(€10)23 1212\(0)

de

CANTABRIA

\\‘_. -/ 1/

Pag. 6668

VIERNES, 17 DE MARZO DE 2017 - BOC NUM. 54

AYUNTAMIENTO DE SUANCES

CvE-2017-2331  Convocatoria y bases para la formacion de una bolsa de empleo de
Auxiliares Administrativos de Administracion General.

1.- Objeto.

La presente convocatoria tiene por objeto la seleccién de personal para la formacién de una
bolsa de empleo de Auxiliares Administrativos de Administracion General, por el procedimiento
de concurso-oposicién, durante el afio 2017, que sera susceptible de prérroga por un afio mas,
lo que precisara de acuerdo expreso municipal.

Este personal tendra el caracter de funcionario interino y suplird en caso de ser preciso el
déficit de personal en periodo vacacional que en su caso se produzca en los puestos de Auxiliar
de Estadistica, Oficinas Generales, Obras y Urbanismo y Secretaria; asi mismo podra realizar
labores de Auxiliar Administrativo en el Departamento de Tesoreria.

Esta bolsa se podrad también utilizar para cubrir las posibles necesidades de personal por
bajas producidas por incapacidad temporal o cualquier otra circunstancia que suponga una va-
cante temporal, con reserva de puesto de trabajo, si bien en el supuesto excepcional de que se
produjera una necesidad de personal con posterioridad a los plazos sefialados, podra utilizarse
el personal de esta bolsa hasta que se resuelva el siguiente proceso selectivo. La presente
bolsa deja sin efecto la anterior.

2.- Requisitos.

Para poder participar en el proceso selectivo, a la fecha de la terminacién del plazo para pre-
sentacién de instancias, establecido en las bases, se deberdn reunir los siguientes requisitos.

a) Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Esta-
tuto basico del Empleado Publico.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacidon
forzosa.

d) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Graduado en
Educacion Secundaria, Graduado en Ensefianza Secundaria Obligatoria, Técnico Auxiliar-FP1,
expedido por el Estado Espafiol o debidamente homologado. Igualmente, en el caso de titu-
laciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acredite
su homologacion

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario de cualquiera de las Adminis-
traciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones publicas.

3.- Solicitudes.

Las solicitudes de inclusidon en la presente convocatoria, conforme al modelo contenido en
el Anexo II de estas bases, en las que se indicara que cumple todos los requisitos exigidos en
estas bases, se dirigiran al sefior alcalde del Ayuntamiento de Suances y se presentaran en el
Registro de Entrada del Ayuntamiento, sito en la Plaza de Viares, nimero 1 - 39340, de lunes
a viernes, en el plazo de 7 dias naturales, a contar desde el dia siguiente de la publicacidon de
esta convocatoria en el Boletin Oficial de Cantabria.

A las solicitudes que se formulen, deberan acompafiar los siguientes documentos:
— Fotocopia del DNI.
— Fotocopia de la titulacién exigida.

— Justificante de los méritos a valorar en el concurso y fijados en el punto 6 de estas bases,
debiendo ser originales o fotocopias compulsadas.
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— Justificante de haber abonado los derechos de examen, que se establecen en 20,00 €,
que los aspirantes deberan hacer efectivo en la entidad financiera Liber Bank, oficina de Suan-
ces, en la cuenta nimero 20482073003400015243, debiendo indicar en el ingreso el nombre
y apellidos del aspirante y haciendo constar la inscripcién, "Pago derechos de examen para la
formacion de una bolsa de empleo de Auxiliares Administrativos de Administracién General".

Estaran exentos del pago de esta tasa, los interesados que se encuentren inscritos en la
oficina de empleo, lo que se acreditard mediante un certificado/informe de periodos de inscrip-
cién, con al menos un dia de antelacidn, a la publicacion de esta convocatoria y de las bases
en el Boletin Oficial de Cantabria.

En el caso de que se presente la solicitud en algunos de los lugares previstos en el articulo
16 de la Ley 39/2015, de 1 octubre, del Procedimiento Administrativo Comun, en atencién a la
urgencia que existe para la seleccion, se remitira igualmente un correo electrénico a: secreta-
ria@aytosuances.com o un fax al nimero: 942 810 112, con el Anexo III que aparece en estas
bases, debidamente cumplimentado.

4.- Plazo de presentacion de instancias y listas de admitidos y excluidos.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias se elaborara la lista provisional de admiti-
dos y excluidos, que se publicara en el tablén de edictos del Ayuntamiento y en la pagina web
municipal www.suances.es (Empleo), concediéndose a los excluidos un plazo de 3 dias natu-
rales para la subsanacion de los posibles errores en las instancias presentadas o la realizacion
de reclamaciones.

Resueltas las reclamaciones se dictard Resolucion con la lista definitiva de admitidos y
excluidos, publicandose la misma en el tablén de edictos municipal y en la pagina web men-
cionada, designandose en ella el lugar, hora y dia del ejercicio de oposicion y la relacion indivi-
dualizada de los miembros del Tribunal, los cuales, podran ser recusados o deberan abstenerse
de conformidad con lo establecido en los articulos 23 y 24 de la Ley 39/2015, de 1 octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun.

En el supuesto de que no haya excluidos, se elevara la lista provisional a definitiva.

5.- Tribunal Calificador.

Estara constituido de conformidad con el articulo 60 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico, que se hara publica junto a la lista definitiva de los as-
pirantes admitidos en el tabléon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal,
teniendo sus miembros voz y voto, a excepcion del Secretario, que tendrad Unicamente voz.

Los componentes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran recu-
sarlos cuando concurrieran las circunstancias previstas en articulos 23 y 24 de la Ley 39/2015.

Todos los miembros del Tribunal deberan tener el mismo nivel de titulacién o superior al
requerido en la presente convocatoria, sin que pueda constituirse ni actuar sin la asistencia de
mas de la mitad de sus miembros, siendo imprescindible en todo caso la presencia del Presi-
dente y del Secretario, estando facultados para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse
en el desarrollo del proceso de seleccion, y para adoptar los acuerdos necesarios para el debido
orden del mismo, en todo lo no previsto en estas bases.

Los miembros del Tribunal observaran la confidencialidad y el sigilo profesional en todo lo
referente a las cuestiones tratadas en las reuniones, no pudiendo utilizar fuera de las mismas
la informacion que posean en su calidad de miembros del Tribunal referida al proceso selectivo
para el que han sido nombrados.

Junto con los titulares del Tribunal se designaran igualmente los suplentes del mismo.
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6.- Fase de oposicidn.

Esta tendra caracter eliminatorio y consistira en contestar por escrito 40 preguntas tipo test
con cuatro respuestas alternativas de las cuales una sola sera la correcta. Las mismas versaran
sobre el desarrollo de las materias del Anexo I. En esta prueba debera obtenerse al menos 5
puntos. Cada respuesta afirmativa sumara 0,25 puntos y cada respuesta negativa restara 0,25
puntos, siendo la puntuaciéon maxima 10.

El tiempo maximo de realizacidn serd de 60 minutos.

7.- Fase de concurso.

La fase de concurso solamente sera aplicable a los aspirantes que hayan superado la fase
de oposicion, conforme al siguiente baremo:

a) Haber prestado servicios como Auxiliar Administrativo en la Administracion Local en de-
partamentos del Ayuntamiento, que formen parte de la estructura organizativa municipal, en
las areas de: Secretaria, Intervencion y/o Tesoreria.

Este mérito, sera tenido en cuenta en su periodo de realizacion hasta el momento de finali-
zacion del plazo de presentacion de instancias, una vez finalizada la fase de oposicion.

Se acreditard mediante certificacion expedida por la Entidad Local que detalle el periodo
de trabajo y el departamento/area donde haya ejercido funciones. Ademas se aportara un in-
forme de vida laboral, que acredite el periodo de trabajo, presentado como mérito, a razén de
0,15 puntos por cada mes, con un maximo de 1,5 puntos.

b) Entrevista Curricular que consistird en mantener un didlogo con los miembros del Tri-
bunal sobre cuestiones vinculadas a las funciones propias del puesto y a la experiencia profe-
sional del aspirante, pudiéndose efectuar preguntas sobre su nivel de formacion, trayectoria
profesional, adecuacion de la persona al puesto, responsabilidad, compromiso, organizacién,
disponibilidad, dinamismo, actitud, aptitud..., siendo la puntuacion maxima 3, debiéndose ob-
tener al menos 1,5 puntos.

8.- Puntuacion definitiva.

La puntuacidon definitiva del proceso selectivo sera la resultante de la suma de las puntua-
ciones obtenidas por los aspirantes en la fase de concurso mas la puntuacion obtenida en la
fase de oposicion.

En el caso de que se produjera empate entre varios aspirantes, se dara preferencia al que
mayor puntuacion obtuviese en la fase de oposicidn, si persistiera el empate, se dirimira a suerte.

Realizadas estas operaciones el Tribunal publicara la lista con la puntuacion definitiva de los
aspirantes, tras lo cual se elevara la propuesta de bolsa de empleo por el orden de puntuacion,
al Presidente de la Corporacion de Suances. Esta bolsa sera utilizada en los casos que se pre-
cise realizar nombramientos, llamandose por el orden de prelaciéon de la misma, mediante al
menos dos llamadas telefdnicas y un correo electrénico, que habran sefialado con anterioridad
los aspirantes en sus instancias.

En el caso de que no se disponga de personal en la bolsa, conforme al procedimiento sefa-
lado, y sea urgente la necesidad de disponer de personal, se podra llamar a los aspirantes que
hayan obtenido al menos un 3 en la fase de oposicién, por el orden de puntuaciéon que resul-
tase de mayor a menor. Si se produjera empate entre varios aspirantes, se dirimira a suerte.

Indicar que en el caso de que alguno de los aspirantes, cambie de teléfono o correo debera
comunicarlo al Ayuntamiento de Suances. Si efectuadas las llamadas y el envio del correo
electrdnico, 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 dltimo lugar, salvo causa justificada, entendiendo por tal: Enfermedad
o asimilacidn a ILT para desempefiar el trabajo o realizacion de un trabajo en otra Administracion
0 en una empresa.
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El nombramiento se llevard a efecto cuando surjan las necesidades, debiendo la persona
propuesta aportar ante la Administracién, en un plazo que se le requiera, 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 funcion.

Si no presentara dicha documentacion 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.

9.- Incidencias y régimen juridico.

En lo no previsto en estas bases, se estard a lo dispuesto en la Ley 7/2007, de 12 de abril,
del Estatuto Basico del Empleado Publico y, en tanto se proceda a su desarrollo reglamentario,
por la Ley 30/84, de 2 de agosto, modificada por la Ley 23/88, de 28 de julio, Ley 7/85, de 2
de abril y disposiciones del R.D.L. 781/86, de 18 de abril, R.D. 896/91, de 7 de junio, por el
que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedi-
miento de seleccién de los funcionarios de la Administracion Local, y con caracter supletorio el
R.D. 364/1995, de 10 de marzo. La presente convocatoria, bases y cuantos actos administra-
tivos que de ella se deriven y de la actuacion del érgano de seleccién, podran ser impugnados
por los interesados en los casos, forma y plazos establecidos en la vigente Ley 39/2015, de 1
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.
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ANEXO 1
1.- La Constitucion Espafiola. Derechos y deberes fundamentales.

2.- Los conceptos de Administracion Publica y de Derecho Administrativo.
Administracion del Estado, Autonémica y Local. El administrado. Colaboracion y
participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas

3.- El acto administrativo. Requisitos de su produccion. Términos y plazos. Validez.
Nulidad y anulabilidad. Conservacion de los actos administrativos

4.- Principios generales del procedimiento administrativo. El interesado: representacion.
Iniciaciéon del procedimiento. La solicitud: requisitos. Fases y terminacion del
procedimiento.

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

6.- Régimen Local Espafol: Principios constitucionales y regulacion juridica. El
término municipal, la poblacion y la organizaciéon Municipal. Organos del
Ayuntamiento. El Alcalde. La Junta de Gobierno Local. EI Pleno. Competencias del
municipio.

7.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion. Padron municipal de Habitantes. Contratacion administrativa
de Entidades Locales.

8.- La funcion publica local y el personal laboral. Esquema organizativo del personal
funcionario: Cuerpos, Escalas y Subescalas. Sistema de Acceso. Derechos y deberes de
los funcionarios publicos locales.

9.- Los bienes de las Entidades Locales. Clases de bienes. Régimen juridico de los
bienes. Diferenciacion entre bienes de dominio publico y patrimoniales. Prerrogativas
de la Administracion Publica. Licencias urbanisticas.

10.- El Estatuto de Autonomia para Cantabria. Instituciones de la Comunidad
Auténoma de Cantabria.

11.- Los recursos de las Haciendas Locales en el marco del Real Decreto Legislativo
2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley reguladora de
las Haciendas Locales: de los municipios, de las provincias y otras entidades locales.

12.- El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria.

13.- Elaboracion y aprobacion: especial referencia a las bases de ejecucion del
presupuesto. La prérroga del Presupuesto. Las modificaciones presupuestarias.
Concepto, clases y tramitacion. Ley Organica 2/2012 de estabilidad Presupuestaria y
sostenibilidad financiera.
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ANEXO II

MODELO DE INSTANCIA PARA PARTICIPAR POR EL PROCEDIMIENTO
DE CONCURSO OPOSICION, PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA
DE EMPLEO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

DD D.NL/CIF..cooiiiiiiieieene

AOMICTIIO. ...t C.Postal.................
MUNICIPIO. ..uveeiiiiiiiiieas Provincia.........cooouiiiiii
Teléfono........cocovviiiit. correo electronico. .........vuveveiiiiiiiin.

A los efectos de ser admitido en el proceso selectivo a que se refiere la presente
instancia, DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella y que retine las
condiciones exigidas en la convocatoria que tiene por objeto la formacion de una bolsa
de empleo de Auxiliares Administrativos de Administracion General, adjuntando:

1°.- Fotocopia del DNI
2°.- Fotocopia de la titulacion exigida (Graduado Escolar, Bachiller Elemental,
Graduado en Educacion Secundaria, Graduado en Enserianza Secundaria Obligatoria,
Técnico Auxiliar-FPI)
3°.- Justificante del pago de los derechos de examen (20,00 €) o de motivo de
exencion segun base tercera.
4°.- En su caso, la siguiente documentacion a los efectos del concurso (rodear
con un circulo la cruz, cuando se aporte la documentacion):
+Prestacion de servicios como Auxiliar Administrativo en la Administracion
Local.

Por todo lo cual SOLICITA:
Que se tenga por presentada la presente instancia dentro del plazo concedido al efecto y
en consecuencia, sea admitido para tomar parte en el concurso oposicion para la
formacion de una bolsa de empleo de Auxiliares Administrativos de Administracion
General.

En Suances a... de........ de 2017.

Firma del interesado

SR ALCALDE AYUNTAMIENTO DE SUANCES
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ANEXO III
DD D.N.L/CIF..............
AOMUCTIIO. c . et
C.Postal........ocoiiiiiiiiiii MUNICIPIO. « vttt ettt et e e
PrOVINCIA. ...
Teléfono........ccooveveiiiinie Fax........c.o.ooe. email.........ooooi

Efectia la siguiente DECLARACION RESPONSABLE en relacion a la
instancia presentada para la formacion de una bolsa de empleo de Auxiliares
Administrativos

Que ha presentado la instancia en el siguiente Registro:

Que la instancia se ha prestando el dia...............oooiiiiiiiiii

Que a la instancia se ha adjuntado la siguiente documentacion (rodear con un circulo lo
aportado):

1°.- Fotocopia del DNI
2°.- Fotocopia de la titulacion exigida (Graduado Escolar, Bachiller Elemental,
Graduado en Educacion Secundaria, Graduado en Ensefianza Secundaria Obligatoria,
Técnico Auxiliar-FP1)
3°.- Justificante del pago de los derechos de examen (20,00 €) o de motivo de
exencion segun base tercera.
4°.- En su caso, la siguiente documentacion a los efectos del concurso (rodear
con un circulo la cruz, cuando se aporte la documentacion):
+Prestacion de servicios como Auxiliar Administrativo en la Administracion
Local.

En Suances a... de......... de 2017.

Firma del interesado

Suances, 9 de marzo de 2017.
El alcalde,
Andrés Ruiz Moya.
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