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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA A CONSTITUCION DE BOLSA DE < ;3

TRABAJO Y REALIZAR PARA POSIBLES CONTRATACIONE 9’,99

NOMBRAMIENTOS INTERINOS PARA LA PROVISION DE UN PUESTO DE - ¢
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DEL AYUNTAMIENTO DE HONTANARES

DE ERESMA.

PRIMERA.- Objeto de la Convocatoria. Es objeto de la presente convocatoria es
establecer unas bases para la constitucion de una bolsa de trabajo y realizar posibles
contrataciones o nombramientos interinos para un puesto de Auxiliar Administrativo.

SEGUNDA.- Requisitos de los aspirantes. Para ser admitidos/as a las plazas los/las
aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos:

e Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea, o persona
incluida en el ambito de aplicacion de los Tratados internacionales celebrados
por la Union Europea y ratificados por Espaiia, en los que sea de aplicacion la
libre circulacion de trabajadores.

e Ser mayor de 16 afios.

e [Estar en posesion:

Del titulo de Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional de Grado
Medio Administraciéon o equivalente.

e No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal desempefio de la
funcion a realizar

e No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de la
Administracién del Estado, Autonémica, Local, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones ptblicas.

TERCERA.- INSTANCIAS Y ADMISION.-

1.- Las personas que deseen formar parte de esta bolsa de trabajo proceso selectivo
deberan hacerlo constar en la instancia, de acuerdo al modelo previsto en el Anexo II de
las Presentes Bases, donde manifestaran que retinen todas y cada una de las condiciones
exigidas en la Base Segunda y a la que acompafiaran los siguientes documentos:

a) Curriculum Vitae
b) Fotocopia compulsada del D.N.I. y titulacién exigida

¢) Fotocopia la formacion, los titulos y méritos que se aleguen.
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d) Informe original de Vida Laboral actualizado expedido por la Tesoreria General dlé la{
Seguridad Social y contratos de trabajo o documentos acreditativos de la relacion ¢ ﬁla -
entidad contratante y certificado de la empresa de los servicios prestados y categoria,”. 1/

2.- Plazo y lugar de presentacion.- Para tomar parte en la presente convocatoria, 1&6‘@ g .f</
interesados dirigirdn sus solicitudes a la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de

Hontanares de Eresma, las instancias se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento de Hontanares de Eresma, teniendo un plazo de presentacion de § dias

habiles desde la publicacion presentes bases en el tablon y en la web municipal.
Comenzando desde mafiana viernes dia 17 hasta el miércoles dia 22 de julio. No se

admiten otra forma de presentacion que no sea a través del Registro General del
Ayuntamiento de Hontanares de Eresma (Segovia).

CUARTO.- RELACION DE ADMITIDOS/AS Y EXCLUIDOS/AS.- Terminado el
plazo de presentacion de instancias, se publicara un listado provisional de admitidos y
excluidos al proceso selectivo asi como las causas de exclusion en los tablones de
anuncios del Ayuntamiento de Hontanares y en la pagina web.

Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de dos dias para subsanar el error que
sea causa de la exclusién. Durante ese plazo no se admitiran documentos relativos a la
fase de Concurso, y solamente los precisos para subsanar la citada causa de exclusion.

Posteriormente se publicard la lista definitiva de admitidos y excluidos, en la que se
establecerd la fecha y el lugar en los que se celebrara el primer ejercicio para la
formacion de la bolsa de empleo.

QUINTO.- PROCEDIMIENTO DE FORMACION DE LA BOLSA DE
EMPLEO.

El procedimiento de  constard de dos fases, cuyo calendario de realizacion serd
publicado en la pagina web del Ayuntamiento y en el tablon de anuncios del mismo.

A) 1* FASE:
PRIMER EJERCICIO:

Consistira en la realizacion de un ejercicio, Tipo Test, de 40 preguntas relacionadas con
el temario que aparece en el Anexo I de estas bases, propuestas por el tribunal
calificador en el momento de la prueba. Se valorard de 0 a 20 puntos. Cada respuesta
acertada se puntuara con 0,50 puntos, cada respuesta errénea se penalizara con 0,15 y
las respuestas en blanco no se tendran en cuenta.

Este ejercicio serd eliminatorio y el Tribunal determinard en funcién de las
circunstancias la nota de corte para que puedan pasar a la siguiente fase.

SEGUNDO EJERCICIO:



Parte 1°.- Prueba de velocidad consistird en la copia, con un ordenador per : 4,7

de un texto facilitado por el Tribunal, utilizando el programa de tratamient fﬁc Te

MS-WORD - 2010 o superior, exigiéndose a los aspirantes una velocidad i

120 pulsaciones por minuto. Se valorara no solo la velocidad, sino también la 'r;a_/gie =

correccion, presentacion y exactitud de lo copiado. Y tendra una calificacion de W,?@S 2
L2 DE

Parte 2°.- Prueba de habilidad.- Consistird en demostrar a través de un P.C., durante " s
tiempo méaximo que se determine por el Tribunal, el conocimiento acerca del Entorno
Operativo WINDOWS 7 o superior, asi como en el manejo del paquete ofimatico
OFFICE-2010 o superior, de Microsoft (procesador de Textos WORD, hoja de calculo
EXCEL a nivel basico y base de datos ACCESS a nivel bésico), ateniéndose a los
supuestos que determine el Tribunal. Y tendra una calificacion de 0-6.

Los aspirantes que no alcancen entre las dos partes un minimo de 5 puntos seran
eliminados.

La parte correspondiente a velocidad se calificara con 0 puntos a los aspirantes
que no alcancen el minimo exigido de 120 pulsaciones por minuto, asi como a aquellos
que superen el nimero miximo de faltas que determine el Tribunal previamente al
inicio del ejercicio.

Las calificaciones se adoptardn sumando las puntuaciones otorgadas por los
distintos miembros del Tribunal Calificador, y dividiendo el total obtenido entre el
numero de asistentes de aquél, siendo el cociente la calificacion definitiva.

Las calificaciones de cada ejercicio seran hechas publicas en el mismo dia en
que se otorguen y expuestas en el Tablén de Edictos de la Corporacion y en los lugares
donde se realicen las pruebas.

Durante el desarrollo de los ejercicios, se garantizara el anonimato de los
aspirantes siempre que sea posible, facultandose expresamente al Tribunal Calificador
para apreciar dicha posibilidad.

B) 2* FASE: BAREMACION DE MERITOS

Las personas que superen la Primera Fase, pasaran al proceso de valoracion de méritos.
Todos los documentos que se aporten deberan ser fotocopias compulsadas.

En el supuesto de la Experiencia laboral se debera presentar Informe original de Vida
Laboral actualizado expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social y
contratos de trabajo o documentos acreditativos de la relacion con la entidad
contratante y certificado de la empresa de los servicios prestados y categoria

En la formacién se valoraran los cursos impartidos por organismos Oficiales donde se
especifiquen el nimero total de horas

1.- FORMACION COMPLEMENTARIA

« 1.1.-Por asistencia a cursos relacionados con el puesto a cubrir (Médximo 2 puntos):



De 20 a 39 horas de duracion 0,05 puntos
De 40 a 60 horas 0,1 puntos

De 61 a 100 horas 0,2 puntos

Mas de 100 horas 0.5 puntos.

Hasta un maximo de 2 puntos.

No se puntuaran los cursos cuyos titulos no se acrediten en horas de duracion o en los
que la duracion sea inferior a 20 horas. Los cursos se acreditaran mediante la
presentacion del correspondiente certificado de asistencia y/o copia de la titulacion
obtenida.

2.-EXPERIENCIA PROFESIONAL, Informe original de Vida Laboral actualizado
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social y contratos de trabajo o
documentos acreditativos de la relacion con la entidad contratante y certificado de la
empresa de los servicios prestados y categoria.

¢ 2.1.-Por experiencia como auxiliar administrativo en Administracion Local o
haber trabajado en la gestiéon de un Ayuntamiento (Méximo 4 puntos).

0,10 puntos por cada mes completo de experiencia en servicios prestados como
Auxiliar Administrativo en Ayuntamientos, otras Entidades Locales o en la Gestion de
un Ayuntamiento.

0,05 Puntos por cada mes completo de servicios prestados en otras
Administraciones Publicas como Auxiliar Administrativo.

¢ 2.2.-Por experiencia como auxiliar administrativo/a: (Maximo 1,50 puntos).
0,10 puntos por cada mes completo de experiencia servicio prestado

SEPTIMA.- Tribunal calificador El Tribunal calificador estara integrado por las
siguientes personas:

PRESIDENTE/A: Designado por la Alcaldia a propuesta de la Excma. Diputacion
entre Funcionarios.

VOCALES: Un vocal designado por la Alcaldia a propuesta de la Excma. Diputacion
Provincial entre Funcionarios.

SECRETARIO:

El Secretario de la Corporaciéon o persona en quien delegue.

El tribunal podra asesorarse por los Técnicos que considere conveniente, que actuaran
con voz pero sin voto.



presencia del Presidente y Secretario. Las decisiones se adoptaran por mayoria y en caso
de empate, decidird el voto de calidad del Presidente.

Seran personalmente responsables del estricto cumplimiento de estas bases, de la
sujecion a los plazos establecidos para su realizacién y para la valoracion de la pruebas
y para la publicacién de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan
originarse con la interpretacion las bases asi como que deba hacerse en los casos no
previstos serdn resueltas por el tribunal por mayoria.

OCTAVA.- PUBLICIDAD DE LA BOLSA DE TRABAJO.- Terminada la
calificacion de los aspirantes que han intervenido en la formacion de la bolsa de trabajo,
el tribunal har4 publica la lista con la puntuacién que haya obtenido cada candidato.

Seleccionado atendiendo a la puntuacion total obtenida de la suma de la primera y
segunda fase.

En caso de que haya coincidencia de puntuaciones, se determinaran los siguientes
criterios de desempate a efectos de establecer prioridades:

1° Mayor puntuacion obtenida en la fase de méritos

En caso de que persista el empate, se tendrd en cuenta en la mayor puntuacion obtenida
en el apartado de experiencia laboral apartado 2.1) y por ultimo la mayor puntacion
obtenida en el apartado 2.2) .

NOVENA.- PUBLICIDAD.- Las presentes Bases se publicardn en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento, asi como en su pagina www.hontanares.es.

DECIMA.-INCIDENCIAS.- El tribunal queda facultado para resolver las dudas y
adoptar las resoluciones necesarias para el buen funcionamiento de la baremacién de
estas bases, con sujecion a los dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre.

La convocatoria , sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma
podréan ser impugnados por los interesados en los casos y forma prevista en la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo
Comun, Ley 30/92 de 26 de noviembre.

Hontanares de Eresma, a 07 de Julio de 2015.
LA ALCALDESA-PRESIDENTA

Fdo: Maria del Pilar Sanchez Martin



ESTADO.

Tema 1.-

Tema 2.-

Tema 3.-

ANEXO I

La Constitucion espafiola de 1978. Principios Generales. Estructura.
Organos ¢ Instituciones Constitucionales.

Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantias, proteccion
y suspensién de dichos derechos. El Defensor del pueblo. El Procurador del
Comitin de Castilla y Leon.

Organizacion territorial del Estado. Los FEstatutos de autonomia: su
significado. Régimen de competencias.

Parte Segunda.- DERECHO ADMINISTRATIVO GENERAL.

Tema 4.-

Tema5.-

Tema 6.-

Tema 7.-

La Administracién Publica en el Ordenamiento Espafiol. Clases de
Administraciones ~ Publicas.  Principios de actuacion de las
Administraciones Publicas. Sometimiento de la Administracion a la Ley y
al Derecho. Fuentes del Derecho Publico.

El acto Administrativo. Concepto, clases y elementos. Actos nulos y
anulables. Derechos de los ciudadanos ante la Administracion. El Derecho
de acceso a Archivos y Registros.

El procedimiento administrativo comun. Regulacién legal. Principios
generales. Términos y plazos: computo. Fases del procedimiento. El
silencio administrativo.

Los recursos administrativos: concepto y clases. El Recurso de reposicion.
El Recurso de Alzada. El Recurso extraordinario de revision. El Recurso
contencioso-administrativo.

Parte Tercera.- ADMINISTRACION LOCAL.

Tema 8.-

Tema 9.-

Tema 10.-

Tema 11.-

El Régimen ILocal espafiol. Principios constitucionales y regulacion
juridica. Clases de Entes Locales.

La Provincia en el Régimen Local espafiol. Organizacién provincial.
Competencias. Organos de Gobierno Provinciales: Eleccion y atribuciones.

El Municipio. El término municipal. La Poblacion. El empadronamiento.
Organizacion municipal. Competencias.

Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento
de elaboracion y aprobacion.




Tema 12.-

Tema 13.-

Tema 14.-

Tema 15.-

Tema 16.-

Tema 17.-

Tema 18.-

Tema 19.-

Tema 20.-

La Funcion Publica Local y su Organizacion. Regulacion Legal.
Estatuto Basico del Empleado Puablico de 12 de abril de 2007.- La
7/2005 de 24 de mayo de la Funcion Publica de Castilla y Le
Estructura y ambitos de aplicacién. Las Escalas de funcionarios ¢
integran la Administracién Local: funciones de cada una de ellas.

Derechos y deberes de los funcionarios Publicos. Régimen de
vacaciones, licencias y permisos de los funcionarios publicos: regulacion
legal aplicable. Sistema retributivo. Incompatibilidades. Situaciones
Administrativas de los funcionarios de carrera. Régimen disciplinario.

El personal laboral al servicio de las Entidades Locales. Derechos y deberes
laborales basicos. Modalidades de contratos de trabajo. Contratos de
duracion determinada.

Los bienes de las Entidades Locales. Bienes de dominio publico. Bienes
patrimoniales. La Ley de Patrimonio de las Administraciones Publicas de
2003: contenido y preceptos béasicos de aplicacion general a las
Corporaciones Locales.

Los contratos administrativos en la esfera local. EIl RDL 03/2011 de 11 de
Noviembre por el que se aprueba el Texto Refundido de Contratos del
Sector Publico: estructura y ambito de aplicacién. Elementos de los
contratos. El expediente de contratacion. La seleccion del contratista.
Clases de contratos administrativos.

El procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y Salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Documentacion administrativa. Concepto de documento. Registro y
archivo. Funciones del registro y del Archivo. Clases de Archivo. Especial
referencia al archivo de gestion.

Analisis documental: documentos oficiales. Formacion del expediente.
Documentos de apoyo informativo. Criterios de ordenacion del Archivo. El
Archivo como fuente de informacion: servicio de archivo.

Parte Cuarta.- HACIENDA PUBLICA Y DERECHO TRIBUTARIO.

Tema 21.-

Tema 22.-

Tema 23.-

El sistema tributario espafiol. Imposicion directa e indirecta. Las Haciendas
Locales. Clasificacién de los ingresos. Ordenanzas fiscales: contenido y
procedimiento de aprobacion.

El presupuesto de las Entidades Locales. Estructura y procedimiento de
claboracién y aprobacién. Desarrollo, ejecucion y liquidacion del
Presupuesto.

El gasto publico local. La gestion del presupuesto de gastos. Fases. Control
y fiscalizacion del gasto.



ANEXO II
ARELLENAR PORLA 3 &ﬂg\g‘
FORMACION DE BOLSA DE ADMINISTRACION “s
TRABAJO PARA POSIBLES|N° Expediente N° Registro f
CONTRATRACIONES Q
POSTERIORES (0]
NOMBRAMIENTOS INTERINOS ~ [Modelo Fecha:
1. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellidos / Razon Social CIF / NIF
Direccion
Codigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Email
Plaza Régimen Laboral
2. DATOS DE NOTIFICACION
Persona a notificar: Medio preferente de notificacion
o Solicitante o Notificacion en Papel
o Representante o Notificacion Telematica

3. EXPONE

PRIMERO.Que desea ser admitida para la formacién de las bolsa de trabajo y
posteriores contrataciones

4. DOCUMENTACION A APORTAR

— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

— Documentacion acreditativa de estar en posesiéon del titulo exigido en la presente
convocatoria.

— Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracion

5. SOLICITA

Que se admita esta solicitud para la formacién de la bolsa de trabajo.




6. AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de C ?’acter
Personal, se le informa de lo siguiente: .ZI/
’7
— Los datos de cardcter personal que se obtengan de su solicitud serdn incorporados y tratados de form’1
confidencial en un fichero propiedad de este Ayuntamiento.

— Los datos obtenidos en esta instancia podrén ser utilizados, salvaguardando su identidad, para la
realizacion de estadisticas internas.

—Ud. tendr4 la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos facilitados, asi como de solicitar,
en su caso, su rectificacién, oposicion o cancelacién, dirigiendo una comunicacion escrita, junto con la
documentacidn acreditativa de su identidad, a este Ayuntamiento.

En ,a de de20 .

El solicitante,

Fdo.:

ILMA SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE
HONTANARES DE ERESMA.

DILEGENCIA PARA HACER CONSTAR QUE LAS PRESENTES
DECRETO DEL ALCALDE NUM 102/2015




