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IV. ADMINISTRACION LocAL

Mazarron

2186 Convocatoria y bases para la creacion de una bolsa de empleo en
la categoria de Auxiliar Administrativo.

La Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Mazarrdon, en sesion
celebrada el dia 12/02/2021, ha aprobado la convocatoria y bases para la creacion
de una bolsa de empleo en el Ayuntamiento de Mazarrdn para la realizacién de
contrataciones laborales temporales o nombramientos interinos en la categoria
de auxiliar administrativo, como sigue:

“Bases de la convocatoria de concurso-oposicion para la creacion de
una bolsa de empleo en el Ayuntamiento de Mazarrén en la categoria
de Auxiliar Administrativo

Primera.- Naturaleza y caracteristicas de la convocatoria.

1.1. Constituye el objeto de la presente convocatoria la creacién, mediante
el sistema de concurso-oposicién, de una bolsa de empleo en la categoria de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO en el Ilmo. Ayuntamiento de Mazarrén, al objeto de
cubrir los correspondientes puestos de trabajo cuando surgieren supuestos de
necesidad por razén de creacidén de nuevos servicios, generacion de vacantes,
ausencias, enfermedades o sustituciones o cualquier otra circunstancia
legalmente prevista.

1.2. Este proceso no implica en ningln caso una contratacion, sino una
expectativa.

1.3. Los puestos de trabajo a cubrir corresponderan o seran equivalentes
al Grupo C, Subgrupo C2, de los establecidos en el articulo 76 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido
del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP), en relacion con su Disposicion
Transitoria Tercera.

1.4. Las funciones que deberdan ejercer las personas que resulten
seleccionadas e integren la bolsa de empleo seran, bajo dependencia jerarquica,
las propias de su nivel y categoria laboral.

1.5. Los servicios se prestaran en funcion de las concretas necesidades,
caracteristicas, requisitos y condiciones (disponibilidad horaria, jornada laboral,
descanso semanal) que requiera el puesto de trabajo que se quiera cubrir y
dependiendo de la organizacién y funcionamiento del departamento o servicio
para el que se realice la contratacidon. Dicho servicio podra estar vinculado a una
0 varias dependencias municipales.

Segunda.- Condiciones y requisitos de los aspirantes.
2.1. Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los
aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos, referidos todos ellos al dia

en que finalice el plazo de presentacidén de instancias, debiendo mantenerse los
mismos durante el desarrollo del proceso selectivo:

- Tener la nacionalidad espafiola. También podran acceder, en igualdad de
condiciones que los espafioles, con excepcion de aquellos puestos que directa o
indirectamente impliquen una participacion en el ejercicio del poder publico o en
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las funciones que tienen por objeto la salvaguarda de los intereses del Estado
o de las Administraciones Publicas, los nacionales de otros Estados a que hace
referencia el articulo 57 del TREBEP.

- Poseer la capacidad funcional para el desempeio de las tareas.

- Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la
edad maxima de jubilacién forzosa.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o
Estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta
o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial. En caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente
ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

- Estar en posesidon del titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria (ESO) o equivalente.

- Haber recibido, o estar en condiciones de recibir, una formacién tedrica y
practica suficiente y adecuada en materia de prevencion de riesgos laborales, en
los términos fijados en el articulo 19.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre,
sobre Prevencidn de Riesgos Laborales.

2.2. De acuerdo con lo establecido en el art. 59 TREBEP, en concordancia
con lo previsto en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de Derechos de las
Personas con Discapacidad y de su Inclusion Social, en las presentes pruebas
seran admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones
que los demds aspirantes. Los aspirantes discapacitados deberan presentar
certificacion expedida por el drgano competente de la Comunidad Auténoma o de
la Administracion del Estado, que acrediten tal condicion, asi como su capacidad
para desempefiar las tareas correspondientes a la plaza objeto de la presente.

El Comisidén Técnica de Valoracion establecerd, para las personas con
discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones posibles, de tiempo y medios,
para la realizacion de prueba. A tal efecto los interesados deberan presentar la
peticion correspondiente en la solicitud de participacion en la convocatoria.

Tercera.- Instancias y plazos de presentacion.

3.1. Las instancias solicitando tomar parte en el presente proceso selectivo,
deberan ajustarse al modelo que se contiene en el ANEXO II de las presentes
bases y estar debidamente cumplimentadas. Los aspirantes manifestaran
que reunen todas y cada una de las condiciones y requisitos exigidos en las
BASE SEGUNDA, referidas al dia en que concluya el plazo de presentacién de
instancias, se dirigiran a la Alcaldia de este Ayuntamiento, y se presentaran en
el Registro General del mismo o en los lugares que determina el articulo 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas -LPACAP-, dentro del plazo de 20 dias habiles,
contados a partir del siguiente de la publicacién de las presentes bases en el
Boletin Oficial de la Regidn de Murcia.

3.2. La presentacion del modelo de instancia o solicitud de admisién a las
pruebas selectivas supone la declaracion de que son ciertos los datos consignados
en la misma, de que se relinen las condiciones exigidas para el ingreso en las
Administraciones Publicas como personal laboral o funcionario y de que se
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reunen, asimismo, las condiciones especificamente sefialadas en la convocatoria,
comprometiéndose los interesados a probar documentalmente, una vez superado
el proceso selectivo, todos los datos que figuren en la solicitud.

3.3. De igual modo, se debera acompafar la siguiente documentacién, sin
perjuicio de la obligacion futura de presentacion de los documentos originales o
fotocopias compulsadas, en los términos previstos en las bases:

- Fotocopia simple del DNI (espafoles) o fotocopia simple de la
documentacién acreditativa de la capacidad para presentarse al proceso selectivo,
en los términos del articulo 57 del TREBEP (extranjeros).

- Fotocopia simple del titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria
Obligatoria (ESO) o equivalente. Equivaldra al titulo un certificado acreditativo
de reunir los requisitos para la expedicidén del mismo, emitido por el organismo
publico competente, junto con el justificante de liquidacidon del pago de las tasas
académicas por su expedicion, en su caso.

- En caso de que soliciten participar menores de 18 afios, se debera
acompafiar autorizacién firmada por los padres, tutores o institucién que los
tenga a su cargo.

3.4. No se admitird documentacién alguna con posterioridad a la fecha de
finalizacién del plazo de presentacién de instancias.

3.5. Las personas con discapacidad, a que se refiere el apartado 2.2. de la
Base Segunda, deberan formular, en la instancia de solicitud de participacion,
la correspondiente peticion concreta de adaptacion de tiempo y medios para la
realizacion de las pruebas, aportando el certificado que acredite la discapacidad.

Cuarta.- Tramitacién del procedimiento.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, desde Alcaldia se
dictara resolucion, en el plazo maximo de 10 dias, declarando aprobada la
lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién se indicaran,
igualmente, los siguientes extremos: Relacion nominal de aspirantes admitidos
y excluidos (en el supuesto de aspirantes excluidos, indicaciéon expresa de la/las
causa/as de exclusion).

- Lugar en que se encuentran expuestas al publico las listas certificadas
completas de aspirantes admitidos y excluidos.

- Composicién de la Comisién Técnica de Valoracion.

- Relacion de aspirantes que, en su caso, hayan solicitado adaptacién, con
indicacién, para cada uno de ellos, de la adaptacién concedida y, en su caso, de
las razones de la denegacidn.

4.2. La precedente resolucién se publicara en el tabldon de anuncios de la sede
electrénica y en la pagina web del Ayuntamiento de Mazarrén, concediéndose un
plazo Unico e improrrogable de 10 dias habiles para que los aspirantes excluidos
expresamente, asi como los que no figuren en la relacion de admitidos ni en la
de excluidos, puedan subsanar el/los defectos que hayan motivado su exclusién o
su no inclusion expresa. Quienes dentro de dicho plazo no subsanen los defectos,
justificando su derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del
proceso selectivo. Asimismo, aquellos aspirantes que hayan detectado errores en
la consignacién de sus datos personales podran ponerlo de manifiesto en el plazo
sefialado.

Los errores materiales o de hecho y los errores aritméticos podran
subsanarse en cualquier momento, de oficio 0 a instancia de los interesados.
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4.3. Finalizado el plazo de subsanacién de defectos y correccién de errores,
las reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas o rechazadas mediante
resolucion de Alcaldia, que sera publicada en el tablon de anuncios de la sede
electronica y en la pagina web del Ayuntamiento de Mazarrén.

4.4. Contra la resolucion que apruebe las listas definitivas de admitidos y
excluidos podra interponerse recurso potestativo de reposicion, en el plazo de
un mes, a contar desde el dia de la publicacion de las listas, o ser impugnada
directamente ante el orden jurisdiccional contencioso-administrativo.

4.5. El hecho de figurar en la relacion de admitidos no prejuzga que se
reconozca a los interesados la posesion de los requisitos exigidos para participar
en el procedimiento selectivo convocado.

4.6. Los anuncios relativos al proceso selectivo se publicaran en el tablén
de anuncios de la sede electrénica y en la pagina web del Ayuntamiento de
Mazarrén.

Quinta.- Organos de seleccién.

5.1. La Comisidn Técnica de Valoracion, de conformidad con lo dispuesto
en los articulos 55 y 60 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado
Publico sera designada por el érgano competente de la Corporacion, ajustandose
a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre. La Comisién actuara en todo caso,
conforme a los principios de independencia y discrecionalidad técnica, y estara
integrada por cinco miembros, funcionarios de carrera, de los cuales uno sera el
presidente, tres actuaran como vocales y otro como secretario. Todos ellos con
voz y voto.

5.2. Estard compuesto por un funcionario de carrera que preste sus servicios
en el Ayuntamiento de Mazarrdn y cuatro funcionarios de carrera, con igual o
superior titulacion académica que la exigida en la convocatoria, uno de los cuales
actuara como secretario/a.

5.3. El personal de eleccidn o de designacidon politica, los funcionarios
interinos y el personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de
seleccidon. La pertenencia a los drganos de seleccion serd siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacidén o por cuenta de nadie.

5.4. La composicion de la Comision Técnica de Valoracion incluird también la
de los respectivos suplentes, que seran designados conjuntamente con los titulares.

5.5. La Comisidn Técnica de Valoracion no podra constituirse ni actuar sin
la asistencia, como minimo, de la mitad mas uno de sus miembros, titulares o
suplentes, indistintamente.

5.6. En cumplimiento del principio de paridad entre mujer y hombre en la
composicidn de los Organos de Seleccidn, se procurard, siempre que sea posible,
que el titular y el suplente de cada representacidon sean de distinto sexo.

5.7. El régimen juridico aplicable a la Comision Técnica de Valoracién se
ajustard, en todo momento, a lo dispuesto para los érganos colegiados en la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, y demas
disposiciones vigentes que sean de aplicacion.

5.8. La Comision Técnica de Valoracion podra disponer del asesoramiento
de especialistas para todas o algunas de las pruebas, con los cometidos que les
fueren asignados. Dichos asesores tendran voz, pero no voto, y prestaran su
colaboracién exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas.
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5.9. Los miembros de la Comision Técnica de Valoracion deberan abstenerse
de formar parte del mismo, y los asesores especialistas de intervenir o colaborar
en tal condicidn, cuando concurra en ellos alguna de las circunstancias previstas
en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico. En la sesidén de constitucidon de la Comisién Técnica de Valoracion,
el presidente exigira de sus miembros declaracién verbal de no hallarse incursos
en ninguna de las citadas circunstancias, dejando constancia de la misma el
Sr. Secretario. Esta declaracidon debera ser también formulada por los asesores
especialistas.

5.10. Los aspirantes podran recusar a los miembros de la Comisidén Técnica
de Valoracién, y a los asesores especialistas, cuando, a su juicio, concurra en ellos
alguna o varias de las circunstancias sefaladas en el apartado anterior, siguiendo
para ello el procedimiento establecido en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.11. A efectos de percepcidon de asistencias por los miembros de la
Comision Técnica de Valoracidon, se estara a lo dispuesto en la normativa estatal
o autondmica vigente.

5.12. La Comisién Técnica de Valoracion queda facultada para resolver todas
las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de las bases de la convocatoria, y
adoptara los acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas, en
todo lo no previsto expresamente en aquéllas, siempre que no se opongan a las
mismas. En particular, podra excluir del proceso selectivo a aquellos opositores
que lleven a cabo cualquier actuacion de tipo fraudulento durante la realizacion
de los ejercicios.

5.13. La Comisién Técnica de Valoracion podra requerir de los aspirantes,
en cualquier momento del proceso selectivo, la documentacion acreditativa de
los requisitos exigidos en la convocatoria. En caso de constatarse que alguno
de los aspirantes no reline uno o varios de los requisitos, la Comisidén Técnica
de Valoracién, previa audiencia al interesado, debera emitir propuesta motivada
de exclusion del mismo del proceso selectivo, dirigida al drgano que hubiera
aprobado la relacion definitiva de aspirantes admitidos, comunicando, asimismo,
las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en su solicitud de
participacion a los efectos pertinentes. Contra el acuerdo de dicho érgano podran
interponerse los recursos administrativos que procedan en Derecho.

5.14. Las resoluciones de la Comision Técnica de Valoracién vinculan a la
Corporacidn, que sdélo podra revisarlas por los procedimientos de revisién de oficio
previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

5.15. Contra los actos de la Comision Técnica de Valoracidn se podra
interponer el siguiente recurso: Contra las propuestas finales de los aspirantes
aprobados y, en general, contra los actos de tramite, si estos uUltimos deciden,
directa o indirectamente, el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de
continuar el procedimiento, producen indefensidén o perjuicio irreparable a
derechos e intereses legitimos, y que no agoten la via administrativa, se podra
interponer recurso de alzada en base al articulo 121 de la Ley del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas ante la Junta de Gobierno
Local, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su notificacidn,
o de su publicacién en el Tablén de Anuncios de este Ayuntamiento. Transcurridos
tres meses desde la interposicidn sin que recaiga resolucién, se podra entender
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desestimado el recurso, quedando expedita la via del recurso contencioso
administrativo, y ello sin perjuicio de que se pueda ejercitar cualquier otro que
estime pertinente.

5.16 La Comision Técnica de Valoracion tendra la categoria segunda de las
recogidas en el Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, a efectos
del percibo de asistencias en las cuantias vigentes en su momento. Asimismo,
cuando concurran los supuestos excepcionales del articulo 30.3 del R.D 462/2002,
procedera aplicar los incrementos previstos en el citado precepto.

Sexta.- Calendario del proceso selectivo.

6.1. La fecha de celebracion del primer ejercicio se publicara en el tablon de
anuncios de la sede electrénica y en la pagina web del Ayuntamiento de Mazarrdn

6.2. Una vez comenzadas las pruebas selectivas los anuncios respecto del
lugar y hora donde deban celebrarse las restantes, se publicaran en el tabléon
de anuncios del Ayuntamiento, en su sitio web, y en los locales donde se hayan
celebrado las pruebas. Estos anuncios deberan publicarse como minimo con 12
horas de antelacién cuando se trate del mismo ejercicio y de 48 cuando se trate
de ejercicios diferentes.

6.3. Los aspirantes que seran convocados en llamamiento Unico quedaran
decaidos en su derecho cuando se personen en los lugares de celebracién una
vez iniciadas las pruebas o por la inasistencia a las mismas, aun, cuando se deba
a causas justificadas. Tratandose de pruebas de caracter individual y sucesivo, la
Comisién Técnica de Valoracion podra apreciar las causas alegadas y admitir al
aspirante, siempre y cuando las mismas no hayan finalizado y dicha admision no
menoscabe el principio de igualdad con el resto de aspirantes.

6.4. El orden de actuacidon de los aspirantes en los ejercicios en los que
no puedan actuar conjuntamente comenzara por aquellos cuyo primer apellido
comience por la letra seleccionada en el Ultimo sorteo publicado en el BOE, a que
se refiere el art. 17 del Real Decreto 364/1995 letra B para el afio 2020 y hasta
que se publique el resultado del sorteo correspondiente al afio 2021. En el caso
de que no existiera ningln aspirante cuyo apellido comenzara por la letra * B», el
orden de actuacion se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la
letra «C», y asi sucesivamente.

6.5. La Comision Técnica de Valoracion podra requerir a los aspirantes en
cualquier momento para que acrediten su personalidad, a cuyo fin deberan acudir
provistos del DNI o, en defecto de éste, de otro documento oficial que acredite su
identidad.

Séptima.- Procedimiento para la creacion de la bolsa de empleo.

El procedimiento de seleccién para la creacién de la bolsa de empleo, en
la categoria de auxiliar administrativo, se desarrollara por el procedimiento de
concurso-oposicion y constara de las siguientes fases, detallandose en las Bases
Novena y Décima siguientes el contenido y desarrollo de cada una de ellas:

- Fase Primera: Oposicién.
- Fase Segunda: Concurso de méritos.
Octava.- Fase de oposicion (maximo 60,00 puntos).

8.1. Constara de dos ejercicios, obligatorios y eliminatorios, realizados en
ejercicio Unico para todos los aspirantes:
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- Ejercicio n.% 1 (Cuestionario Tipo-Test): Prueba tipo test con 50 preguntas
con respuestas alternativas. Cada respuesta correcta puntuara 0,60 disminuyendo
0,15 puntos por cada respuesta incorrecta, a realizar en el plazo maximo de 60
minutos. Dichas preguntas versaran sobre la totalidad del temario que figura en
Anexo I a estas bases, y seran planteadas por la Comisién Técnica de Valoracion
inmediatamente antes de la realizacion del cuestionario.

El ejercicio sera calificado con una puntuacién maxima de 30,00 puntos,
quedando eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 15,00 puntos.

- Ejercicio n.° 2 (Practico: Escrito): Resolver, por escrito, 1 supuesto
practico, relativos a las tareas propias de los puestos de trabajo correspondientes
a la categoria de auxiliar administrativo, relacionados con la totalidad del temario
que figura en Anexo I a estas bases, durante el periodo de tiempo fijado por la
Comision Técnica de Valoracion.

Dicho Ejercicio serd planteado por la Comisién Técnica de Valoracién
inmediatamente antes de su realizacién.

En este ejercicio se valorara, fundamentalmente, la correccién y exactitud en la
resolucion de los supuestos practicos, los conocimientos acreditados, la capacidad
de raciocinio, la sistematica en el planteamiento y formulacion de conclusiones y el
conocimiento y adecuada interpretacion de la normativa aplicable.

El ejercicio podra ser leido ante la Comisidon por el aspirante apreciandose
fundamentalmente la capacidad y formacion general, la claridad de ideas, la
precisién y rigor de la exposicion y la calidad de la expresidon escrita. La Comision
no podra valorar a aquellos opositores que hubieren dejado sin desarrollar en
absoluto alguno de los temas, pudiendo igualmente invitar al opositor a retirarse
de la lectura publica si aprecian una manifiesta deficiencia en la expresion,
dejando constancia de todo ello en el acta que se levante en cada sesion. En caso
de que por el tribunal se acordara la lectura del ejercicio, esta se celebrara el
dia y hora que sefiale la Comisién Técnica de Valoracién, pudiendo ser aquellos,
objeto de cuantas preguntas se estimen necesarias para aclarar, ampliar o valorar
el contenido de la exposicién.

El ejercicio serd calificado con una puntuacion maxima de 30,00 puntos,
quedando eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 15,00 puntos.

La calificacion se obtendra calculando la media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por cada uno de los miembros de la Comisidn Técnica de Valoracidn.
Se despreciaran las dos puntuaciones extremas, la mayor y la menor de las
concedidas o, en su caso, una de las que aparezcan repetidas como tales, y ello
cuando disten en mds de dos puntos de la mas cercana.

Novena.- Calificacion de la fase de oposicion.

9.1. La calificacién de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de
las calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de esta fase. Cada uno de
los ejercicios de la oposicidn serd calificado hasta un maximo de 30 puntos, siendo
necesario para aprobar un minimo de 15 puntos en cada uno de ellos.

9.2. Las calificaciones obtenidas por los aspirantes que hayan superado los
dos ejercicios de que consta la fase de oposicidn se haran publicas mediante
anuncios con las relaciones de aspirantes aprobados.

Décima.- Fase de concurso de méritos (maximo 40,00 puntos).

10.1. Solamente se procedera a puntuar la fase de concurso de méritos a
aquellos aspirantes que hayan superado la fase de oposicidn. A estos efectos,

NPE: A-050421-2186



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 76 Lunes, 5 de abril de 2021 Pagina 9041

presentaran en cualquiera de los registros del Ayuntamiento, en el plazo de
10 dias habiles, contados a partir de la publicacion de la relacion definitiva de
aprobados, en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en el sitio web, los
documentos originales o compulsados acreditativos de los méritos.

Se debera presentar cumplimentado el documento de autobaremacién, que
figura en estas bases como Anexo III, y se deberan acompanfar la documentacion
acreditativa de los méritos que se alegan, mediante documentos originales o
debidamente compulsados.

10.2. Los méritos a valorar por la Comision Técnica de Valoracién, hasta un
maximo global de 40,00 puntos, estaran sujetos al siguiente baremo:

A. Experiencia profesional (Maximo 16,00 puntos).

A.1. Por cada mes completo de servicios prestados en las distintas
Administraciones Publicas, como funcionario o personal laboral, en puesto de
trabajo con la categoria de auxiliar administrativo: 0,25 puntos/mes completos.

A.2. Por cada mes completo de servicios prestados en la empresa privada,
en puesto de trabajo con funciones similares, y con la categoria de auxiliar
administrativo: 0,15 puntos/mes.

La acreditacion servicios prestados en Administraciones Publicas se realizara
mediante: La certificacion de servicios expedida por la Administracién Publica
correspondiente, en la que se indicara la relacion funcionarial/laboral y el nimero
total de afios, meses y dias de servicios prestados, asi como informe de vida
laboral expedido por la Administracién de la Seguridad Social. El nUmero total
de dias de servicios prestados en las Administraciones Publicas (como personal
funcionario o laboral) serd el que resulte del informe de vida laboral expedido por
la Administracidn de la Seguridad Social, en relacion con la informacion obrante
en el resto de medios documentales.

La acreditacion servicios prestados en la empresa privada se realizara
mediante la aportacion del contrato de trabajo, la Ultima némina y el Informe de
vida laboral expedido por la Administracién de la Seguridad Social.

No se valorara la experiencia profesional que no resulte suficientemente
acreditada a través de los anteriores medios documentales.

B. Titulaciones académicas (Maximo 8,00 puntos).

Por estar en posesidn de las siguientes titulaciones, distintas a la exigida
para participar en el proceso selectivo:

B.1. Por cada titulacidn universitaria o Master: 4 puntos.

B.2. Bachillerato, Formacion Profesional de 2.° grado, Acceso a la Universidad
mayores de 25 afios, o equivalente: 2 puntos.

* Acreditacion de la titulacién, mediante: Titulo, o resguardo de haber
satisfecho los derechos para su expedicion, o certificacién expedida por la
Secretaria de la Universidad correspondiente.

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

C. Acciones formativas (Maximo 8,00 puntos).

C.1. Se valorara la participacidon, solamente como alumno, en acciones de
formacion o perfeccionamiento, sobre cualquiera de las siguientes materias:
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- Las relacionadas, Unica y exclusivamente, con las funciones propias del
puesto de trabajo de Administrativo.

- Informatica y Nuevas Tecnologias.
C.2. Unicamente se valoraran las acciones formativas organizadas por:

- Administraciones Publicas (en los términos de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico).

- Universidades (publicas o privadas).

- Colegios Profesionales, Institutos o Escuelas Oficiales.

- Instituciones Sindicales, o instituciones privadas, siempre que cuenten con
la colaboracion u homologacién (la accion formativa) de una Administracion o
institucion de Derecho Publico. Estaran incluidas, en todo caso, todas las acciones
formativas realizadas al amparo de los Acuerdos de Formacion Continua de las
Administraciones Publicas.

C.3. No se valoraran, en ningun caso, las acciones formativas:

- Que no guarden relacion con las funciones propias del puesto de trabajo
objeto de la bolsa de empleo.

- Los cursos pertenecientes a titulaciones académicas.
- Los cursos de doctorado.

- Los cursos derivados de procesos selectivos cuya realizacion sea requisito
previo necesario para el acceso a un cuerpo o escala de funcionario.

- Las sucesivas ediciones organizadas de un mismo curso.

- Las acciones formativas que no vengan cuantificadas por horas. De
expresarse en créditos, deberan los interesados acreditar, en debida forma, su
correspondencia en horas.

- La asistencia o participacion en acciones formativas de duracion inferior a
10 horas.

C.4. Las acciones formativas que excedan de 100 horas de formacién podran
valorarse por médulos formativos, atendiendo a la relaciéon de cada médulo con
las funciones propias del puesto de trabajo objeto de la bolsa de empleo.

C.5. La valoracion de las acciones formativas (exceptuadas las de
conocimientos de idiomas, que se valoraran conforme a la escala especifica), se
realizara conforme a la siguiente escala:

Mas de 100 horas 1
De 71 a 100 horas 0,7
De 51 a 70 horas 0,5
De 25 a 50 horas 0,25
De 10 a 24 horas 0,10

La acreditacién de las acciones formativas se realizard mediante la
presentacion de titulo, diploma o certificacién expedida por la Administracion,
Universidad, Organismo o Institucién que hubiere impartido la accion formativa, o
que resulte competente para su expedicion. En ningln caso se valoraran acciones
formativas impartidas por entidades privadas, distintas a las enunciadas.

Los titulos, diplomas o certificaciones deberan contener la siguiente
informacion:

- Organo o entidad que lo ha impartido.

- Denominacion de la accion formativa.
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- Materia de la accion formativa.

- Nimero de horas de duracion, o de créditos con correspondencia en horas.
- Fecha de realizacion.

D. Otros méritos (Maximo 8,00 puntos).

D.1. Por cada ejercicio o prueba superado en procesos selectivos convocados
por cualquiera de las Administraciones Publicas para acceso a plazas/puestos
vacantes de personal funcionario (interino o de carrera) o de personal laboral
(contratado temporal, indefinido o fijo), con la categoria de auxiliar de
administrativo: 0,5 puntos.

D.2. Por cada ejercicio o prueba superado en procesos selectivos convocados
por cualquiera de las Administraciones Publicas para formacién o creacién de
bolsas de trabajo, bolsas de empleo, listas de espera o similares, para cubrir
plazas/puestos con la categoria de auxiliar administrativo: 1 punto.

D.3. Por cada titulacion acreditativa de conocimientos de idiomas, atendiendo
a los niveles establecidos en el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas (MCER), o a los niveles equivalentes para idiomas no incluidos dentro
del Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER):

- Nivel C2: 4,00 puntos.
- Nivel C1: 2,00 puntos.
- Nivel B2: 1,50 puntos.
- Nivel B1: 0,50 puntos.
- Nivel A2: 0,25 puntos.

* Acreditacion de la superacién de ejercicios o pruebas en procesos selectivos
convocados por Administraciones Publicas (plazas vacantes funcionario/personal
laboral o Bolsas de Trabajo, Bolsas de Empleo, Listas de Espera o similares)
mediante: Certificacién oficial expedida por la Administracion correspondiente.

* Acreditacion conocimientos de idiomas: Mediante la presentacion de titulo,
diploma o certificacion expedida por la Administracién, Organismo, Institucion,
Escuela Oficial o entidad publica/privada suficientemente acreditada, en los
términos previstos en la normativa de aplicacion. La valoracion de los titulos
académicos de nivel superior excluye la valoracion de los titulos de nivel inferior
necesarios para la obtencion de aquellos.

10.3. Las puntuaciones obtenidas por los aspirantes en la fase de concurso
de méritos se haran publicas mediante relacion que se expondra a través de
anuncio publicado en el tablén de anuncios de la Casa Consistorial y en la pagina
web del Ayuntamiento de Mazarrén.

Undécima.- Calificacion de la fase de concurso.

11.1. Solamente se procederd a puntuar la fase de concurso a los aspirantes
que hayan superado la fase de oposicion.

11.2. Con independencia de los limites parciales establecidos, la puntuacion
total de la fase de concurso no podra superar los 40 puntos.

11.3. Baremados los méritos, la Comisién Técnica de Valoracion expondra
al publico listas de los aspirantes, con la puntuacién obtenida en esta fase, asi
como la de aprobados por orden de puntuacion total, concediéndoles un plazo de
10 dias habiles para que formulen las reclamaciones y alegaciones que estimen
pertinentes en relacién con la baremacion.
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Duodécima.- Relacion de aprobados.

12.1. La puntuacion final vendra determinada por la suma de la puntuacion
de la fase de oposicion y la de concurso.

12.2. En caso de empate se decidira a favor del aspirante que haya obtenido
mas puntuacion en la fase de oposicidon, y en caso de persistir el empate se
decidira por sorteo.

12.3. La lista se hara publica, en el tablén anuncios de este Ayuntamiento y
en su sitio web.

12.4. La Comisiéon Técnica de Valoracion elevara la lista a la Alcaldia junto
con el acta de la ultima sesién, en la que habran de figurar los aspirantes que
hayan superado las pruebas por orden de puntuaciones finales.

12.5. Quienes no relnan los requisitos exigidos, no podran ser nombrados
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

Decimotercera.- Desarrollo del procedimiento selectivo.

13.1. La ordenacion de los aspirantes, segun las puntuaciones finales
obtenidas, determinara el orden de Illamamiento de los mismos en la bolsa
de empleo para la realizacién de contrataciones laborales temporales o
nombramientos como funcionarios interinos.

13.2. En el plazo maximo de 10 dias habiles, a contar desde el siguiente a
aquél en que se hiciera publico el anuncio conteniendo el listado definitivo de
personas que hubieren superado el proceso selectivo, los aspirantes incluidos en
el mismo deberan presentar, en la Secretaria del Ayuntamiento, los originales
0 copia compulsada de los siguientes documentos, acreditativos de que poseen
las condiciones, capacidad y requisitos que para tomar parte en el Concurso-
Oposicidn se exigen en la Base Segunda:

- DNI (espafioles) o documentacion acreditativa de la capacidad para
presentarse al proceso selectivo, en los términos del articulo 57 del EBEP
(extranjeros).

- Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) o
equivalente. Equivaldra al titulo un certificado acreditativo de reunir los requisitos
para la expedicién del mismo, emitido por el organismo publico competente,
junto con el justificante de liquidacion del pago de las tasas académicas por su
expedicidn, en su caso.

- Declaracién jurada, o promesa, de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
PUblicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades
Autdénomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial. En caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacidon equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el
acceso al empleo publico.

- Certificado de Antecedentes Penales.

13.3. Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo supuestos de fuerza mayor,
no presentaren la documentacion anteriormente relacionada, o no reunieran los
requisitos exigidos, seran excluidos del listado, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido incurrir
por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en las pruebas selectivas.
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13.4. La Comisidn Técnica de Valoracion hara publica la propuesta de acuerdo
de aprobacién de bolsa de empleo para la realizacién de contrataciones laborales
temporales o nombramientos como funcionarios interinos en la categoria de
auxiliar administrativo, condicionada a la previa y debida acreditacion por los
aspirantes de sus condiciones, capacidad y requisitos para tomar parte en el
procedimiento selectivo y de los méritos presentados y valorados, en los términos
previstos en el apartado anterior.

Dicha propuesta sera vinculante para el citado 6rgano de gobierno municipal
(Alcaldia o Junta de Gobierno Local), que aprobara la relacién de aspirantes
con expresiéon del orden de llamamiento y la remitird al Servicio de Empleo y
Formacién de Mazarrén a los efectos oportunos.

Decimocuarta.- Funcionamiento de la bolsa de empleo.

14.1. Aprobada la bolsa de empleo, conforme a las presentes bases, siempre
que por cualquier circunstancia fuere precisa la realizaciéon de contrataciones
laborales temporales, o hombramientos como funcionarios interinos, en la
categoria de auxiliar administrativo, el. Ayuntamiento de Mazarréon procedera a
la contratacion/nombramiento de los aspirantes, segun el orden de llamamiento
fijado en el listado de la bolsa de empleo.

14.2. La bolsa de empleo, aprobada por Alcaldia o por la Junta de Gobierno
Local, tendra vigencia a partir de la extincién de cualesquiera otras bolsas de
empleo o listas de espera aprobadas anteriormente que, en su caso, puedan
existir con el mismo objeto.

14.3. La bolsa de empleo tendra caracter no rotativo. Las contrataciones o
nombramientos se ofertaran a jornada completa o a tiempo parcial.

14.4. El orden de los candidatos en la bolsa no se modificara, manteniéndose
en el mismo puesto durante todo el periodo de vigencia de la misma.

14.5. Dado el caracter urgente de estas contrataciones laborales temporales
0 nombramientos como funcionarios interinos, y la celeridad necesaria en
este tipo de llamamientos, basados en breves plazos temporales, se requiere
disponibilidad absoluta en los integrantes de la bolsa de empleo, por lo que, de
forma generalizada y para una mayor eficacia, los llamamientos se realizaran por
el negociado de personal del IImo. Ayuntamiento de Mazarrén, mediante llamada
telefénica al niumero de teléfono facilitado por los aspirantes en la instancia
presentada para tomar parte en el proceso selectivo. Los propios candidatos
seran responsables de actualizar, cuando proceda, dichos nimeros de teléfono,
facilitando la correspondiente informacién, en cualquier momento, al negociado
de personal. En casos excepcionales, debidamente acreditados, el Ayuntamiento
podra habilitar otros procedimientos.

14.6. Si no se lograre contactar con los candidatos, una vez realizados tres
intentos de localizacion telefénica, entre los que deberd mediar un intervalo
minimo de una hora, debiendo quedar constancia fehaciente de las actuaciones
mediante cualquier medio admisible en derecho (correo electrénico, fax,
telegrama, correo ordinario, notificacion personal, etc.), en el que se hara constar
la oferta de contratacion y los tres intentos de comunicacion con su identificacion
horaria, se continuara con los llamamientos a los siguientes aspirantes por
orden de lista. Todos aquellos aspirantes que no hubieran sido localizados
permaneceran en el mismo puesto que ocupaban en la bolsa, a la espera de
nuevos llamamientos.
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14.7. Los aspirantes deberan confirmar su disponibilidad a la propuesta
de contratacion o nombramiento como funcionarios interinos, mediante
comparecencia ante el negociado de personal, en horario de 10:30 horas a 15:00
horas, y en un plazo maximo de un dia habil (excluidos los sabados) desde la
realizacion de la llamada telefénica en la que fueron localizados.

14.8. Seran eliminados de la bolsa de empleo, previa comunicacién a los
interesados (indicandoles el motivo de su exclusién) practicada mediante
cualquiera de los medios previstos en el apartado 15.6 anterior, y adopcién
del correspondiente acuerdo por Alcaldia o por la Junta de Gobierno Local, los
aspirantes en quienes concurra alguna de las siguientes circunstancias:

- Quienes rechazaren, sin justificacion alguna, la propuesta de contratacion.

- Quienes, pese a haber sido localizados, no comparecieren ante el negociado
de personal dentro del plazo establecido al efecto.

- Quienes hubieren solicitado la baja voluntaria en la bolsa de empleo.

14.9. Aquellos integrantes de la bolsa de empleo a quienes se les oferte
una propuesta de contratacion o nombramiento como funcionarios interinos y
no aceptaren el trabajo por causas debidamente justificadas, deberan aportar la
correspondiente documentacion acreditativa, en el plazo de dos dias habiles. De
ser aceptada la justificaciéon, permaneceran en el mismo puesto que ocupaban
en la bolsa de empleo. En cualquier caso, habra de quedar constancia fehaciente
de las actuaciones practicadas, en la forma prevista en el apartado 15.6. Se
consideraran causas justificadas de renuncia la concurrencia de alguna de las
siguientes circunstancias, a acreditar en la forma que se indica:

- Estar trabajando cuando se realice el llamamiento. Se acreditard mediante
la presentacion de copia compulsada del informe de vida laboral expedido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social, o bien mediante copia compulsada del
contrato de trabajo vigente y de la ultima némina.

- Encontrarse en situacion de incapacidad para trabajar por motivos de salud.
Se justificard mediante aportacidon de copia compulsada del correspondiente
informe médico acreditativo de dicha situacion. No sera valida la acreditacion a
través de un simple parte de reposo médico.

- Estar incurso en alguno de los supuestos contemplados por la normativa en
vigor a los efectos de la concesion de permisos o licencias (matrimonio, embarazo,
parto, adopcién, acogimiento, enfermedad grave de un familiar, cumplimiento
de un deber inexcusable de caracter publico, y demas supuestos). Habra de
justificarse la concreta situacién a través de documentacion sobradamente
acreditativa.

14.10. Los menores de 18 afios seleccionados para la correspondiente
contratacion o nombramiento como funcionarios interinos deberan aportar, ante
el Negociado de Personal, con caracter previo, consentimiento de sus padres o
autorizacion de la persona o institucidon que los tenga a su cargo.

Decimoquinta.- Presentacion de documentacion.

Los aspirantes incluidos en la bolsa de empleo deberan presentar, con
caracter previo a su contratacién o nombramiento como funcionarios interinos,
los siguientes documentos acreditativos de las condiciones que para tomar
parte en el concurso-oposicion se exigen en la Base TERCERA, no aportados a la
finalizacion del plazo de presentacidn de instancias:
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- Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfermedad o defecto
fisico que imposibilite el normal desempeno de las funciones o tareas propias
del puesto de trabajo de auxiliar administrativo. En el supuesto de personas
con discapacidad, deberan aportar certificacion expedida por los érganos de la
Comunidad Auténoma correspondiente o, en su caso, del Ministerio competente,
acreditativa del grado de minusvalia y de la compatibilidad para el desempefio de
las tareas y funciones correspondientes al concreto puesto de trabajo.

Decimosexta.- Vigencia de la bolsa de empleo.

16.1. La entrada en vigor de la bolsa de empleo creada mediante la presente
convocatoria dejara sin efecto cualesquiera otras bolsas de empleo o listas de
espera que, en su caso, pudieran estar vigentes, sobre el mismo objeto.

16.2. El listado de la bolsa de empleo tendra una vigencia hasta 31 de
diciembre de 2024.

16.3. En el supuesto de que, finalizado el plazo anterior, no se hubiere
aprobado una nueva bolsa, su vigencia quedara prorrogada tacitamente hasta
que por Alcaldia o por la Junta de Gobierno Local se adopte el correspondiente
acuerdo.

Decimoséptima.- Publicidad.

17.1. El extracto del anuncio de la convocatoria del procedimiento selectivo
se publicara en el Boletin Oficial de la Region de Murcia, abriéndose a partir del
mismo el plazo para la presentacion de instancias previsto en la Base CUARTA.

17.2. Con independencia de ello, a las presentes bases, y convocatoria,
se dard la debida publicidad mediante exposicion de los correspondientes
anuncios en el Tablén de Anuncios de la Casa Consistorial, en la pagina web del
Ayuntamiento de Mazarrdn, en un periédico de los de mayor difusién regional
y en los medios de comunicaciéon locales. Igualmente se dard conocimiento al
Servicio de Empleo y Formacion en Mazarrdn, a los efectos legalmente previstos.

Decimoctava.- Incidencias.

La Comisién Técnica de Valoracion queda facultado para resolver todas las
dudas que se presenten y adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden del
concurso-oposicion, aplicando en todo caso la normativa de general aplicaciéon en
la materia.

Decimonovena.- Régimen impugnatorio.

La convocatoria y sus bases, y cuantos actos administrativos se deriven de
las mismas, asi como la actuacion de la Comision Técnica de Valoracion, podran
ser impugnados por los interesados en la forma y supuestos previstos en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Vigésima.- Legislacion aplicable.

En lo no previsto en las presentes bases, se estara a lo dispuesto en la
legislacién y reglamentacion de general aplicacion a las Entidades Locales.

- 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.

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la reforma de la Funcidn
Publica.

- Decreto Legislativo 1/2001, de 26 de enero, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley de la Funcién Publica de la Regién de Murcia.
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- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido.

- Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la ley del Estatuto de los Trabajadores.

- Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

- Real Decreto 2720/1998, de 18 de diciembre, del Ministerio de Trabajo
y Asuntos Sociales, por el que se desarrolla el art. 15 del Estatuto de los
Trabajadores en materia de contratos de duracién determinada de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, Reglamento General de Ingreso
del personal al servicio de la Administracidn General del Estado y de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado.

- Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccidn de los funcionarios de Administraciéon Local.

- Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se establecen las normas
para la seleccién y nombramiento de personal funcionario interino.

- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres.

- Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el
acceso al empleo publico y la revision de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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Anexo I. Temario.

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978: estructura y contenido.
Principios generales. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su
garantia y suspension. El Defensor del Pueblo. El Tribunal de Cuentas. El Tribunal
Constitucional. El Consejo de Estado.

Tema 2. La Corona. Sucesién, regencia y tutela. Las Cortes Generales.
Régimen juridico. Composicion, organizacion y atribuciones. Elaboracién de las
leyes. Clases de leyes. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. Relaciones entre el Gobierno y
las Cortes Generales. Designacién, duracion y responsabilidad del Gobierno.
Composicidn, organizacién y funciones. Control de los actos del Gobierno.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado. La Administraciéon General 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.

Tema 5. La autonomia local en el marco del Estado Autondmico. La
Administracién Local: entidades que la integran. Régimen local. El municipio:
concepto y elementos. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.
Estatuto de los vecinos.

Tema 6. Organos de gobierno en los municipios de régimen comun. El
Alcalde: naturaleza del cargo, eleccion, deberes y atribuciones. Los Tenientes
de Alcalde. Los Concejales. EI Ayuntamiento Pleno. La Junta de Gobierno Local.
Competencias municipales.

Tema 7. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y
orden del dia. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones
de acuerdos. Notificaciones y publicacion de acuerdos. Las resoluciones del
Presidente de la Corporacion.

Tema 8. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases.
Procedimiento de elaboracién y aprobacién. Limites de la potestad reglamentaria
local. Incumplimiento o infraccién de las Ordenanzas. Bandos. El Reglamento
Organico Municipal.

Tema 9. Hacienda Local I. Las Haciendas Locales en la Constitucion. 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. Las Ordenanzas
Fiscales.

Tema 10. Hacienda Local II. El presupuesto de las Entidades Locales.
Principios. Estructura presupuestaria. Elaboracion. Aprobacion. Ejecucion. Bases
de Ejecucion. Prérroga del presupuesto. Modificaciones presupuestarias.

Tema 11. Hacienda Local III. Documentos contables que intervienen en el
procedimiento de ordenacidn de gastos y pagos. Liquidacion y cierre del ejercicio.
Control del gasto publico.

Tema 12. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de
Mujeres y Hombres. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.
Politicas publicas para la igualdad. El derecho al trabajo en igualdad de
oportunidades. El principio de igualdad en el empleo publico.
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Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas I. Interesados en el procedimiento.
Actividad de las Administraciones Publicas. Actos administrativos.

Tema 14. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas II. Procedimiento administrativo comun.
Revision de los actos en via administrativa.

Tema 15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico. érganos de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad
sancionadora. Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Funcionamiento electrénico del sector publico.

Tema 16. Atencion e informacion al ciudadano. Atencion de personas
con discapacidad. Registro de documentos. Clases y sistemas de registro.
Informatizacion del registro. Formacion documental de los expedientes.
Ordenacién de los documentos dentro del expediente. Archivo de documentos.
Clases y sistema de archivo. Aplicacién de nuevas tecnologias.

Tema 17. Administraciéon y servicios al ciudadano I. Automatizacion de
oficinas. Concepto y aplicaciones. Procesadores de texto. LibreOffice Writer.
Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracién de documentos.
Gestion, grabacién, administracién, edicidén, recuperacion e impresion de ficheros.
Formatos. Hardware y software utilizado en la Administracidn Publica.

Tema 18. Administracién y servicios al ciudadano II. Principales elementos
y conceptos de un equipo informatico. Principales aplicaciones utilizadas por
personal de Administracion: procesador de textos, hoja de calculo, base de
datos. Otras aplicaciones. DNI electrdénico. Correo electrdnico. La red de Internet.
Tratamiento de ficheros informaticos con datos de caracter personal.

Tema 19. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.
Disposiciones generales sobre la contratacién del sector publico. Descripcidn de
los tipos contractuales.

Tema 20. Personal al servicio de las entidades locales. Clases. Régimen
juridico. Derechos y deberes de los funcionarios. Régimen disciplinario.
Situaciones administrativas. Pérdida de la condicién de funcionario.
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ANEXO II. MODELO DE INSTANCIA.

D./Dfa. ,
mayor de edad, con D.N.I. nim. vigente, y domicilio en
, provincia de calle
, humero de
teléfono , correo electrdnico

ante el Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Mazarrén comparece y

EXPONE:

1. Que estoy enterado/a de la convocatoria realizada por el Ayuntamiento de
Mazarrén para la creacion, mediante el sistema de concurso-oposicion, de una bolsa de
empleo en la categoria de AUXILIAR ADMINISTRATIVO en el Ayuntamiento de Mazarrdn, al
objeto de cubrir los correspondientes puestos de trabajo cuando surgieren supuestos de
necesidad.

2. Que estoy igualmente enterado/a de las bases reguladoras de la creacion de la
citada bolsa de empleo, que acepto en su totalidad.

3. Que relno todos y cada una de los requisitos exigidos en la Bases Segunda, a
cuyo efecto acompaiio la documentacion prescrita en la Base Tercera, que a continuacion se
relaciona, y me comprometo a aportar, en su caso, dentro de los plazos establecidos al
efecto, la documentacion que se detalla en las bases:

- Fotocopia simple del DNI (espafioles) o fotocopia simple de la documentacion
acreditativa de la capacidad para presentarse al proceso selectivo, en los términos del
articulo 57 del TREBEP (extranjeros).

- Fotocopia simple del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria (ESO)
o equivalente.

Por todo lo cual, SOLICITO, ser admitido/a al procedimiento selectivo convocado por
el Ayuntamiento de Mazarrdn para la creacion, mediante el sistema de concurso-oposicion,
de una bolsa de empleo en la categoria de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

En , a de de

(Fecha y Firma)

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE MAZARRON.
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ANEXO III. FORMULARIO DE AUTOBAREMACION.

DATOS PERSONALES Y CONVOCATORIA.

NOMBRE Y APELLIDOS | DNNIE |
DIRECCION

LOCALIDAD PROVINCIA CP |
EMAIL TELEFONO

CONVOCATORIA TURNO

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL PROCESO DE AUTOBAREMACION.

Junto a este formulario debe acreditar/adjuntar los originales o fotocopias
debidamente compulsadas de las titulaciones, certificados y/o cualquier otro o documento
oficial de titulos, cursos, méritos, etc., debidamente homologados, asi como el resto de
documentacion necesaria, de conformidad con lo dispuesto en bases que regulan el
procedimiento.

Los méritos se aportaran siguiendo el mismo orden de los apartados del presente
formulario, de manera que se ira numerando (“en el apartado N° de documento”), iniciando
con el numero 1 y asi sucesivamente. El nimero asignado al documento en este formulario
se anotara en el documento que se adjunte. Se reflejard en la parte derecha de la cabecera
del documento.

Muy importante y fundamental que, en la cumplimentacién del presente formulario
de autobaremacién, se tengan las bases de la convocatoria presentes para seguir las
indicaciones de las mismas.

FORMULARIO DE AUTOBAREMACION.

N° DOC DESCRIPCION CALCULO PUNTUACION

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

TOTAL PUNTUACION EXPERIENCIA PROFESIONAL
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TITULACIONES
ACADEMICAS

TOTAL PUNTUACION TITU

LACIONES ACADEMICAS

ACCIONES

FORMATIVAS

NPE: A-050421-2186



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 76 Lunes, 5 de abril de 2021 Pagina 9054

TOTAL PUNTUACION ACCIONES FORMATIVAS

OTROS
MERITOS

TOTAL PUNTUACION OTROS MERITOS
| [PUNTUACION TOTAL FASE DE CONCURSO

El/la abajo firmante SOLICITA sea admitida la documentacion que adjunta para el
proceso selectivo sefialado y DECLARA bajo su responsabilidad que:

- Que cumple todos los requisitos especificados en las bases de la convocatoria.

- Que son ciertos los datos aportados en este informe.

Firma:

En Mazarrén, a 3 de marzo de 2021.—El Alcalde-Presidente, Gaspar Miras Lorente.
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