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administracion local

GUADALMEZ

Mediante Resolucion de Alcaldia se han aprobado las bases que regiran la constitucién de una
bolsa de trabajo de funcionario interino de la Escala de Administracion General, subescala auxiliar,
Grupo C2, del Ayuntamiento de Guadalmez.

BASES

Primera: Objeto de la Convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la formacidon de una bolsa de trabajo de Auxiliar Admi -
nistrativo/a, escala de Administracion General, subescala Auxiliar Administrativo/a del Ayuntamiento
de Guadalmez,, por el sistema de Oposicion libre, para la posible cobertura de puestos vacantes, en
los términos establecidos en el articulo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (La existencia
de plazas vacantes cuando no sea posible su cobertura por funcionarios de carrera, la sustitucion tran-
sitoria de los titulares, la ejecucion de programas de caracter temporal y el exceso o acumulacion de
tareas por plazo maximo de seis meses, dentro de un periodo de doce meses, articulos 7 a 10 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha. Antes de proceder a realizar el
nombramiento interino se debera justificar convenientemente que se cumplen los requisitos legales
para ello).

Segunda: Requisitos de los Aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario:

a) Tener nacionalidad espafiola, o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57, acceso al
empleo publico de nacionales de otros estados, del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de Octubre,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publicos.

b) Poseer capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

c) Tener cumplidos 16 afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria o equivalente, o
en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeno de las correspondientes
funciones.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio al Estado, a las Co-
munidades Autonomas, o de Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

Tercera: Solicitudes.

Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas deberan hacerlo constar en instancia ofi-
cial, segin modelo del Anexo Il de esta convocatoria. En las solicitudes se hara constar necesariamente
el nombre y apellidos del interesado, fecha y lugar de nacimiento, nimero del D.N.l. o documento
acreditativo de nacionalidad de uno de los estado comunitarios, direccion para notificaciones, correo
electronico y declaracion expresa de que reune todas las condiciones exigidas en estas Bases, que de-
bera poseer en la fecha de expiracion del plazo de presentacion de las mismas.

Las personas con minusvalias no inhabilitantes para las funciones de auxiliares de Administracion
General, podran pedir las adaptaciones posibles de tiempo y medios para realizacion de las pruebas.
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La presentacion de la solicitud de participacion se hara preferentemente de forma presencial en
el Registro del Ayuntamiento debidamente cumplimentada. También podra presentarse en cualquiera
de las otras formas previstas en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de uno de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias habiles, a partir del si-
guiente al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real y se
dirigiran al Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Guadalmez. En el caso de que las solicitudes
no hayan sido presentadas en el Registro del Ayuntamiento de Guadalmez de forma presencial, se de-
bera remitir dentro del plazo de presentacion de solicitudes, copia del impreso de solicitud debida-
mente registrada al fax del Ayuntamiento de Guadalmez, (926-74-21-03), al igual que las solicitudes
que se presenten en la Oficina de Correos, que deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y sella -
das por el funcionario de Correos antes de ser certificadas. En el caso de que el Ultimo dia de presen -
tacion de solicitudes fuera inhabil, el plazo finalizara el siguiente dia habil. Los errores de hecho que
pudieran advertirse, podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado.

Cuarta: Admision de los Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Sra. Alcaldesa-Presidenta, en el plazo de un
mes, dictara resolucion (que se hara publica el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Guadalmez) de
exclusion y confiriéndoles un plazo de cinco dias habiles para subsanar los defectos que motivaron la
exclusion.

Finalizado el plazo y subsanados los defectos, si los hubiere, se procedera a la publicacion, pre-
via resolucion de la Sra Alcaldesa-Presidenta, en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Guadal-
mez, de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, en cuyo texto se indicara el lugar, fecha
y hora del comienzo de los ejercicios. Si no se formularan reclamaciones, sera definitivamente aproba-
da la relacién de aspirantes.

Quinta: Tribunal Calificador.

El nimero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco, asimismo, su composi-
cion sera predominantemente técnica y los vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales
o superiores a las exigidas para el acceso a las plaza convocada. Seran nombrados por Resolucion de la
Sra Alcaldesa-Presidenta, y tendra la siguiente composicion:

Presidente, Secretario y cuatro Vocales, nombrados todos ellos de entre funcionarios de la U.A. -
T.A de la Excma. Diputacién Provincial de Ciudad Real.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros,
ni sin la presencia, en todo caso, del Presidente y el Secretario, y sus decisiones se adoptaran por ma -
yoria de los miembros presentes.

El Tribunal podra solicitar la colaboracion de asesores que requiere la aprobacion de la Alcaldesa
Presidenta.

Asimismo se nombraran suplentes para cada miembro por Resolucién de la Alcaldia-Presidencia.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de oc-
tubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, los
organos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparciali -
dad 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 even-
tual no podran formar parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentar -
se ésta en representacion o por cuenta de nadie.
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La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23
y 24 de la Ley 40/2015, de 2 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Sexta: Comienzo y Desarrollo de las Pruebas Selectivas.

El orden de actuacion de los aspirantes, sera el establecido en la Resolucion de 11 de abril de
2018, de la Secretaria de Estado de Funcion Pdblica, 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.

Asi, se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «N», atendiendo a estos
efectos a la ordenacion alfabética resultante del listado de aspirantes admitidos. En el supuesto de
que no exista ningln aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «N», el orden de actuacion
se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «O», y asi sucesivamente.

Los opositores seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos del
procedimiento selectivo quienes no comparezcan, salvo casos de fuerza mayor, debidamente justifica-
dos y apreciados por el Tribunal.

Todos los anuncios del desarrollo del proceso se anunciaran en el tablon de anuncios del Ayunta -
miento de Guadalmez.

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes para que acrediten su identi-
dad, a cuyo fin deberan ir provistos del D.N.l. o documento acreditativo de nacionalidad de pais co-
munitario.

El programa que ha de regir la Oposicion es el que figura como Anexo | de esta convocatoria. EL
ejercicio para la constitucion de la bolsa sera el siguiente:

A1) Ejercicio primero: Obligatorio y eliminatorio:

Consistira en contestar, por escrito, a un cuestionario de 55 preguntas sobre las materias recogi-
das en el Anexo |, quedando como reserva las 5 finales por si fueran invalidadas preguntas hasta el ci-
tado numero. Cada pregunta contara con cuatro respuestas alternativas, de las cuales solo una sera la
correcta.

La duracion se determinara por el tribunal atendiendo al contenido de la misma, y sera como
maximo de sesenta minutos.

En caso de empate se resolvera a favor del opositor con mayor nimero de respuestas correctas.

A2) Ejercicio segundo: Prueba Practica .

Los participantes que superen el primer ejercicio seran citados para la segunda prueba, que sera
un supuesto elaborado por el Tribunal, con una duracion de 30 minutos, consistira en un supuesto prac-
tico relacionado el temario compuesto de 5 cuestiones durante un tiempo maximo de 30 minutos, que
combinara conocimientos tedricos y ofimaticos.

Séptima: Calificacion de la Oposicion.

El primer ejercicio se puntuara de 0 a 50 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no obten -
gan un minimo de 25 puntos, valorandose a 1 punto la respuesta correcta y penalizando 0.25 la res-
puesta errénea.

El segundo ejercicio se puntuara cada cuestion de 0 a 2 puntos, siendo necesario obtener como
minimo 5 puntos para superarlo, quedando eliminado el opositor que no alcance de 5 puntos.

Octava: Relacion de Aprobados, Presentacion de Documentos.

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara en el tablon de anuncios la lis-
ta de aprobados por orden de puntuacién para la constitucion de la bolsa, y elevara dicha relacion a la
Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Guadalmez, que dictara Decreto de aprobacion provisio-
nal, que se publicara en la misma forma apuntada.

Documento firmado electronicamente en el marco de lo dispuesto en los arts. 17 y siguientes de la Ley 11/2007, de 22 de junio y
normas concordantes. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE reflejado al margen en la sede electrénica corporativa
expresada.




Documento firmado electronicamente. Puede visualizar la informacién de firmantes en la parte inferior de la Ultima pagina del documento.
El documento consta de un total de 51 pagina/s. Pagina 9 de 51. Cddigo de Verificacion Electrénica (CVE) K7TWGbRH5s9sno5LRzz9G

BOP

Civdad Real

Numero | - jueves, 3 de enero de 2019 - 9

Los aspirantes propuestos presentaran en el servicio de personal del Ayuntamiento de Guadalmez
dentro del plazo de cinco dias habiles, contados a partir de la publicacion de la lista de aprobados, los
documentos acreditativos de las condiciones que para tomar parte en la oposicion se exigen en la Base
2% y que son:

1°.- Fotocopia compulsada del D.N.l. o documento acreditativo de la nacionalidad comunitaria o de
estados incluidos en tratados internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por Espafa.

2°.- Fotocopia debidamente compulsada de la titulacion académica exigida.

3°.- Declaracion jurada o promesa de no haber sido separada mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Piblicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

4° - Certificado médico de no padecer enfermedad ni defecto fisico que imposibilite el normal
desempeno de funciones. Los aspirantes que tengan la condicion de minusvalidos deberan presentar
certificacion de los organismos competentes del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social que acrediten
tal condicidn y su capacidad para desempeiiar las funciones que correspondan al puesto al que preten-
dan acceder.

Si dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentara la documentacion
exigida, o del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos exigidos en la
convocatoria, no podra ser nombrado integrante de la bolsa, quedando anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitan -
do tomar parte en la oposicion.

Novena: Nombramientos y Toma de Posesion.

Concluido el proceso selectivo de formacion de bolsa, quienes lo hubieran superado y acrediten
que reunen los requisitos exigidos, seran nombrados integrantes definitivos de la bolsa, mediante Re -
solucion de la Sra. Alcaldesa-Presidenta, con publicacion en el tabléon de anuncios del Ayuntamiento

Décima: Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo.

Producida la vacante y/o acreditados los requisitos legales para el nombramiento como funciona-
rio interino, se llamara telefonicamente al que ocupe el primer lugar en la bolsa. Si no contestara se
repetira una vez la llamada, el mismo dia y se le enviara un correo electrénico. Este procedimiento se
repetira dos dias mas consecutivos. Si no se logra contactar con el interesado, se le trasladara al ulti-
mo lugar en la bolsa. Una vez contactado tendra un plazo de veinticuatro horas para aceptar o no el
nombramiento.

En caso de renuncia, se eliminara al no interesado.

En caso de que se solicite la reincorporacion a la bolsa, procedente de un puesto ocupado interi-
namente en ejecucion de la presente bolsa, ocupara el primer lugar si ha trabajado un periodo menor
de tres meses y el Gltimo lugar, si ha trabajado un periodo mayor de tres meses. La duracion de la pre-
sente bolsa sera de ocho afos.

Décimo Primera: Incidencias.

El Tribunal quedara autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos ne-
cesarios para el buen orden de la Oposicion, en todo lo no previsto en estas Bases.

Décimo Segunda: Legislacion Aplicable.

Se regira por lo establecido en las presentes bases, y en su defecto, por el Real Decreto Legisla-
tivo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico; por la Ley 4/2011, de 10de marzo, del Empleo Publico de Castilla La Mancha; el
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Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las dis-
posiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto 364/1995,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 de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Ci-
viles de la Administracion General del Estado; y el Real Decreto 896/1991, de7 de junio, por el que se
establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de selec-
cion de los funcionarios de Administracion Local.
ANEXO |

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978. Principios generales.

Tema 2. Derechos y libertades de los espainoles en la Constitucion Espanola de 1978. Los dere-
chos fundamentales y las libertades publicas. Los derechos y deberes de los ciudadanos. El Defensor
del Pueblo. La Corona en la Constitucion Espainola de 1978.

Tema 3. El Poder Legislativo en la Constitucion Espaiiola de 1978. El Gobierno y la Administracion
del Estado. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. Designacion, duracion y responsabili-
dad del Gobierno del Estado. El poder judicial. Principios generales. Organizacion judicial.

Tema 4. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las comunidades auténomas:
constitucion y competencias. Los estatutos de autonomia.

Tema 5. Los actos administrativos: concepto, elementos y clases. La eficacia de los actos admi-
nistrativos. Notificacion y publicacion. La ejecucion de los actos administrativos. La teoria de la invali-
dez del acto administrativo. Actos nulos, anulables e irregulares. La revision de oficio de los actos ad-
ministrativos. Los recursos administrativos. Principios generales. El recurso de alzada. El recurso po-
testativo de reposicion. El recurso extraordinario de revision.

Tema 6. La Provincia: Organizacion y competencias provinciales.

Tema 7. El municipio. El término municipal. La poblaciéon. El empadronamiento. Consideracion
especial de vecino. Informacion y participacion ciudadana. Organizacion municipal: érganos del Ayun-
tamiento. Competencias municipales.

Tema 8. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Naturaleza. Clases. Procedimiento
de elaboracion y aprobacion. Vigencia.

Tema 9. Los bienes de las entidades locales. Régimen de utilizacion de los de dominio pUblico.
La concesion demanial.

Tema 10. Personal al servicio de la Administracion Local. La funcion publica local: clases de fun-
cionarios. El personal no funcionario al servicio de los entes locales. Derechos y deberes de los funcio -
narios publicos locales. Incompatibilidades.

Tema 11. Régimen de funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del
dia. Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 12. Los presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que
constan. Proceso de aprobacion del presupuesto local. Principios generales de ejecucion del presupues-
to. Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las trans-
ferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del presupuesto.

Tema 13. Windows XP: fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows XP: ventanas,
iconos, menls contextuales, cuadros de dialogo, ayuda sensible al contexto. El escritorio y sus elemen -
tos. El mend Inicio. Configuracion de Windows XP.

Tema 14. El Explorador de Windows. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Mi PC. Accesorios. Herramientas del sistema.
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Tema 15. Procesadores de texto. Microsoft Word: el entorno de trabajo. Creacion y estructura-
cion del documento. Herramientas de escritura. Impresion del documento. Gestion de archivos.

Tema 16. Composicion del documento. Integracion de distintos elementos. Combinar correspon-
dencia. Esquemas. Insercion de elementos graficos en el documento.

Tema 17. Personalizacion del entorno de trabajo. Opciones de configuracion. Los menus de Word
y sus funciones.

Tema 18. Hojas de calculo. Microsoft Excel: el entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas. Intro-
duccién y edicion de datos. Formatos.

Configuracion e impresion de la hoja de calculo. Formulas y funciones. Vinculos. Graficos. Ges-
tion de datos en Excel.

Tema 19 Bases de datos. Microsoft Access: fundamentos. Entorno de trabajo de Access. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importar, vincular y exportar datos.

Tema 20. Personalizacion de Access: panel de control principal y propiedades de Inicio. Opciones
de configuracion.

ANEXO I
SOLICITUD DE ADMISION
AYUNTAMIENTO DE GUADALMEZ BOLSA DE EMPLEO ESPACIO RESERVADO
CIUDAD REAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO REGISTRO DE ENTRADA
DATOS PERSONALES
D.N.l.: Nombre:
Primer Apellido: Segundo Apellido:
Fecha Nacimiento: Sexo:Hc Mc ‘
Tipo Via: Nombre de la Via:
N° Portal Esc. Planta
Municipio: Cddigo P: ‘Provincia:
Teléfonos: / Correo Electronico:

DATOS DE LA CONVOCATORIA

Denominacion de la Convocatoria: BOLSA DE EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Forma de Acceso: OPOSICION

Turno: LIBRE

Titulacion exigida en la Convocatoria:

El abajo firmante SOLICITA ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente ins-
tancia y DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que relne las condiciones exigidas
para el ingreso y las especialmente senaladas en la convocatoria anteriormente citada, comprometién -
dose a probar documentalmente los datos que figuran en la solicitud y a prestar el juramento o prome-
sa exigido en el Real Decreto 707/1979, de 5 de Abril.

En Guadalmez, a de_  de 20 _

Fdo.:

Conforme a la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal, los datos facilitados a través de esta solicitud y los que deriven del desarrollo del proceso se -
lectivo, seran incorporados en nuestros ficheros relativos a los procesos de seleccion de personal. En
caso de disconformidad, debera comunicarnoslo por escrito. De otro modo, entendemos que muestra
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su conformidad al respecto, otorgando su consentimiento para el tratamiento sefalado. Podra ejercer
sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion dirigiendo escrito a: Ayuntamiento de
Guadalmez.

Sra. Alcaldesa Presidenta del Ayuntamiento de Guadalmez.

Anuncio namero 4
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