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2.2.CURSOS, OPOSICIONES Y CONCURSOS

AYUNTAMIENTO DE BARCENA DE CICERO

cveE-2014-8400 Convocatoria y bases que han de regir la provision con caracter in-
terino, y mediante concurso oposicion, de una plaza de auxiliar ad-
ministrativo de Administracion General y formacion de una bolsa de
empleo.

Mediante acuerdo adoptado por la Junta de Gobierno Local en su sesion extraordinaria ce-
lebrada el treinta de mayo de 2.014, se han aprobado la convocatoria y las bases que han de
regir la provisidon con caracter interino y mediante concurso oposicion, de una plaza de auxiliar
administrativo de administracién general y la formaciéon de una bolsa de empleo, que se pu-
blican a continuacion:

1.- OBJETO.

Es objeto de la presente convocatoria la provision de forma interina, por el procedimiento
de concurso oposicion, de una plaza de funcionario perteneciente a la Escala de Administracion
General, Subescala Auxiliar, grupo C 2, tiene asignado un nivel 15 de complemento de destino
y un complemento especifico de 5.497,44 € anuales. El titular de la plaza se encuentra en
situacion de baja por enfermedad por lo que el funcionario interino cesara automaticamente
en el momento en que el titular cese en dicha situacidén y se incorpore al puesto de trabajo.

2.- LEGISLACION APLICABLE.

Al proceso selectivo le sera de aplicacion lo establecido en la normativa basica estatal ( Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico y Ley 7/1985 de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local), y su desarrollo reglamentario ( Real Decreto
896/1991, de 7 de junio) y en lo no previsto en ellas, la normativa que para el ingreso en la
funcion publica autondémica o, en su caso, local, haya establecido la Comunidad Auténoma de
Cantabria, siendo supletoria la legislacion estatal sobre funcion publica en la Administracion
Civil del Estado ( Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo).

3.- FUNCIONES.

Las funciones propias de la plaza objeto de la convocatoria consisten en la realizacién, con
la utilizacidon de los medios mecanicos o técnicos que se le asignen, de tareas mecanograficas,
manejo de programas informaticos, despacho de correspondencia, seguimiento de expedien-
tes, atencion al publico, calculo sencillo, registro y archivo de documentos y cualesquiera otras
funciones les sean encomendadas dentro de su nivel y categoria, de caracter administrativo.

4.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

a) Ser espanol o nacional de alguno de los demas Estados miembros de la Union Europea
o nacional de algun Estado, al que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la
Union Europea vy ratificados por Espafia, sea de paliacion la libre circulacidon de trabajadores.

b) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Formacion Profesional de primer grado
0 equivalente o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de pre-
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sentacion de solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar
en posesién de la credencial que acredite su homologacién.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondien-
tes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de la Administra-
cion del Estado, las Comunidades Autonomas o la Administracidon Local, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de las funciones publicas.

Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberdn acreditar, igualmente, no es-
tar sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la
funcion publica.

f) No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad con arreglo a la legisla-
cion vigente.

Todos los requisitos sefnalados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes.

5.- SOLICITUDES.

Las solicitudes de participacidén en la presente convocatoria se presentaran, conforme al
modelo que figura en el Anexo II, en el Registro General de Ayuntamiento de Barcena de
Cicero ( Barrio Gama, s/n), en el plazo de diez dias naturales a contar desde el siguiente al
de la publicacién de la presente convocatoria en el Boletin Oficial de Cantabria, en horario de
oficina, de lunes a viernes, de 09:00 a 15:00 horas. Si el Ultimo dia del plazo recae en sabado,
domingo o festivo, se entendera como tal el siguiente dia habil. Las instancias también podran
presentarse en la forma que determina el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Las solicitudes de participacién sélo podran realizarse a través del modelo que figura como
anexo II de las presentes bases, deberan estar debidamente firmadas e irdn acompafiadas de
una fotocopia del documento nacional de identidad y de la documentaciéon acreditativa de los
méritos correspondientes a la fase de concurso.

6.-LISTA PROVISIONAL Y DEFINITIVA DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el sr. alcalde dictarad resolucion motivada
aprobando la lista provisional de admitidos y excluidos con la causa de exclusion y concediendo
a estos Ultimos un plazo de tres dias habiles para que subsanen, en su caso, los defectos que
se hubieran advertido y que puedan ser objeto de subsanacién. Dicha resolucion sera objeto
de publicacidon en el tablén de anuncios del Ayuntamiento pudiendo serlo también en la pa-
gina web www.barcenadecicero.es. Finalizado el plazo anterior el sr. alcalde dictara resolucién
aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos y la causa de exclusion. En la misma re-
solucién se determinara la composicion del Tribunal Calificador y la fecha y hora del comienzo
del ejercicio de la fase de oposicién.

7.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El tribunal calificador estara formado, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 60 de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, en los siguientes términos:

Un presidente, cuatro vocales y un secretario, éste Ultimo con voz pero sin voto, que seran
designados por el sr. alcalde, todos ellos con sus respectivos suplentes, entre funcionarios que
deberan tener una titulacién igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada.

Los componentes del Tribunal deberadn abstenerse de intervenir y los aspirantes podran re-
cusarlos cuando concurrieran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.
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El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miem-
bros, siendo imprescindible en todo caso la presencia del presidente 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.

8.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
El procedimiento de seleccién es el concurso oposicion.

8.1. La fase de concurso, que sera previa a la de oposicion, no tendra caracter eliminatorio
ni podra tenerse en cuenta para superar la prueba de la fase de oposicion.

Los aspirantes deberan presentar los documentos acreditativos que aleguen mediante la
documentacion correspondiente y el resultado se publicara en el tablon de anuncios y en la
pagina web del Ayuntamiento, previamente al inicio del ejercicio de la oposicion.

Los méritos se valoraran de acuerdo con lo siguientes criterios:

MERITOS PROFESIONALES (HASTA UN MAXIMO DE SEIS PUNTOS)
1.- Servicios prestados como auxiliar administrativo: hasta 5 puntos

1.a) Por cada afio completo de servicios prestados en Ayuntamientos en plazas o puestos
de auxiliar administrativo: 1,2 puntos. Los periodos inferiores al afio se valoraran a 0,10 pun-
tos por mes.

1.b) Por cada afo completo de servicios prestados en otras Administraciones Publicas en
plazas o puestos de auxiliar administrativo: 0,60 puntos. Los periodos inferiores al afio se va-
loraran a 0,05 puntos por mes.

A los efectos de la valoracion de los meses trabajados se entendera que un mes equivale a
treinta dias a jornada completa, desechandose el computo de tiempos inferiores al mes.

En caso de jornada reducida, las puntuaciones anteriores se reduciran proporcionalmente.

Sélo seran objeto de valoracion los servicios prestados como empleado publico, ya sea
como funcionario (de carrera o interino) o como personal laboral.

La acreditacion de los servicios prestados como Auxiliar Administrativo se efectuard me-
diante certificacion expedida por el érgano o funcionario que tenga atribuida la fe publica en
la administracion correspondiente, en la que debera especificarse el periodo, expresado en
afios y meses, de desempefio de la plaza o puesto de trabajo y la naturaleza de su relacion de
servicio con la administracion.

2.- Cursos de formacién: hasta 1 punto.

Se valoraran los cursos de formacion relacionados directamente con las funciones corres-
pondientes al puesto de auxiliar administrativo de administracion general y que hayan sido
organizados por administraciones publicas, universidades, federaciones de municipios y pro-
vincias u otros insertos en el marco de los planes de formacion continua de los empleados pu-
blicos. Estos méritos se justificaran mediante la presentacion del original o copia compulsada
del certificado correspondiente. La valoracidn se realizard de acuerdo con lo siguiente:

Numero de horas: Mas de 100. Puntuacion: 0,75 puntos por curso hasta un maximo de 1
punto.

Numero de horas: Entre 51 y 100. Puntuacién: 0,50 puntos por curso hasta un maximo de
1 punto.

Ndmero de horas: Entre 21 de 50. Puntuacién: 0,30 puntos por curso hasta un maximo de
1 punto.

Numero de horas: 20. Puntuacidn: 0,25 puntos por curso, hasta un maximo de 1 punto.

No puntuaran los cursos en cuyos titulos no se acrediten las horas de duracion o en los que
la duracién sea inferior a 20 horas.
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8.2. La fase de oposicién consta de un ejercicio de caracter eliminatorio consistente en con-
testar por escrito, en un tiempo maximo de cuarenta y cinco minutos, a un test de cincuenta
preguntas relacionadas con el programa. Cada pregunta contara con cuatro respuestas alter-
nativas de las que solo una sera la correcta. Cada respuesta correcta sera calificada con 0,20
puntos y cada respuesta incorrecta serd penalizada con 0,05 puntos. Para superar el ejercicio
sera necesario obtener un minimo de 5 puntos, siendo la puntuacion maxima de 10 puntos.

9. PUNTUACION TOTAL Y DEFINITIVA.

Para la calificacidon definitiva se estara a la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase
de concurso y en la fase de oposicion, haciéndose publico en el tablon de anuncios del ayunta-
miento y en su pagina web. En caso de empate se estara a la mayor puntuacién obtenida en la
fase de oposicion. Si persistiese el empate, resolverd mediante la realizacion de una prueba que
acredite el manejo del entorno de Windows, procesador Word, hoja de calculo Excel e Internet
con una duracion maxima de una hora y que sera determinada previamente por el Tribunal.

El Tribunal publicard la lista con la puntuacion definitiva de los aspirantes, siendo el aspi-
rante aprobado el que haya obtenido la mayor puntuacion, tras lo cual se elevara la propuesta
a la Alcaldia. El aspirante propuesto aportara ante el Ayuntamiento, en el plazo de tres dias
habiles desde el siguiente al de la publicaciéon de la lista de aprobados, los documentos si-
guientes:

- Fotocopias compulsadas del DNI y del documento que acredite estar en posesién de
la titulacién exigida en el apartado 4 c) de las presentes bases.

- Certificado médico que acredite no padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el desempefio del puesto.

- Declaracién responsable de no haber sido separado mediante expediente disciplina-
rio del servicio de ninguna administracion publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

No sera necesario aportar aquellos documentos que ya hubieran sido aportados mediante
original o copia compulsada.

Si no presentara dicha documentacion en el plazo sefialado, salvo causa de fuerza mayor,
se entenderd que renuncia y se procedera a designar al siguiente aspirante con mayor pun-
tuacion. Presentada la documentacién requerida, se procedera en el plazo de tres dias habiles
a la toma de posesién.

10. BOLSA DE EMPLEO.

El aspirante seleccionado, junto con los restantes que hayan superado el ejercicio de la fase
de oposicion, formaran una bolsa de empleo por el orden de puntuacion final obtenida, que
sera utilizada para los casos en que proceda cubrir de forma interina el puesto de trabajo ob-
jeto de la presente convocatoria u otros de la idéntica naturaleza y que puedan surgir por va-
cante, sustitucion temporal del titular por enfermedad o similares, siempre que asi se acuerde
por el presidente de la Corporacién. La bolsa de empleo mantendrad su vigencia durante el
plazo de cinco afios a contar desde la fecha de su aprobacion.

El lamamiento se efectuara por escrito dirigido al integrante que ocupe el primer lugar en
la bolsa de empleo, y asi por riguroso orden de puntuacion.

Efectuado el llamamiento de un integrante de la bolsa de empleo, el aspirante aportara ante
la administracién, dentro del plazo de tres dias habiles siguientes a contar desde la recepcion
de la correspondiente notificacidon, los documentos acreditativos de las condiciones de capaci-
dad y requisitos exigidos en la convocatoria a que hace referencia la base novena. Si no pre-
sentara dicha documentacion en el plazo sefialado, salvo causa de fuerza mayor debidamente
justificada que imposibilite su incorporaciéon, se entendera que renuncia, quedando automati-
camente excluido de la bolsa de empleo, y se procedera a designar al siguiente aspirante con
mayor puntuacion. Presentada la documentacidn requerida, se procedera en el plazo de tres
dias habiles a la toma de posesidn.

CVE-2014-8400

Pag. 17924 boc.cantabria.es 4/6




GOBIERNO ‘, OLETIN OFICIAL DE CANTABRIA

e /
CANTABRIA

JUEVES, 12 DE JUNIO DE 2014 - BOC NUM. 112

Si la duracidén del tiempo de prestacidon de servicios derivada del primer llamamiento no
supera el plazo de seis meses, se considerard que mantiene su puntuacién y posicion en la
bolsa de empleo a efectos de ser incluido en nuevos llamamientos. Cuando tras el primero y
sucesivos llamamientos el tiempo de servicios total prestados al ayuntamiento supere el plazo
de seis meses, el trabajador pasara a integrarse en el Ultimo puesto en la bolsa de empleo.

En todo caso, los integrantes de la bolsa de empleo Unicamente seran titulares de una ex-
pectativa de derecho a ser llamados de forma interina, por orden de puntuacién, para casos
de vacante que lo precisen.

11. INCIDENCIAS Y REGIMEN JURIDICO.

El tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden del proceso selectivo en todo lo no previsto en estas bases.

Las bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y de la
actuacion del Tribunal podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma
establecida en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. En lo no previsto en las presentes bases
se estara a lo establecido en el Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 7/85 de 2 de abril,
RDI 781/86 de 18 de abril, RD 896/91 de 7 de junio y RD 634/1995 de 10 de marzo y demas
normativa de aplicacion subsidiaria, sometiéndose en las controversias que su aplicacion ge-
nere a los Tribunales de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.

ANEXO I
TEMARIO

Tema 1.- Constitucién Espafola de 1978. Estructura. Principios Generales.
Tema 2.- Organizacién Territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia.

Tema 3.- El procedimiento administrativo general. Concepto y regulacion. Fases. El proce-
dimiento administrativo en la administracién local.

Tema 4.- El acto administrativo. Concepto, clases y elementos. Motivacion y forma. Eficacia
del acto administrativo. Ejecutividad y ejecutoriedad. Efectos: demora y retroactividad. Noti-
ficacion del acto administrativo: contenido, plazos y practica de la notificacion. La notificacion
defectuosa. La publicacion.

Tema 5.- El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos para la presentacion de
documentos. Los interesados. Términos y plazos.

Tema 6.- Los recursos administrativos en la esfera local. Concepto. Clases.

Tema 7.- El municipio. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento. Derechos
de los vecinos. Informacién y participaciéon ciudadana.

Tema 8.- El Alcalde. Eleccion, remocién y cese. Competencias. Los Tenientes de Alcalde.

Tema 9.- El Ayuntamiento Pleno. Composicidon y funciones. La Junta de Gobierno Local.

Composicion y funciones en los municipios de régimen comun. La organizacion complementa-
ria en los ayuntamientos.

Tema 10.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Las sesiones. Clases. Actas y certificados de acuerdos. Las resoluciones del alcalde.

Tema 11.- La potestad reglamentaria de las entidades locales. Organos titulares. Las Or-
denanzas. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion. La publicacion de las normas
locales. Los bandos.

Tema 12.- Los bienes de las entidades locales. El dominio publico y los bienes patrimoniales.
Disfrute y aprovechamiento. El inventario de bienes. Prerrogativas de las Entidades Locales
respecto a sus bienes.
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Tema 13.- Los contratos de las Administraciones Publicas. Contratos administrativos. Con-
tratos privados. Organos de contratacion. Objeto de los contratos. Precio. Requisitos para con-
tratar con la administracion: capacidad, solvencia, prohibiciones, clasificacion.

Tema 14.- La seleccion del contratista. Procedimientos, formas y criterios de adjudicacion.
Garantias, perfeccionamiento y formalizacion del contrato.

Tema 15.- La clasificacion del suelo en la Ley de Cantabria 2/2001, de 25 de junio. Actos
sujetos a licencia urbanistica y procedimiento de concesion de licencias.

Tema 16.-La inspeccién urbanistica. Proteccion de la legalidad urbanistica, infracciones y
sanciones en la Ley de Cantabria 2/2001 de 25 de junio.

Tema 17.- Las Haciendas Locales. Tasas, contribuciones especiales y precios publicos.

Tema 18.- El impuesto sobre bienes inmuebles. El impuesto sobre vehiculos de traccion
mecanica. El impuesto de actividades econdmicas. El impuesto sobre incremento del valor de
los terrenos de naturaleza urbana. El impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.

Tema 19.- Los presupuestos de las entidades locales. Régimen juridico y principios presu-
puestarios. Elaboracion y aprobacion del prepuesto. Las modificaciones de créditos.

Tema 20.- Clases de personal al servicio de las administraciones publicas. Adquisicion y
pérdida de la condicion de funcionario. Derechos y deberes. Situaciones administrativas.

ANEXO II

MODELO DE INSTANCIA PARA PARTICIPAR EN EL CONCURSO OPOSICION CONVOCADO
POR EL AYUNTAMIENTO DE BARCENA DE CICERO PARA LA PROVISION CON CARACTER IN-
TERINO DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL Y LA
FORMACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO.

D ,CONDNIL...ooi , con domici-
lio a efectos de NOLIfICACIONES EN. ...veiiiii e
....... , teléfono............oceeveenenin.., direccidn de correo electrOniCo. . ..v i i i v i eaeans
en relacién a la convocatoria realizada por el Ayuntamiento de Barcena de Cicero para la pro-
visidn con caracter interino de una plaza de auxiliar administrativo de administraciéon general
mediante concurso oposicion y la formacién de una bolsa de empleo, publicada en el BOC
ndmero........ de fecha. ........

Expongo

1.- Que reuno todas y cada una de las condiciones que se exigen en las bases de la convo-
catoria para participar en el mismo.

2.- Que acompano a la presente solicitud fotocopia del documento nacional de identidad y
de la documentacion acreditativa de los méritos correspondientes a la fase de concurso.

Solicito
Ser admitido en las pruebas selectivas a las que se refiere la presente instancia.

En Barcena de Cicero, a...... de...... de 2014.-

AL SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE BARCENA DE CICERO.

Barcena de Cicero, 4 de junio de 2014.
El alcalde,

Gumersindo Ranero Lavin.
2014/8400
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