la Presidencia,
Sccretaria y lo mitad al menos de sus vocales. Las decisiones sc adoptardn por
mayoria de los votos presentes, resolviendo en caso de empate, el voto del que
actie como presidente.

Los Tribunales de seleccidén podran incorporar a sus trabajos a cuantos asesores
especialistas consideren oportunos con voz y sin voto, dichos asesores se limitaran
al ejercicio de sus especialidades técnicas.

El Tribunal estd facultado para resolver las cuestiones que pudieran plantearse en
el desarrollo de la Oposicidn.

Los miembros de los tribunales seran retribuidos en concepto de asistencia a los
mismos, de acuerdo con lo dispuesto en el RD 462/2002 de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio, en los mismos términos seran retribuidos
los asesores del Tribunal, si los hubiera.

A estos efectos, los Tribunales se clasificardn en las siguientes categorias: Grupo
Al, A2 (Categoria primera.) Grupo B, C1l, (Categoria segunda) y Grupo C2 y AP
(Categoria tercera)

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir, cuando concurra
alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la ley 40/2.015, de
Régimen Juridico del Sector Publico, debiendo comunicarlo a la Alcaldia, que
resolverd lo procedente.

Por estas mismas causas, podra promoverse recusacion por los interesados en
cualquier momento de la tramitacion del Procedimiento, conforme a lo establecido
en el articulo 23 de la citada Ley 40/2.015.

B.- PROCEDIMIENTO SELECTIVO. OPOSICION LIBRE

Primer ejercicio: Tendrd cardcter eliminatorio y consistira en contestar un
cuestionario de 50 preguntas tipo test, con tres respuestas alternativas,
relacionadas con el temario que figura en el Anexo de estas Bases, y elaboradas por
el Tribunal inmediatamente antes de la realizacién del ejercicio, en un tiempo
maximo de 60 minutos. Su puntuacién serd de 0 a 10 puntos, debiendo obtenerse
una puntuacién de 5 puntos para entenderla superada. Se calificard hasta un
maximo de 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para
superar el ejercicio.

Las respuestas erréneas restardn puntos. Las respuestas en blanco ni restan ni
suman,
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AYUNTAMIENTO DE ALBOLOTE

Segundo ejercicio: De carédcter eliminatorio, igual para todos los aspirantes,
consistird en la realizacién de una prueba de caracter practico, determinada por el
Tribunal inmediatamente antes de su realizacidn, a resolver por los aspirantes en un
tiempo méximo de una hora. Dicha prueba de carédcter préactico estara relacionada
con los temas que se adjuntan en el anexo. Si el Tribunal asf lo decide se podra
proceder a la lectura publica y obligatoria del ejercicio por los aspirantes. Se
calificard hasta un maximo de 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5
puntos para superar el ejercicio.

De las puntuaciones que otorguen los miembros del Tribunal calificador se
eliminardn aquellas puntuaciones que difieran entre si de tres o mas puntos de tal
manera que la nota serad la media de las restantes puntuaciones concedidas por el
resto del Tribunal.

Tercer ejercicio: Prueba de informatica, de cardcter eliminatorio, igual para todos
los aspirantes, consistird en la realizacién de una prueba de caracter practico,
determinada por el Tribunal inmediatamente antes de su realizacién, a resolver por
los aspirantes en un tiempo maximo de una hora y referente a Paquete ofiméatico
Microsoft Office 2007.
Se requiere el manejo de los distintos programas que integran el paquete ofimatico
Microsoft Office 2007, poniendo especial énfasis en el manejo de los siguientes
elementos:

e Microsoft Word

e Microsoft Acces

¢ Microsoft Excel

De los que se exige conocimiento individual como de forma integrada, para integrar
y compartir resultados y documentos entre ellos.

Se calificard hasta un méximo de 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo
de 5 puntos para superar el gjercicio.

La calificacién final de las pruebas vendrd determinada por la suma de las
puntuaciones de los ejercicios de la oposicién. En caso de empate se resolvera a
favor de quién haya obtenido mayor puntuacién en el primer ejercicio. Si sigue el
empate, en el que haya obtenido mayor puntuacién en el ejercicio practico, y
después en el ejercicio informdtico Si aun asi persistiera el empate, el tribunal
puede acordar la celebracién de una prueba escrita de duracién no superior a una
hora para desempatar

Lista de Aprobados: Una vez finalizadas las pruebas, el Tribunal hard publico en el
tabléon de anuncios del Ayuntamiento la relacién de aprobados por orden de
puntuacién. El ndmero de aprobados no podrd rebasar el ndmero de plazas
convocadas.

La relacién definitiva de personas aprobadas serd elevada a Alcaldia, con
propuesta de nombramiento de funcionario/a de carrera.

C) PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTOS.

Los aspirantes propuestos deberan presentar ante el Ayuntamiento en el plazo de
20 dfas habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la relacién de
aprobados en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento, los documentos acreditativos
de los requisitos exigidos en la convocatoria, asf como la declaracién jurada de no
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AYUNTAMIENTO DE ALBOLOTE

hallarse en ninguno de los supuestos de incompatibilidades previstos en la
legislacién vigente.

Quienes tuvieran la condicidn de funcionarios publicos estardn exentos de
justificar los requisitos, debiendo presentar Unicamente certificacion de la
Administracién u organismo de quien dependa acreditando su condicién y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

Quienes dentro del plazo fijado, y salvo fuerza mayor, no presentaran la
documentacién, o del examen de la misma se dedujera que carecen de algunos de
los requisitos sefialados, no podran ser nombrados funcionarios de carrera y
quedaran anuladas sus actuaciones sin perjuicio de las responsabilidades en las que
pudieran haber concurrido por falsedad en la solicitud inicial.

Cumplidos los trémites anteriores, la Alcaldia, dictard resolucién de
nombramiento. Los aspirantes seleccionados deberan tomar posesién en el plazo de

2N Af Frival H i A
20 rdfas [naturales, @ contar del siguisnterg) gue sea hetificade:

D) NORMA FINAL.

En lo no previsto en estas Bases, se estard a lo dispuesto en la Legislacién
aplicable prevista en la Base primera. Contra la convocatoria y sus Bases, podra
interponerse, en el plazo de dos meses, contados a partir del dia siguiente, al de su
publicacién de su anuncio en el BOE, recurso Contencioso Administrativo ante la
Sala de lo Contencioso Administrativo del Tribunal Superior de Justicia.

No obstante podran interponer recurso potestativo de Reposicién ante la Alcaldia,
en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la indicada publicacién sin
perjuicio de que se interpongan los recursos que se estimen oportunos.

ANEXO |
TEMARIO

1. La Constitucién Espafiola de 1978. Principios Generales y estructura de la
Constitucion.

2. El Estatuto de autonomia de Andalucia. Organizacién territorial de la
Comunidad Auténoma.

3. El Régimen Local Espafiol. Principios Constitucionales y regulacién juridica.
Clases de Entidades Locales.

4, Municipio: Concepto, organizacién municipal, competencias. Elementos del
municipio. El término municipal.

5. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y Orden del
dfa. Actas y certificaciones de acuerdos.

6. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones Generales, principios de actuacién y funcionamiento del Sector
publico.

7. Procedimiento Administrativo I|: Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun. Requisitos en la presentacién de
documentos. Comunicaciones y notificaciones.

8. Procedimiento Administrativo Il: Sujetos, la Administracion y los interesados.
Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones
Publicas.

9. Procedimiento Administrativo lll: Fases del Procedimiento.

10.Los actos administrativos: Conceptos y clases, motivacién y notificacién.
Eficacia y validez de los actos.

11. Procedimiento Administrativo IV: Terminacién. La obligacién de resolver.
Contenido de la resolucién expresa.
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AYUNTAMIENTO DE ALBOLOTE

12. Procedimiento Administrativo V: La terminaciéon convencional. La falta de
resolucién expresa. El régimen de silencio administrativo. El desistimiento y
la renuncia. La caducidad.

13. Los Recursos Administrativos. Concepto y clases.

14, Personal al servicio de las entidades locales: Conceptos y Clases.

15.Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Principios
fundamentales. Especialidades en las Entidades Locales

16. Los Bienes de las Entidades Locales. Régimen de utilizacién de los de
dominio publico.

17.Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno. Ley de Transparencia en Andalucia. Ley 1/2014 de
24 junio.

18. Texto refundido de la Ley reguladora de haciendas locales: Los impuestos, las
tasas y contribuciones especiales.

19. La Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas: principios,
procedimiento. Responsabilidad del personal y autoridades al servicio de las
Administraciones Publicas

20. Ley Orgédnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal. Y garantia de los derechos digitales.

21.La Informética basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos.
Nociones y medidas basicas de seguridad informatica.

22. Introducciéon al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos.

Trabajo en el entorno gréfico de Windows: ventanas, iconos, menus
contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu
inicio.

23. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de

blsqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios.
Herramientas del sistema.

24. Procesadores de texto: Microsoft Word. Principales funciones y utilidades.
Creacién y estructuracién del documento. Gestién, grabacién, recuperacién e

impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

25. Hojas de cdlculo: Microsoft Excel. Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y

funciones. Gréficos. Gestion de datos. Personalizacidn del entorno de trabajo

26. Bases de datos: Microsoft Access. Principales funciones y utilidades. Tablas.

Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacién y
exportacién de datos.

Albolote, 18 de Enero de 2019
Fdo.:

La Alcaldesa
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Ayuntamiento de Albolote

~,con D.NLL:

D/Dfa.: i )
Vecino de la localidad de y domicilio a efectos de
Notificacion en - calle B - - S
n°_ C.P. lf: o E-mail:.

en representacion de: o - ~ ClF.

EXPONE:

Que:

Por fo expuesto anteriormente es por lo que tengo a bien

SOLICITAR:

de

Albolote a de

Fdo.:

Namero de la Cuenta Corriente para efectuar el ingreso de la Tasa por los
Derechos de Examen: ES11 2038 3516 5464 0000 1789

Ayuntamiento de Albolote ;.
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r con

YO, e n s s A e s e A AR PR A T R e
DuNeI NO aiisiciionineencnninnan, , VECIN0 dE€isusisiisssivasmsossisississiasnan. , con domicilio en
o SO RSOOSR OSSOSO .

DECLARO.:

- No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones del puesto al que opto.

- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio al
Estado, a las Comunidades Autonomas o a las Entidades Locales, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas. En 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 de acceso al empleo publico.

- No hallarme incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad conforme a Ia
normativa vigente.

Y para que asi conste y unir a la solicitud para tomar parte en el proceso

selectivo de ‘
firmo el presente en ..........coccevevvvvcceeenn@ e de

de 2.018

Firma



