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IV. ADMINISTRACION LocAL

Puerto Lumbreras

5826 Convocatoria de proceso selectivo para cubrir una plaza de
Auxiliar Administrativo, funcionario/a de carrera, por el sistema
de concurso-oposicidon, correspondiente a la oferta de empleo
publico 2018 del Ayuntamiento de Puerto Lumbreras.

Por Resolucion de Alcaldia n.© 1470/2021, de 2 de agosto se ha aprobado la
convocatoria, asi como sus correspondientes bases especificas reguladoras de la
plaza ofertada en el ejercicio 2018 de Auxiliar Administrativo, funcionario/a de
carrera, del Ayuntamiento de Puerto Lumbreras, cuya transcripcién literal de las
mismas es la que sigue:

“Bases de la convocatoria que han de regir el proceso selectivo para la
seleccion de funcionario/a de carrera, auxiliar administrativo, mediante
el sistema de oposicion libre, correspondiente a la oferta de empleo
publico 2018 del Ayuntamiento de Puerto Lumbreras

Primera.- Objeto de la convocatoria.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la cobertura, mediante el
sistema de oposicion libre, de una plaza en propiedad de Auxiliar Administrativo,
funcionario de carrera, vacante en la Plantilla de Personal de este Ayuntamiento y
correspondientes a la Oferta de Empleo Publico de 2018, publicada en el Boletin
Oficial de la Regién de Murcia num. 264, de fecha 15 de noviembre de 2018, con
la clasificacién y denominaciones siguientes:

Escala: Escala de Administracion General. Subescala: Auxiliar.
Grupo C-2.

Denominacion: Auxiliar Administrativo. Coédigo de Puesto AE 07.
Dependencia Funcional: Intervencion.

Percibird las retribuciones basicas y las pagas extraordinarias
correspondientes al Grupo C2 y las complementarias aprobadas en los
presupuestos municipales (Capitulo I), para el ejercicio 2021.

1.2. Al titular de esta plaza le corresponderan las siguientes funciones:
tramitacion de facturas (registro general y registro contable), procesamiento de
anotaciones contables, archivo de documentacion y atencién al publico.

Ademas, de forma especifica, ejercera las siguientes funciones:

e Realizacién de todo tipo de tareas administrativas, de caracter repetitivo
o con alternativas simples, segun los procedimientos establecidos o las
instrucciones recibidas de su superior, con el fin de que aquellas se realicen en la
mejor forma y menor tiempo posible.

e Realizacion de tareas administrativas elementales, con arreglo a
instrucciones recibidas o normas existentes, con tendencia a la repeticiéon y con
alternativas diferentes, como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos,
procedimientos o impresos, sobre modelo existentes.
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¢ Realizacion de tareas de atencion al publico, contestando a las preguntas
relativas a la Seccién o Dependencia a la que esté adscrito dentro del Area
Econdmica, e informando de la marcha de los expedientes de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior en este sentido.

e Utilizacion de paquetes Ofimaticos integrados de todo tipo, de diversa
complejidad.

e Archivo y registro de expedientes de la Seccién o Dependencia del Area
Economica.

e Colaboracidn en la confirmacion y seguimiento del tramite administrativo
de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su Seccion,
informando, tomando nota o pasando las comunicaciones.

e Atencidon de las llamadas telefénicas para resolver asuntos de su
competencia.

¢ Bajo la supervisidon de su superior (Interventor/a), realizara especificamente
las tareas de colaboracidon de Auxiliar en esta Secciéon, comprendiendo entre
otras:

e Contabilizacion de ingresos y gastos.

e Control de subvenciones.

e Liquidacion tributaria.

¢ Gestion de personal (aspectos puntuales).

e Contabilizacién de ingresos y gastos con gestion de conformidad con
facturas y certificaciones de obras.

¢ Realizacion de documentos contables de ingresos y devolucién de avales.
e Control de ingresos de subvenciones recibidas.

e Liquidaciones de tasas.

¢ Expedientes de concesién de subvenciones.

e Apoyo a la Recaudaciéon Municipal.

e Sin perjuicio de poder desempefiarse todas aquellas tareas analogas que le
sean asignadas por su superior, relacionadas con las misiones propias del puesto.

1.3. El proceso selectivo se regird por las presentes Bases especificas y
su convocatoria, y por lo dispuesto en las Bases Generales aprobadas por la
Resoluciéon de Alcaldia n.© 1041/2021, de 24 de mayo (BORM num. 132, de 11 de
junio de 2021).

Asimismo sera de aplicacidn al proceso selectivo el Real Decreto Legislativo
5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para
la Reforma de la Funcidn Publica; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases de Régimen Local; en el Texto Refundido de las Disposiciones Legales
Vigentes en Materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril; el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién 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;
el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas
Basicas y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccion de los Funcionarios
de Administraciéon Local; la Ley 39/2015,de 1 de octubre, del Procedimiento
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Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015 de 1 de
octubre del Régimen Juridico del Sector Publico y el Real Decreto 203/2021, de
30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuaciéon y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos.

Segunda.-Publicacién de la convocatoria.

La convocatoria se publicard integra en el Boletin Oficial de la Region
de Murcia y un extracto de la misma en el Boletin Oficial del Estado. Las
comunicaciones correspondientes a la convocatoria se expondran mediante
anuncios en Tablédn de anuncios electrénico del Ayuntamiento (https://www.
puertolumbreras.es/ayuntamiento/tablon-de-anuncios/)

Tercera.- Condiciones de los/as aspirantes.

Para participar en el proceso selectivo los/as aspirantes deberan reunir,
antes de que termine el Ultimo dia de presentacion de instancias, ademas de los
requisitos de la Base General Sexta, el siguiente:

e Estar en posesién de la titulaciéon requerida para el ingreso al Grupo C,
Subgrupo C2 (segun el art. 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 octubre,
por el que aprueba Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico), Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente;
o justificar haber abonado las tasas de expedicién del titulo correspondiente.

En caso de titulaciones expedidas en el extranjero, se requerirad acreditar la
correspondiente convalidacidon o de la credencial en que se formalice, en su caso,
la homologacion del mismo.

Cuarta.- Instancias.

4.1. El plazo de presentacién de instancias, cuyo modelo se adjunta a
las presentes bases, serd de veinte dias naturales a partir del siguiente a la
publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

4.2. La presentacion de solicitudes se realizard por medio de la sede
electronica o en su defecto, de forma presencial mediante instancias, cuyo
modelo se facilitarda en el Excmo. Ayuntamiento, a la vez que podra ser
descargado de la pagina web (www.puertolumbreras.es), seran dirigidas a la
Excma. Sra. Alcaldesa-Presidenta y se presentaran en el Registro General del
Excmo. Ayuntamiento o en cualquiera de las formas contempladas en el art. 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

4.3. Para ser admitido a la practica de las pruebas selectivas, bastara con
que los aspirantes manifiesten en su instancia que retinen todos los requisitos
exigidos en la base tercera a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de
la misma, debiendo adjuntar la siguiente documentacion:

a) DNI, pasaporte o documento nacional equivalente en el caso de
extranjeros.

b) Titulacién académica exigida en las bases o justificacion de haberla
solicitado una vez culminados los estudios exigidos para su obtencion.

Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los especificamente
sefialados en las bases habran de citar la disposicidn legal en que se reconozca
tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacion del 6rgano competente en tal
sentido. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera presentar
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la titulacion y el documento acreditativo de la homologacion oficial del mismo v,
en su caso, traduccidn jurada.

c) Justificante del pago de los derechos de examen, abonado de conformidad
con la Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa por expedicion de documentos
administrativos vigente, de 12 euros. Dicha cantidad se ingresara en la cuenta
bancaria ES2320383037686400000393 de titularidad de este Ayuntamiento.

Sin perjuicio de lo previsto en la Ordenanza fiscal vigente, sera aplicable en
materia de exenciones en el pago de la tasa por derechos de examen el apartado
cinco del art. 18 de la Ley 66/1997 de Medidas Fiscales, Administrativas y de
Orden Social.

La falta de justificacion del abono de la tasa de los derechos de examen, o de
la exencion de la misma en su caso, en plazo y forma serd motivo de exclusion
insubsanable.

d) Las personas con discapacidad que se presenten a este proceso selectivo
gozaran de iguales condiciones para la realizacion de las pruebas que el resto
de los/as aspirantes. Para ello deberan indicar en la solicitud, el grado de
discapacidad que tienen reconocido y si requieren la adaptacidén de tiempo o
medios para la realizacion de las pruebas de aptitud.

Quinta.- Admision de los aspirantes.
En los términos de la Base General Octava.
Sexta.- Tribunal calificador.

6.1. De conformidad con el art. 60 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico de Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, el art. 11 del Real Decreto 364/1995 vy, en el art. 4 e) del RD
896/1991, de 7 de junio, los/as componentes del Organo de Seleccién deberan
de poseer un nivel de titulacién igual o superior al exigido para el ingreso en la
plaza convocada, y estara integrado por: Presidente/a titular y suplente, tres
vocales, titulares y suplentes, y un/a Secretario/a (con voz y voto), titular y
suplente, debiendo ajustarse su composicién a los principios de imparcialidad y
profesionalidad y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujeres y hombres,
de conformidad con el art. 60.1 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
de Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015.

6.2. Los miembros del Tribunal serdn nombrados mediante Decreto de
Alcaldia-Presidencia.

6.3. No podra formar parte del Tribunal Calificador, personal de eleccién o
designacion politica, funcionarios interinos o personal eventual. La pertenencia
sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o
por cuenta de nadie.

6.4. Los Tribunales adoptaran sus acuerdos por mayoria de los miembros
presentes en cada sesion. Todos los miembros del Tribunal actuaran con voz y
voto. En caso de empate se repetirad la votacion hasta una tercera vez en la que,
si persiste el empate, éste lo dirimira el/la Presidente/a con su voto.

6.5. La restante informacién sobre el Tribunal Calificador se recoge en la
Base General Novena.

Séptima.- Procedimiento selectivo.

7.1. El procedimiento de seleccién serd mediante oposicién libre. Consistira
en superar las siguientes pruebas, todas ellas de caracter eliminatorio.
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Las pruebas selectivas de la fase de oposicion se desarrollaran el mismo dia.
e Primer Ejercicio: (prueba tedrica)

Consistird en contestar por escrito a un cuestionario tipo-test de 70
preguntas con tres respuestas alternativas, propuesto por el Tribunal. Dichas
preguntas versaran sobre los contenidos recogidos en el temario contenido en
el anexo de la convocatoria. El tiempo que se dispone para la realizacién de la
prueba sera de 70 minutos.

Todas las preguntas tendran el mismo valor y cada contestacién errénea
se penalizard descontando un tercio del valor de una respuesta correcta. Las
respuestas en blanco no penalizan. Las preguntas con mas de una respuesta
sefalada se consideraran nulas.

Se reservaran cuatro preguntas adicionales que seran valoradas en el caso
de que se anule alguna de las anteriores.

Esta prueba tendrd caracter eliminatorio y las calificaciones estaran
comprendidas entre cero y treinta puntos, siendo necesario para superarla y para
que se pueda corregir el segundo ejercicio obtener, como minimo, veinte puntos.

e Segundo Ejercicio: (prueba practica)

Consistira en la resolucion por escrito de dos supuestos practicos propuestos
por el Tribunal, relacionados con las funciones del puesto y materias que se
recogen en la parte especifica del temario anexo a la convocatoria, durante el
tiempo maximo de 90 minutos.

Se valorara especialmente en la realizacién del ejercicio la capacidad de
raciocinio, la sistematica en el planteamiento, la formulacion de conclusiones y la
adecuada interpretacion de los conocimientos.

La calificacion maxima total a obtener en este segundo ejercicio es de treinta
puntos, puntudndose con un maximo de quince puntos cada supuesto practico.

Para superar este segundo ejercicio, y considerarse aprobado, los aspirantes
deberdn obtener un minimo de ocho puntos en cada supuesto practico.

La determinacion de la calificacion del ejercicio se adoptara sumando las
puntuaciones otorgadas por los distintos miembros del Tribunal a cada supuesto
practico y dividiendo el total por el nimero de asistentes de aquel, siendo el
cociente la calificacidon definitiva eliminandose, en todo caso, las puntuaciones
maxima y minima cuando entre estas exista una diferencia de un treinta por
ciento o mas. En este caso se hallara la puntuacion media entre las calificaciones
restantes.

En el supuesto en que haya mas de dos notas emitidas que se diferencien
en un treinta por ciento o mas, sélo se eliminardn una de las calificaciones
maximas y otra de las minimas. En ningln caso se procedera a la exclusion de
las calificaciones extremas cuando al efectuarse dicha exclusion pueda alcanzarse
una nota media superior a la que se lograria de computarse la totalidad de las
calificaciones.

7.2. La calificacién final del proceso selectivo vendra determinada por la
suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de las pruebas de la fase de
oposicion. Los resultados se notificaran en una sola publicaciéon, figurando en el
tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web del mismo, con expresién
de su nombre y apellidos, DNI y la puntuaciéon obtenida. Se otorgara un plazo
para que los aspirantes formulen alegaciones y presenten cuantos documentos
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estimen pertinentes, pudiendo tener acceso a su ejercicio. Estas relaciones se
referiran exclusivamente a las calificaciones provisionales obtenidas en cada
una de las pruebas, sin que en ningun caso pueda entenderse que quienes
figuren en ellas han superado el proceso selectivo, para lo que sera necesario
figurar en la relacion definitiva de personas previstas en la Base Novena, que se
publicara transcurrido el plazo de reclamaciones, y resueltas las que se hubiesen
interpuesto.

7.3. En caso de empate en las puntuaciones, se resolverd de la siguiente
forma:

1.9- Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.
2.9- Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.

3.9- Sorteo, inicidAndose el orden de desempate por los/as aspirantes cuyo
primer apellido empiece por la letra que se determine en la Resolucion de la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas por la que se hace publico,
para el afio de celebracion de estas pruebas el resultado del sorteo a que se
refiere el art. 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, a partir de la cual,
en orden descendente, se realizara el desempate.

Octava.- Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas.
En los términos de la Base General Décimo Primera.

Novena.- Lista de aprobados, presentacion de documentos y
propuesta de nombramiento como personal funcionario de carrera.

En los términos de la Base General Décimo Segunda y Décimo Tercera.
Décima.- Lista de espera.

En los términos de las Bases Generales para la formacion, gestion y
funcionamiento de las listas de espera: Base I. Gestion de las listas resultantes
de ejecucion de Ofertas de Empleo Publico.

Decimoprimera.- Recursos.

En los términos de la Base General Décimo Cuarta.

ANEXO I

TEMARIO
MATERIAS COMUNES:

Regira el programa de temas comunes correspondiente al Subgrupo C2 que
aparece anexado a las Bases Generales aprobadas por Resolucion de Alcaldia n.°
1041/2021, de 24 de mayo.

MATERIAS ESPECIFICAS:

Tema 5. La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Teniente
Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones
Informativas y otros érganos.

Tema 6. Competencias municipales y servicios minimos obligatorios.

Tema 7. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento
de elaboracion y aprobacion. Bandos. EL Reglamento Organico Municipal.
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Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre. Capacidad de obrar en el
procedimiento administrativo. Concepto de interesado. Derechos y obligacién de
relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas. Representacion.
Firma electroénica.

Tema 9. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico:
Tipos de contratos del sector publico. Organos de contratacién en las Entidades
Locales.

Tema 10. Ley 39/2015, de 1 octubre. Fases del procedimiento administrativo:
iniciacién, ordenacién,instruccién y finalizacién. Tramitacién simplificada.

Tema 11. Ley 39/2015, de 1 de octubre. Términos y plazos y su computo.
Los actos administrativos: requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad.

Tema 12. Registro Electrénico General. La presentacién de documentos
e instancias. Comunicaciones y comparecencia. La notificaciéon y publicacién.
Archivo electrdnico: principales criterios de ordenacidn, especial referencia al
archivo de gestion.

Tema 13. El Presupuesto municipal. Principios. Formacién, composicién y
aprobacion. El estado de ingresos. El estado de gastos. Las modificaciones del
Presupuesto.

Tema 14. La gestion del Presupuesto de gastos: autorizacion, disposicion,
reconocimiento de la obligacién y ordenacién del pago. La gestién del presupuesto
de ingresos: compromiso, reconocimiento y recaudacion de derechos.

Tema 15. Documentos contables que intervienen en el procedimiento de
ordenacion de gastos y pagos. Liquidacién y cierre del ejercicio.

Tema 16. Las Haciendas Locales: recursos. Principios inspiradores y normas
generales de los tributos. Ordenanzas fiscales: procedimiento de elaboracion y
aprobacion de los tributos.

Tema 17. La gestidn, liquidacion y recaudacion de los recursos de las
Haciendas Locales.

Tema 18. Los ingresos publicos: concepto y clases. Los tributos municipales:
impuestos, tasas y contribuciones especiales. Otros ingresos municipales.

Tema 19. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. La
actividad subvencional de las Administraciones Publicas: tipos de subvenciones,
procedimiento de concesidon y gestion de subvenciones. Reintegro de
subvenciones. Procedimiento de reintegro.

Tema 20. Hardware y software utilizado en la Administracidon publica.
Principales elementos y conceptos de un equipo informéatico. Principales
aplicaciones utilizadas por el personal de la Administracion: Procesador de textos,
Hoja de célculo, Base de datos. Otras aplicaciones. Tratamiento de ficheros
informaticos con datos de caracter personal.
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SOLICITUD
5 0 , con domicilio a
efecto de notificaciones en .....ccocccveveevieeiiiic i, ,de . ,
provincia de ......cccceeveveeveeveeeennne, , C. Postal .................. con teléfono nimero ...............
Yy DNI NUMEr0 ..ccovvvveveiieiereee, , €-MaAl
EXPONE:

Primero.- Que, enterado de la convocatoria efectuada por ese Ayuntamiento
para la seleccion de una plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO DE
CARRERA, y estando interesado/a en participar en el proceso selectivo, aporta la
siguiente documentacién, en original o copias debidamente compulsadas:

- DNL

- Titulacion exigida en las bases (con homologacion en su caso por las
autoridades educativas espafolas).

- Documento acreditativo del pago de la tasa o justificante de su
improcedencia.

Segundo.- Que, reuniendo todos los requisitos exigidos, acepta integramente
las citadas Bases por las que se regira la convocatoria, y en consecuencia,

SOLICITA:

Ser admitido/a a la realizacion de las pruebas convocadas para la seleccion
de 1 plaza de Auxiliar Administrativo funcionario de carrera, y DECLARA bajo su
responsabilidad:

e Que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas.

e Que no ha sido inhabilitado para el ejercicio de funciones y que posee la
capacidad funcional para el desempeno de las tareas a realizar.

EN ;A (o [ de 2021

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE PUERTO
LUMBRERAS.”
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Lo que se hace publico para general conocimiento, advirtiendo a los
interesados que contra dicha Resolucidn los interesados podran interponer recurso
potestativo de reposicidon ante esta Alcaldia, en el plazo de un mes contado a
partir del dia siguiente a su publicacién, de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

También podrédn interponer alternativamente recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Murcia, en el
plazo de dos meses, de conformidad con lo establecido en los articulos 30, 112.3
y 114.1.c) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, y 8, 10 y 46 de la Ley 29/1998, de 13
de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

En caso de optar por la interposicion del recurso de reposicion no podran
interponer el recurso contencioso-administrativo hasta que se haya notificacion
la resolucién expresa del recurso de reposicién o haya transcurrido un mes desde
su interposicidn sin haber recibido la notificacion, fecha en que podra entenderse
desestimado por silencio administrativo. Todo ello sin perjuicio puedan interponer
cualquier otro recurso que estimen oportuno.

En Puerto Lumbreras, 3 de septiembre de 2021.—La Alcaldesa-Presidenta,
M.2 Angeles TUnez Garcia.
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