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IV. ADMINISTRACION LocAL

Aguilas

3220 Convocatoria y bases de proceso selectivo de provisiéon en
propiedad de 7 plazas de Auxiliar Administrativo.

Procedimiento Electrénico: 3159/2022

Por el presente se hace publico, que por Resolucidon del Teniente de Alcalde
Delegado de Desarrollo Econdmico, Formacion, Movilidad, Hacienda y Personal,
de fecha 2 de junio de 2022, nim. 2022-1337, se han aprobado las siguientes
Bases:

“Bases especificas reguladoras para la provision como funcionarios
de carrera, a través del sistema de oposicion, de siete plazas de
Auxiliar Administrativo de Administracion General, vacantes en la
plantilla de personal funcionario y constituciéon de bolsa de trabajo del
Ayuntamiento de Aguilas (Murcia)

Primera.- Objeto de la convocatoria y normativa aplicable.

1.1.- Constituye el objeto de esta convocatoria la provisién como funcionarios
de carrera, a través del sistema de oposicion, de siete plazas de Auxiliar
Administrativo de Administracién General, vacantes en la plantilla de personal
funcionario del Ayuntamiento de Aguilas, pertenecientes a las Ofertas de Empleo
Publico de los afios 2018 (aprobada por resolucion nimero 2018-2459, de fecha
20 de noviembre de 2018, y publicada en el Boletin Oficial de la Regién de Murcia
numero 282, del dia 7 de diciembre de 2018); 2019 (aprobada por resolucion
nuimero 2019-2691, de fecha 19 de noviembre de 2019, y publicada en el Boletin
Oficial de la Regién de Murcia numero 278, del dia 2 de diciembre de 2019);
2020 (aprobada por resolucion nimero 2020-1074, de fecha 5 de junio de 2020,
y publicada en el Boletin Oficial de la Regidon de Murcia nimero 142, del dia 22 de
junio de 2020) y Oferta de Empleo Publico del afio 2021 (aprobada por resolucién
ndimero 2021-2580, de fecha 23 de diciembre de 2021, y publicada en el Boletin
Oficial de la Regién de Murcia numero 301, del dia 31 de diciembre de 2021).

Las plazas convocadas, tienen las retribuciones basicas correspondientes al
Grupo C; Subgrupo C2, del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico (en adelante, TREBEP), y las complementarias, asignadas en
la Relacion de Puestos de Trabajo que tiene aprobada el Ayuntamiento con la
clasificacién y denominacion siguiente:

Denominacion: Auxiliar Administrativo. Personal Funcionario.

Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Escala: Administracién General

Subescala: Auxiliar.

NUmero: Siete.

Sistema de acceso: Oposicién libre.
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1.2.- A los titulares de las plazas les incumbira el desempefio de los cometidos
propios de los puestos a los que resulten adscritos, recogidos en la “Estructura
Organizativa y Relacion de Puestos de Trabajo”, de este Ayuntamiento.

1.3.- La jornada de trabajo podra ser continuada, partida o en régimen de
peculiaridades horarias asignadas al puesto de trabajo, segun la Relacion de
Puestos de Trabajo Municipal.

Deberan utilizar los medios que para el desempefio de sus competencias
aporte la Administracion.

1.4.- La presente convocatoria y la realizacion de las correspondientes
pruebas selectivas, se regiran por las presentes Bases Especificas asi como,
en lo no previsto en ellas, por las Bases Generales reguladoras de los procesos
selectivos que, para la seleccién de su personal funcionario de carrera, fueron
aprobadas mediante resolucion de la Alcaldia y publicadas en el Boletin Oficial de
la Region de Murcia, numero 201, de fecha 31 de agosto de 2017.

En todo lo no previsto en las presentes bases, regira lo que establece la
legislacidon siguiente: la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, de las
Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba 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
Administracién General del Estado.

Asi como cuantas otras disposiciones regulen la presente materia.
Segunda.- Sistema de seleccion.

El sistema de seleccion sera el de oposicion, atendiendo a las funciones y
cometidos de los correspondientes puestos de trabajo.

Tercera.- Participacion en la convocatoria.

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes
deberan reunir, ademas de los requisitos de la Base Cuarta de las Bases
Generales, los siguientes:

- Estar en posesion o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha que
termine el plazo de presentacion de solicitudes de la titulacién requerida para el
ingreso al Grupo C, Subgrupo C2 (segun el articulo 76 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico), Graduado en Educacidén Secundaria
Obligatoria, Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Formacion Profesional de
primer grado, o equivalentes; o justificar haber abonado las tasas de expedicion
del titulo correspondiente.

Los aspirantes deberan tener el titulo o haber aprobado los estudios para
su obtencién y abonado los derechos para su expedicion, y en su caso, tener la
homologacion correspondiente, en la fecha que finalice el plazo de presentacion
de instancias.

La solicitud de participacién se formulara utilizando el modelo de instancia
adjunto como anexo a las presentes bases.
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Para ser admitido a la realizacidn de las pruebas selectivas bastara con que:

1.- Los aspirantes manifiesten en sus instancias que retnen todas y cada una
de las condiciones exigidas en la Base Cuarta de las Bases Generales, asi como
en esta Base Tercera de las Especificas.

2.- Deberan acompafiar a su solicitud justificante de haber ingresado los
derechos de examen, que ascenderan a la cantidad establecida en la Ordenanza
Fiscal Reguladora de la Tasa de expedicion de documentos en vigor (15 euros).
A tal efecto, los aspirantes deberan practicar autoliquidacidn, exclusivamente,
en los impresos habilitados al efecto por el Ayuntamiento y realizar su ingreso
en cualquier entidad bancaria colaboradora indicada en el reverso del impreso
de autoliquidacidon. El ingreso habra de efectuarse antes de presentar la
correspondiente solicitud de participacion en el proceso selectivo, no admitiéndose
el pago fuera de dicho plazo. El justificante de pago habra de anexionarse a
la instancia. Sin el cumplimiento de la acreditacion del ingreso junto con la
instancia, decaera el derecho del aspirante a la admisidén a las pruebas.

Al impreso de autoliquidacion podran acceder los aspirantes en la
pagina web del Ayuntamiento de Aguilas, a través de Catéalogo de servicios -
Autoliquidaciones - Tasas expedicién de documentos - epigrafe Varios -
Apartado 1. En la autoliquidacidon se hara constar el concepto “Derechos de
examen en la oposicién para cubrir siete plazas de Auxiliar Administrativo de
Administraciéon General”.

La exencion del pago de los derechos de examen a los aspirantes que se
encontraban en cualquiera de las situaciones que se resefiaban en la Base Cuarta
de las Bases Generales, quedan derogadas, es decir, todos los aspirantes deberan
abonar la tasa de 15.-euros, en concepto de derechos de examen para poder
participar en el proceso selectivo.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen dentro del
plazo determinara la exclusién del aspirante. En ningln caso la presentacion y
pago en la entidad colaboradora supondra sustitucion del tramite de presentacion
de la acreditacion del mismo, en tiempo y forma, junto con la solicitud.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar
en sus solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion, mediante
escrito motivado, dentro del plazo establecido para la presentacion de solicitudes.

Cuarta.- Tribunal calificador.

El Tribunal calificador de las pruebas selectivas serd nombrado por la
Alcaldia y su composicién debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre
mujer y hombre, salvo por razones fundadas y objetivas, debidamente motivadas;
su composicion sera predominantemente técnica, debiendo pertenecer todos los
miembros del Tribunal Calificador como minimo al Grupo C, Subgrupo C2.

Los miembros del Tribunal seran nombrados mediante Decreto de la Alcaldia
y estard compuesto como minimo por cinco miembros con sus respectivos
suplentes y, en todo caso, formaran parte del Tribunal Calificador.

Presidente:

La Presidencia del Tribunal corresponderd a un funcionario de carrera del
Ayuntamiento de Aguilas, designado por la Alcaldia-Presidencia.

Secretario: El Secretario del Ayuntamiento o funcionario en quien delegue.
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Vocales:
Tres funcionarios de carrera designados por la Alcaldia.
Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto.

El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y
el personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal no podréd constituirse por primera vez sin la concurrencia de la
totalidad de sus miembros, ni en las sucesivas sin la asistencia al menos de
la mitad de los mismos, titulares o suplentes indistintamente, siempre siendo
necesaria la presencia del Presidente/a y Secretario/a.

El Tribunal resolvera, por mayoria de votos de sus miembros presentes, todas
las dudas y propuestas que surjan para la aplicacion de las normas contenidas en
estas bases, y estara facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse
durante la realizacidn de las pruebas, asi como para adoptar las medidas necesarias
que garanticen el debido orden en las mismas en todo lo no previsto en las bases.

El Tribunal podra disponer la incorporaciéon a sus trabajos de asesores/as
especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos/as asesores/as se
limitardn a la colaboraciéon que en funcidn de sus especialidades técnicas, les
solicite el Tribunal, por lo que actuaran con voz, pero sin voto.

Asimismo el Tribunal podra valerse de personal auxiliar durante el desarrollo
material de los ejercicios.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse cuando concurran las
circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, pudiendo ser recusados por las
mismas causas.

No podran formar parte de los Tribunales quienes hubiesen realizado
tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco anos
inmediatamente anteriores a la publicacién de la correspondiente convocatoria.

A efectos de percepcion de asistencias por los miembros del Tribunal, se fija
la categoria segunda de las establecidas en el articulo 30.1 a) del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon de servicio.

Quinta.- Fases y desarrollo de los procesos selectivos.
El proceso selectivo se realizard mediante oposicion libre.

La oposicion constard de un ejercicio que a su vez constara de dos partes
(pruebas), en las que habra de realizarse una prueba teodrica y otra prueba
practica, con el fin de comprobar el conocimiento tedrico y la capacidad de los
aspirantes para desempefiar las funciones y tareas propias de las plazas de
Auxiliar Administrativo.

Las dos pruebas del ejercicio de la oposicién se desarrollaran el mismo dia.
Las pruebas del ejercicio de la oposicion daran comienzo una vez

transcurridos al menos dos meses desde la publicacidn del extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Con una antelacién de al menos quince dias naturales se publicara en el
Boletin Oficial de la Regidn de Murcia, en el Tabldn de Anuncios del Ayuntamiento
y en la pagina web municipal, el lugar, dia y hora de comienzo de la primera
prueba de la oposicidn.
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Las restantes comunicaciones correspondientes a la convocatoria se expondran
Unicamente en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos
quienes no comparezcan, salvo los casos de fuerza mayor debidamente
justificados y libremente apreciados por el Tribunal, antes de la finalizacidn del
ejercicio en cuestion.

Los aspirantes para su identificacion deberan ir provistos del Documento
Nacional de Identidad o en su defecto, pasaporte o carnet de conducir.

La no presentacion de un/a aspirante a cualquiera de las pruebas en el
momento de ser llamados/as determinard automaticamente el decaimiento
de sus derechos a participar en la misma y sucesivas, quedando excluido/a,
en consecuencia, del procedimiento selectivo. No obstante, en los supuestos
de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido la presentacion de los/as
aspirantes en el momento previsto, siempre que esté debidamente justificado y
asi lo aprecie el Tribunal, se podrd examinar a los/as aspirantes afectados/as por
estas circunstancias, siempre que no haya finalizado la prueba correspondiente
o, de haber finalizado, cuando no entorpezca el desarrollo de la convocatoria sin
perjuicio para el interés general o de terceros.

El orden de actuacién de los/as aspirantes en el ejercicio que no se puedan
realizar conjuntamente se iniciard por aquel aspirante cuyo primer apellido
comience por la letra que resulte del sorteo que debera realizar el Tribunal ante
los opositores.

Para propiciar el anonimato en la calificacidon del ejercicio, los aspirantes,
antes de iniciar el ejercicio a realizar, introducirdan en un sobre su nombre y
apellidos y D.N.I., y una clave alfanumérica de 8 signos maximo que facilitara
el Tribunal y que sera entregado cerrado junto con el ejercicio realizado. En el
ejercicio realizado sélo se podra poner en todos los folios la clave alfanumérica.
Los ejercicios seran calificados a puerta cerrada por el Tribunal Calificador.

FASE DE LA OPOSICION:

La fase de oposicion consistira en la realizacidon de un ejercicio que a su vez
tendra dos pruebas, en las que habra que realizar unas pruebas tedricas y practicas
con el fin de comprobar el conocimiento teorico y la capacidad de los aspirantes para
desempefiar las funciones y tareas que son propias de un Auxiliar Administrativo.

EJERCICIO DE LA OPOSICION:

Primera prueba: Consistird en contestar un cuestionario tipo-test con
respuestas alternativas, planteado por el Tribunal Calificador inmediatamente
antes del comienzo del ejercicio, sobre las materias del temario (materias
comunes y especificas), contenido en el anexo a la convocatoria. Ademas, se
incluird un 10% adicional de preguntas reservas que computaran por su orden si
resultaran anuladas por el Tribunal alguna de las preguntas iniciales.

El cuestionario tendra 40 preguntas tipo test con cuatro respuestas
alternativas, de las que solo una sera correcta. El ejercicio se realizara en el
tiempo maximo de 60 minutos. Los criterios de correccién y calificacion de este
ejercicio seran los siguientes:

- Las respuestas correctas tendran una puntuacion de: 0,30 puntos.

- Las respuestas erréneas penalizaran con: 0,15 puntos.

- Las preguntas sin contestar no penalizaran.
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El Tribunal Calificador publicard la plantilla del cuestionario con las
respuestas correctas y se expondra el resultado provisional y por cédigos de
identificacion. Al dia siguiente y a la hora que determine el Tribunal, se abriran
en acto publico los sobres con los codigos alfanuméricos a fin de identificar a los
aspirantes, publicdndose ese mismo dia en la pagina web municipal y en el tablén
de anuncios el resultado con dicha identificacién y concediéndose un plazo de
reclamaciones de cinco dias naturales. Los/las aspirantes podran examinar su
ejercicio a continuacién de la identificacién de cédigos con aspirantes y dentro de
la misma sesion.

Las alegaciones deberan dirigirse al Tribunal Calificador.

Quedaran automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en
los que consten marcas o signos de identificacion.

Transcurrido el plazo de reclamaciones, se publicara el listado con la
puntuacion definitiva de los aspirantes.

Contra dicho acto del Tribunal, sélo cabra la interposicion de los recursos
administrativos correspondientes que no interrumpiran ni afectaran a la
continuacion del procedimiento.

Segunda prueba.- Consistird en contestar por escrito un cuestionario
de caracter practico que contendra 30 preguntas que versaran sobre la parte
especifica del Temario (que figura en Anexo de estas Bases), y que guardaran
relacidon con las tareas y cometidos propios de la plaza a desempefiar durante un
tiempo que no podra exceder de 60 minutos.

Por cada pregunta del cuestionario se propondran cuatro alternativas, siendo
solo una de ellas correcta. Ademas, se incluird un 10% adicional, de preguntas
reservas que computaran por su orden si resultaran anuladas por el Tribunal
algunas de las preguntas iniciales.

El cuestionario de caracter practico sera planteado por el Tribunal Calificador
inmediatamente antes del comienzo del ejercicio.

Los criterios de correccidn y calificacion de este ejercicio seran los siguientes:

- Las respuestas correctas tendran una puntuacion de: 0,40 puntos.

- Las respuestas erréneas penalizaran con: 0,20 puntos.

- Las preguntas sin contestar no penalizaran.

El Tribunal Calificador publicard la plantilla del cuestionario con las
respuestas correctas y se expondra el resultado provisional y por cédigos de
identificacion. Al dia siguiente y a la hora que determine el Tribunal, se abriran
en acto publico los sobres con los codigos alfanuméricos a fin de identificar a los
aspirantes, publicdndose ese mismo dia en la pagina web municipal y en el tablén
de anuncios el resultado con dicha identificacién y concediéndose un plazo de
reclamaciones de cinco dias naturales. Los/las aspirantes podran examinar su
ejercicio a continuacién de la identificacién de cédigos con aspirantes y dentro de
la misma sesion.

Las alegaciones deberan dirigirse al Tribunal Calificador.

Quedaran automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en
los que consten marcas o signos de identificacion.

Transcurrido el plazo de reclamaciones, se publicara el listado con la
puntuacion definitiva de los aspirantes.
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Contra dicho acto del Tribunal, sélo cabra la interposicion de los recursos
administrativos correspondientes que no interrumpiran ni afectaran a la
continuacion del procedimiento.

Sera preciso para considerarse aprobado en el ejercicio de la oposicion que el
aspirante supere la siguiente puntuacion:

a) Se debera alcanzar como minimo en cada prueba del proceso selectivo
una puntuaciéon minima de 4 puntos.

b) Sera preciso alcanzar 12 puntos, en el computo global del ejercicio (dos
pruebas), de la oposicidn para considerarse aprobado/a.

Aguellos aspirantes que no consigan una puntuacién minima de 4 puntos en
cada prueba selectiva, asi como que en el global de las dos pruebas del ejercicio,
no alcancen una puntuacion minima de 12 puntos, se consideran que no han
superado el proceso selectivo de esta convocatoria para cubrir en propiedad siete
plazas de Auxiliar Administrativo.

Sexta.- Calificacion final.

La calificacion final del proceso selectivo de la oposicién vendra determinada
por la suma de las calificaciones obtenidas en cada una de las pruebas del
ejercicio.

Con caracter simultaneo a la exposicion de la calificacion final del proceso
selectivo, el Tribunal declarara aprobados/as en el proceso selectivo y elevara a
la Alcaldia propuesta de nombramiento como funcionarios/as de carrera, con la
denominacion Auxiliar Administrativo; perteneciente al Grupo C; Subgrupo C2;
Escala de Administracién General, Subescala Auxiliar, del Ayuntamiento de
Aguilas, a favor de cada uno/a de los/as siete aspirantes que hayan obtenido la
mayor puntuacion, para que formule el nombramiento pertinente.

En caso de empate, el orden se establecera ateniéndose al siguiente criterio:

Mayor puntuacion obtenida en la segunda prueba del ejercicio (supuesto
practico).

Si se mantuviera dicho empate, el Tribunal llevard a efecto una o mas
pruebas practicas complementarias sobre los ejercicios de la oposicion.

Los/las candidatos/as propuestos/as para su nombramiento estaran
obligados a presentar, dentro del plazo de veinte dias naturales contados a partir
del siguiente al de la publicacion de la calificacidn final, todos los documentos
acreditativos de las condiciones establecidas en la base tercera de esta
convocatoria, asi como en la base general cuarta, de las bases generales que
rigen esta convocatoria.

Dicho plazo podra ser prorrogado por causas justificadas y previa resolucion
motivada.

Si dentro del plazo indicado no presentase la documentacion, o no reuniera los
requisitos exigidos, salvo causas de fuerza mayor, el/la aspirante seleccionado/a
no podra ser nombrado y quedarian anuladas todas sus actuaciones sin perjuicio
de la responsabilidad en que hubiere podido incurrir por falsedad en la instancia
solicitando tomar parte en la convocatoria.

En este caso, la Alcaldia previa propuesta por el Tribunal reunido al efecto,
resolvera el nombramiento a favor del/de la aspirante que figurara en el puesto
inmediato inferior en el orden decreciente de calificaciones que hubiera aprobado
los dos ejercicios. En la misma forma actuard en caso de renuncia del/de la
aspirante propuesto.
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Quien tuviera la condicién de funcionario publico estara exento de justificar
documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su
nombramiento, debiendo en este caso presentar la certificacion del Ministerio,
Corporacion u Organismo Publico de que dependa, acreditando su condicion y
cuantas circunstancias consten en su hoja de servicio.

Séptima.- Constitucion y funcionamiento de una bolsa de trabajo.

Se formara una bolsa con aquellos opositores que hubieran aprobado la
oposicidn con la finalidad de cubrir las sustituciones con ocasién de vacaciones,
permisos y demads eventualidades de aquellos que resultaran nombrados
funcionarios de carrera como consecuencia del presente proceso selectivo.

La resolucién de la Alcaldia por la que se apruebe la bolsa de trabajo sera
publicada en el tablén de anuncios y pagina web del Ayuntamiento.

La relacion de la bolsa de trabajo, se realizara en funcion del total de las
puntuaciones obtenidas y ordenadas de modo decreciente por el Tribunal,
aplicando sucesivamente los siguientes criterios:

1.- Mayor puntuacién en el proceso selectivo. En caso de empate, se
aplicaran las mismas reglas establecidas en estas bases.

2.- El llamamiento se realizara por riguroso orden de puntuacién, a través de
cualquier medio de contacto de los que se haga constar en la instancia (mediante
escrito al domicilio sefialado para notificaciones, llamada telefénica, correo
electrdnico, o cualquier otro).

La renuncia supondra que los interesados pasaran a integrarse en el Gltimo
puesto de la bolsa de trabajo, salvo que concurra alguna de las siguientes
circunstancias que impidan el desempefo del puesto y que sean debidamente
acreditadas:

a) Parto, descanso por maternidad o situaciones similares.

b) Estar trabajando para el propio Ayuntamiento o cualquier empresa o
Administracion Publica.

c) Enfermedad del/de la aspirante por un periodo y circunstancias
equivalentes a las que determina la incapacidad temporal.

d) Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

e) Por cuidado de familiares, en los supuestos y términos previstos en la
normativa vigente.

f) Cualquiera otra circunstancia que, debidamente acreditada, se considere
justificada por la Alcaldia.

En estos casos se respetara el orden del/de la aspirante para los préoximos
ofrecimientos de trabajo, siempre que se justificasen las situaciones anteriores en
el plazo maximo de tres dias habiles desde que se hizo el ofrecimiento del puesto
de trabajo.

La bolsa de trabajo también podra destinarse para la contratacion del
personal que la integre (salvo que una normativa exija otro procedimiento)
cuando también se produzcan algunas de las siguientes circunstancias:

1.- La ejecucidon de programas o proyectos de caracter temporal.

2.- Exceso o acumulacion de tareas.
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3.- En caso de urgencia, para cubrir mediante nombramiento interino la
sustitucion transitoria del titular de una plaza, o cubrir una plaza vacante, hasta
que se realice la provision de la misma en propiedad.

En todo caso los integrantes de la bolsa de trabajo Unicamente seran titulares
de una expectativa de derecho a ser contratados temporalmente, por orden de
puntuacion, para casos de vacantes que lo precisen y mientras no se realice otro
procedimiento selectivo para cubrir la plaza.

La resolucion de la Alcaldia por la que se apruebe la bolsa de trabajo sera
publicada en el tablén de anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento.

Se establece una vigencia de la bolsa de tres afios, a contar desde la
finalizacidon del presente proceso, una vez publicado el orden de puntuaciones
obtenidas, que podra prorrogarse por el tiempo imprescindible para el proceso
selectivo de creacién de una nueva bolsa.

Octava.- Presentacion de documentos.

En los términos de la Base General Octava.

Novena.- Nombramiento como funcionario/a de carrera.
En los términos de la Base General Novena.

Décima.- Incidencias e impugnacion.

En los términos de la Base General Décima.
Decimoprimera.- Datos de caracter personal.

El tratamiento de los datos personales se llevara a cabo segln lo establecido
en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales, y en los articulos 23 y 24 de la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Datos de Caracter personal, mientras contintien
vigentes, asi como en el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que
se aprueba el Reglamento de desarrollo de esta ultima Ley Organica, en lo que
resulte de aplicacion.

Decimosegunda.- Recursos.

En los términos de la Base General Decimotercera.
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Anexo I

Temario
Materias comunes:

Tema 1.- La Constitucion Espanola de 1978: Estructura y contenido.
Principios generales. El procedimiento de reforma de la Constitucion.

Derechos y deberes de los espafioles: Principio general. Concepto.
Catalogacion. Estudio de los diversos grupos. Su garantia y suspension.

El Tribunal Constitucional: Concepto. Composicion. Organizacion y Funciones.
Tema 2.- La Corona: Caracter, sucesion y proclamacion. Funciones.

Las Cortes Generales: Concepto y elementos comunes. Congreso y Senado.
Funcionamiento. Funciones normativas.

El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

Tema 3.- El Gobierno: Concepto. Regulacion. Cese. Responsabilidad.
Disolucion. Composicion. Organizacién y Funciones. Control parlamentario del
Gobierno.

El Poder Judicial: Concepcidén general. Principios de la Organizacion judicial.
Principios Constitucionales.

El Consejo General del Poder Judicial: Composicion. Organizaciéon y
competencias.

El Tribunal Supremo: Composicion. Organizacion y competencias.

El Ministerio Fiscal.

Organizacién judicial espafiola.

Tema 4.- El Estado Autondmico: Principios. Caracteristicas.

Competencias del Estado y de las Comunidades Autonomas: Introduccion.
El sistema de distribucién de competencias: los criterios de asignacion.

Los Estatutos de Autonomia: Elaboracién. Significado y contenido.
Enumeracion de las Comunidades Autonomas. Clases de Administraciones
Publicas.

La organizacion territorial del Estado: Comunidades Autéonomas. La
Administracién Local.

Tema 5.- El acto administrativo (I): Concepto. Elementos. Clasificacion.
Eficacia.

La notificacidon: Requisitos. Practica de las notificaciones. Notificaciones en
papel. Notificaciones electrénicas. Notificacion infructuosa. Publicacion.

Invalidez de los actos administrativos: Teoria de la invalidez de los actos
administrativos. Derecho positivo espafiol.

El procedimiento administrativo general: Concepto y principios generales.
Concepto. Clases de Procedimientos. Principios Generales de la Actuacion
administrativa. Principios Generales del Procedimiento.

Dimension temporal y fases del procedimiento administrativo general:
Principios. Normas reguladoras. Dias y horas habiles. Coémputo de plazos. Fases.

Obligacion de resolver.

Tema 6.- El silencio administrativo (II): Concepto. Regulacion. Silencio
administrativo en procedimientos iniciados a solicitud de interesado. Falta de
resolucién expresa en procedimientos iniciados de oficio.

NPE: A-170622-3220



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Namero 138 Viernes, 17 de junio de 2022 Pagina 19560

Revisién de Oficio de los actos en via administrativa: Reglas generales.
Revision de oficio de disposiciones y actos nulos. Declaracién de lesividad de
actos anulables.

Referencia a los recursos administrativos: Concepto. Clases. Objeto. Fin de
la via administrativa. Interposicion. Suspension de la ejecucidn. Audiencia del
interesado. Resolucion.

Recurso de alzada: Objeto. Interposicion. Plazos.
Recurso de reposicion: Objeto e interposicion. Plazos.
Recurso de revision: Objeto y plazos de interposicién. Resolucion y plazos.

Tema 7.- La Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico:
Disposiciones generales. Los 6rganos de las Administraciones Publicas: la
competencia de los 6rganos administrativos. Abstencién y recusacion.

Tema 8.- La Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: estructura y contenido. Disposiciones generales:
objeto y ambito de aplicacion. Los interesados en el procedimiento.

Tema 9.- Hacienda Publica: Los ingresos publicos: Situacion de la teoria del
Ingreso Publico. Concepto. Clasificacion. Elementos de la relacién tributaria.

Los impuestos: Concepto. Caracteristicas. Clases.

Las Tasas Fiscales: Concepto. Caracteristicas. Las Tasas en el derecho
positivo.

La Ley General Tributaria: Objetivos y estructura. Caracteristicas. Principios
informadores.

Los derechos Generales de los contribuyentes.

Derechos y Garantia propios de los procedimientos de Inspeccidn,
Recaudacion y Sancionador.

Tema 10.- El municipio: Evolucidon. Concepto. Elementos esenciales.
Denominacion y cambio de nombre de los municipios.

El término municipal: Concepto. Caracteres. Alteracién de términos
municipales.

La poblacion: Concepto. Derechos y deberes de los vecinos.

El empadronamiento.

Padrén de espafioles residentes en el extranjero.

Tema 11.- Organizacién Municipal: Organizacién de los municipios de
régimen ordinario: La Alcaldia, el Pleno, la Junta de Gobierno. Otros 6rganos de
gobierno municipales.

Funcionamiento de los érganos colegiados locales: Convocatoria y orden
del dia. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de
acuerdos.

Competencias de los municipios de régimen ordinario: Concepto y clases.
Competencias propias: servicios minimos obligatorios; servicios coordinados
por la Diputacion; coste efectivo de los servicios. Competencias delegadas.
Funcionamiento en Concejo abierto.

Tema 12.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: Concepto y
diferenciaciones. Evolucion histérica. Clases.

Procedimiento de elaboracién y aprobacion: Procedimiento para las generales
o no especificas. Procedimiento en las especificas.
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Infraccidon de las Ordenanzas locales.

Los bandos municipales: Naturaleza juridica. Clases. Procedimiento. Otras
resoluciones de la Alcaldia.

Tema 13.- La funcion publica local (I). El personal al servicio de la Administracion
Local: Clases de personal y régimen juridico. El ingreso en la funcién publica local. La
carrera administrativa. La provision y remocion de puestos de trabajo y la promocién
interna. La Oferta de Empleo Publico y las relaciones de puestos de trabajo.
Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio. Las situaciones administrativas.

Tema 14.- La funcidon publica local (II): Derechos y deberes de los
funcionarios locales. Sistema retributivo. Incompatibilidades. Régimen
disciplinario. La Seguridad Social de los funcionarios de la Administracion Local.

Materias especificas:

Tema 1.- Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de
aplicacion. Nociones béasicas de seguridad e higiene en el trabajo. Derechos y
obligaciones. Consulta y participacion de los trabajadores. Organizacién de la
prevencion. Gestién de la actividad preventiva.

Tema 2.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno. Publicidad activa. El derecho de acceso a la
informacién publica. Buen Gobierno. El Consejo de Transparencia y buen gobierno.

Tema 3.- Los Presupuestos Locales: Concepto. Principio de Estabilidad
Presupuestaria y Sostenibilidad financiera. Contenido del Presupuesto general.
Anexos del Presupuesto General. Estructura presupuestaria. Formacion y
aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacion.

Las Modificaciones presupuestarias.

Tema 4.- El documento administrativo: Concepto y requisitos. Validez y
eficacia de las copias realizadas por las Administraciones Publicas.

El Registro Electrénico General: Concepto de Registro administrativo. Soporte
informatico. Registro electrénico general. Régimen transitorio.

La Presentacidon de Instancias y Documentos en las Oficinas Publicas:
Presentacion de documentos. Régimen Transitorio.

Comunicaciones y notificaciones: Comunicaciones emitidas por la entidad
local. Derechos de las personas en su comunicacién con las Administraciones
publicas. Comparecencia de las personas. Notificacion.

Tema 5.- El archivo: Concepto.

Clases de Archivo y Funcionamiento: Archivos histéricos. Archivos
administrativos. Funcionamiento.

El archivo electrénico Unico.

Principales criterios de ordenacion.

Especial referencia al Archivo de Gestidon: Caracteres. Organizacion.

El derecho de los ciudadanos a la informacién publica, archivos y registros:
principio general de publicidad activa. Limites al derecho de acceso a la informacion
publica. Proteccion de datos personales. Procedimiento. Formalizacion del acceso.

Tema 6.- La Atencion al publico: Acogida e informacion. Relaciones entre las
Administraciones publicas y los ciudadanos. Funciones y proceso de atencion al
publico. Medidas para la atencién al publico.
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Los Servicios de Informacion y Reclamacién Administrativa: Informacion
administrativa y atencion al ciudadano (relacién descendente). Iniciativas
y Sugerencias, Reclamaciones y Quejas (relacién ascendente). Regulacion
especifica en la esfera local.

Las Cartas de Servicios: Concepto. Estructura y contenido.

Tema 7.- La Comunicacion en la Administracién: Ideas Generales. Formas
de comunicacién: Ideas Generales. Los sistemas de informacion y sus canales
de difusion. Comunicacién oral; perfil del informador publico y técnicas de
comunicacién. Atencion telefénica en el ambito de la informacion ciudadana.

El uso correcto del lenguaje administrativo: Introduccién al lenguaje
administrativo. La democratizacion del lenguaje administrativo. El proceso de
modernizacion del lenguaje en Espaina. Uso correcto del lenguaje administrativo.

El expediente administrativo.

Tema 8.- Los Contratos del Sector Publico: Elementos, Tipos contractuales,
Clasificacion y Régimen Juridico.

La seleccion del contratista: Procedimientos de adjudicacidn. Seleccion del
adjudicatario.

Perfeccionamiento y formalizacion.

Invalidez de los contratos: Causas de invalidez. Efectos de la declaracion de
nulidad. Supuestos especiales de nulidad contractual.

Extincién de los contratos. Cumplimiento y resolucion.
Tema 9.- Ofimética.

Procesadores de texto: Editores de texto. Sistema de autoedicion y
maquetacion. Procesadores de texto.

Hojas de calculo.

Bases de datos.

Programas de disefo grafico.
Integracién ofimatica.

Futuro de las aplicaciones ofimaticas.

Tema 10.- La administracién electrénica o “e-Administraciéon”: concepto,
caracteristicas y régimen juridico. La firma electrdnica y el certificado digital.

NPE: A-170622-3220



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Namero 138 Viernes, 17 de junio de 2022 Pagina 19563

ANEXO II
MODELO DE INSTANCIA

D./D.a , con
domicilio a efecto de notificaciones en
, de , provincia de ,
con teléfono nimero , e-mail y DNI
namero
EXPONE:

Primero.- Que, enterado/a de la convocatoria efectuada por ese
Ayuntamiento para la provisién de siete plazas de Auxiliar Administrativo de
Administraciéon General, en régimen de propiedad, segun las Bases especificas
correspondientes publicadas en el Boletin Oficial de la Regidén de Murcia del dia
, Y el extracto de las mismas publicado en el Boletin Oficial del
Estado del dia , conociendo dichas Bases, asi como las
generales por las que ademas se rige la convocatoria, que han sido publicadas
en el Boletin Oficial de la Region de Murcia del dia 31 de agosto de 2017, y
estando interesado/a en participar en el proceso selectivo, aporta la siguiente
documentacion:

1. Justificante de haber ingresado los derechos de examen, que exige la base
tercera de la convocatoria.

Segundo.- Que, reuniendo todos los requisitos exigidos en la base tercera
de las especificas y cuarta de las generales, acepta integramente ambas Bases
publicadas 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 siete plazas de Auxiliar Administrativo de Administracién General, para ser
nombrado/a funcionario/a en propiedad.

Fdo.:

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE AGUILAS

En Aguilas, a 3 de junio de 2022.—La Alcaldesa, M.a del Carmen Moreno Pérez.
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