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AYUNTAMIENTO DE PIELAGOS

CVE-2016-319 Bases de la convocatoria del proceso selectivo para la formacion de
bolsa de empleo de Auxiliares Administrativos mediante concurso-
oposicion.

Mediante Resolucion de Alcaldia de 14 de enero de 2016, se convoca el proceso selectivo,
para la formacion de una bolsa de empleo de Auxiliares Administrativos, mediante concurso-
oposicion, con arreglo a las bases que a continuacion se transcriben:

Primera.- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la selecciéon de personal para la formacion de una
bolsa de empleo de Auxiliares Administrativos por el procedimiento de concurso-oposicion.
Este personal tendra el caracter de funcionario interino o personal laboral temporal, depen-
diendo las caracteristicas del puesto a cubrir y las circunstancias a que diera lugar la necesidad
de personal, sea por bajas por I.T. o cualquier otra circunstancia que suponga vacante tempo-
ral con reserva de puesto de trabajo, exceso o acumulacion de tareas, etc.

La citada bolsa de empleo tendrd vigencia hasta el 31 de diciembre de 2017, pudiéndose
prorrogar anualmente si asi fuera estimado por la Alcaldia Presidencia, debiéndose entender
automaticamente extinguida de no recaer Resolucidon expresa de prorroga antes del 31 de
diciembre del afio en curso, sin perjuicio de que por la Alcaldia-Presidencia pudiera acordarse
la extincion de la Bolsa de Empleo por causas de ineficacia e inoperatividad sobrevenida de la
misma debidamente acreditadas en el expediente.

Segunda.- Condiciones de los aspirantes.
Los requisitos que habran de cumplir los aspirantes, son:

a) Tener nacionalidad espafiola o estar incurso en alguno de los supuestos previstos en el articulo
57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, por el que se aprueba el Estatuto del Empleado Publico.

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

c) Tener cumplidos 16 afos, en la fecha de la convocatoria, y no haber cumplido la edad
de jubilacién.

d) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria, Técnico Auxiliar-FP1, expedido por el Estado espafiol o
debidamente homologado.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del Servicio de la Adminis-
tracion del Estado, de las Comunidades Autonomas o de la Administracion Local, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas en los términos establecidos en la Ley
7/2007, de 12 de abril, Estatuto del Empleado Publico.

Todos los requisitos exigidos deberan ser cumplidos por los aspirantes en la fecha en que
finalice el plazo para la presentacion de instancias solicitando tomar parte en la Convocatoria.

Tercera.- Presentacion de instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria, en las que los aspirantes deberan
manifestar que relnen todas y cada una de las condiciones exigidas, seran presentadas en el
Registro General del Ayuntamiento, sito en la Avda. Luis de la Concha, nimero 66, de Renedo de
Piélagos, en el Registro Auxiliar existente en la Oficina Municipal de Liencres, o por cualquier otro
medio previsto en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, durante el plazo de
diez dias naturales contados a partir del dia siguiente al que sea publicada la presente convoca-
toria en el BOC, asi como en el tablon de anuncios y pagina web del Ayuntamiento de Piélagos.
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A la solicitud se acompafara una copia compulsada del carnet de identidad, titulacion exi-
gida, ademas de la justificacién de todos los méritos que se acrediten en la presente convoca-
toria, debiendo tenerse en consideracion que no sera tenido en cuenta mérito alguno que no
haya sido debidamente justificado en tiempo y forma.

Junto con la instancia deberan presentarse los documentos originales o fotocopias compulsa-
das acreditativas de los méritos de la fase de concurso, asi como la justificacion del pago de las
tasas municipales en concepto de derechos de examen por importe de 12,50 euros, en aplica-
cién de lo dispuesto en el articulo 5 de la Ordenanza Municipal de Tasa por Derechos de Examen.

Cuarta.- Admisién de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el presidente de la Corporacion apro-
bara la lista de admitidos y excluidos, con indicacion de la causa de exclusion, que se hard
publica en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Piélagos, concediéndose el plazo de 3
dias habiles para subsanaciéon de posibles errores en las instancias presentadas, no resultando
subsanables los defectos de acreditacion que pudieran afectar a los méritos alegados para su
valoracion por el Tribunal Calificador.

Terminado el plazo anterior, la Presidencia dictara nueva resolucion, que se hara publica
igualmente en el tabldn de anuncios del Ayuntamiento, elevando a definitiva la lista provisional
de aspirantes o publicandola nuevamente si hubieran existido modificaciones como conse-
cuencia de las alegaciones formuladas. En la misma se concretara ademas, la composicién del
Tribunal Calificador, y se determinara el lugar, fecha y hora de celebracidon del examen.

Los errores materiales o de hecho que pudieran ser advertidos en la lista podran ser sub-
sanados en cualquier momento, de oficio o a peticion del interesado, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 105.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Quinta.- Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador se constituira de la siguiente forma, debiéndose tender a garantizarse
la paridad de sexos en su composicién:

Un presidente: Un jefe de Area o Servicio del Ayuntamiento de Piélagos.

Tres vocales: Empleados de la Administracién de igual o superior categoria.

Un secretario: El de la Corporacién o funcionario en quien delegue.

La pertenencia al Tribunal serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en
representacién o por cuenta de nadie.

La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de los respectivos suplentes y todos
los miembros deberan de tener una titulacién igual o superior al requerido en la convocatoria.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miem-
bros, y esta facultado para resolver las cuestiones que pudiera suscitarse en el desarrollo de
la oposicidn y para adoptar los acuerdos necesarios para el debido orden del mismo, en todo
lo no previsto en las bases.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificdndolo en forma al pre-
sidente del Ayuntamiento cuando concurran en ellos alguna de las causas previstas en el arti-
culo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Las actuaciones del Tribunal deberan ajustarse estrictamente a las bases de la convocatoria.
No obstante, el Tribunal resolvera las dudas que puedan plantearse en aplicacidon de las propias
bases o0 en defecto de las mismas.

El Tribunal podra solicitar del Ayuntamiento, en caso de que fuera preciso, la designacién de
expertos, en calidad de asesores, que actuaran con voz pero sin voto.
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Sexta.- Procedimiento de seleccion.

FASE DE OPOSICION:
La fase de oposicion tendra caracter eliminatorio y constara de un Unico ejercicio con dos partes:

1. Primera parte: Consistird en contestar por escrito a un test de 60 preguntas relacionadas
con el programa. Cada pregunta contard con cuatro respuestas alternativas, de las que sdlo
una sera correcta. Cada respuesta correcta sera calificada con 0,10 puntos y cada respuesta
incorrecta sera penalizada con 0,05 puntos. La puntuacién maxima de esta parte sera 6 puntos.

2. Segunda parte: Que sdélo se corregira si se ha aprobado la primera parte, con al menos
un tres. Consistird en la resolucién de uno o varios supuestos practicos, directamente rela-
cionados con el temario. El Tribunal valorara la capacidad y formacion general, la claridad de
ideas, el nivel de conocimiento de las materias, la precision, sintesis, relacion y rigor en la
exposicidn, la calidad de expresion escrita, asi como la correcta redaccion, ortografia y presen-
tacion. La prueba, sera calificada de 0 a 4 puntos, debiendo obtenerse un minimo de 2 puntos
para su superacion.

El tiempo maximo de realizacion de ambas partes serd de 120 minutos.

La puntuacidn total de la fase de oposicion estara determinada por la suma de las puntua-
ciones correspondientes a las dos partes del ejercicio de oposicion.

FASE DE CONCURSO:

Sera posterior a la fase oposicién, procediéndose a la valoracién de los méritos alegados
y documentados por los aspirantes que hubieran superado la fase oposicién. Se valoraran los
siguientes méritos, que seran tenidos en cuenta en su periodo de realizacién hasta el momento
de finalizacion del plazo de presentacion de presentacién de instancias:

1. Experiencia:

Por cada mes de servicios prestados en la Administracion Publica como Auxiliar Administra-
tivo, a razon de 0,10 puntos por cada mes completo. Por cada mes de servicios prestados en
el sector privado como auxiliar administrativo, a razén de 0,05 puntos por cada mes completo.

Los servicios en el sector publico se acreditardan mediante certificado de la Administracidn
donde haya prestado los servicios, haciendo constar el puesto y funciones desempefiadas.

Los servicios prestados en el sector privado, se acreditaran mediante contratos de trabajo,
en los que conste la categoria profesional y puesto desempenado. En el caso de trabajo por
cuenta propia, deberd presentarse altas y bajas censales en el Registro de Actividades Eco-
némicas de la Agencia Tributaria, o cualquier otro documento que acredite esta circunstancia.

En todo caso, para determinar la experiencia sera preciso aportar un Informe de Vida
Laboral actualizado.

La experiencia se valorara como maximo en 2 puntos.
2. Formacién:

Por haber realizado cursos especificos de formacion en materias directamente relacionadas
con la plaza de Auxiliar Administrativo, organizados por organismos publicos, o centros priva-
dos homologados para la formacion con una duracién minima de 20 horas, a razon de a razon
de 0,002 puntos por hora de formacion.

Se acreditaran los méritos mediante diploma o certificado de asistencia original, o copias
debidamente compulsadas.

La formacion se valorard como maximo en 1,5 puntos.

Séptima.- Puntuacion total y definitiva.

La puntuacién definitiva del proceso selectivo sera la resultante de la suma de las puntua-
ciones obtenidas por los aspirantes en la fase oposicién mas la obtenida en la fase concurso,
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haciéndose igualmente publico en el tablén de edictos. En caso de empate se estara a la mayor
puntuacion obtenida en la fase oposicion, si persistiera el empate, se estara al que mayor pun-
tuacidn obtuvo en los méritos relativos a la experiencia laboral, en caso de persistir el empate,
de dirimira a suerte.

Octava.- Relacién de aprobados y documentacion a aportar.

Terminada la calificacidn de los aspirantes, el Tribunal hara publica, en el tablén de anuncios
de la Corporacién, la relacion de aprobados por orden de puntuacién, y elevara dicha relacién
a la presidencia de la Corporacion.

Esta bolsa serd utilizada en los casos que se precise realizar nombramientos de auxiliares
administrativo como funcionario interino o personal laboral temporal, llamandose por el orden
de prelacién de la misma, mediante al menos dos llamadas telefénicas y un correo electrénico,
que habran sefalado con anterioridad los aspirantes en sus instancias.

Indicar que en el caso de que alguno de los aspirantes, cambie de teléfono o correo debera
comunicarlo al Ayuntamiento de Piélagos. Si efectuadas las llamadas y el envio del correo elec-
trénico, transcurre un plazo de 24 horas y no fuera posible contactar con el interesado o no se
recibiera contestacion del mismo, se pasara al siguiente de la lista. Cuando el aspirante fuera
requerido para su nombramiento y rechazara la oferta, perdera su lugar de la bolsa y pasara al
ultimo lugar, salvo causa justificada, entendiendo por tal: enfermedad o asimilacion a I.T. para
desempefiar el trabajo o realizacion de un trabajo en otra Administracidon o en una empresa.

El nombramiento se llevara a efecto cuando surjan las necesidades para las que esta pre-
vista la Bolsa, debiendo la persona propuesta, aportar ante la Administracion, en un plazo
maximo de cinco dias habiles, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad
y requisitos exigidos en la convocatoria que no se hayan aportado, tales como el DNI original
y la titulacion minima exigida, siendo precisa la presentacion de un certificado médico de no
padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de la funcidn.

Si no presentara dicha documentacién en el plazo sefalado, salvo causa justificada, se po-
dra proponer al siguiente aspirante con mas puntuacion. Una vez aportada la documentacion
requerida, se procedera a la toma de posesion.

Si una vez nombrado como funcionario interino o contratado temporalmente un integrante
de la bolsa de empleo y continuando vigente en su relacion interina o temporal, se produjera
nueva necesidad de nombramiento interino para otro puesto, procedera nombrar al siguiente
de la lista por orden de puntuacion, y asi sucesivamente.

En el caso de que la contratacion derivada del primer llamamiento no supere el plazo de
seis meses, el trabajador se considera que mantiene su puntuacién y posicién en la Bolsa de
Trabajo a efectos de ser incluido en nuevos llamamientos. Si la contratacién superara el plazo
de seis meses, el trabajador pasara a integrarse en el Ultimo puesto de la Bolsa de Trabajo.

Novena.- Ley reguladora de la convocatoria.

El solo hecho de presentar instancia solicitando tomar parte en esta convocatoria constituye
sometimiento expreso de los mismos a las bases reguladoras del mismo, que tienen la consi-
deracion de Ley reguladora de esta convocatoria.

La presente convocatoria y sus anexos se regulan por la disposiciones de la Ley 7/2007, de
12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, por la Ley 30/1984, de 2 de agosto, en
tanto se proceda al desarrollo reglamentario; Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen
Local; R.D. 781/1986, de 18 de abril, Texto Refundido de Régimen Local por el R.D. 896/1991,
de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas basicas y programas minimos del procedi-
miento de seleccidn de los funcionarios de Administracion Local y por el R.D. 364/1995, de 10
de marzo, que aprueba el Reglamento General de Ingreso de Personal de la Administracion,
Provision de Puestos y Promocion.
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La presente convocatoria, bases y cuantos actos administrativos se deriven, asi como la ac-
tuacidn del Tribunal Calificador podran ser impugnados por los interesados, en los casos, forma
y plazos establecidos en la vigente Ley de Régimen Juridico de Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Piélagos, 14 de enero de 2016.
La alcaldesa,
Verdnica Samperio Mazorra.
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ANEXO I -

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1.978. Principios Generales. Derechos y
deberes fundamentales.

Tema 2.- Los conceptos de Administracion Publica y Derecho Administrativo.
Administracion del Estado, Autonémica y Local.

Tema 3.- El Estatuto de Autonomia. Instituciones de la Comunidad Auténoma de
Cantabria.

Tema 4.- El administrado. Conceptos y clases. Capacidad y circunstancias
modificativas.

Tema 5.- El acto administrativo. Concepto y clases. Elementos, eficacia y validez.
Revision de los actos administrativos.

Tema 6.- La invalidez del acto administrativo. La nulidad y anulabilidad. El principio de
conservacion del acto administrativo: transmisibilidad, conversién, conservacion y
convalidacion.

Tema 7.- Los Recursos Administrativos. Concepto, principios y clases.

Tema 8.- Principios generales del procedimiento administrativo. Fases del
procedimiento administrativo general. El silencio administrativo.

Tema 9.- Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.

Tema 10.- La responsabilidad de la Administracion. Requisitos de su produccion.
Procedimiento ordinario y abreviado.

Tema 11.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. Creacion y
supresion de municipios. Las entidades de ambito territorial inferior al municipio

Tema 12.- La poblacion. El padrén de habitantes. EI empadronamiento. Derechos de
los extranjeros.

Tema 13.- La organizacién municipal. Organos del Ayuntamiento. El alcalde. La Junta
de Gobierno Local. El Pleno.

Tema 14.- Las competencias municipales. Competencias propias y delegadas. Los
servicios minimos.

Tema 15.- Funcionamiento de los dérganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 16.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 17.- Los bienes de las Entidades Locales: clases de bienes. Bienes de domino
publico y patrimoniales. Las licencias urbanisticas.

Tema 18.- El presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura
presupuestaria.

Tema 19.- La funcién publica local y su organizacion. Clases de personal.

Tema 20.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Régimen
disciplinario.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE ADMISION A LAS PRUEBAS SELECTIVAS
PARA EL AYUNTAMIENTO DE PIELAGOS DE UNA BOLSA DE EMPLEO
DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Apellidos:

Nombre:

D.N.L:

Direccion:

Poblacion:

C.P.: Teléfono: Email

Deseando tomar parte en las pruebas selectivas, por
(1) para la provision, con caracter

(2) , de plazal/s de

(3), convocada por el Ayuntamiento de Piélagos.

MANIFIESTA:

1. QUE ADJUNTA FOTOCOPIA DEL DNI, ASi COMO LOS MERITOS EXIGIDOS
POR LA BASES DE LA CONVOCATORIA.
2. QUE REUNE TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN LA
REFERIDA CONVOCATORIA.
3.- QUE ADJUNTA JUSTIFICACION DE PAGO DE TASAS POR DERECHOS DE
EXAMEN.
4.- QUE EN SU CASO, APORTA DOCUMENTACION RELATIVA AL CONCURSO:
o Experiencia (obligatorio presentar informe vida laboral)
o Formacion

SOLICITA:
SER ADMITIDO A LAS PRUEBAS SELECTIVAS A LAS QUE SE REFIERE LA
PRESENTE INSTANCIA.

EN A DE
(FIRMA DEL SOLICITANTE)

(1) Concurso, Oposicion, Concurso-Oposicion
(2) Funcionario, Laboral, Interino, Laboral-Temporal
(3) Descripcion de la Plaza segun las Bases

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE PIELAGOS
(CANTABRIA).
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