ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE ALMUDEVAR
105

ANUNCIO

RESOLUCION de la Alcaldia nimero 2021-0001 por la que se aprueban las bases
reguladoras para la convocatoria de una plaza de Auxiliar Administrativo, vacante en la
plantilla de personal funcionario, mediante concurso-oposicion.

Se hace publico para conocimiento de los interesados que esta Alcaldia-Presidencia, por
Resolucién niamero 2021-0001, de fecha 12 de enero de 2021 ha dispuesto aprobar las
bases de la convocatoria para proveer, mediante concurso-oposicion libre, una plaza de
Aucxiliar Administrativo, vacante en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento
cuyo contenido es el siguiente:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION LIBRE, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRACION GENERAL, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE ALMUDEVAR

Primera.— NUmero, denominacién y caracteristicas de la plaza convocada.

Es objeto de la presente convocatoria la provision por el sistema de concurso-oposicién libre
de una plaza de Auxiliar Administrativo de Administracion General vacante en la plantilla de
personal funcionario.

Dicha plaza se encuentra incluida en la Oferta de Empleo Publico de 2018 en el proceso de
marco de consolidacion de empleo temporal conforme a los establecido en el articulo
19.uno.9 de la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio
2018. La plaza convocada desempefia las funciones propias de su categoria profesional en
el Ayuntamiento de Almudévar y sus caracteristicas son las siguientes:

Denominacion de Plaza: Auxiliar Administrativo de Administracion General.

Numero de Plazas: 1 Grupo: C Subgrupo: C2.

Escala: Administracién General. Subescala: Auxiliar.

Sistema de provision: LIBRE Concurso- oposicion.

Segunda.— Requisitos que deben cumplir los aspirantes.

Para ser admitidos a la realizacién de las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos referidos al Ultimo dia de plazo de presentacion de instancias y
cumplir los mismos durante todo el procedimiento selectivo hasta al fecha del
nombramiento:

- Ser espafiol, sin perjuicio de lo dispuesto sobre el acceso al empleo publico de nacionales
de otros Estados en el art. 57.2 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
gue se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- Tener cumplidos los 16 afios y no superar la edad de jubilacion forzosa.

- No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes
funciones.

- Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias, en cada caso. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesidon de la correspondiente convalidacion o de la
credencial que acredite, en su caso, la convalidacion.

- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni tener inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos
publicos o haber sido despedido como personal laboral en los términos establecidos en el
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art. 56.1 d) 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.

Tercera.— Solicitudes: Forma y plazo de presentacion.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo se dirigirdn al Sr. Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento de Almudévar, presentandose en el Registro de Entrada del
Ayuntamiento o en la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
durante el plazo de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacion
del extracto de esta convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Si el término del plazo expirase en dia inhabil, se entendera prorrogado el plazo hasta el
primer dia habil siguiente.

En la solicitud los aspirantes deberan manifestar que retinen todas y cada una de las
condiciones exigidas en la convocatoria, con referencia siempre a la fecha de expiracion del
plazo de presentacion de instancias, y que se comprometen, en caso de ser propuestos
para el correspondiente nombramiento, a prestar juramento o promesa de acuerdo con el
Real Decreto 707/1979, de 5 de abril. Las bases integras se publicaran en el “Boletin Oficial
de la Provincia” y “Boletin Oficial de Aragén”, y Tablén de Edictos de la Corporacion.
Posteriormente se publicard un extracto de la convocatoria del proceso selectivo en el
“Boletin Oficial del Estado”.

A la instancia se acompafiara:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

b)Resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de examen, que se fijan en la
cantidad de doce (12) euros y se ingresaran en la Caja de la Corporacion, bien en metalico,
a través de giro postal o telegrafico 6 en la C/C IBAN ES902085-2055-4803-0000-4831 de
Ibercaja, haciendo constar su objeto en el correspondiente impreso.

c¢) Fotocopia compulsada de la titulacién exigida.

d) La documentacion, compulsada, acreditativa de los méritos que se aleguen para la Fase
de Concurso.

Solo procederd la devolucién de los derechos de examen satisfechos por los aspirantes
cuando por causas no imputables al aspirante, no tenga lugar el proceso selectivo, cuando
los ingresos se declaren indebidos por resolucién o sentencia firme, o cuando se haya
producido una modificacién sustancial de las bases de la convocatoria.

En ningln caso la presentaciéon y pago en la entidad bancaria supondra sustitucion del
tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud en el “Registro General” del
Ayuntamiento de Almudévar.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes,
pudiendo Unicamente demandar su modificacion, mediante escrito motivado dentro del
plazo de presentacién de instancias.

Cuarta.— Admision de los aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictar4 Resolucion declarando
aprobada provisionalmente la lista de admitidos y excluidos. En la relacién de excluidos se
indicara las causas que motivan dicha exclusién. La Resolucion se publicara en el “Boletin
Oficial de la Provincia de Huesca” y en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento, con
expresion del plazo de subsanacion de errores que se conceda a los aspirantes excluidos.
Finalizado el plazo de subsanacién de defectos, se procedera a dictar Resolucion de
Alcaldia declarando definitivamente aprobada la lista de admitidos y excluidos. En la misma
Resolucion se hara constar el dia, la hora y lugar en que habra de realizarse la primera de
las pruebas correspondientes y la composicion del Tribunal Calificador. Esta publicacion
serd determinante del comienzo de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o
recursos. Los posteriores anuncios se publicaran en el Tablon de Edictos de la Corporacion.

Quinta.— Tribunal Calificador.

El Tribunal calificador estara constituido de conformidad con lo establecido en el articulo 60
del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Los componentes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran
recusarlos cuando con- curran las circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley
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40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Piblico. Todos los componentes
del Tribunal deberan tener el mismo nivel de titulacién o superior al requerido en la presente
convocatoria.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
componentes, siendo imprescindible en todo caso del Presidente y Secretario.

El 6rgano de seleccién estard compuesto por Presidente y cuatro vocales, actuando uno de
ellos cono Secretario.

La pertenencia al Tribunal Calificador sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie. Los miembros suplentes
nombrados para componer el Tribunal Calificador podran actuar indistintamente con relaciéon
al respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesion en la que no podra actuar
alternativamente.

El Tribunal podra requerir en cualquier momento al candidato para que acredite su
personalidad. Igualmente el Tribunal queda autorizado para resolver las incidencias que se
produzcan.

A solicitud del Tribunal Calificador podra disponerse la incorporacién de asesores
especialistas, para todas o algunas de las pruebas.

Dichos asesores colaboraran con el érgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio de
sus especialidades técnicas y tendran voz pero no voto. Los asesores especialistas seran
designados por Resolucién de Alcaldia y estaran su- jetos a idéntico régimen de abstencion
y recusacién que el previsto para los miembros del Tribunal. Podran percibir las asistencias
previstas para los mismos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio.

Cuando el nimero de aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal Calificador podra designar
colaboradores administrativos y de servicios, que bajo la supervision del Secretario del
Tribunal, en ndmero suficiente, permitan garantizar el adecuado desarrollo del proceso
selectivo. Contra los actos y decisiones del Tribunal Calificador incluidas las peticiones para
la revision de exdmenes, calificaciones e impugnacién de preguntas, asi como las que
imposibiliten la continuacion del procedimiento para el interesado o produzcan indefensién y
se funden en cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos
47y 48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, se podra interponer por el interesado recurso de
alzada ante el Alcalde del Ayuntamiento de Almudévar, y sin perjuicio de la interposicion de
cualquier otro recurso que se estime oportuno.

El Tribunal Calificador que actle en este proceso selectivo tendrd la categoria tercera, de
conformidad con el articulo 30.1.° ¢) del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
Indemnizaciones por razon del servicio.

Sexta.— Proceso Selectivo.
El proceso selectivo seré el de concurso oposicion libre.

Fase de Oposicién. La fase de oposicién constara de los siguientes ejercicios.- Seran de
caracter obligatorio y eliminatorio

Primer Ejercicio. Consistira en responder a un cuestionario de preguntas, en nidmero no
inferior a 100, con respuestas multiples, sobre el contenido comprendido en el Anexo I. Se
dispondra de un tiempo maximo de 60 minutos.

Segundo ejercicio: Consistira en la resolucidon de un supuesto practico utilizando la suite
informatica de oficina LibreOffice en un ordenador con sistema operativo Windows 10. Las
versiones utilizadas seran las mas recientes posibles en la fecha de realizacién del examen.

La calificacién para cada uno de los ejercicios se otorgara como sigue:
Primer ejercicio: Se calificara de cero a diez puntos, siendo necesario para superarlo y

pasar al siguiente obtener un minimo de 5 puntos. En la calificacion de este ejercicio cada
pregunta contestada correctamente se valorard en positivo, las respuestas erréneas se
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penalizaran, redondeando al valor del segundo decimal y la respuesta en blanco no
contabiliza.

Segundo ejercicio: La calificacion total de este ejercicio serd de 0 a 10 siendo necesario
obtener un minimo de cinco puntos para superar el ejercicio.

Los ejercicios de la fase de Oposicién podran ser realizados en una sola jornada o en
varias, sucesivas 0 no, segun disponga el Tribunal Calificador, sin que en ninglin caso
pueda transcurrir mas de treinta dias entre la celebracion del primer ejercicio y el ultimo.
Todos los ejercicios seran eliminatorios, seran calificados, cada uno de ellos, hasta un
méaximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5
puntos. La puntuacion de cada aspirante, en los diferentes ejercicios, sera la media
aritmética de las calificaciones de todos los miembros del Tribunal asistentes a la sesion.
Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas en el mismo dia en que se acuerdeny
seran expuestas en el Local donde se haya celebrado la prueba.

Fase de Concurso.

Aquellos aspirantes que superen la fase de oposicion pasaran a la fase de Concurso en la
que se valoraran los méritos aportados junto a la instancia con las siguientes puntuaciones:
* Formacién: Se valoraran, hasta un maximo de 3,33 puntos los cursos, cursillos o
seminarios relacionados con las funciones del puesto:

a) De 20 a 39 horas de duracion: 0,05 puntos por curso.

b) De 40 a 60 horas de duracion: 0,10 puntos por curso.

c) De 61 a 100 horas de duracion: 0,20 puntos por curso.

d) De mas de 100 horas de duracion: 0,30 puntos por curso.

Se valoraran los cursos de formacién impartidos u homologados por Centros de Formacién
de Funcionarios dependientes de las Administraciones Publicas (INAP, IAAP o anélogos),
por Centros Docentes dependientes del Ministerio o Departamentos Autonémicos de
Educacién, por Universidades y Colegios oficiales, por el INEM, INAEM o equivalente y los
cursos incluidos en los Planes de Formacién de los Acuerdos de Formacién Continua para
las Administraciones Publicas siempre que en todo caso hayan versado sobre materias
directamente relacionadas con las funciones propias del puesto solicitado.

En todo caso el contenido estar4 directamente relacionado con el puesto de trabajo
estimado asi por el Tribunal. No seran objeto de valoracion las titulaciones académicas
oficiales ni cursos de doctorado ni asignaturas que formen parte de un plan de estudios para
la obtencién de una titulacién académica oficial.

* Experiencia: Se valoraran los servicios prestados en la Administracion Publica, aunque
sea accidentalmente, en plaza igual o anéloga especialidad (Auxiliar Administrativo) a la que
se opta de la siguiente manera hasta un maximo de 10 puntos:

Se valorara a 0,090 puntos por mes de servicios prestados en cualquier Administracién
Publica.

La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién y en la Fase de Concurso, y se hara publica
en el Local donde se haya celebrado la dltima prueba.

Séptima.— Desarrollo del proceso selectivo.

La fecha de realizacion del primer ejercicio de la oposicion, se hara publica en el “Boletin
Oficial de la Provincia” y en el Tablén de anuncios de la Corporacion.

Una vez comenzadas las pruebas, no sera obligatoria la publicacion de los sucesivos
anuncios de las restantes pruebas en el “Boletin Oficial de la Provincia”. Estos anuncios
deberan hacerse publicos por el 6rgano de seleccion en el Tablén de anuncios del
Ayuntamiento de Almudevar.

Asimismo, el desarrollo del proceso selectivo también se publicara en la pagina web
municipal “www.almudevar.es”
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Los candidatos seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Gnico, y seran
excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan.

El Orden de actuacién de los aspirantes, de conformidad con el sorteo efectuado por la
Administracién General del Estado, para todas las pruebas selectivas que se celebren
durante el afio 2020, seréd a partir de la letra “B”.

Una vez determinado el Orden de calificacion definitiva, el Tribunal Calificador acordara
exponer la relacién de aspirantes que se proponen para su nhombramiento haciéndola
publica en el lugar de celebracién de las pruebas y en Tabléon de anuncios del
Ayuntamiento.

El Tribunal Calificado no podra proponer el nombramiento de un ndmero de funcionarios
superior al nUmero de plazas convocadas. Las propuestas que infrinjan esta norma seran
nulas de pleno derecho.

Octava.— Propuesta de Nombramiento y creacién de “Lista de Espera”.

Concluidas las pruebas, y hecha publica la relaciéon de seleccionados, el Tribunal elevara
dicha relacion, junto con el acta de la Gltima sesion, que deberé hacer concreta referencia al
aspirante o0 aspirantes seleccionados, al 6rgano correspondiente que efectuara el
nombramiento. No obstante lo anterior, con los aspirantes que hayan superado los ejercicios
de la oposicién, o al menos el primero, se formard una “ Lista de Espera” por el Orden de
puntuacién obtenido ( dando preferencia a los que hubiesen superado el mayor nimero de
ejercicios de la fase de oposicién) con el fin de proveer con caracter temporal, puestos que
pudieran quedar vacantes de igual o inferior categoria de la plaza convocada hasta su
cobertura reglamentaria, asi como para cubrir puestos temporalmente en casos de bajas,
ausencias, etc. de sus titulares, por el tiempo que duren estas. Esta lista de espera tendra
vigencia durante el plazo maximo de tres afios desde su creacion siempre que no se haya
efectuado nueva convocatoria y el aspirante siga reuniendo las condiciones exigidas en la
convocatoria. El funcionamiento de la lista de espera se regira conforme a lo dispuesto en el
ANEXO lIl de esta Convocatoria.

Novena.— Presentacidn de documentos y toma de posesion.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Corporacién para su nhombramiento como
funcionarios, y dentro del plazo de veinte dias naturales desde que se haga publica la
relacién de aprobados, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en esta convocatoria:

*Titulo académico original exigido para acceder a la plaza.

El aspirante propuesto recibira una citacién para someterse al reconocimiento médico previa
al nombramiento. El reconocimiento sera obligatorio y debera emitir, ademas, un juicio de
aptitud respecto a la capacidad funcional para el desempefo de las tareas propias de la
plaza objeto de la convocatoria. En caso de informe negativo no podréa ser nombrado para la
plaza convocada, quedando sin efecto todas las actuaciones en cuanto al candidato se
refieran. El informe médico sera confidencial respetando en todo curso del procedimiento los
derechos de intimidad y su proteccién, sin que pueda ser utilizado para otra finalidad
distinta. Si dentro del plazo indicado, salvo casos de fuerza mayor, los aspirantes
propuestos no presentaran la documentacion exigida o de la misma se dedujese que
carecen de alguno de 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.

Cumplidos los requisitos precedentes, la Alcaldia mediante Resolucién procedera al
nombramiento del aspirante propuesto como funcionario de carrera, que deberd tomar
posesion en el plazo de 30 dias naturales a contar del siguiente a aquél en que le sea
notificado el nombramiento. La Resolucion de Alcaldia de nombramiento serd objeto de
publicacién en el “Boletin Oficial de la Provincia de Huesca”.

Décima.— Legislacion aplicable.

Esta convocatoria se rige: por este pliego de bases y para lo no previsto en ellas se estara a
los dispuesto en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las bases del Régimen Local;
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
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de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
Medidas para la Reforma de la Funcién Publica; Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién 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 béasicas y los
programas minimos a que deben ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios
de Administracién Local.

La convocatoria con sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella, podran
ser impugnadas por los interesados en los casos y formas que determine la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo de las Administraciones Publicas, asi como
en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
administrativa.

ANEXO | PROGRAMA DE LA FASE OPOSICION PARA CUBRIR EN PROPIEDAD, UNA
PLAZA DE AUXILIAR-ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL, VACANTE
EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DE ESTE AYUNTAMIENTO, POR EL
SISTEMA DE ACCESO LIBRE

Tema 1. La Constitucién espafiola de 1978: Significado y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los esparioles.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades
Autonomas. La Administracion Local.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia de Aragon: Elaboracion, significado, competencias y
modificacion. Relaciones entre las Comunidades Auténomas y las Diputaciones
Provinciales.

Tema 4. El Régimen Local espafiol. Su evolucion historica. Principios constitucionales de la
Administracion Local. Especial referencia a la Ley de Administracion Local de Aragon.
Tema 5. El Municipio: evolucién, concepto, elementos esenciales, denominaciéon y cambio
de nombre de los municipios. El término municipal: concepto, caracteres, alteracion el
término municipal. La poblacién: concepto. El empadronamiento: regulacién, concepto.
Tema 6. Organizacion municipal: concepto. Clases de 6rganos. Organos de régimen comun.
Competencias: concepto y clases. Titulo X de la Ley 7/85, reguladora de las Bases del
Régimen Local.

Tema 7. La provincia en el régimen local. Organizacion Provincial. Competencias. El
Presidente de la Diputacién Provincial. Los Vicepresidentes. El Pleno de la Diputacién. La
Junta de Gobierno Local. Comisiones informativas. Atribuciones de los 6rganos provinciales.
Tema 8. Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Régimen de sesiones y de
acuerdos de los érganos de gobierno local. Actas, certificaciones, comunicaciones y
publicacién de los acuerdos.

Tema 9. Las competencias municipales: sistema de determinacién. Competencias propias y
delegadas. Los servicios minimos obligatorios. La reserva de servicios.

Tema 10. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacion y
la forma. La eficacia de los actos administrativos. La notificacién: contenido, plazo y
practica. La publicacién.

Tema 11. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo comdn. Los me-
dios electrénicos aplicados al procedimiento administrativo comun. Clases de interesados
en el procedimiento. Derechos de los interesados. La iniciacion del procedimiento,
ordenacion e instruccion.

Tema 12. Terminacion del procedimiento. Obligacion de resolver. Contenido de la
Resolucién expresa. La terminacion convencional. La falta de Resolucion expresa: régimen
del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 13. Los recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de re-
cursos administrativos. Clases de recursos. Interposicion de recursos. Suspension de la
ejecucién. Audiencia interesados y Resolucién.

Tema 14. La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables. La
revision de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La accion de
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nulidad, procedimiento, limites. La declaracién de lesividad. La revocacion de actos. La
rectificacion de errores materiales o de hecho.

Tema 15. Potestad reglamentaria local. Reglamentos y Ordenanzas locales. Procedimiento
de elaboracion y aprobacion. Los Bandos.

Tema 16. La funcion publica. Clases de empleados publicos. Derechos y deberes de los
empleados publicos. Derecho de sindicacion. Régimen disciplinario.

Tema 17. Los contratos del sector publico: @mbito objetivo y subjetivo. Clases de contratos
del sector publico. Procedimiento de contratacion. Tema 18. Los bienes de las Entidades
Locales. Régimen de utilizacién de los bienes de dominio publico. El inventario de bienes.
Tema 19. Las formas de actividad de las Entidades Locales. El fomento. La intervencion
administrativa en la actividad privada. Licencias, comunicacion previa y declaracion
responsable.

Tema 20. El Servicio publico en la esfera local. Los modos de gestion de los Servicios
Publicos. Consideracion especial de la concesion. Tema 21. Los recursos de las Haciendas
Locales. Los ingresos de derecho privado. Las subvenciones y otros ingresos de Derecho
Pdblico. Tema 22. Los Presupuestos Locales. Estructura Presupuestaria. Elaboracion y
aprobacion. Ejecucion y liquidacién del presupuesto.

Tema 23. Introduccién a la comunicacion. La comunicacién humana. El lenguaje como
medio de comunicacién. Diferencia entre informacion y comunicacion. Tipos de
comunicacién: Oral y Telefénica.

Tema 24. Atencion al publico. Acogida e informacion al administrado. Los servicios de in-
formacién administrativa.

Tema 25. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del Registro y del archivo.
Clases de archivo. Especiales consideracion al archivo de gestion.

Tema 26. Conocimientos practicos del entorno Windows: manejo general, administrador de
programa, administrador de archivos, administrador de impresoras, personalizacion del
entorno, etc. Aplicaciones para automatizaciones de oficinas: Conceptos de proceso de
textos: hojas de calculo y bases de datos.

Tema 27. La Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales: derechos y obligaciones, consulta 'y
participacion. Riesgos, medidas de seguridad y proteccién de la salud en el trabajo
Administrativo.

ANEXO Il
SOLICITUD DE ADMISION DATOS DE LA CONVOCATORIA:
Plaza: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL (OEP 2018)
Fecha convocatoria:

Sistema de acceso: CONCURSO-OPOSICION LIBRE

DATOS DEL/A ASPIRANTE:

1° Apellido:

2° Apellido:

Nombre:

D.N.L.:

Fecha de nacimiento:

Domicilio (Calle, plaza, nimero piso):

Municipio:
C.Postal.: Provincia:
Teléfono contacto: Correo electrénico:

DOCUMENTACION QUE HA DE ADJUNTARSE A LA INSTANCIA:

1) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

2) Resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de examen.

3) Fotocopia compulsada de la titulacién exigida.

4) La documentacion, compulsada, acreditativa de los méritos que se aleguen para la fase
de concurso.
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El abajo firmante solicita ser admitido en el proceso selectivo a que se refiere la presente
instancia y DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que redne las
condiciones exigidas para el ingreso en la Funcion Publica y las especialmente sefialadas
en las Bases de la convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente cuantos
datos se especifican en ellas.

1 o - R de i de 20........

La presentacién de esta solicitud implica, a los efectos previstos en la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre de Proteccion de datos de caracter personal, el consentimiento
de los afectados para su inclusion en el fichero correspondiente de esta Corporacion Local,
siendo tratados de forma totalmente confidencial y inicamente podran ser tratados para el
estricto cumplimiento de las funciones derivadas de la solicitud. El Interesado podra ejercitar
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en cualquier momento y en
los términos previstos en la legislacién vigente, y siendo responsable del fichero el
Ayuntamiento de Almudevar.

SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALMUDEVAR .

ANEXO IILI.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA LISTA DE ESPERA (O BOLSA DE TRABAJO)
Primera.- Los aspirantes a los que se oferten nombramientos interinos deberan manifestar
su opcién a la mayor brevedad, estableciéndose un plazo que finalizara a las 10 horas del
dia siguiente a ser requerido.

Segunda.- Si un familiar o persona distinta al aspirante fuese el que contestase a la oferta
formulada telefonicamente, se entendera que serd el responsable de natificarla al
seleccionado, debiendo este dltimo contestar en el mismo plazo establecido en el parrafo
anterior.

Tercera.- Cuando un aspirante figure nombrado interinamente para sustituir a un titular con
reserva de puesto de trabajo, y cumplido el objeto del contrato o nombramiento, se
produzca nueva causa de sustitucion del mismo titular sin interrupcién en el tiempo, se
podra nombrar interinamente a la misma persona de la Bolsa para el nuevo objeto, sin
recurrir al sistema establecido en las presentes Bases.

Cuarta.- Penalizaciones. Cuando un aspirante renuncie a la oferta de un nombramiento
interino se le penalizara con 6 meses de exclusion y retornando al dltimo lugar de la lista,
salvo en los siguientes supuestos:

a) Encontrarse prestando servicios en otra Entidad, ya sea administracion Publica o
Empresa privada, para lo cual debera aportar justificante en el plazo de 5 dias habiles a
contar desde la comunicacion de la oferta. Esta circunstancia finalizara, en todo caso, a la
fecha de finalizacion del contrato o nombramiento que figure en la documentacion
justificativa. En caso de que ésta no existiese, el interesado debera aportar justificante de
finalizacién de contrato o del nombramiento en el plazo de 3 dias habiles desde la fecha del
cese.

b) Encontrarse en situacion de enfermedad que impida el desempefio del puesto de trabajo,
debiendo justificarse mediante informe médico o parte de baja, en el plazo de 5 dias habiles.
Asimismo, el interesado debera aportar en el plazo de 3 dias habiles, justificante del alta
médica.

¢) Haber aceptado otra oferta de trabajo, como mejora de empleo, en otra Administracion
Publica o Empresa Privada, debiendo acreditarse con los mismos criterios establecidos en
el apartado a), entendiéndose que el plazo de justificacion comienza a partir del inicio de la
nueva relacion laboral.

El incumplimiento de los plazos previstos en los apartados a), b) y ¢) implica la aplicacion
del sistema de penalizaciones. Podran estudiarse otros casos de fuerza mayor debidamente
acreditada no previstos en los apartados anteriores al objeto de no aplicar el sistema de
penalizaciones. Documento firmado electréonicamente, al margen.

Almudévar, 15 de enero de 2021. El Alcalde por delegacién, José Luis Abad Abadia
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