Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 99 Sabado, 2 de mayo de 2015 Pagina 18229

IV. ADMINISTRACION LocAL

Yecla
5474 Convocatoria y bases para cuatro plazas de Auxiliar Administrativo.

La Junta de Gobierno Local, en sesién celebrada el dia 7 de abril de 2015
aprobd la siguiente convocatoria y

Bases especificas reguladoras de la provision como funcionarios de
carrera, a través del sistema de concurso-oposicion, de cuatro (4)
plazas de Auxiliares Administrativos, vacantes en la plantilla de personal
funcionario del excmo. Ayuntamiento de Yecla

Primera.- Objeto de la convocatoria.

1. Constituye el objeto de esta convocatoria la provisidn como funcionarios
de carrera, a través del sistema de Concurso-Oposicién, de cuatro (4) plazas de
auxiliares administrativos, vacantes en la plantilla de personal funcionario del Excmo.
Ayuntamiento de Yecla, pertenecientes a la Oferta de Empleo Publico de 2010, con
las retribuciones basicas correspondientes al Grupo C, Subgrupo C2 (segun articulo
76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril) y las complementarias que figuren en el
Presupuesto Municipal, con la clasificacién y denominacién siguiente:

- Grupo C, Subgrupo C2.

- Escala: Administraciéon General.

- Subescala: Auxiliar.

- Denominacion: Auxiliar Administrativo.

2. La presente convocatoria, y la realizacion de las correspondientes pruebas
selectivas, se regirdn por las presentes Bases Especificas, asi como por las
Bases Generales reguladoras de los procesos selectivos que convoque el Excmo.
Ayuntamiento de Yecla para la seleccidén de su personal funcionario de carrera y
de su personal laboral fijo, aprobadas por la Junta de Gobierno Local en sesién
celebrada el 8 de Marzo de 2011, y publicadas en el Boletin Oficial de la Region
de Murcia nimero 65, de fecha 21 de marzo de 2011.

Segunda.- Sistema de seleccion.

El sistema de seleccidén serad el de Concurso-Oposicién, atendiendo a las
funciones y cometidos de los correspondientes puestos de trabajo, que aconsejan
la valoracidn de otros méritos distintos a los que puedan obtener los interesados
en la realizacion de la Fase de Oposicion del procedimiento selectivo.

Tercera.- Requisitos de los aspirantes.

Para tomar parte en las pruebas selectivas serd necesario reunir, ademas de
los requisitos del apartado 4.1. de la Base General Cuarta, los siguientes:

- Estar en posesion del titulo de Graduado en E.S.O. o equivalente.
Cuarta.- Derechos de examen.

Doce euros (12,00 €).

Quinta.- Organo de seleccion.

- Presidente: Un funcionario de carrera o personal laboral fijo, que preste
sus servicios en el Excmo. Ayuntamiento de Yecla, a propuesta conjunta de los
servicios de Secretaria e Intervencion.
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- Vocales:

- Dos funcionarios de carrera o personal laboral fijo, que presten sus servicios
en el Excmo. Ayuntamiento de Yecla, a propuesta conjunta de los servicios de
Secretaria e Intervencion.

- Dos funcionarios de carrera o personal laboral fijo, que presten sus servicios
en la Comunidad Auténoma de la Regidén de Murcia.

- Secretario: El Secretario del Ayuntamiento, o funcionario en quien delegue.
Sexta.- Fase de concurso (Maximo 10,00 puntos).
Se valoraran, hasta un maximo de 10,00 puntos, los siguientes méritos:

A. Experiencia profesional (Maximo 4,00 Puntos)

Por cada mes completo de servicios prestados en las distintas Administraciones Publicas, como funcionario o personal 0,10 puntos/mes
laboral, en puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo

Por cada mes completo de servicios prestados en la empresa privada, en puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo 0,04 puntos/mes

* Acreditacion experiencia Administracion Publica mediante:

- Informe de Vida Laboral expedido por la Administracién de la Seguridad
Social + Certificacion de servicios expedida por la Administracién Publica
correspondiente (en la que se indicara: denominacion del puesto de trabajo,
numero total de aflos, meses y dias de servicios prestados y relacion funcionarial/
laboral).

* Acreditacion experiencia empresa privada mediante:

- Informe de Vida Laboral expedido por la Administracion de la Seguridad
Social + Contrato de trabajo + Ultimo justificante de salario (Gltima némina,
exclusivamente).

B. Titulaciones académicas (Méximo 2,00 Puntos)

Titulacion universitaria (por cada una) 1,00 punto

Bachillerato, Formacién Profesional de 2.0 grado, Acceso a la Universidad mayores de 25 afios, 0 equivalente 0,20 puntos

* No se valoraran aquellas titulaciones que fueran imprescindibles para la
consecucién de otras de nivel superior.

C. Acciones formativas (Maximo 2,00 Puntos)

Baremo aplicable por curso, seminario, congreso o jornada:

Mas de 100 horas 0,40
De 71 a 100 horas 0'30
De 41 a 70 horas 020
De 15 a 40 horas 010

D. Otros méritos (Maximo 2,00 Puntos)

Por cada ejercicio o prueba superado en procesos selectivos para
acceso a plazas vacantes de personal funcionario (interino o de carrera) o de
personal laboral (contratado temporal o indefinido), en puesto de trabajo de
Auxiliar Administrativo, convocados por cualquiera de las Administraciones
PUDIICAS. 1ttt 0,40 puntos.

* Acreditacion: Mediante certificacidn oficial expedida por la Administraciéon
correspondiente.

Séptima.- Fase de oposicion.
Constara de 3 Ejercicios, obligatorios y eliminatorios:

- Primer Ejercicio (Cuestionario Tipo-Test): Responder por escrito a un
cuestionario de 40 preguntas de tipo test, con 4 respuestas alternativas, durante
un tiempo maximo de 40 minutos. Dichas preguntas versaran sobre la totalidad
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del temario que figura en el Anexo a estas Bases (Materias Comunes y Materias
Especificas), y seran planteadas por el Organo de Seleccién inmediatamente
antes de la realizacion del cuestionario.

La calificacion del Ejercicio se realizara a través de la siguiente formula
aritmética:
Puntuacion = Aciertos
4

El Ejercicio sera calificado con una puntuacion maxima de 10,00 puntos,
guedando eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5,00 puntos.

- Segundo Ejercicio (Pruebas Practicas: Conocimientos Informaticos):
Consistird en la resolucidon de las siguientes pruebas, ambas obligatorias y
eliminatorias:

1.2 Prueba (Velocidad en la Escritura).- Copiar un texto, que facilitara el
Organo de Seleccién, mediante la utilizacién de un ordenador personal y del
programa de tratamiento de textos “Microsoft Word 2003”, en el tiempo maximo
de 11 minutos. Transcurrido dicho periodo de tiempo, los aspirantes deberan
imprimir el texto que previamente hayan copiado, conforme a las instrucciones
que al respecto dicte el Organo de Seleccidn.

A los efectos del computo de las pulsaciones por minuto, éstas se calcularan
sobre 10 minutos, imputandose el minuto restante a las operaciones de formateo
que los aspirantes deberan realizar en el ordenador, teniendo en cuenta que
comenzara el ejercicio con el programa ya cargado, pero con el formato por
defecto que trae el citado programa.

Quedaran automaticamente eliminados los opositores en quienes concurra
alguna de las siguientes circunstancias:

- No impresion del texto copiado.

- No alcanzar un minimo de 220 pulsaciones/minuto.
- Mas de 140 faltas o errores.

Otros criterios valorativos:

- Cada caracter contara una pulsacion.

- Las mayusculas contaran dos pulsaciones.

- Los caracteres en los que haya que utilizar la tecla de mayusculas contaran
dos pulsaciones.

- Cada espacio se considerara una pulsacion.
- Cada falta cometida restara cinco pulsaciones.

- Las palabras ininteligibles se consideraran erradas en todas y cada una de
sus letras.

- Omitir o repetir una palabra del texto se considerara como falta y restara
diez pulsaciones.

- Omitir o repetir una linea del texto, total o parcialmente, se considerara
como falta y restara veinte pulsaciones.

Los aspirantes podran realizar el ejercicio aportando su propio ordenador,
que en todo caso reunira las condiciones anteriormente sefialadas.

La calificacion de la prueba serd de Apto o No Apto, siendo necesario obtener
una velocidad minima de 220 pulsaciones/minuto para la calificacién de Apto.
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2.3 Prueba (Conocimientos de tratamientos de textos).- Elaborar o introducir
un documento o texto en un ordenador, a partir de las precisas instrucciones
que seran facilitadas a los opositores por el Organo de Seleccién, utilizando para
ello el programa de tratamiento de textos “Microsoft Word 2003”, con archivo en
memoria e impresion.

En esta prueba se valoraran los conocimientos de tratamiento de textos, la
precision y grado de perfeccidn del trabajo realizado y la rapidez en la ejecucion.

La prueba (y el Ejercicio, dado que la 1.2 Prueba no puntula, sino que es
eliminatoria) sera calificada con una puntuacién maxima de 10,00 puntos,
quedando eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5,00 puntos.

- Tercer Ejercicio (Desarrollo por Escrito): Contestar, por escrito, en
un periodo méximo de 60 minutos, a 2 preguntas elegidas por el Organo de
Seleccidn, correspondientes al contenido del temario de Materias Comunes y de
Materias Especificas que figura como Anexo a estas Bases.

En esta prueba se valorara la claridad en la exposicion del tema, la facilidad
de expresién escrita y, esencialmente, los conocimientos acreditados en la
materia.

El contenido de la prueba habra de ser leido por los aspirantes en sesion
publica, que se celebrara el dia y hora que sefiale el Organo de Seleccidn,
pudiendo ser aquellos objeto de cuantas preguntas estime necesarias dicho
érgano para aclarar, ampliar o valorar el contenido de la exposicion.

El Ejercicio sera calificado con una puntuacion maxima de 10,00 puntos,
quedando eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5,00 puntos.

Octava.- Calificacion final.

Se obtendra sumando la puntuacién obtenida en la Fase de Concurso a la
calificacién obtenida en la Fase de Oposicion.

Novena.- Formacion de bolsa de empleo.

El Organo de Seleccién confeccionaréd una relaciéon suplementaria, integrada
por los aspirantes que, habiendo aprobado los Ejercicios de la Fase de Oposicidn,
no hayan sido propuestos a la Junta de Gobierno Local para su nombramiento
como funcionarios de carrera (Auxiliar Administrativo), por superar el nimero
de plazas convocadas, y la elevara a dicho 6rgano municipal, a los efectos de
establecer la correspondiente Bolsa de Empleo. Dicha Bolsa, cuya formacién y
funcionamiento se regira por lo dispuesto en la Base General Duodécima, tendra
una vigencia minima hasta 31 de diciembre de 2017.

NPE: A-020515-5474



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 99 Sabado, 2 de mayo de 2015 Pagina 18233

Anexo
Temario

Materias Comunes

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido.
Principios generales. Valores superiores del ordenamiento. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspensién. El Defensor del
Pueblo. El Tribunal de Cuentas. El Tribunal Constitucional. La reforma de la
Constitucidn.

Tema 2. La Corona. Sucesién, regencia y tutela. La Familia Real y la Casa
del Rey. Las Cortes Generales. Régimen juridico. Composicién, organizacién y
atribuciones. La elaboracion de las leyes. Clases de leyes. El Poder Judicial. El
Consejo General del Poder Judicial. El Ministerio Fiscal. Organizacion judicial
espafiola: érganos y competencias.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. Relaciones entre el Gobierno y
las Cortes Generales. Designacién, duracion y responsabilidad del Gobierno.
Composicidon, organizacion y funciones. El Gobierno en funciones. El control de
los actos del Gobierno. El Consejo de Estado.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado. La Administracion General del
Estado. La Administracion periférica del Estado. Las Comunidades Auténomas.
Competencias y organizacion institucional. Estatutos de Autonomia. La
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia y su Estatuto de Autonomia. La
Administracion Local: entidades que la integran.

Tema 5. La autonomia local en el marco del Estado Autondmico.
Caracterizaciéon de la autonomia local. Régimen local. El municipio: concepto y
elementos. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento. Estatuto de
los vecinos. Organizacidon municipal. Competencias.

Tema 6. Concepto de Administracion Publica y de Derecho Administrativo.
Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Principio de legalidad.
Fuentes del Derecho Administrativo. El administrado: concepto y clases.
Capacidad. Causas modificativas. Colaboracion y participacion de los ciudadanos
en las funciones administrativas. El acto administrativo. Concepto, elementos,
clases. Términos y plazos. Requisitos. Validez y eficacia. Convalidacion,
conservacion y conversion. Ejecutividad y ejecucion forzosa. Suspension.
Notificacidn y publicacién. Nulidad y anulabilidad.

Tema 7. El procedimiento administrativo. Concepto. Clases. Principios
informadores. Fases: iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacion. Derechos
de los administrados. Proteccion de datos de caracter personal. El silencio
administrativo. Revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Los
recursos administrativos: clases. Actos susceptibles de recurso administrativo. El
recurso contencioso-administrativo.

Tema 8. Hacienda Publica. Los ingresos publicos. Ley General Tributaria:
principios informadores. Derechos de los contribuyentes. El gasto publico.
Principios generales. El presupuesto.

Materias Especificas

Tema 1. La Administracién Local. Entidades que comprende. Relaciones de
las Entidades Locales con las restantes Administraciones territoriales. Organos de
gobierno en los municipios de régimen comun. El Alcalde: naturaleza del cargo,
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eleccién, deberes y atribuciones. Los Tenientes de Alcalde. Los Concejales. El
Ayuntamiento Pleno. La Junta de Gobierno Local.

Tema 2. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y
orden del dia. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones
de acuerdos. Notificaciones y publicaciéon de acuerdos. Las resoluciones del
Presidente de la Corporacion.

Tema 3. Procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. El expediente administrativo.
Tramitacion de expedientes administrativos. Los interesados en el procedimiento
administrativo. Derechos de los administrados. Abstenciones y recusaciones. Revision y
revocacion de los actos de los entes locales. Recursos administrativos y jurisdiccionales
contra los actos y acuerdos de la Administracion Local.

Tema 4. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases.
Procedimiento de elaboracion y aprobacidn. Limites de la potestad reglamentaria
local. Incumplimiento o infraccidon de las Ordenanzas. Bandos. El Reglamento
Organico Municipal.

Tema 5. Régimen juridico de los bienes locales. Bienes de dominio publico.
Bienes patrimoniales de las entidades locales: adquisicion y enajenacidn.
Administracion, uso y aprovechamiento. Los bienes comunales. Prerrogativas y
potestades de las entidades locales en relacion con sus bienes. El Inventario de
Bienes Municipales.

Tema 6. Los contratos administrativos en la esfera local. Clases. Requisitos.
Procedimientos, formas y criterios de adjudicacién. La seleccion del contratista.
Garantias. Perfeccionamiento y formalizacidn del contrato. Ejecucion, modificacion
y suspension de los contratos. Revisidn de precios. Invalidez de los contratos.
Extincién de los contratos.

Tema 7. Responsabilidad de la Administracidn en su actuacion. Presupuestos.
Procedimiento para hacer efectiva la responsabilidad patrimonial. Responsabilidad
de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 8. Personal al servicio de las entidades locales. Clases. Régimen
juridico. Oferta de Empleo Publico. Seleccion y provision de puestos de
trabajo. Derechos y deberes de los funcionarios. Sistema retributivo. Régimen
disciplinario. Carrera administrativa. Situaciones administrativas. Pérdida de la
condicion de funcionario. Régimen de incompatibilidades.

Tema 9. Formas de actividad de las entidades locales. Policia, fomento y
servicio publico. Gestién de los servicios publicos locales. Formas de gestion.

Tema 10. Las Haciendas Locales en la Constitucion espafiola. La Ley de
Haciendas Locales: principios inspiradores y normas generales de los tributos.
Los ingresos publicos: concepto y clases. Los tributos municipales: impuestos,
tasas y contribuciones especiales. Otros ingresos municipales. Presupuesto local:
principios, estructura y procedimiento de aprobacién. Ordenacién de gastos y
ordenacion de pagos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 11. Procesadores de texto. Microsoft Word. Principales funciones
y utilidades. Creacion y estructuracion de documentos. Gestion, grabacion,
administracion, edicion, recuperacion e impresion de ficheros. Formatos.
Hardware y software utilizado en la Administracion Publica. Principales elementos
y conceptos de un equipo informatico. Principales aplicaciones utilizadas por
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personal de Administracion: procesador de textos, hoja de calculo, base de datos.
Tratamiento de ficheros informaticos con datos de caracter personal.

Tema 12. La sociedad de la informacién en el dmbito de la Administracion
Local. La e-Administracion o implantacion de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones. Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrdnico de
los Ciudadanos a los Servicios Publicos. Firma electrdnica. Correo electrénico.
Contratacion electrdnica. Factura electrénica. Otras aplicaciones. Internet y redes
sociales: estudio pormenorizado.

Lo que se hace publico a los efectos oportunos.
Yecla, a 14 de abril de 2015.—El Alcalde, Marcos Ortufio Soto.
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