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administracion local

ARROBA DE LOS MONTES
ANUNCIO

Por resolucién de Alcaldia nimero 113 de fecha 19-12-2017, se aprobaron las bases y la convoca-
toria para cubrir 1 plaza vacante en la plantilla municipal, mediante sistema de oposicion libre.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:
BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

Primera.-Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provision de una plaza de Auxiliar Administrativo de la escala
de Administracion General, vacante en la plantilla funcionarial del Ayuntamiento de Arroba de los Mon -
tes mediante el sistema de oposicion libre.

La referida plaza se incluye en la oferta publica de empleo correspondiente al ejercicio del ano
2017, aprobada por Decreto de Alcaldia de fecha 13/11/2017, cuyas caracteristicas son:

Funcionarios de Carrera: Escala de Administracion General.

Grupo Subgrupo Clasificacion Vacantes Denominacion F. provision
C C2 Nivel 18 1 Auxiliar Administrativo Oposicion libre

La plaza referida esta adscrita a los Servicios Administrativos del Ayuntamiento de Arroba de los
Montes y las funciones que tiene encomendadas son las propias de las labores de Auxiliar Administrati-
vo contempladas en el articulo 169.1 c) del Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes de
Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986.

El sistema selectivo elegido es el de oposicion libre.

Segunda.-Condiciones de admisiéon de aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 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.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis aios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion for-
zosa. Solo por Ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa,
para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Ad-
ministraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténo -
mas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion ju-
dicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el
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 ac-
ceso al empleado publico.

e) Poseer la titulacion de Graduado en E.S.O. o equivalente, F.P. de 1° grado o equivalente.
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Tercera.-Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que
los aspirantes haran constar que renen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para
la plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Arroba de los Montes,
conforme al anexo Il y se presentaran en el Registro Electronico General de entrada de este Ayunta-
miento, siendo de aplicacion lo establecido en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Plblicas, en el plazo de veinte dias habi-
les contados a partir del dia siguiente de la Gltima publicacion de la convocatoria.

Las bases de las pruebas selectivas, se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad
Real y en extracto en el Boletin Oficial del Estado y en el Diario Oficial de Castilla-La y el resto de las
resoluciones se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real, y en el tablon de anun -
cios del Ayuntamiento y web municipal: www.arrobadelosmontes.es

La solicitud debera ir acompanada por:

- Fotocopia compulsada del D.N.I., N.I.E. o, en su caso, pasaporte.

- Fotocopia compulsada de la titulacion exigida.

Cuarta.-Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de
quince dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion,
que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real, en el tablon de edictos del Ayun-
tamiento y web municipal: www.arrobadelosmontes.es, y se sefalara un plazo de diez dias habiles
para subsanacion. Transcurrido dicho plazo, la Alcaldia-Presidencia procedera en el plazo maximo de
cinco dias a aprobar la lista definitiva resolviendo las reclamaciones que, en su caso se hubieran pre-
sentado. En la misma resolucion se determinara el lugar, fecha y hora de realizacion de las pruebas co -
rrespondientes a la fase de oposicion, asi como la composicion del Tribunal. Todo ello se publicara en
el Boletin Oficial de la Provincia.

El resto de las publicaciones se realizaran en el tabléon de anuncios del Ayuntamiento y web mu-
nicipal: www.arrobadelosmontes.es.

Quinta.-Tribunal calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 el 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, los organos
de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profe-
sionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal even-
tual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentar -
se esta en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal calificador estara constituido por:

- Presidente.

- Secretario.

- Tres Vocales.

Todos ellos funcionarios designados por la Alcaldia.

Sera designado en cada caso un miembro titular y otro suplente. Todos los miembros del Tribunal
deberan poseer titulacion igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada.
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La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con el articulo 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Sexta.-Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

Fase oposicion:

La fase de oposicion consistira en la realizacion de dos ejercicios.

1.-El primer ejercicio consistira en contestar, en un periodo maximo de 60 minutos, a un cuestio-
nario de preguntas tipo test relacionadas con el programa anexo a la convocatoria con cuatro respues-
tas alternativas, siendo una de ellas la correcta. El cuestionario constara de 60 preguntas mas 5 de re-
serva para posibles anulaciones.

La puntuacion de este ejercicio se determinara aplicando la siguiente formula: Puntuacion obte -
nida = N° de aciertos - N° de errores/3.

Este ejercicio sera obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un maximo de 10 puntos, sien-
do necesario obtener un minimo de 5 puntos para superar el mismo.

2.-El segundo ejercicio consistira en la realizacién de uno o mas supuestos practicos, segin de-
termine el tribunal, de caracter administrativo, relacionados con el programa, dirigidos a apreciar la
capacidad de los aspirantes, asi como el conocimiento de las materias propias de la plaza convocada.
Asi como la aptitud en el manejo y conocimiento de la ofimatica, en un entorno Windows, con
Microsoft Office o libre Office, desarrollando dichos supuestos facilitados por el Tribunal. El tiempo
maximo de realizacién de la prueba, sera de 60 minutos.

Este ejercicio sera obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un maximo de 10 puntos, sien-
do necesario obtener un minimo de 5 puntos para superar el mismo.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicion quienes
no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el
Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personali -
dad, los candidatos deberan acudir provistos del D.N.I. o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Séptima.-Calificacion.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion. En caso de em -
pate se dirimira de la siguiente forma: Primero, por aquel aspirante que haya obtenido mayor puntua -
cion en el segundo ejercicio de la fase de oposicion; y en caso de persistir aln el empate, este se sol -
ventara mediante sorteo publico en presencia de los aspirantes.

Octava.-Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.

Realizadas las valoraciones, el Tribunal elevara a la Alcaldia, por orden de puntuacion obtenida,
la relacion de los aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, proponiendo el nombramiento
de aquel que hubiera obtenido la calificacion mas alta.

El aspirante propuesto aportara ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias naturales
desde que se publiquen las listas de aprobados los documentos acreditativos de las condiciones de ca-
pacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la docu-
mentacion 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 pu-
dieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.
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El Alcalde debera nombrar funcionario al aspirante propuesto. El nombramiento mencionado se
publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real. Una vez publicado el nombramiento del
funcionario, este debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes.

Novena.-Bolsa de trabajo.

Una vez finalizadas las presentes pruebas selectivas de ingreso, se podra constituir una Unica
bolsa de trabajo de la categoria de Auxiliar Administrativo.

Se integran en la misma, los aspirantes no seleccionados en el proceso por orden de puntuacion
obtenida en el segundo ejercicio.

El funcionamiento de dicha bolsa de trabajo se regira por las normas que apruebe este Ayunta-
miento.

Décima.-Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones PU-
blicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-admi -
nistrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Ciudad Real, a
partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 7/2001, de 28 de junio, de Seleccion de Perso -
nal y Provision de Puestos de Trabajo, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se estable -
cen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de
los funcionarios de Administracion Local, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Es-
tado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Ad -
ministracion General del Estado y en lo que no esté reservado a la legislacion del Estado sera de apli-
cacion la Ley 3/1988, de 13 de diciembre, de Ordenacion de la Funcién Publica de la Junta de Comuni -
dades de Castilla-La Mancha.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer alterna-
tivamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente
a la publicacién del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento de Arroba de los Mon -
tes, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien -
to Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, o
recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Ciudad
real, o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en lugar distinto, en el plazo
de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad
con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso conten -
cioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestima-
cion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime
pertinente.

En Arroba de los Montes, a 21 de diciembre de 2017.-El Alcalde, Antonio Lopez Herance.
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ANEXO |

Temario.

Tema 1. La Constitucion espanola de 1978 (l): Estructura y contenido. Titulo Preliminar. Titulo I:
Derechos y deberes fundamentales. De las garantias de las libertades y derechos fundamentales De la
suspension de los derechos y libertades.

Tema 2. La Constitucion espanola de 1978 (ll): Titulo Il: La corona. Titulo Ill: De las Cortes Gene-
rales. Titulo IV: Del Gobierno y de la administracion. Titulo V: De las relaciones entre el Gobierno y las
Cortes Generales. Titulo VI: El poder judicial.

Tema 3. La Administracion Publica en el ordenamiento espafol. La personalidad juridica de las
Administraciones Publicas. Clases de Administraciones Publicas.

Tema 4. Principios de la actuacion de la Administracién Pablica. Eficacia, jerarquia, descentrali-
zacion, desconcentracion y coordinacion. La Ley: Clases de leyes.

Tema 5. La Administracion Local y el municipio: Concepto, elementos organizacion y compe -
tencias.

Tema 6. El municipio. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento. Los derechos y
deberes de los vecinos en el ambito local. Informacion y participacion ciudadana.

Tema 7. Ley 40/2015, De 1 de octubre, de régimen Juridico del Sector Pldblico. Disposiciones ge -
nerales: Objeto, ambito subjetivo aplicacion y principio generales. De los 6rganos administrativos. Ad -
ministracion General del Estado: organizacion administrativa. Los Ministerios y su estructura interna.
Organos territoriales.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas (I): De los actos administrativos. Produccion y contenido. Motivacion. Forma. Efica-
cia de los actos. Nulidad y anulabilidad. Términos y plazos. Obligacion de resolver. El silencio adminis-
trativo. Ejecucion de los actos en via administrativa.

Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento Administrativo Comin de las Adminis-
traciones Plblicas (Il): El procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas. Con-
cepto. Abstencion y recusacion. Capacidad de obrar. Concepto de interesado. Representacion. Registro
electronico de apoderamientos. Pluralidad de interesados. Identificacion y firma de los interesados en
el procedimiento administrativo.

Tema 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento Administrativo comun de las Adminis -
traciones PUblicas (lIl): El procedimiento administrativo comin de las Administraciones PUblicas: Inicia-
cion. Ordenacion. Instruccion. Finalizacion del procedimiento. El procedimiento simplificado.

Tema 11. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatorias y orden del dia. Actos
y certificaciones.

Tema 12. Los contratos administrativos locales: Concepto, regulacion y régimen juridico. Ele-
mentos. Forma de seleccion de los contratistas.

Tema 13. Los derechos y deberes de los empleados publicos locales. El régimen de retribuciones.
El derecho de sindicacion. Incompatibilidades. Régimen disciplinario. Situaciones administrativas. Ré-
gimen disciplinario.

Tema 14. Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento de elabora-
cion y aprobacion.

Tema 15. El servicio plblico. Concepto. Servicio publico y prestaciones administrativas. Formas
de gestién y prestacion.
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Tema 16. Los bienes de las entidades locales. Concepto. Clases. Clasificacion. Inventario. El régi-
men juridico de los bienes.

Tema 17. Haciendas Locales. Los presupuestos locales: Concepto, estructura y contenido. Apro-
bacion, ejecucion y control del presupuesto.

Tema 18. La intervencion administrativa en la propiedad privada. Las licencias. El régimen juri-
dico. Procedimiento de otorgamiento.

Tema 19. Las licencias municipales. Tipos. Régimen Juridico. Procedimiento de otorgamiento.

Tema 20. Tributos Locales: Impuestos, tasas y contribuciones especiales. Precios publicos. Las
subvenciones en el ambito local.

Tema 21. Informatica basica. Conceptos fundamentales sobre hardware y el software. Sistemas
de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas sobre seguridad informatica.

Tema 22. Windows 7. Fundamentos. Trabajo en entorno grafico de Windows 7: ventanas, iconos,
menUs contextuales, cuadro de dialogo, ayuda sensible al contexto. El escrito y sus elementos. El
menu de inicio. Configuracion y parametrizacion de Windows 7.

Tema 23. Internet: Conceptos generales sobre protocolos y servicios en internet. Conceptos basi-
cos de navegacion: URL, favoritos, historial, busqueda.

Tema 24. Correo electronico: Conceptos elementales y funcionamiento. Mozilla Thunderbird ver -
sion 45: el entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes.
Reglas de mensajes. Libreta de direcciones. Personalizacion y uso de pies de firma.

Tema 25: Procesadores de texto y hojas de calculo. Fundamentos y caracteristicas principales

Microsoft Office y Libre Office.
ANEXO 11

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
AYUNTAMIENTO DE ARROBA DE LOS MONTES (CIUDAD REAL)

Anuncio publicado en el Boletin Oficial de la Provincia nimero _ ___defecha____
1. DATOS DEL SOLICITANTE.

Nombre y apellidos N.I.F.

Direccion

Codigo Postal Municipio Provincia

Teléfono/s Email

2. DOCUMENTACION A APORTAR.

- Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad.

- Fotocopia compulsada Titulo académico exigido o resguardo del pago de derechos del mismo.

3. SOLICITO.

Ser admitido/a a las pruebas selectivas citadas en el encabezamiento y declaro que son ciertos
todos los datos consignados mas arriba y que, el Ultimo dia del plazo de presentacion de instancias, re-
Uno todos y cada uno de los requisitos exigidos por la convocatoria para ingresar al servicio del Ayunta -
miento de Arroba de los Montes, comprometiéndome a probar documentalmente todos los datos que fi-
guran en esta solicitud que me fueran requeridos, manifestando igualmente no hallarme en inhabilita-
cion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al em -
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pleo pUblico. Asimismo, en el caso de resultar propuesto por el Tribunal calificador, me comprometo a
cumplir los requisitos establecidos en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril, para la adquisicion de la
condicién de funcionario/a.

En , a de de 201__.

El solicitante.

Firmado:

ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ARROBA DE LOS MONTES (CIUDAD REAL)

Anuncio namero 4138
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