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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE ALBACETE

CONVOCATORIA DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Bases especificas para provision de siete plazas de Auxiliar de Administraciéon General (procedimien-
to de consolidacion de empleo temporal), incluidas en las ofertas de empleo ptiblico de 2005 y 2009

Base primera: Plazas convocadas y sistema de seleccion

A) Se convoca a las personas interesadas en cubrir, como personal funcionario de carrera, siete plazas de
Auxiliar de Administracion General, encuadradas en la Escala de Administracion General, Subescala, Auxiliar,
Clase Unica, en el Subgrupo C2 del Grupo C, segtn articulo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico, incluidas en las ofertas de empleo publico de 2005 y 2009 (Cdodigos niimeros
P019018, P019023, P019025, P019037, P019052, P019087, P019110).

B) El sistema de seleccion de aspirantes sera a través del proceso de consolidacion, al amparo de lo estable-
cido en la Disposicion Transitoria cuarta de la Ley 7/2007, de 12 de abril, y en virtud de los acuerdos adoptados
por la Junta de Gobierno Local, en sesiones de fechas 23 de diciembre de 2009 y 11 de febrero de 2011.

Base segunda: Requisitos de las personas aspirantes

Para la admision a la realizacion de las pruebas selectivas, se deberdn de reunir los requisitos que se indican
en las Bases Generales, aprobadas por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de este Ayuntamiento, de fecha
30 de diciembre de 2009 (“Boletin Oficial” de la provincia de Albacete n°® 11, de fecha 29 de enero de 2010) y
estar en posesion del titulo de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulaciéon equivalente.

En todo caso la equivalencia debera ser aportada por la persona aspirante mediante certificacion expedida
al efecto por la Administracion competente en cada caso.

Ademas, deberan de abonar, mediante el procedimiento sefialado en las bases generales, y en concepto de
derechos de examen, la cantidad de 10 euros, ingresandose en la cuenta n® 2105 1860 50 1250016387, y de-
biendo acompaiiar el correspondiente justificante (del abono o de la exencion), a la solicitud.

Base tercera: Solicitudes

Se regiran por lo establecido en las Bases Generales. Las solicitudes para tomar parte en las pruebas selec-
tivas se presentaran, dentro del plazo de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publica-
cion del correspondiente anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”, debiendo adjuntarse
justificante de los méritos alegados.

Base cuarta: Proceso de seleccion

El proceso de seleccion constara de las siguientes fases: Concurso y oposicion.

A) Fase de concurso:

Tendra una valoracion méaxima de 12 puntos y no tendra caracter eliminatorio y consistira en la evaluacion
por parte del Tribunal de los méritos que concurran en cada aspirante, referidos a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes.

a) 1,5 puntos por afio o parte proporcional, por los servicios efectivos prestados en este Ayuntamiento, con
vinculo de caracter temporal o interino, en las funciones del puesto de trabajo objeto de la convocatoria, a
cuyos efectos se adjuntaran a la instancia cuantos documentos justificativos (originales o fotocopias) estimen
oportunos.

b) 0,75 puntos por afio o parte proporcional de servicios prestados en este Ayuntamiento en plazas de igual
categoria.

¢) 0,15 puntos por aflo o parte proporcional de servicios prestados en plazas de igual categoria de cualquier
Administracion publica.

A estos efectos no se computaran servicios que hubieran sido prestados simultdneamente con otros igual-
mente alegados y se reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo parcial.

En ningtin caso la puntuacion obtenida en la fase de concurso podra aplicarse para superar los ejercicios de
la fase de oposicion.

B) Fase de oposicion:

Los ejercicios correspondientes seran los siguientes:

Primer ejercicio. Teorico. Consistird en contestar por escrito al cuestionario de preguntas, tipo test, que
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proponga el Tribunal, relacionadas con el temario de los Anexos I (materia comun) y II (materia especifica).
El nimero minimo de preguntas sera de 60 y la duracion minima del ejercicio sera el tiempo que resulte de
considerar tantos minutos como preguntas formuladas.

Segundo ejercicio: Practico. Consistira en contestar, en el tiempo que determine el Tribunal, a varios su-
puestos practicos, mediante un cuestionario de preguntas, tipo test, que proponga el Tribunal, relacionados con
la materia de administracion local, incluida en el temario del Anexo II (materia especifica). El nimero minimo
de preguntas sera de 20.

Tercer ejercicio: Practico. La realizacion de uno o varios supuestos practicos basados en el manejo del
procesador de textos Microsoft Word, la hoja de célculo Microsoft Excel y la base de datos Microsoft Access
de “Microsoft Office 2007”.

La duracion de este ejercicio sera la que fije el Tribunal y vendra condicionada a la extension y dificultad
del mismo.

Todos los ejercicios de esta convocatoria son obligatorios y eliminatorios, calificindose cada uno de ellos
de 0 a 10 puntos, necesitdndose obtener, al menos 5 puntos, para superar los mismos.

La calificacion final de la oposicion se obtendra sumando las puntuaciones obtenidas en los ejercicios de
que consta la misma, mas la correspondiente a la fase de concurso, que especificamente se aplica a este proceso
de consolidacion.

Base quinta: Relacion de personas aprobadas y propuesta del Tribunal

Como quiera que el Tribunal calificador que lleve a cabo el presente proceso selectivo, lo hara de manera
conjunta con plazas reservadas a oposicion libre, el orden de asignacion de plazas se llevara a cabo en el orden
siguiente: Proceso de consolidacion de empleo temporal y oposicion libre, acumuldndose a este ultimo las no
cubiertas en el primero.

ANEXO I (MATERIA COMUN)

Tema 1: La Constitucion Espafiola de 1978: Los poderes del Estado.

Tema 2: Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas. Estatutos de Autonomia.

Tema 3: La Administracion Publica: Concepto y clases. La Administracion Local: Concepto y Entidades
que la integran.

Tema 4: La Hacienda Publica. Principios y normas generales de la Administracion Financiera y Tributaria.

Tema 5: Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales segin la Ley de Prevencion de Riesgos.
Principios de la accion preventiva.

Tema 6: Medidas de igualdad en el empleo para la Administracion General del Estado, segiin la Ley Orga-
nica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

ANEXO II (MATERIA ESPECIFICA)

Tema 1: Principios de actuacion de la Administracion Publica. Eficacia, jerarquia, coordinacion, descentra-
lizacién y desconcentracion.

Tema 2: La responsabilidad de la Administracion Publica y de sus funcionarios. Sometimiento de la Admi-
nistracion Publica a la Ley y al Derecho.

Tema 3: El procedimiento administrativo. Principios generales y fases del procedimiento.

Tema 4: El acto administrativo: Concepto y clases. Eficacia del acto administrativo. Recursos administrati-
vos. Control jurisdiccional de los actos administrativos.

Tema 5: Formas de accion administrativa. Fomento, Policia y Servicios Piblicos. Sistemas de gestion de
los Servicios Publicos.

Tema 6: Organos de Gobierno y Administracion del Municipio. Composicion, atribuciones y funcio-
namiento.

Tema 7: Personal al servicio de la Administracion Local. Régimen juridico y sistemas de ingreso. Derechos
y deberes de los funcionarios. Régimen disciplinario.

Tema 8: La Hacienda Municipal. Sistema presupuestario y contable. Los ingresos municipales.

Tema 9: Comunicaciones y notificaciones. Formas de practicar las notificaciones y eficacias de las mismas.

Tema 10: El archivo de documentos. Clases y sistemas de archivo. Aplicacion de nuevas tecnologias.

Tema 11: Atencion al publico. Derecho de informacion de los administrados. Informacién general e infor-
macion en expedientes en que sean interesados.
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Tema 12: El registro de documentos. Clases y sistemas de registro. La informatizacion del registro.

Tema 13: El Registro General del Ayuntamiento. Su estructura y funcionamiento. Eficacia juridica del Re-
gistro General. Los registros especiales.

Tema 14: La formacioén documental de los expedientes. Ordenacion de los documentos dentro del expedien-
te. Expedicion de copias y certificaciones de documentos. Conservacion, custodia y archivo de los expedientes.

Tema 15: La informatica basica. Sistemas operativos. Administracion electronica y servicios al ciudadano.

Tema 16: La automatizacion de oficinas. Concepto y aplicaciones. Tratamiento de textos, hojas de calculo

y bases de datos. Correo electronico y la red de Internet.
Tema 17: Bienes municipales. Clasificacion. Especial referencia a los bienes de dominio publico.

Albacete, febrero de 2011.—La Alcaldesa, Carmen Oliver Jaquero. 4.822
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