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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE

ALCAZAR DE SAN JUAN
13600 ALCAZAR DE SAN JUAN
CIUDAD REAL

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA
PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL AYUNTAMIENTO DE ALCAZAR DE
SAN JUAN COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A POR EL PROCEDIMIENTO DE
OPOSICION LIBRE.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la provision como FUNCIONARIO/A INTERINO/A
mediante  OPOSICION LIBRE, de UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(Intervencion), encuadrada en la Escala de Administracion General; Subescala Auxiliar, dotada con
las retribuciones basicas correspondientes a un Subgrupo C2, de acuerdo con la Disposicion
Transitoria 32, de la Ley 7/2007, pagas extraordinarias, nivel de complemento de destino y demas
retribuciones que puedan corresponderle con arreglo a la legislacion vigente.

La plaza vacante sera incluida en la Oferta de Empleo Pablico del siguiente afio y el objeto de
la interinidad es su cobertura por razones de urgencia, para cubrir necesidades de caracter temporal,
hasta el nombramiento como funcionario de carrera de quien supere el proceso selectivo que seréd
convocado al efecto, salvo que por causas sobrevenidas sea amortizada o se considere de forma
motivada que ya no existen las razones de urgencia por las que se procede a la cobertura interina.

SEGUNDA.- CONDICIONES DE LOS/LAS ASPIRANTES.

a) Ser espafiol/a o nacional de alguno de los deméas Estados miembros de la Unidn Europea o
nacional de algin Estado, al que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados por la
Union Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores/as. También podran participar el cényuge de los/las espafioles/as, de los
nacionales de alguno de las demas Estados miembros de la Unién Europea y de los nacionales
de algun Estado, al que en virtud de los Tratados internacionales celebrados por la Unidn
Europea vy ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores/as,
siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los del conyuge,
menores de veintiln afios 0 mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

b) Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso de la edad maxima de jubilacién
forzosa para el acceso al empleo publico.

c) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente,
0 en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentaciéon de
instancias. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de
la credencial que acredite su homologacion.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas correspondientes al puesto de
trabajo de estas bases.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autdénomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso a cuerpo o escala de funcionario, en el que hubiese sido
separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
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situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Todos los requisitos exigidos en la presente Clausula deberan reunirse el dia en que finalice el
plazo de presentacién de instancias.

TERCERA.- SOLICITUDES.

Las instancias (cuyo modelo se acompaiia como Anexo Il), solicitando tomar parte en este
proceso, en las que los aspirantes deben manifestar que retnen las condiciones exigidas en la Base
Segunda, asi como que se comprometen a prestar juramento o promesa al cargo en la forma
legalmente establecida, se dirigiran al Sr. Alcalde- Presidente de la Corporacion y se presentaran en el
Registro General del Ayuntamiento de Alcazar de San Juan, de 9:00 a 14:00 horas en el PLAZO DE
QUINCE DIAS NATURALES, contados a partir del siguiente al que aparezcan publicadas en el
Boletin Oficial de la Provincia estas bases, prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el
plazo terminase en dia inhabil. Igualmente se podran presentar solicitudes de conformidad con lo
establecido en el art. 38.4. de la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun. La convocatoria se expondra en tabldén de anuncios y
pagina Web del Ayuntamiento.

Los restantes anuncios serdn publicados unicamente en el tablon de anuncios y pagina Web del
Ayuntamiento.

Junto con la instancia los/as aspirantes con minusvalia, en su caso, deberan aportar la siguiente
documentacion:

- Certificacion de discapacidad expedida por la Administracién competente de la Consejeria
de Bienestar Social, con indicacion de que la misma no incapacita para el desempefio del
puesto de trabajo objeto de la convocatoria, asi como informe del citado organismo sobre
adaptacion de tiempo y medios para la realizacion de los ejercicios de la fase de oposicion,
en el supuesto de que lo soliciten en la instancia.

CUARTA.- ADMISION DE LOS/LAS ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Concejal Delegado de Personal dictara
resolucion en el plazo de un mes, declarando aprobada la lista de aspirantes admitidos y excluidos,
que se publicara en el Tablon de Anuncios y pagina Web del Ayuntamiento, con indicacion del plazo
de presentacion de subsanaciones, que de conformidad con el art. 71 de la Ley 30/92, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del procedimiento Administrativo
Comun, se concede a las personas aspirantes excluidas.

El lugar y fecha del comienzo de los ejercicios, asi como la composicion nominal del Tribunal
Calificador y lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, sera publicada en el Tablon de
Anuncios y pagina Web del Ayuntamiento con posterioridad a la publicacion de la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos.
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Las reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas o rechazadas en la Resolucion por la que se
apruebe la lista definitiva.

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

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

Composicion: EI Tribunal Calificador de este procedimiento selectivo serd de caracter
predominantemente técnico y estara constituido de la siguiente forma:

Presidente/a: Un Técnico designado por la Alcaldia-Presidencia (Titular y Suplente).
Secretario/a: El de la Corporacién o funcionario en quien delegue (Titular y Suplente).
Vocales:

- Dos Técnicos designados por la Alcaldia-Presidencia (Titular y Suplente).

- Tres Técnicos designados por la Alcaldia-Presidencia a propuesta de la Junta de Personal.
(Titular y Suplente).

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion de igual o superior nivel que la
exigida para el acceso a la plaza convocada.

Todos los miembros del Tribunal , incluido el que desempefia funciones de Secretario, tendra
derecho a voz y voto.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte de los mismos, cuando
concurran las circunstancias previstas en el art. 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre.

La designacion de los miembros del Tribunal se hara publica en el en el Tablon de Anuncios y
pagina Web a efecto de posibles recusaciones.

El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asistencia al menos de la mitad de sus
miembros, titulares o suplentes, indistintamente, y en todo caso con la asistencia del Presidente y el
Secretario.

Los miembros del Tribunal percibiran las retribuciones establecidas, sobre indemnizacion por
razon del servicio.

La alcaldia-Presidencia podra disponer la incorporacion a sus trabajos de Asesores especialistas,
para todas o algunas de sus pruebas. Dichos Asesores colaboraran con el 6rgano de seleccion
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas.
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SEXTA.- COMIENZO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

PRIMER EJERCICIO:

Seré de caracter tedrico y consistird en contestar una prueba de 50 preguntas de tipo test en un
tiempo méximo de 60 minutos, del temario completo (parte general y parte especial) Anexo | de esta
convocatoria, con cuatro respuestas alternativas de las que solo una de ellas sera correcta.

Las contestaciones erroneas se penalizardn, valorandose negativamente con arreglo a la
siguiente férmula: ndmero de aciertos — ( nimeros de errores/3), siendo la calificacion de este
ejercicio el resultado de aplicar dicha formula.

Ademas, el Tribunal dispondra de 5 preguntas de reserva para posibles anulaciones. Las
preguntas de reserva podran sustituir indistintamente a cualquier pregunta que pudiera ser anulada.

SEGUNDO EJERCICIO:

Sera de caracter eminentemente practico y consistira en desarrollar, en el tiempo que determine
el Tribunal, uno o varios supuestos practicos relacionados con la parte especial del temario sobre las
funciones propias de la plaza que se convoca, para acreditar el conocimiento acerca del entorno
operativo Windows XP, asi como en el manejo del paquete ofimatico Office-2007 de Microsoft
(procesador de textos Word, hoja de célculo excel y base de datos access).

Se valorard los conocimientos sobre los supuestos desarrollados, el nivel de formacion general
y especifica a la plaza que se opta, asi como el grado de aplicabilidad real de los contenidos
propuestos por los aspirantes.

Desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

En los ejercicios debera garantizarse el anonimato de los/las aspirantes, debiendo a tal fin
distribuirse dos sobres ( uno grande en el que se introducira el examen, y uno pequefio en el que se
introduciran los datos personales). Sélo podra ser abierto el sobre pequefio (datos personales) por el
Secretario del Tribunal, una vez se haya otorgado la calificacion al sobre grande (examen).

SEPTIMA.- CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS.

Cada uno de los dos ejercicios seran independientes y eliminatorios, calificados cada uno de
ellos con un méaximo de 10 puntos. Siendo eliminados los/las aspirantes que no alcancen un minimo
de 5 puntos en cada uno ellos.

Las calificaciones del segundo ejercicio se obtendran sumando las otorgadas por cada miembro
del Tribunal y dividiendo el total por el nimero de asistentes, siendo el cociente la calificacion
definitiva.

La calificacion del primer ejercicio se obtendra de acuerdo a la férmula establecida en el
apartado denominado “primer ejercicio” reflejado en la base anterior.
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Serén eliminadas las puntuaciones extremas méaximas y minimas que los miembros del
Tribunal otorguen, siempre que exista entre las mismas una diferencia de tres 0 mas puntos.

El orden de colocacion de los aspirantes en la lista definitiva de aprobados se establecera de
mayor a menor puntuacion.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la mejor puntuacién del segundo
gjercicio.

OCTAVA.- RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y
NOMBRAMIENTOS.

Terminada la calificacion de las personas aspirantes, el Tribunal publicara la relacién de
aprobados por orden de puntuacién, en el tablon de anuncios y pagina Web del Ayuntamiento, sin que
en ningln caso, pueda aprobarse un numero de aspirantes superior al de la plaza convocada y se
elevara dicha relacion a la Alcaldia-Presidencia para que formule el correspondiente nombramiento.

La persona aspirante propuesta presentara en el Servicio de Personal dentro del plazo de VEINTE
DIAS NATURALES, a partir de la publicacion en el Tablon de Anuncios del opositor/a propuesto, los
documentos acreditativos de las condiciones que, para tomar parte en la Oposicién, se exigen en la
base segunda de la presente convocatoria.

Una vez efectuada la propuesta, la Alcaldia-Presidencia nombrard a la persona aspirante, quien
debera tomar posesion de su cargo en el plazo de TREINTA DIAS HABILES, a contar del siguiente a
aquel en que le sea comunicado el nombramiento, si no tomase posesion en el plazo indicado sin
causa justificada quedara en situacion de cesante, decayendo todos los derechos que le pudieran
corresponder en relacion con este proceso.

Quienes tuvieren la condicion de empleados/as publicos estaran exentos de justificar
documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombramiento,
debiendo presentar certificacion del Ministerio, Administracion Auténoma, Corporacién Local u
organismo publico de ellos dependiente acreditando su condicidn y cuantas circunstancias consten en
su expediente personal.

Si dentro del plazo indicado y salvo caso de fuerza mayor, el/la aspirante propuesto/a no
presentara documentacion o no reunieran los requisitos exigidos, no podran ser nombrado/a y
quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido
incurrir por falsedad en la instancia, solicitando tomar parte en la Oposicion.

NOVENA.- INCIDENCIAS Y NORMAS SUPLETORIAS.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que puedan presentarse y tomas los acuerdos
necesarios para el buen orden de la oposicion, en todo lo no previsto en estas Bases.
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DECIMA .- NORMA FINAL.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las
actuaciones de los 6rganos de seleccidn, podran ser impugnados en los casos y en la forma establecida
por la Ley 30/1992, de 26 de diciembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo Comun y en la Ley 29/1998, de 13 de junio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso Administrativa. En caso de interponer Recurso de Reposicion, no se podra
interponer Recurso Contencioso Administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya
producido la desestimacion presunta del mismo.

Alcazar de San Juan, 31 de marzo de 2010
EL CONCEJAL DELEGADO DE PERSONAL

Fdo. Angel Parrefio Lizcano.
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ANEXO |

PARTE GENERAL

1. Organizacion municipal. EI Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. Otros 6rganos unipersonales.
Competencias municipales.

2. Organizacion municipal: El Pleno. La Junta de Gobierno Local. Otros 6rganos colegiados.

3. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Normas reguladoras. Las sesiones: sus clases,
requisitos y procedimiento de constitucion y celebracion

4. Los acuerdos de las Corporaciones Locales: clases y formas de acuerdos. Sistemas de votacion y
computo de mayorias. Actas y certificaciones de acuerdos

5. La Funcion Pablica Local y su organizacion.

6. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones administrativas. Derechos y
deberes. Régimen disciplinario.

7. El Administrado. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas

8. El acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo. Requisitos. Términos
y plazos. Eficacia de los actos administrativos. La invalidez del acto administrativo.

9. Fases del procedimiento administrativo general: iniciacion, ordenacién e instruccion.
10. Fases del procedimiento administrativo general: finalizacion y ejecucion.

11. Revision de los actos en via administrativa. Revision de oficio. Recursos administrativos:
principios generales. Clases de recursos.
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PARTE ESPECIAL

1. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.

2. El Presupuesto de las Entidades Locales: principios presupuestarios. Estructura presupuestaria.
3. El sistema contable de la Administracion Local.

4. El Presupuesto de las Entidades Locales: Contenido y aprobacion.

5. El Presupuesto de las Entidades Locales: Modificaciones presupuestarias.

6. El Presupuesto de las Entidades Locales: Operaciones de presupuesto corriente. Ejecucion del
presupuesto de gastos.

7. El Presupuesto de las Entidades Locales: Operaciones de presupuesto corriente. Gestion del
presupuesto de ingresos.

8. El control interno de la gestién econdémica local.

9. Rendicién de cuentas. Control externo.
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ANEXO |1
D./Dia provisto de D.N.I. N°
, con domicilio a efecto de notificaciones en
C/ n° , de -
provincia de , teléfono
EXPONE

Que enterado/a de la Convocatoria para la provision como funcionario interino de este
Ayuntamiento, de UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Intervencion) mediante el
sistema de OPOSICION libre, manifiesta que, a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de
instancias, retne todos y cada uno de los requisitos exigidos en la clausula segunda de las bases que
regulan esta convocatoria y en virtud de ello

SOLICITA

Que teniendo por presentada esta instancia en tiempo y forma, sea admitido/a para tomar parte en
la citada Oposicion, comprometiéndose a prestar juramento o promesa en la forma prevista en el R.D.
707179, de 5 de Abril.

Alcézar de San Juan, de de 2010.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALCAZAR DE SAN JUAN.
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