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IV. ADMINISTRACION LocAL

Ceuti

4040 Bases reguladoras que han de regir el proceso selectivo de una
plaza de personal laboral fijo, categoria Auxiliar Administrativo
por el sistema de concurso-oposicion.

Mediante Decreto de Alcaldia n® 501/2019 de 11 de junio se han aprobado
las bases que han de regir la convocatoria del proceso selectivo para cubrir
una plaza de personal laboral fijo en la categoria de auxiliar administrativo por
concurso-oposicion, con el siguiente contenido:

“'Bases reguladoras que han de regir la convocatoria y proceso de seleccion

de una plaza de Auxiliar Administrativo mediante concurso-oposicion

Primera. - Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la provision, como personal laboral fijo,
mediante concurso-oposicion, de una plaza de auxiliar administrativo vacante
en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Ceuti, incluida en la Oferta de
Empleo Publico de 2019, publicada en el BORM numero 100 de fecha 03 de mayo
de 2018 y BORM numero 132 de 11 de junio de 2019 de correccidon de error
material.

Con la siguiente clasificacidn:

Numero plazas vacantes Clase Denominacion del puesto Titulacion exigida

1 Laboral fijo AUXILIAR ADMINISTRATIVO Titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria o equivalente

La presente convocatoria y la realizacidn de las correspondientes pruebas
selectivas, se regiran por las presentes Bases, asi como, en lo no previsto en
ellas, 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
y el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
TREBEP. Asi como cuantas otras disposiciones regulen la presente materia.

La modalidad del contrato es la de laboral fijo a tiempo completo regulada
por el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

Segunda. - Requisitos de los aspirantes

Los aspirantes deberan reunir, el dia de la finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes, los siguientes requisitos:

1. Tener la nacionalidad espafiola o siendo nacional de otro Estado, cumplir
lo establecido en el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico, en cuyo caso las personas aspirantes deberan acreditar el
dominio hablado y escrito del idioma castellano.

2. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas propias del
puesto de trabajo al que se aspira.
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3. Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion
forzosa en la fecha que finalice el plazo de presentacion de instancias.

4. Estar en posesién o en condiciones de obtenerlo al término del plazo de
presentacion de instancias el titulo oficial de Titulo de Graduado en Educacion
Secundaria o equivalente.

5. No haber sido separado/a del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas, ni inhabilitacidon para el desempefio de puestos en las mismas, conforme
a lo dispuesto en el articulo 56.1.d) del Real Decreto Legislativo 5/2015.

6. No padecer enfermedad ni defecto fisico que impida la realizacién de las
funciones propias del cargo. A tal efecto, quienes superen las pruebas podran
ser sometidos a reconocimiento por los servicios médicos municipales antes
de su nombramiento. Las personas minusvalidas tendran de acreditar tanto
su condicién de minusvalido como su capacidad para desempefiar las tareas o
funciones del puesto mediante la oportuna certificacion expedida por el IMSERSO,
IMAS u organismo equivalente de las Comunidades Auténomas.

Tercera. - Presentacion de instancias

Una vez aprobadas las bases y la convocatoria por el érgano competente,
se publicaran las bases integramente en el BORM y en la web municipal: www.
ceuti.es. Un extracto de la convocatoria se publicard en el BOE, comenzando
a computar, a partir del dia siguiente, el plazo de 20 DIAS NATURALES para la
presentacion de instancias.

La instancia solicitando formar parte en la convocatoria, cuyo modelo
figura como Anexo II de estas bases, podra presentarse por via electroénica,
siendo necesario como requisito previo poseer un certificado digital de persona
fisica valido o el DNI electrénico con los certificados activados, a través de la
sede electrénica del Ayuntamiento de Ceuti o en papel en el Registro General
del Ayuntamiento de Ceuti o en la forma que determina el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Junto con la solicitud se acompanfaran los siguientes documentos, que seran,
en todo caso, original o fotocopia:

a) DNI o Pasaporte
b) Curriculum Vitae
c) Titulo de Graduado en Educacion Secundaria o equivalente.

d) Informe de la vida laboral actualizado y expedido por la Tesoreria General
de la Seguridad Social

e) Para acreditar la experiencia laboral debera aportarse contrato de trabajo
o certificado de servicios prestados. Si no es posible aportar contrato podra
aportarse un recibo de ndémina. Si existiese contradiccién entre lo dispuesto en el
contrato y el informe de la vida laboral, se estara a lo dispuesto en esta ultima.

f) Documentacién acreditativa de los cursos de formacion aportados (diploma
o certificado expedido por érgano competente).

g) Declaracidén jurada de no haber sido separado/a del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni inhabilitacion para el desempefio de puestos
en las mismas, conforme a lo dispuesto en el articulo 56.1.d) del Real Decreto
Legislativo 5/2015.

h) Justificante del pago de la tasa.
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Cuarta. - Tasa

Los aspirantes deberan ingresar una tasa por importe de 30 euros para
participar en el proceso selectivo. Las cuentas municipales en las que debera
ingresarse son:

ES76 0030 8635 86 0001053271 (Banco Santander)
Quinta. - Admision de aspirantes

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes el Alcalde-Presidente
dictara una resolucion declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos, asi como la composicion del Tribunal calificador.

Las personas excluidas dispondran de un plazo de 10 dias habiles a partir de
la publicacion de la lista provisional, para presentar una reclamacién o subsanar
los defectos de su solicitud. Transcurrido dicho plazo se dictard una resolucién
por el Alcalde-Presidente con la lista definitiva de admitidos con las correcciones
derivadas de la aceptacion o rechazo de las reclamaciones presentadas, y con la
indicacion de la fecha, lugar y hora de realizacion del primer ejercicio de la fase
de oposicidn. De no existir reclamaciones se elevara automaticamente a definitiva
la lista provisional de admitidos, limitdndose la publicacidon a indicar la fecha,
lugar y hora de realizacion del primer ejercicio de la fase de oposicion.

Las listas aprobadas, asi como el resto de informacion relativa al proceso
selectivo, seran publicadas en la pagina web del Ayuntamiento: www.ceuti.es.

Sexta. - Tribunal calificador

Los miembros del Tribunal serdan nombrados mediante Decreto por el Sr.
Alcalde-Presidente.

El Tribunal estara constituido por personal empleado publico en servicio activo,
compuesto de un/a Presidente/a, un/a Secretario/a y tres vocales. Se designara en
cada caso el mismo nimero de miembros suplentes que titulares, quienes podran
actuar indistintamente. Todos/as habran de poseer titulacién o especializacion
iguales o superiores a la exigida para el acceso a la plaza convocada.

Los 6rganos de seleccién seran colegiados y, de acuerdo a lo establecido en
el art. 60 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, su
composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

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 ésta en representacién o por cuenta de nadie.

El Tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo,
de quienes ostenten la Presidencia y la Secretaria o de quienes les sustituyan,
y de mas de la mitad del resto de sus componentes, titulares o suplentes
indistintamente.

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores
especialistas, para el mejor desarrollo del proceso selectivo.

La abstencidén y recusacion de los miembros del Tribunal, asi como los
asesores especialistas, se regularad de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.
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Contra las decisiones del tribunal podra interponerse recurso de alzada ante
la Alcaldia en virtud de lo establecido en el articulo 121 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, sin perjuicio de la interposicion de cualquier otro recurso que se estime
oportuno.

A efectos de percepcidon de asistencias por los miembros del érgano de
seleccion, se fijan las establecidas en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizacién por razén del servicio, de conformidad con la resolucién de
la Secretaria de Estado por la que se revise el importe de las indemnizaciones
establecidas en el mismo para el afio natural en el que tenga lugar el proceso
selectivo.

Séptima. - Procedimiento de seleccion

El proceso selectivo sera el concurso-oposicion. De esta forma, existiran dos
fases, la primera fase de oposicidon que tendra caracter eliminatorio y la segunda
fase de concurso consistente en la valoracién de los méritos aportados por los
aspirantes. La puntuacion total de los aspirantes consistird en la suma de ambas
fases:

Desde la terminacidon de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente, debera
transcurrir un plazo cuya duracién sera de un minimo de cuatro y un maximo de
veinte dias, en ambos casos naturales.

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 finalizacién del
ejercicio en cuestion.

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

1.2 FASE. - OPOSICION: puntuacién méaxima 20 puntos.

Constara de dos ejercicios eliminatorios:

1.9 ejercicio:

Consistird en la realizacién, durante una duracion maxima de 90 minutos,
de un examen tipo test de 50 preguntas con tres posibles respuestas cada una y
sobre las materias relacionadas en el temario incluido en el Anexo I.

Cada tres respuestas erréneas se restard una respuesta correcta. Las
preguntas contestadas en mas de una de las alternativas se consideraran
erroneas. Las preguntas sin contestar no penalizaran

Esta prueba se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un
minimo de 5 puntos para superar este ejercicio.

2.9 ejercicio:

Consistira en el desarrollo, durante un periodo maximo de 60 minutos, de
una prueba practica, elegida de entre las tres propuestas por el Tribunal, sobre
funciones propias del puesto de trabajo, de conformidad con el temario incluido
como Anexo I. Esta prueba se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario
obtener una puntuacion minima de 5 puntos para superar este ejercicio.

2.2 FASE. - CONCURSO: puntuacion maxima 10 puntos.

Consistira en la valoracion, hasta un maximo de 10 puntos, de los méritos
aportados por los aspirantes y referidos a la experiencia profesional y formacion
relacionada con el puesto de trabajo a desempefiar.
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Los méritos alegados y justificados documentalmente seran valorados con
arreglo al siguiente baremo:

A. EXPERIENCIA PROFESIONAL (MAXIMO 6 PUNTOS) en el desarrollo de
funciones andlogas a la plaza objeto de la bolsa:

a. Experiencia en la Administracién Publica y entidades dependientes: 0.03
puntos por mes trabajado con un maximo de 4 puntos.

b. Experiencia en el sector privado: 0.01 puntos por mes trabajado con un
maximo de 2 puntos.

En ningln caso se valoraran los periodos de trabajo inferiores a un mes.
B. FORMACION (MAXIMO 3 PUNTOS)

Por la realizacion de cursos de formacién y perfeccionamiento impartidos por
instituciones u organismos publicos u homologados, y que versen sobre materias
relacionadas con el puesto de trabajo convocado y hasta un maximo de 4 puntos,
a razon de 0.01 puntos por hora.

C. TITULACION (MAXIMO 1 PUNTOS)

Se valorara estar en posesién de titulacién superiores a la exigida en la
convocatoria, con la siguiente valoracion:

- Por estar en posesion del titulo de bachiller o equivalente: 0,5 puntos.

- Por estar en posesidn de titulacion universitaria de grado o posgrado: 1
punto.

La puntuacion maxima de este apartado sera de 1 punto.
Octava. - Calificacion definitiva

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara la lista
por orden decreciente de puntuacién, resultando aprobados los aspirantes que
obtengan mayor puntuacion, una vez determinado el orden de clasificacion
definitiva de las pruebas, abriéndose un plazo de diez dias habiles para la
presentacion de alegaciones.

Una vez transcurrido el plazo referenciado, el Tribunal procedera, en su
caso, a resolver las alegaciones que se hayan formulado, y a elevar propuesta de
resolucién a la Alcaldia de la Corporacidn que se publicara en la web municipal.

En caso de empate en la puntuacion global por parte de dos o mas aspirantes,
la prelacion se determinara atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en la fase
de concurso.

El Tribunal Calificador no podra aprobar ni declarar que han superado las
pruebas selectivas, un nimero de aspirantes mayor al de plazas convocadas.

Las resoluciones del Tribunal vincularan a la Administracién, sin perjuicio de
qgue ésta, en su caso, pueda proceder a su revision, conforme a lo previsto las
Leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Novena. - Incidencias

1. El Tribunal queda facultado para resolver cuantas dudas se presenten y
adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas, en
todo aquello no previsto por las presentes bases, siempre que no se oponga a las
mismas y de acuerdo con la legislacion vigente.
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2. En el caso de que durante la celebracion de las pruebas selectivas se
observase por el Tribunal que alguno de los aspirantes no retne uno o mas de los
requisitos exigidos por la convocatoria, podra, previa audiencia del/la aspirante
afectado, proponer al Alcalde su exclusidon de las pruebas, haciendo constar
expresamente las causas en la propuesta.

Décima. - Impugnaciones

Las presentes Bases, la correspondiente convocatoria, y cuantos actos
se deriven de éstas, o de las actuaciones del Tribunal Calificador, podran ser
impugnados por los interesados en los casos y en la forma previstos en las
Leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.
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Anexo I.- Temario

Tema 1.- La Constitucidn Espafiola de 1978. Principios Generales. Derechos y
Deberes Fundamentales de los espafioles. Garantia y suspension de los derechos
y libertades.

Tema 2.- La Corona. El poder legislativo. Las Cortes Generales: composiciéon
y funciones. Elaboracién de leyes.

Tema 3.- El Gobierno. La Administracion del Estado. Principios de actuacién
de la Administracidn Publica. El poder judicial.

Tema 4.- La organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia:
su significado. Especial referencia al Estatuto de Autonomia de la Region de
Murcia.

Tema 5.- La Administracion Publica en el ordenamiento espafiol.
Administracién General del Estado. Administraciones: Autondmicas, Local.
Institucional y Corporativa.

Tema 6.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes
del Derecho Publico. Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia,
jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion.

Tema 7.- Ley 39/2015, de 1 de octubre de procedimiento administrativo
comun (1): Disposiciones generales. De los interesados en el procedimiento: la
capacidad de obrar y el concepto de interesado. Identificacion y firma de los
interesados en el procedimiento. Derechos de las personas en sus relaciones con
las Administraciones Publicas.

Tema 8.- Ley 39/2015, de 1 de octubre de procedimiento administrativo
comun (2): El acto administrativo: Concepto, elementos, clases. Requisitos:
La motivacion y la forma. La eficacia de los actos. Condiciones. La notificacidn:
contenido, plazo y practica. La notificacion infructuosa. La publicacion.

Tema 9.- Ley 39/2015, de 1 de octubre de procedimiento administrativo
comun (3): Las fases del procedimiento administrativo. Términos y Plazos.
La Obligacién de resolver. Contenido de la resolucidén expresa. La terminacién
convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del silencio
administrativo. El desistimiento y la renuncia. La Ejecucion

Tema 10.- Ley 39/2015, de 1 de octubre de procedimiento administrativo
comun (4): La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y anulabilidad. El principio de conservacidon del acto administrativo. La
revisién de actos en via administrativa. Recursos administrativos.

Tema 11.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del Sector
Publico (1): Ambito de aplicacién y principios generales. Funcionamiento
electrénico del sector publico. De la responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas.

Tema 12.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del
Sector Publico (2): Potestad sancionadora local: principios y especialidades
procedimentales.

Tema 13.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del Sector
Publico (3): Responsabilidad patrimonial de la Administracidén Local: requisitos y
especialidades procedimentales.

Tema 14.- Hacienda Publica. Los ingresos publicos. Los impuestos. Las
tasas fiscales. La Ley General Tributaria: Propdsitos. Caracteristicas. Principios
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informadores. Los derechos generales de los contribuyentes. Derechos y garantias
propios de los procedimientos de Inspeccién, Recaudacion y Sancionador.

Tema 15.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local (1): El municipio. Término municipal. La poblacién. El empadronamiento.

Tema 16.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local (2): Organizacién municipal: Organos necesarios y complementarios.
Competencias.

Tema 17.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local (3): Otras Entidades Locales. La comarca. Las mancomunidades.

Tema 18.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local (4): Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: convocatoria y
orden del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 19.- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local (5): Los ingresos y gastos de las Entidades Locales. La ejecucidn del gasto
publico local. Las Ordenanzas Fiscales y reglamentos de las Entidades Locales.
Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacién. El Presupuesto local:
contenido, aprobacién, ejecucion y liquidacion.

Tema 20.- Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida
de documentos: requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.

Tema 21.- Intervencion administrativa local en la actividad privada. Licencias
de actividad y declaraciones responsables, tramitacion administrativa.

Tema 22.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico:
La contratacién administrativa: Principios generales y clases de contratos
administrativos. Procedimientos de licitacion. Caracteristicas. Las partes en el
contrato administrativo.

Tema 23.- RDL 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. El personal al
servicio de las Administraciones Locales: clasificacion y organizacién. Requisitos
para el acceso a la funcion publica, causas de la pérdida de la condicion de
funcionario. Sistemas de acceso a la funcidén publica. Provision de puestos de
trabajo. Derechos y deberes del personal funcionario de las Administraciones
Locales. Régimen de incompatibilidades.

Tema 24.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres: Titulo I: El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion. Titulo V: El principio de igualdad en el empleo publico. Ley
Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccidn Integral contra la
Violencia de Género: Titulo II: Derechos de las mujeres victimas de violencia de
género. Titulo III: Tutela Institucional.

Tema 25.- Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales: Ambito de aplicacién. Derechos y Obligaciones. Organos de
representacién en materia preventiva: Delegados de Prevenciéon y Comité de
Seguridad y Salud.
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ANEXO Il.- MODELO INSTANCIA

1.- PLAZA A LA QUE ASPIRA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2.- DATOS PERSONALES:

2.1. Primer Apellido:

2.2. Segundo Apellido:

2.3. Nombre:

2.4.DNI:

2.5. Fecha de nacimiento:

2.6. Teléfono:

2.7. Correo electronico:

2.8. Domicilio: calle o plaza y nimero:
2.9. Municipio:

2.10. Provincia:

2.11.C.P:

3.- DOCUMENTACION APORTADA:

[ Fotocopia compulsada del DNI o equivalente

(] Curriculum Vitae

[ Titulacién exigida

] Informe de vida laboral

[ Original o copia compulsada de los contratos de trabajo, ndminas o certificados de empresa

(] Original o copia compulsada de los certificados o diploma de asistencia a cursos de
formacion.

[ Original o copia compulsada de los titulos superiores exigidos

[J Declaracion jurada de no haber sido separado/a del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni inhabilitacion para el desempefio de puestos en las mismas,
conforme a lo dispuesto en el articulo 56.1.d) del Real Decreto Legislativo 5/2015.

[ Justificante del pago de la tasa.
(] Otros (especificar):

El abajo firmante solicita ser admitido al proceso selectivo a que se refiere la presente instancia y
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que reune las condiciones sefialadas en las
citadas bases acreditando documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

1 o O - T o [T de 2019

FIRMA”

En Ceuti, a 13 de junio de 2019.—El Alcalde, Juan Felipe Cano Martinez.
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