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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTOS

04773-2012-U
MONCOFA

Bases constitucion bolsa de trabajo auxiliares administrativos

Por Resolucién de Alcaldia n® 654 de 24 mayo de 2012 se han aprobado las siguientes bases y la convocatoria para la creacion de una
bolsa de trabajo, para la provision mediante nombramientos interinos, para los supuestos previstos en el articulo 10 del EBEP, de auxilia-
res administrativos de Administracion General pertenecientes al Grupo de titulacion C2, que sera provista por el sistema de concurso-
oposicion.

Mediante el presente se da publicidad a la convocatoria, se publican las Bases que regulan la misma y se abre el plazo de presenta-
cion de instancia conforme lo expuesto en la Base tercera.

“BASES ESPECIFICAS DEL PROCESO PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DETRABAJO PARA NOMBRAMIENTOS INTERINOS
DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la creacion de una bolsa de trabajo para la provision mediante nombramientos interinos, para
los supuesctos previstos en el articulo 10 del EBEP, de auxiliares administrativos de Administracion General pertenecientes al Grupo de
titulacion C2.

Las funciones correspondientes a las plazas seran las propias de los auxiliares administrativos de Administracion General.

Esta bolsa de trabajo para nombramientos interinos de auxiliares administrativos sustituira las bolsas actualmente vigentes.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para poder tomar parte en la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos en la fecha
en que termine el plazo de la presentacion de instancias y mantenerse durante el proceso selectivo:

a)Tener la nacionalidad espafnola o ser extranjero en los términos del articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Béasico
del Empleado Publico.

b) Estar en posesion del Graduado Escolar, FP1, o equivalente, o cumplidas las condiciones para obtenerlo en la fecha que finalice
el plazo de presentacion de instancias. En todo caso la equivalencia debera ser aportada por el aspirante mediante certificacion expedida
al efecto por la Administracion competente. En el mismo sentido, habran de acreditarse las correspondientes homologaciones de la
Administracion espafnola competente respecto de las titulaciones expedidas en el extranjero.

c) N(;)f padecer enfermedad o defecto fisico alguno que impida el desempeno de las funciones acreditado mediante Certificado
Médico Oficial.

d)Tener cumplidos dieciséis anos, sin exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio del Estado, de las Comunidades Autonomas o de las Enti-
dades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de empleos publicos, en los términos del articulo 56.1 d) de la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. .

TERCERA.- PRESENTACION DE SOLICITUDESY DERECHOS DE EXAMEN.

Las instancias, que se ajustaran al modelo establecido en el Anexo | de estas Bases, solicitando tomar parte en las pruebas selecti-
vas se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacion y se presentaran en el Registro General de la Corporacion o en las demas
formas que determina el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, en el plazo de diez dias contado a partir del dia siguiente a la publicacion de estas bases en el BOP.

A la solicitud deberdn acompanarse:

Fotocopia compulsada del D.N.I o del Pasaporte.

Titulacién académica (original o copia compulsada)

Justificante de haber ingresado los derechos de examen, que se fijan en 30 euros, que serdn satisfechos mediante autoliquidacion,
cuyo justificante de pago constituye requisito indispensable para poder participar en las pruebas selectivas y que deberd acompanarse a
la solicitud de participacion en las mismas.

En su caso, la documentacion acreditativa de estar en posesion de los meritos que en su caso se aleguen, mediante originales o
fotocopias compulsadas. No se tendran en cuenta los méritos que no se aporten y acrediten debidamente en el plazo de presentacion de
instancias.

La documentacién para acreditar los méritos que componen la fase de concurso sera: Certificaciones oficiales expedidas por el
organo competente de la administracion correspondiente.

En el caso de que deba acreditarse la situacion de discapacidad, ésta se acreditara mediante original o fotocopia del certificado jus-
tificativo del grado de minusvalia igual o superior al 33% expedido por el drgano competente.

Los demads documentos acreditativos de cumplir los demds requisitos citados, mediante documentos originales o copias compulsa-
das, seran aportados cuando se requiera por el Ayuntamiento antes de ser contratados.

CUARTA.- LUGAR, FECHAY HORA DEL EJERCICIO.

c El primer ejercicio se realizara el dia 25 de junio de 2012 a las 16 horas en el C.P. Avel-li Corma, calle San Ramon, n® 1 de Moncofa
(Castellon).

QUINTA.-TRIBUNAL CALIFICADOR.

ElTribunal Calificador estara compuesto por los siguientes miembros, todos ellos con voz y voto.

Presidente: El Secretario del Ayuntamiento o funcionario designado por el Alcalde.

Secretario: La Oficial Mayor o funcionario designado por el Alcalde.

Vocales:Tres funcionarios de carrera designados por la Corporacion.

La composicion del tribunal incluird la de los respectivos suplentes, que seran designados conjuntamente con los titulares.

Todos los vocales del tribunal deberan poseer igual o superior titulacion académica que la exigida para el acceso a la plaza convo-
cada.

Cuando la naturaleza de las pruebas lo requiera, podran nombrarse asesores especialistas del tribunal. Su nombramiento debera
hacerse publico junto con el del tribunal.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de la mitad mas uno de sus miembros, titulares o suplen-
tes, indistintamente.

Las decisiones del tribunal se tomaran por mayoria simple de los miembros presentes. En caso de empate decidira el voto de cali-
dad del Presidente.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y podran ser recusados por los aspirantes de conformidad con lo pre-
visto en los arts. 28 'y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

A los efectos de lo dispuesto en el Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, el tribunal tendra la categoria segunda, que
se hara extensiva a los asesores especialistas del tribunal.

SEXTA- COMIENZOY DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS.

Expirando el plazo de presentaciéon de instancias, mediante Resolucion de la Alcaldia se aprobara la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en elTablén Municipal de Anuncios y en la pagina web, concediéndose un plazo de 5 dias habiles
para la subsanacion de defectos y presentacién de reclamaciones por los aspirantes excluidos desde la publicacion en el Tablon.

Transcurrido dicho plazo sin que se formule reclamacion, la lista provisional se entendera elevada automaticamente a definitiva
aprobandose como tal por Resolucion de la Alcaldia. Las subsanaciones o reclamaciones presentadas seran aceptadas o rechazadas por
la Resolucion de la Alcaldia en la que se apruebe la lista definitiva, a la que se dara publicidad en la misma forma y en la que se determi-
nara asimismo la composicion nominal delTribunal Calificador, que se publicara en el Tablén Municipal de Anuncios.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados y apreciados libre-
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mente por el tribunal. La no presentacién de un aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios determinara automaticamente el
decaimiento de su derecho a participar en el mismo ejercicio y en los sucesivos, quedando excluido del proceso selectivo.

El orden de actuacion de los aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan realizarse conjuntamente, comenzara por la letra “O7
en el supuesto de que no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «O», el orden de actuacion se iniciara por
aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «P», y asi sucesivamente, de acuerdo con la Resolucion de 29 de febrero de 2012
(BOE 12 de marzo de 2012) de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.

El tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan ir provistos del
documento nacional de identidad, o cualquier otro documento acreditativo de su personalidad.

Una vez comenzadas las pruebas, los sucesivos anuncios se haran publicos en elTablén Municipal de Anuncios, debiendo indicarse
el diay hora de celebracion del siguiente ejercicio con una antelacion minima de 48 horas. Entre la conclusion de un ejercicio y la inicia-
cic’)r}del siguiente debera mediar un minimo de 72 horas, salvo que todos los aspirantes que hayan de realizar el ejercicio manifiesten su
conformidad.

Séptimo.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION: CONCURSO-OPOSICION.

La seleccion se llevara a cabo mediante el sistema de concurso-oposicion. Solamente se procedera a puntuar el concurso a los aspi-
rantes que hayan superado el nivel de aptitud establecido para todos y cada uno de los ejercicios de caracter obligatorio y eliminatorio.

La puntuacion obtenida en la fase de oposicion se adicionara a la obtenida en la fase de concurso.

Fase de oposicion.

Constara de un Unico ejercicio de caracter obligatorio y eliminatorio:

Primer ejercicio. De caracter obligatorio y eliminatorio. 60 puntos.

Consistira en responder por escrito a un cuestionario de 60 preguntas con cuatro opciones de respuesta, de las que sélo una sera
valida, sobre los temas que componen el temario que se recoge como Anexo ll, en un tiempo maximo de 60 minutos. El ejercicio se
realizard de modo que se garantice el anonimato del opositor.

La puntuacion de este ejercicio primero de la fase de oposicidon vendra determinada por la aplicacién de la siguiente férmula:

A-E/3

A.Aciertos

E. Errores divido por tres

Las contestadas en blanco no restaran las correctas.

_ Lapuntuacion maxima por lo tanto sera de 60 puntos, debiendo obtenerse al menos un minimo de 30 puntos para pasar al siguiente
ejercicio.

FASE CONCURSO. Baremo de méritos.

La puntuacion maxima de la fase de concurso sera de cuarenta puntos.

Los méritos que integran la fase de concurso se acreditaran en el momento de presentacion de instancias y se valoraran del
siguiente modo:

Experiencia. Por haber desempefnado funciones de Auxiliar Administrativo de Administracion general en el sector publico a razéon de
1 punto por mes hasta un maximo de cuarenta puntos. No se puntuard la experiencia ni en el sector privado ni en otros puestos en el
sector publico, sélo la experiencia en el puesto de auxiliar administrativo de administracion general.

En aras a favorecer al personal discapacitado se tomaran en consideracion las siguientes situaciones, sumandose en esos casos las
puntuaciones sefaladas a las puntuaciones obtenidas en el concurso-oposicién, determinando asi la formacion de la bolsa:

Cuando el grado de minusvalia sea igual o superior al 33 por ciento: 5 puntos.

Cuando el grado de minusvalia sea superior al 65%. 10 puntos.

OCTAVO.- RELACION DE APROBADOS

Finalizada la calificacion de los aspirantes, el tribunal hara publica, en elTablon Municipal de Anuncios, la relacion de aprobados por
orden de puntuacién, quedando incluidos en la bolsa de trabajo que sustituira cualquier otra bolsa existente.

La propuesta de nombramiento formulada por el Tribunal Calificador, que sera vinculante para la Alcaldia, sera elevada al Alcalde
junto con el acta de la ultima sesion, en la que habran de figurar los aspirantes que habiendo superado las pruebas queden incluidos en
la bolsa de trabajo para nombramientos interinos.

Quienes se comprobara que no retinen los requisitos exigidos, no podran ser nombrados funcionarios y quedaran anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

NOVENA.- NOMBRAMIENTO.

De surgir necesidades en el Ayuntamiento que sea necesario cubrir a través de esta bolsa, se requerira al aspirante correspondiente
para que en el plazo de cinco dias naturales presente los documentos que acrediten los requisitos en las bases de la convocatoria y
demas previstos en la normativa de aplicacion.

Con caracter general habra de aportarse:

Certificado Médico Oficial en donde conste que el aspirante posee la capacidad fisica y psiquica necesaria para el desempeno de las
funciones del puesto de trabajo.

Declaracion jurada de que no se encuentra incurso en ninguna causa de incompatibilidad de las previstas en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo caso de fuerza mayor, no presentaran la documentacién o se comprobara que no relinen
los requisitos exigidos, no podran ser nombrados y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

En el supuesto de que el aspirante sea excluido, el tribunal podra proponer la inclusién en la relacion de aprobados del siguiente de
la lista, siempre que hayan superado las pruebas selectivas y por el mismo orden que resulte de aquéllas.

DECIMA.- BOLSA DETRABAJO.

Conforme a lo previsto en el articulo 17 del Decreto 33/1999 de 9 de marzo del Gobierno Valenciano, el procedimiento selectivo tra-
mitado dara lugar a la constitucién de una bolsa de trabajo integrada por los aspirantes que cumpliendo los requisitos, hayan superado
las pruebas eliminatorias, ordenados por orden de puntuacién obtenida por cada uno de ellos.

Esta bolsa de trabajo, a la que podra acudirse directamente cuando resulte necesario el nombramiento interino de auxiliares admi-
nistrativos, tendra vigencia hasta la creacion de una nueva bolsa de trabajo.

DECIMOPRIMERA- INCIDENCIAS.

El tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten, interpretar las bases de esta convocatoria y tomar los acuer-
dos necesarios para el buen orden del proceso selectivo.

DUODECIMA.- RECURSOS.

Contra las presentes bases y cuantos actos administrativos definitivos se deriven de las mismas podran los interesados interponer
los oportunos recursos en los casos y en la forma establecidos en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

DECIMOTERCERA- LEGISLACION APLICABLE.

La realizacion de las pruebas selectivas se sujetara, en lo no expresamente previsto en las presentes bases, a la normativa de selec-
cién de funcidn publica local aplicable en los términos del articulo 103 y concordantes de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico de Empleado Publico y legislacion concordante, asi como
de la Ley 10/2010, de 9 de julio, de Ordenacién y Gestion de la Funcion Publica Valenciana.

Moncofa, 24 de mayo de 2012.- EL ALCALDE-PRESIDENTE, Jaime Picher Julia.

ANEXO |
MODELO DE INSTANCIA
. , vecino de , con domicilio en

C/ con D.N.I n® n® de teléfono , enterado del procedimiento con-
vocado por el Excmo. Ayuntamiento de Moncofa (Castellon) para la celebracion de pruebas selectivas, por el procedimiento de oposi-
cion, pargla formacion de una bolsa de trabajo para nombramientos interinos del puesto de Auxiliar Administrativo.

EXPONE

a) Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en las Bases de la convocatoria.

b)Que conoce y acepta la totalidad de las Bases que rigen esta oposicion.

c)Que aporta junto con esta instancia los documentos indicados en las bases.
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d) Que promete que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier Administracién Publica, ni
hallarse incapacitado para el desempeno de funciones publicas.

DOCUMENTACION QUE ACOMPANA (senalar con una “X” la documentacion aportada)

Fotocopia compulsada del DNI o del pasaporte

Justificante de haber ingresado los derechos de examen.

Titulacion académica (original o copia compulsada)

En su caso,

-La documentacién acreditativa de estar en posesion de los meritos que en su caso se aleguen, mediante originales o fotocopias
compulsadas. No se tendrdn en cuenta los méritos que no se aporten y acrediten debidamente en el plazo de presentacién de instancias.

-En el caso de que deba acreditarse la situacion de discapacidad, ésta se acreditard mediante original o fotocopia del certificado
justificativo del grado de minusvalia igual o superior al 33% expedido por el 6rgano competente.

Por todo ello, SOLICITA:

Ser admitido a las pruebas selectivas, por el procedimiento de concurso-oposicidn, convocadas por el Ayuntamiento de Moncofa y
resefadas al inicio de esta instancia.

En a de de 2.012
Firmado

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Moncofa

ANEXO Il

TEMARIO

Tema 1. Organizacion politica del Estado espafol. Clase y forma de Estado. Organizacién territorial del Estado. La Corona. Poder
legislativo. Poder ejecutivo. Poder judicial. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

Tema 2. La Corona : Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia . El refrendo.

Tema 3. La Constitucion Espanola: El sistema constitucional. La Constitucion Espanola de 1.978. Principios generales. El Tribunal
Constitucional.

Tema 4. Las Cortes Generales: Las Camaras. La funcion legislativa. La Administracion de Justicia.

Tema 5. La organizacion territorial espanola: Las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia, 6rganos y competencias.
Las Administraciones Publicas, Estatal, Autonémica y Local.

Tema 6. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana: La Generalidad Valenciana. Las Cortes. El Gobierno o Consell. Las
competencias. Administracion de Justicia. Administracion Local. Economia y Hacienda.

dTelrlr:]a 7[.)|Derechos y deberes fundamentales de la persona en la Constitucion: su defensa y garantia. Tribunal Constitucional y Defen-
sor del Pueblo.

Tema 8. El derecho administrativo: Fuentes. La Ley. Normas no parlamentarias equiparadas a la Ley. El reglamento, concepto y cla-
ses. El procedimiento administrativo.

Tema 9. El procedimiento administrativo. Legislacién general. Fases del procedimiento. Notificaciones y audiencias al interesado.

Tema 10. La revision administrativa del acto.Procedimientos y limites de la revision. Recursos : Reposicion, alzada y revision.
Recurso contencioso-administrativo.

Tema 11. Administracién Local: Caracter natural de la Administracién Local. La Administracion Local como instrumento de descen-
tralizacion. La Administracion Local en la Constituciéon de 1.978. Entidades que comprende la Administracién Local.

Tema 12. El municipio: Concepto y competencias. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.

Tema 13. El municipio, 6rganos unipersonales de gobierno: El Alcalde. LosTenientes de Alcalde. Los Concejales.

Tema 14. El municipio, érganos colegiados de gobierno: El Ayuntamiento Pleno. La Junta de Gobierno Local. Organos consultivos y
participativos, las Comisiones Informativas.

Tema 15. La Funcién Publica en general y los funcionarios de la Administracion Local. Organizacién de la funcién publica local. El
personal al servicio de las Administraciones Locales: concepto y clases. Derechos y deberes de los funcionarios. Adquisicion y pérdida
de la condicién de funcionario.

Tema 16. Responsabilidad de los funcionarios. Reglamento de Régimen Disciplinario. Normativa en materia disciplinaria para los
funcionarios. Incoaciéon de expedientes..

Tema 17. Las Ordenanzas municipales: concepto y clases. Los Bandos de la Alcaldia. Infracciones a bandos y ordenanzas. Potestad
sancionadora y procedimiento sancionador.

Tema 18. El Presupuesto Municipal.: contenido, aprobacion, ejecucion, liquidacion. Modificaciones de crédito.

Tema 19. Principios generales de la contratacion administrativa local. Los bienes de dominio publico y los bienes patrimoniales, su
régimen juridico.

Tema 20. Funciones propias de la subescala de auxiliares en la Administracion Local. La atencién al publico: Acogida e informacion
al ciudadano. El registro general de entrada y salida de documentos.”

En Moncofa a 24 de mayo de 2012.- El Alcalde, Jaime Picher Julia.



