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Bases para la convocatoria de concurso-oposicién
para proveer en propiedad tres plazas dé Auxiliar
Administrativo, vacantes ¢n la plantilla de personal
funcionario de este Ayuntamiento, y correspondientes
a la Oferta de Empleo Piiblico de 1995, aprobada por
acuerdo de Ayuntamiento Pleno en sesién celebrada el
dia 29 de marzo de 1995.

PRIMERA.- Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria 1a provisién en
propiedad, mediante concurso-oposicion de tres plazas de
Auxiliar Administrativo, una de ellas reservada para per-
sonas con minusvalia, vacantes en la plantilla de personal
funcionario de este Ayuntamiento, dotadas con los emolu-
mentos correspondientes al grupo D, e incluidas en la
Oferta de Empleo Piiblico de 1995 aprobada por acuerdo
de Excmo. Ayuntamiento Pleno de fecha 29 de marzo de
1995, con la clasificacién y denominacidn siguiente:

Grupo: D (segiin articulo 25 de la Ley 30/84).
Escala: Administracién General.

Subescala: Auxiliar. |

Denominacidn: Auxiliar Administrativo,
SEGUNDA.- Publicacién de 1a Convocatoria.

La convocatoria se publicard integra en el "Boletin
Oficial de la Regi6n de Murcia" v un extracto de la mis-
ma en el "Boletin Oficial del Estado”.

TERCERA, - Participacion en la convaocaloria.
A) REQUISITOS DE 1.OS ASPIRANTES.
Para tomar parte en el concurso-oposicion serd necesario:

1.- Ser espafiol o tener la nacionalidad de cualquier
otro Estado miembro de la Unién Europea, segiin lo esta-
blecido en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, en su ar-
ticulo 1. En este dltimo caso, se exigird no estar sometido
a sancidn disciplinaria o condena penal que impida en su
Estado, el acceso a la funcién publica.

2.- Tener cumplidos los 18 afios de edad, y no exce-
der de aquella en la que falten menos de 10 afos para la
jubilacién forzosa por edad determinada por la legisia-
cidn bdsica en materia de funcién piblica.

3.- Estar en posesién del titulo de Graduado Esco-
lar, Formacién Profesional de primer grado o equivalente.

4.- No haber sido separado mediante expediente dis-
ciplinario del Servicio al Estado, a las Comunidades Au-
ténomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilita-
do para el ejercicio de funciones piblicas.

5.- No padecer enfermedad ni defecto {fsico que le
“inhabilite para el gjercicio de las funciones propias del
cargo.

A tal efecto, quienes superen las pruebas podrén ser
sometidos a reconocimiento por los servicios médicos
municipales antes de su nombramiento,

Todos los requisitos habrdn de poseerse en la fecha
de finalizacidén del plazo de presentacién de instancias.

B) PLAZAS RESERVADAS PARA
MINUSVALIDOS.

Se reserva una plaza para acceso de personas que
tengan la condicidn legal de minusvalido. La minusvalia
habra de ser igual o superior al 33%, debiéndose tratar de
minusvalfas de cardcter permanente, definitivo o indefinido.

Las personas minusvalidas habrdn de acreditar tanto
su condicidon de minusvilido como su capacidad para
desempefiar las tareas o funciones del puesto, asi como el
cardcter permanente, definitivo o indefinido de la minus-
valfa, mediante la oportuna certificacién expedida por el
INSERSO, que deberan acompaiiar a su instancia, en ori-
ginal o fotocopia compulsada.

Las pruebas de seleccidn serdn comunes para todos
los aspirantes, realizindose en condiciones de igualdad
con los aspirantes de libre acceso, sin perjuicio de las
adaptaciones previstas en el apartado C) de esta base.

La plaza reservada para minusvilidos, en caso de
que no sea cubierta por los mismos, se sumara a las pla-
zas restantes de libre acceso.

C) INSTANCIAS.

En las instancias solicitando tomar parte en el Con-
curso-oposicidn, los aspirantes deberdn manifestar que
redinen todas y cada una de las condiciones que se exigen
en el apartado A) de esta base, salvo en ¢l caso de perso-
nas con minusvalia, que quedan exceptuadas del requisito
mimero 5. Las instancias se dirigiran al Iltmo. Sr, Alcal-
de-Presidente de la Corporacién, y se presentardn cn el
Registro General del Excmo. Ayuntamiento, debidamente
remntegradas durante el plazo de veinte dias naturales,
contados a partir del siguiente al de la publicacién del ex-
tracto de la convocatoria en el «Boletin Oficial del Esta-
do». A la instancia, en la que obligatoriamente se relacio-
narin al dorso los méritos alegados y justificados, se
acompafiard en sobre aparte la documentacién acreditati-
va de tales méritos mediante originales o fotocopia com-
pulsada. Los méritos no justificados no serdn valorados.

La opcidén a la plaza reservada para personas
minusvdlidas habrd de formularse en la solicitud de parti-
cipacion en la convocatoria, pudiendo solicitar en su ins-
tancia adaptaciones de tiempo y medios para la realiza-
cién de las pruebas selectivas, peticién que se resolvera
por el Tribunal Calificador, con anterioridad a 1a inicia-
cién de las pruebas.

Las instancias también podrén presentarse en la for-
ma que determina el articulo 38 de la Ley de Régimen Ju-
ridico de las Administraciones Piblicas y del Proce-
dimiento Administrativo Commin.

La citada instancia deberd ir acompaiiada del docu-
mento acreditativo de haber ingresado en la Depositaria
Municipal la cantidad de 2.000 pesetas en concepto de



derechos de examen mds 200 pesetas, en concepto de ta-
sas municipales.

CUARTA. .- Admisién de aspirantes.

Transcurrido el plazo de presentacién de solicitudes,
la Corporacién declarard aprobada provisionalmente la
relacién de aspirantes admitidos y excluidos que se ex-
pondrd en el tablén de edictos del Ayuntamiento y serd
publicada en el "Boletin Oficial de 1a Regién de Murcia”,
estableciéndose un plazo de reclamaciones contra la lista
de admitidos y excluidos, de diez dias hébiles contados a
partir del siguiente a dicha publicacién, quedando elevada
a definitiva la lista provisional st no se presentasen recla-
maciones en el citado plazo.

La composicién del Tribunal, con indicacién del pla-
zo de recusacién que se concede a efectos de reclamacio-
nes y determinando el lugar y fecha de comienzo de los
ejercicios se hara publico en el «Boletin Oficial de 1a Re-
gi6n de Murcia».

QUINTA.- Tribunal.

El Tribunal calificador estara constituido de la si-
guiente forma:

- Presidente: El de la Corporacién o miembro de la
misma en quien delegue.

- Secretario: El de la Corporacién o funcionario de
la misma en quien delegue.

- Vocales:
Un representante de la Comunidad Auténoma de la
Regitén de Murcia. ‘

El Director o Jefe del respectivo servicio dentro de la
especialidad, en su defecto, un Técnico o experto designa-
do por el Presidente de 1a Corporacién.

Un funcionario o Técnico experto designado por el
Presidente de la Corporacién.

Un funcionario de carrera designado por el Presiden-
te de la Corporacidn, a propuesta de la Junta de Personal.

Cada uno de los grupos politicos integrantes de esta
Corporacién, podri proponer como vocal del tribunal ca-
lificador, titular y suplente, un miembro de su respectivo
grupo, en el plazo de diez dias contados a partir del dia
siguiente a la notificacién solicitandolo.

La designacién de los miembros del Tribunal inclui-
rd la de los respectivos suplentes y se hard pidblica en el
"Boletin Oficial de la Regitn de Murcia".

El Tribunal no podri constituirse ni actuar sin la
asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o
suplentes indistintamente.

E! Tribunal podrd nombrar asesores especialistas
para todas o algunas de las pruebas. El proceso de selec-
cién podra incluir pruebas psicotécnicas, que se realiza-
rin en el momento que decida el Tribunal.

A efectos de percepeidn de asistencias por los miem-
bros del Tribunal, se fija la categorfa cuarta de las esta-
blecidas en el Real Decreto 236/88, de 4 de marzo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio y Resolucién de
22 de marzo de 1993 que revisa el importe de las mismas, o en
su caso disposicién posterior que modifique las anteriores.

SEXTA.- Pruebas.

El concurso-oposicion constard de dos fases diferen-
ciadas: primero se celebrard la fase de concurso y des-
pués la de oposicién. La fase de concurso no tendré ca-
ricter eliminatorio ni podri tenerse en cuenta para supe-
rar las pruebas de la fase de oposicién.

A} FASE DE CONCURSO.

a) Los méritos alegdados que sean justificados docu-
mentalmente por los aspirantes mediante original o foto-
copia compulsada en el momento de presentar la instancia
serdn valorados con arreglo al siguiente baremo:

1.- Por servicios prestados en puestos de similar co-
metido o categoria en cealquiera de las Administraciones
Piblicas o empresas privadas, a 0,05 puntos por mes y
hasta un maximo de 4 puntos.

2.- Por la realizacién de cursos o cursillos de espe-
cializacidn, en materias relacionadas con las funciones a
desarrollar, hasta un maximo de 2 puntos.

- Por cursos de 30 horas a 0,10 puntos por curso.

- Por cursos de menos de 30 horas a 0,05 puntos por
curso.

- Los cursos de mas de 30 horas de duracidn, se pro-
rrateardn a razén de 0,10 puntos por cada treinta
horas. :

Los cursos de Mecanografia no serdn valorados,
pues se entiende que su conocimiento forma parte de las
pruebas de Auxiliar Administrativo.

3.- Por otros méritos alegados por el opositor, a va-
lorar por el Tribunal, hasta un maximo de 2 puntos.

b) Forma de acreditar los méritos:

Los anterniores méritos deberdn acreditarse mediante
alguno de los siguientes documentos:

Los servicios prestados:

- Certificacién de servicios expedida por la Admi-
nistracidn Piblica correspondiente.

- Contrato de trabajo en modelo oficial y prérrogas
correspondientes (que ird acompafiado de néminas, bole-
tines de cotizacidn a la Seguridad Social o Certificacién
de 1a Seguridad Social).

- Néminas acompaiiadas de certificacién de la Segu-
ridad Sogial o boletines de cotizactén a la misma.

~ Certificado de empresa para el desempleo sellado
por ¢l INEM.



Los certificados de empresas privadas en papel co-
miin no tendrén validez si no van acompanados de certi-
ficacién de la Seguridad Social, de cotizaciones o de bo-
letines de cotizacidn.

Los Cursos: mediante la presentaci6n del Diploma o
Certificacidn expedido por el Organismo que lo imparte o
competente para su expedicién.

B) COMIENZO Y DESARROLLO DE LA FASE
DE OFOSICION,

Los gjercicios de la fase de oposicitn daran comien-
zo uwna vez transcurtidos al menos dos meses desde la pu-
blicacién del anuncio de la convocatoria en el «Boletin
Oficial del Estado».

Los opositores serdn convocados para cada ejercicio
en llamamiento tnico, salvo casos de fuerza mayor, debi-
damente justificados y libremente apreciados por el Tri-
bunal. - )

Para establecer el orden en que habrdn de actuar los
aspirantes en aquellos ejercicios en que no los puedan
efectuar conjuntamente, se realizard un sorteo cuyo resul-
tado se hard piiblico en el Tablén de Anuncios de este
Ayuntamiento.

Las comunicaciones correspondientes a la convoca-
toria se expondrin en el tabldn de anuncios del Servicio
de Personal.

C) EJERCICIOS DE LA OPOSICION.
Los ejercicios de la oposicién serdn los siguientes,
todos ellos de cardcter obligatorio y eliminatorio:

Primer Ejercicio:

Consistird en contestar un cuestionario de 75:pre-
guntas con respuestas. alternativas sobre las materias del
tematio anexo a la convocatoria y cuya duracion serd de
_ 60 minutos., '

Segundo Ejercicio:

. Consistird en desarrollar por escrito un tema, extrai- _

do al azar, de la parte especifica del temario anexe a la
convocatoria. Su duracién se fija en una hora.

Tercer Ejercicio:

Consistird en una prueba préctica de informdtica de
tratamiento de textos en el sisterna Word Perfect, ver-
8idn 5.1, cuya duracién serd fijada por el Tribunal ca-
lificador,

Se valarara el grado de perfeccion del trabajo reali-
zado y el tiempo empleado en el mismo.

Con la finalidad de garantizar el anonimato de los

aspirantes, en los ejercicios escritos de las pruebas selec-
tivas, que no hayan de ser leidos ante los miembros del
tribunal, sino corregidos directamente por éstos, no podrd
constar ningin dato de identificacién personal del aspi-
rante en la parte inferior de hoja normalizada de examen
que haya de ser corregida por los mismos.

El Secretario del Tribunal separari la patte superior
e inferior de las hojas de examen, que irdn partidas por
una linea de puntos, guardando aquéllas en sobre cerra-
do. En la cabecera o parte superior, donde constardn los
datos del opositor, figurard un niimero que serd el mismo
que irA impreso en la parie inferior de la hoja de examen,
¥ que serd el que permitird la identificacién del opositor
una veg corregido el ejercicio.

D) CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS.

Los ejercicios serdn eliminatorios y calificados hasta
un maximo de 10 puntos, siendo preciso alcanzar 5 pun-
tos en cada uno de ellos para considerarse aprobado y pa-
sar al siguiente.

El nimero de puntos que podrin ser otorgados por
cada miembro del Tribunal en cada unc de los ejercicios
serd de 0 a 10 puntos. ‘

La calificacién se adoptard sumando las puntuacio-
nes otorgadas por los distintos miembros del Tribunal y
dividiendo el total por el nimero de asistentes de aquél,
siendo el cociente la calificacién del ejercicio.

E) CALIFICACION DEFINITIVA.

La calificacién definitiva resultard de la suma de
puntuaciones obtenidas en las fases de concurse ¥ oposi-
cion. ;

SEPTIMA. .- Relacién de seleccionados, presentacidn
de documentos y nombrarmiento. .

Terminada la calificacién definitiva de los aspiran-
tes, €l Tribunal hara piblica la relacién de aspirantes
aprobados por orden de puntuacién, confeccicnando una
lista para la plaza reservada a minusvalidos y otra para
las de libre acceso, en los tablones de edictos y Servicio
de Personal del Ayuntamiento, y elevard al Sr. Alcalde
propuesta de nombramiento de los candidatos que hayan
obtenido las médximas puntuaciones, sin que pueda hacer
propuesta a favor de mds aspirantes que mimero de pla-
zas hubiese en la convocatoria. .

Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Adminis-
lracién, sin perjuicio de que ésta, en su caso, pueda pro-
ceder a su revisidn, conforme a lo previsto en los articu-
los 102 y siguientes de la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Piblicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comiin.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Admi-
nistracién Municipal, dentro del plazo de 20 dias natura- -
les desde que se haga publica la resolucién del Tribunal
Calificador, los documentos acreditativos de reunir Ias
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la con-
vocatoria.

Los nacionales de los demds Estados miembros de la
Unién Europea, deberdn acreditar su nacionalidad, asi
como no estar sometidos a sancién disciplinaria o conde-
na penal que impidan en su Estado el acceso a la Funcién
Piblica, presentando los documentos correspondientes
certificados por las Autoridades competentes de su pais
de origen, asi como los demds requisitos exigidos en la
convocatoria.



Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de
fuerza mayor, no presentaran la documentacién o de la
misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos
exigidos, no podrian ser nombrados, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus soli-
citudes de participacién.

En el supuesto de tener la condicién de funcionario-

pliblico, estardn exentos de justificar las condiciones y re-
quisitos ya acreditados para obtener su anterior nom-
bramiento, debiendo presentar dnicamente certificacién
del Ministerio u Organismo del que dependan, acreditan-
do su condicién y demds circunstancias que consten en su
expediente personal.

OCTAVA .- Incidencias.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas
que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el
buen orden del concurso-oposicidn en todo 1o no previsto
en las presentes bases, y siempre que no se opongan a las
mismas.. '

En caso de que durante la celebracién de las pruebas
selectivas se observe por el Tribunal que alguno de los
aspirantes no relne uno o mis requisitos exigidos en la
convocatoria, podrd proponer al Alcalde- Presidente su
exclusidn de las pruebas.

NOVENA.- Recursos.

La convocatoria v sus bases v cuantos actos admi-
nistrativos se deriven de ésta y de la actuacién del Tribu-
nal podrédn ser impugnados por los interesados en los ca-
s0s y en la forma prevista en la Ley 30/92, de 26 de no-
viembre, de Régimen Juridico de las Administracicnes
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comiin.

ANEXO: TEMARIO
PARTE GENERAL:

1.- La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura y
Contenido. Principios Generales. El Tribunal Constitucio-
-nal. Derechos y deberes fundamentales de los espafoles.

2.- La Corona. Las Cortes Generales: Composicidn,
atribuciones y funcionamiento.

3.- El Gobiemo y la Administracién del Estado. Re-
laciones entre el Gobierno y las Cortes Generales,

4.- El Poder Judicial: El Consejo General del Poder
Judicial. El Tribunal Supremo. El M:msteno Fiscal. Or-
ganizacién Judicial Espafiola.

3.- Organizacidn territorial del Estado en la Consti-
tucidn. La Administracién Local. Comunidades Autdéno-
mas: Estatutos de Autonomia. El Estatuto de Autonomia
de la Regién de Murcia.

6.- La Administracién Piblica en el ordenamiento
espaficl, Administracién del Estado. Administraciones
Auténomas. Administracién Local. Administracién Insti-
tucional y Corporativa.

7.- El acto administrativo. Eficacia y validez de los ac-
tos administrativos. Revision de los actos administrativos.

8.- El procedimiento administrativo. Significado.
Principios generales. Fases,
PARTE ESPECIFICA:

9.- El Municipio. Organizacién municipal. Compe-
tencias. Autonomia Municipal,

10.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Loca-
les. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacién.

11.- Organos de Gobierno Municipales.

12.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados loca-
les. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados de

acuerdos.

13.- Los bienes de las Entidades Locales.

14.- Los contratos administrativos en la esfera local
segln la Ley 13/1995, de contratos de las Administracio-
nes Piblicas.

15.- Haciendas Locales. Presupuesio muniéipal. Re-
cursos de los Municipios,

~ 16.- Gestién econémica Local. Ordenacidn de gastos
y ordenacién de pagos. Organos competentes.

17.- Formas de intervenci6n de la Administradién en
el uso del suelo y de la edificacién. Significado de la Ley
del Suelo y Ordenacién Urbana.

18.- La Funcién Pidblica Local. Derechos vy deberes
de los funcionarios. Derecho de Sindicacidn. Sistemna re-
tributivo. Régimen disciplinario. Situaciones administra-
tivas. La Seguridad Social.

19.- Componentes del Ordenador. Microprocesado-
res: concepto y tipos. Almacenamiento de informacién,
Memoria, discos, CD-Rom, Streamers. Periféricos de en-
trada/salida. '

20.- Sistemas operativos: MS-DOS. Concepto.

Elementos comunes entre distintos sistemas operativos.

MS-DOS: Comandos bésicos.

21.- Sistemas operativos: Windows 3.1.: Concepto,
administrador de impresion, administrador de archivos.

22.- Concepto de procesadores de textos: Word-
Perfect. Word. Concepto de hojas de cidlculo y bases de
datos. -

Lorca, 4 de marzo de 1997.— El Alcalde, Miguel
Navarro Molina.



