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ADMINISTRACION LOCAL

Numero 2835/18

AYUNTAMIENTO DE PIEDRALAVES

ANuUNCIO

Acuerdo de Pleno de 20 de diciembre de 2018, del Ayuntamiento de Piedralaves, por el
que se aprueban las bases y la convocatoria para cubrir una plaza de auxiliar administrativo
vacante en la plantilla de este Ayuntamiento, mediante el sistema de concurso-oposicion.

Habiéndose aprobado por Acuerdo de Pleno de 20 de diciembre de 2018, las bases
y la convocatoria para cubrir una plaza de auxiliar administrativo vacante en la plantilla
municipal, mediante sistema de concurso-oposicion, se abre el plazo de presentacion de
solicitudes, que sera de 20 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
anuncio de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:
“BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA
PRIMERA. Normas Generales.
Es objeto de las presentes bases la seleccidon de un trabajador/a,
— Grupo: C.
— Subgrupo C-2.
— Nivel Complemento de Destino: 18.

La plaza referida esta adscrita a la Secretaria General y las funciones que tiene
encomendadas, son las propias de puesto, y entre otras, las siguientes:

— Colaboracion y realizacion de informes, documentos y propuestas.

— Tramitacién de expedientes hasta su archivo.

— Informacién y atencion especifica a los interesados.

— Manejo de programas informaticos de Word, Excel y Access entre otros.

— Manejo de los sistemas de reprografia y comunicacion telefénica, electrénica y
telematica.

— Atencién e informacion general al publico.

— Traslado y reparto de documentacion, notificaciones, etc.
— Gestion econdmica y financiera. Contabilidad.

— Gestion del Padrén Municipal.

— Impuesto y Tasas Municipales.

— Licencias de Obras.
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— Gestion de subvenciones vy justificacion de las mismas.
— Gestion de Ordenanzas Municipales.
— Gestion del Juzgado de Paz y Registro Civil.
El sistema selectivo elegido es el Concurso-Oposicion.
SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 46 de la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcién Publica de
Castilla y Ledn en relacion con el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre:

Ser espanol, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre.

De conformidad con el articulo 57.1, 3 y 4 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea podran acceder,
como personal funcionario, en igualdad de condiciones que los espafoles a los empleos
publicos, con excepcién de aquellos que directa o indirectamente impliquen una
participacion en el ejercido del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la
salvaguardia de los intereses del Estado o de las Administraciones Publicas.

A tal efecto, los 6rganos de Gobierno de las Administraciones Publicas determinaran
las agrupaciones de funcionarios contempladas en el articulo 76 a las que no puedan
acceder los nacionales de otros Estados.

El acceso al empleo publico como personal funcionario, se extendera igualmente a las
personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados
por la Union Europea vy ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre
circulacién de trabajadores, en los términos establecidos en el apartado 1 de este articulo.
Los extranjeros a los que se refieren los apartados anteriores, asi como los extranjeros
con residencia legal en Espafia podran acceder a las Administraciones Publicas, como
personal laboral, en igualdad de condiciones que los espafoles.

— Tenercumplidos dieciocho afios en lafecha en que finalice el plazo de presentacion
de instancias y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

— Poseer la capacidad necesaria para el desempeio de las correspondientes
funciones.

— Estar en posesiéon del Titulo de Educacion Secundarla Obligatoria o Ciclo
Formativo de Grado Medio de Formacion Profesional en la fecha en que finalice el
plazo de presentacion de solicitudes para tomar parte en las pruebas selectivas.

En el caso de invocar un titulo equivalente a los exigidos habra de acompafarse
de un certificado expedido por el Consejo Nacional de Educacién que acredite la
citada equivalencia.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion
de la correspondiente convalidacidon o de la credencial que la acredite, en su
caso, la homologacion.
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— No hallarse inhabilitado, por sentencia firme, para el desempefio de funciones
publicas, ni haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio
de cualquier Administracion Publica.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en
las que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes
bases generales, para la plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento de Piedralaves; se presentaran en el Registro Electrénico General de este
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del
anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la
Provincia y en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento.

La solicitud debera ir acompanada por:
— Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.

— Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad
de 15 euros (segun ordenanzas fiscal reguladora de la tasa por derechos
de examen, publicada en el BOP de Avila de 27 de mayo de 2014, n.° 99.
Grupo C2,10€,), y que debera ingresarse en la cuenta municipal n.°
ES14 2038 7750 15 6400000496.

— Curriculum vitae del aspirante, para valorar en la fase de concurso, con justificante
de vida laboral.

— Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracion
en la fase de concurso. En relacion a los méritos laborales se exigira certificado
de empresa y vida laboral, o fotocopia de contrato y vida laboral.

No se valorara los méritos que solamente se justifiquen con un contrato de trabajo.

En ningun caso se valoraran los méritos no alegados en la instancia, ni aquellos otros
que no vayan acompanados de la documentaciéon anteriormente referida, debidamente
compulsada.

CUARTA. Admisién de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En
dicha resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el Tablon de
anuncios del Ayuntamiento, se sefalara un plazo de diez dias habiles para la posible
presentacion de reclamaciones o para la subsanacién de las solicitudes excluidas.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en
el Tablon de anuncios del Ayuntamiento.

En esta misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de
realizarse la primer a prueba. El dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer
ejercicio de seleccion.
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El llamamiento para posteriores ejercicios se hard mediante la publicacién en el Tablén
de anuncios del Ayuntamiento; en este supuesto, los anuncios de la celebracién de las
sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el érgano de seleccién en los locales
donde se haya celebrado la prueba anterior, con doce horas, al menos de antelacién al
comienzo de este. Y en la sede electronica del Ayuntamiento de Piedralaves también sera
publicado.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada
y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte
o carné de conducir.

La practica de las pruebas sera eliminatoria, calificandose hasta un maximo
de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos
en cada una de ellas.

El orden de actuacion de los aspirantes sera el siguiente: en aquellos ejercicios que se
deba seguir un orden de actuacioén de los aspirantes se comenzara por orden alfabético,
empezando por la letra N.

Los ejercicios del concurso-oposicidn seran los siguientes:

FASE CONCURSO (PUNTUACION MAXIMA A OBTENER EN ESTA
FASE 8 PUNTOS): Los méritos se acreditaran por los aspirantes mediante certificados
originales y titulos emitidos por los érganos competentes o fotocopias debidamente
compulsadas en el momento de realizar la solicitud de participacién en el procedimiento
de seleccién. Seran valorados los méritos aportados por cada uno de los aspirantes de
acuerdo con la siguiente relacion de méritos:

Formacion:
a) Puntuaciéon maxima: 4 puntos.
— Por poseer titulo de bachiller o equivalente: 0,25 puntos.
— Porposeeruntitulode GradoUniversitariooequivalente (licenciatura): 0,75 puntos.

— Por larealizacién de cursos relacionados con las funciones propias de un Auxiliar
Administrativo (Procedimiento Administrativo, Administracion Local, Contratacion,
Subvenciones, Haciendas Locales, Urbanismo, Archivo de Documentos,
Prevencion de Riesgos Laborales en oficinas y despachos, proteccion de datos,
Programas Informaticos y otros), hasta un maximo de 3 puntos.

Para la valoracién de los cursos de formacion se tendran en cuenta las horas conforme
al siguiente baremo:

* Por cada curso de 10 a 19 horas: 0,05 puntos.
* Por cada curso de 20 a 30 horas: 0,1 puntos.
» Por cada curso de 31 a 40 horas: 0,2 puntos.
» Por cada curso de 41 a 50 horas: 0,3 puntos.

* Por cada curso de 51 a 99 horas: 0,5 puntos.
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* Por cada curso de 100 a 199 horas: 0,6 puntos.
* Por cada curso de 200 a 299 horas: 0,9 puntos.

» Por cada curso de mas de 300 horas: 1 punto. A los cursos en los que no se
acredite el numero de horas se les asignara la puntuacion minima.

En conjunto, la puntuacion global asignada por formacion no podra exceder de 4
puntos.

Experiencia: puntuacion maxima 4 puntos.

— Se puntuara con 0,10 por cada mes de servicio en puestos de auxiliar
administrativo o de administrativo en la Administracion Publica, con un maximo
de 4 puntos.

— Se puntuaracon 0,05 por cada mes trabajado en puestos de auxiliar administrativo
en empresas privadas, con un maximo de 2 puntos.

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44 del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en la
puntuacion se acudira para dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el apartado
primero de este articulo segun el orden establecido.

FASE DE OPOSICION (PUNTUACION MAXIMA A OBTENER EN ESTA
FASE 12 PUNTOS):

PRIMER EJERCICIO (PUNTUACION MAXIMA 8 PUNTOS): De caracter eliminatorio y
obligatorio para todos los aspirantes. Este ejercicio constara de un solo ejercicio compuesto
por cuarenta preguntas tipo test, siendo eliminatorias y puntuables.

La primera parte consistira en un test de 10 preguntas de cultura general en diferentes
campos basicos como actualidad cultural, politica econdmica o ramas como las ciencias
naturales, geografia e historia, matematicas, literatura y lenguaje; tendréa tres respuestas
alternativas, siendo una de ellas la correcta.

La segunda versara sobre las materias del temario. Consistira en un test de 30 preguntas
y tendran tres respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta.

Cada respuesta acertada valdra 0,20, restando 0,07 puntos cada respuesta errénea.
El tiempo maximo para realizar este primer ejercido sera de sesenta minutos.

SEGUNDO EJERCICIO (PUNTUACION MAXIMA 4 PUNTOS): Consistira en resolver
un supuesto de caracter practico, relacionado con el contenido del temario. El tiempo para
la realizacion de la misma se determinara por el tribunal momentos antes del comienzo
de la prueba. El Tribunal podra decidir si la prueba debe ser leida por el opositor en
sesion publica, pudiendo realizar al opositor las preguntas que considere oportunas, como
aclaracion o explicacion a las respuestas dadas en el mismo. Se puntuara con un maximo
de 4 puntos. Para aprobar este ejercicio sera necesario sacar al menos un DOS.

Las calificaciones de la fase de oposicidn estaran determinadas por la suma de las
puntuaciones de las pruebas.
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QUINTA. Calificacion.

La puntuacion de todos los ejercicios sera de 1 a 10 puntos, resultando eliminados
los aspirantes que no lleguen a 5 puntos. La calificacion final sera la suma de los puntos
obtenidos en la fase de oposicion y la obtenida en la fase de concurso.

SEXTA. Relaciéon de Aprobados, Presentacion de Documentos y Formalizacion
del Contrato.

Unavez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relacion de
personas presentadas por orden de puntuacion en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento,
considerandose aprobada aquella que haya obtenido mayor puntuacion. Dicha relacion se
elevara al Presidente de la Corporacion para que proceda al nombramiento. La resolucién
del nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor del aspirante propuesto por el
Tribunal, quien debera tomar posesién o incorporarse en el plazo de tres dias habiles desde
el siguiente a la notificacion del nombramiento. Si el candidato al que le correspondiese
no fuera nombrado, bien por desestimiento o por no reunir los requisitos exigidos, podra
nombrarse al siguiente candidato, por estricto orden de prelacién, que hubiera superado
el proceso de seleccion.

SEPTIMA. Incompatibilidades.

Elaspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre incompatibilidades del personal
al servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

OCTAVA. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Contrala convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Avila o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica
en otro municipio , a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin
Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

Los procesos selectivos que incluyan la valoracion de méritos de los aspirantes sélo
podran otorgar a dicha valoraciéon una puntuacién proporcionada que no determinara, en
ningun caso, por si misma el resultado del proceso selectivo. 4 Conforme a lo previsto en el
articulo 14.1 regla segunda de la Ley 29/1998, de 13 de julio, cuando el recurso tenga por
objeto actos de las Administraciones publicas en materia de personal, sera competente,
a eleccion del demandante, el juzgado o el tribunal en cuya circunscripcion tenga aquel
su domicilio o se halle la sede del érgano autor del acto originario impugnado. Cuando el
recurso tenga por objeto actos de las entidades de la Administracion Local, la eleccion a
que se refiere esta regla segunda se entendera limitada a la circunscripcion del Tribunal
Superior de Justicia en que tenga su sede el 6rgano que hubiera dictado el acto originario
impugnado.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacién con
los efectos y resolucién del contrato laboral sera la Jurisdiccién Social. En lo no previsto
en las bases, sera de aplicacion del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
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Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo; la Ley 30/1984, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica;
el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril; la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre.

NOVENA. Bolsa de Empleo.

Se constituira una bolsa de empleo, integrada por aquellos aspirantes que habiendo
ejercido esta opcidn y solicitandolo en la instancia, hubieran aprobado alguna de las fases
o pruebas que consten en este convocatoria sin llegar a su superacion. El orden de la bolsa
de empleo sera segun la suma de las puntuaciones obtenidas en las dos pruebas. Esta
bolsa de empleo estara vigente desde la resolucion hasta que se realice otra convocatoria
para la seleccion de personal.

El llamamiento para ocupar la plaza se realizara por teléfono empezando por el primero
y en orden decreciente.

Piedralaves, 21 de diciembre de 2018.
La Alcaldesa, Maria Victoria Moreno Saugar.
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ANEXO I
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Concepto y procedimiento de elaboracion.
Estructura y contenido. Principios Generales.

Tema 2. Reforma de la Constitucion. El Tribunal Constitucional.

Tema 3. Derechos y deberesfundamentales de los espafioles. Regulacion constitucional.
Garantia y suspension de los derechos y libertades. El Defensor del Pueblo.

Tema 4. La Corona. Sucesion, regencia y tutela. El principe heredero. La familia real y
la casa del Rey. Las Atribuciones del Rey.

Tema 5. Las Cortes Generales. Caracteristicas y régimen juridico. Composicion,
organizacion y atribuciones de las Camaras. Estatuto juridico de los parlamentarios.
Especial referencia a la elaboracién de las leyes.

Tema 6. El Gobierno. Composicion, nombramiento, cese y responsabilidad de los
miembros del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Consejo
de Estado.

Tema 7. La Administracion General del Estado. Relaciones entre el Gobierno y la
Administracion. Organizacion de la Administracion General del Estado. La Administracion
periférica del Estado.

Tema 8. La Administracion de las Comunidades Auténomas. Constitucion de las
Comunidades Auténomas. Vias de acceso a la Autonomia. El Estatuto de Autonomia de la
Comunidad de Castilla y Ledn.

Tema 9. El Poder Judicial. Regulacion. Principios Generales. El Consejo General del
Poder Judicial. La organizacién judicial espafola. El Ministerio Fiscal.

Tema 10. La Constitucion de la Unién Europea. Instituciones. El Parlamento Europeo.
El Consejo. La Comision. El Tribunal de Justicia. Otras instituciones. El Tratado de la
Unién Europea. Simbolos Europeos. Proceso de adhesién de Espaiia a la Unién Europea.
Derecho Comunitario.

Tema 11. La organizacion administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia vy
coordinacion. Descentralizacién. Desconcentracion. Delegacion. Avocacion.

Tema 12. El procedimiento administrativo. Significado del procedimiento. Principios
generales. Fases.

Tema 13. Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

Tema 14. Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 15. El administrado. Concepto y notas caracteristicas. Capacidad: Sus causas
modificativas. Actos juridicos del administrado. Colaboracién y participacion de los
ciudadanos en las funciones administrativas.

Tema 16. El acto administrativo: Concepto y Clases. Elementos del acto administrativo.
Motivacion y notificacion de los actos administrativos. Eficacia y validez de los actos
administrativos. Actos nulos, anulables e irregulares. Ejecucion de los actos.
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PARTE ESPECIFICA
Tema 17. La Administracion Local. Entidades que comprende.
Tema 18. Principales leyes reguladoras de régimen local.
Tema 19. La Provincia: Elementos, organizacion, competencia, 6rganos.

Tema 20. El Municipio. Organizacién y competencias del municipio de régimen coman.
El término municipal. La poblacién municipal.

Tema 21. El padrén de habitantes.

Tema 22. Organos de gobiernos municipales. El Alcalde.

Tema 23. El Pleno. Integracion y funciones.

Tema 24. La eleccion de concejales.

Tema 25. La Junta de Gobierno y los tenientes de Alcalde. Organos complementarios.

Tema 26. Otras entidades locales. Mancomunidad de Servicios Alto Tiétar. Constitucion.
Estatutos. Competencias. Organizacion.

Tema 27. Los reglamentos y ordenanzas locales. Clases. Los Bandos: Procedimientos
de elaboracion y aprobaciéon. Las normativas municipales como fuente del derecho y
manifestacién de autonomia.

Tema 28. Derechos y deberes de los funcionarios. La promocion profesional de los
funcionarios.

Tema 29. Los bienes de los entes locales. Clases. EI dominio publico. Los bienes
patrimoniales. Recursos de los Municipios.

Tema 30. Las formas de actividad de las entidades locales. Laintervencion administrativa
local en la actividad privada. Estudio especial del régimen de licencias.

Tema 31. Impuestos municipales. Analisis de sus principales figuras.

Tema 32. El presupuesto de las entidades locales: Contenido, aprobacion, ejecucion y
liquidacién. El gasto publico local.

Tema 33. Concepto y clases de documentos.

Tema 34. El registro de entrada y de salida de documentos.
Tema 35. SIR, NOTIFICA, CLAVE, SIA.

Tema 36. Tratamientos de textos. El area de trabajo de Word.
Tema 37. Escribir y editar textos. Copiar, mover y cortar textos.
Tema 38. Parrafo: Alineacién, sangrias, interlineado.

Tema 39. Disefio de pagina y composicion. Margenes, numeros de paginas,
encabezados y pies de pagina.

Tema 40. Municipio de Piedralaves. Territorio, poblacién y organizacion.”

El sucesivo anuncio de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las
bases, se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicaran en la
sede electronica del este Ayuntamiento http://piedralaves.sedelectronica.es y, en su caso,
en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.
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Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar
desde el dia siguiente a la publicaciéon del presente anuncio, ante el Pleno de este
Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o
recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Avila o, a su eleccién, el que corresponda a su domicilio, 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 reposicidon potestativo, no podra interponer
recurso contencioso-administrativo hasta que 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.
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