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AYUNTAMIENTOS
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BASES PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO COMO FUNCIONARIA/O DEL AYUNTAMIENTO DE
GALAPAGOS

2914

1.- Normas generales:

Se convocan pruebas selectivas para cubrir, mediante el sistema de oposicion libre,
1 plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO de este Ayuntamiento de Galapagos, en la
escala de Administracion General, Subescala Auxiliar Administrativo Grupo C,
Subgrupo C2, de la plantilla de funcionarios de esta Corporacion.

A este proceso selectivo le serdn de aplicacion el Real Decreto Legislativo 5/2015
de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Estatuto
Basico del Empleado Publico, la Ley 4/2011 de 10 de marzo del Empleo PUblico en
Castilla-La Mancha, 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
Administracién General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo y
Promocién profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado y las Bases de la Convocatoria.

2.- Requisitos de los candidatos.

Los requisitos exigidos para poder participar en este proceso selectivo son los que a
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continuacion se detallan:

a. Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39
de la Ley 4/2011 de 10 de marzo de Empleo Publico en Castilla-La Mancha.

b. Estar en posesidn del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria, Graduado
Escolar, Bachillerato Elemental, Técnico Auxiliar o Grado Medio, 0
equivalente, o, estar en disposicion de obtenerla en la fecha en que termine
el plazo de presentacién de solicitudes. En el caso de titulacién obtenida en el
extranjero deberd acreditarse su homologacién por el Ministerio de
Educacién, Cultura y Deportes, o cualquier érgano de la Administracion
competente para ello.

c. Tener cumplido los 16 afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6érganos constitucionales,
ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

e. No hallarse incurso en causa de incapacidad, segln la legislacion vigente.

Las condiciones exigidas, seran siempre referidas a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacién de instancias, y, poseerse durante todo el proceso.

3.-FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION E INSTANCIAS.

Quienes desean tomar parte en el procedimiento de seleccidn, deberan solicitarlo
mediante instancia dirigida al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
Galadpagos. En la solicitud manifestaran que rednen todas y cada una de las
condiciones exigidas en la base segunda, con referencia a la expiracién del plazo
sefialado para la presentacién de solicitudes. Asimismo, con la solicitud declaran
que aceptan todo el contenido de las presentes bases.

La solicitud para tomar parte en este proceso selectivo, se adjuntara como ANEXO |
a las presentes bases. A la solicitud se acompafiara una fotocopia compulsada del
DNI y los documentos acreditativos de la titulacion exigida, y copia del resguardo
del ingreso de la Tasa por derechos de examen, que sera de 12 €, en la cuenta de
titularidad del Ayuntamiento de Galapagos en IBERCAJA, cuya numeracion es la
siguiente: ES52 2085 7629 1903 0007 2586. Estaran exentos del pago de la Tasa
las personas desempleadas, acreditando dicha circunstancia con la presentacion de
la demanda de empleo.

El plazo de presentacién sera de 15 dias naturales, a partir de la publicacion del
anuncio de la presente convocatoria en el Boletin Oficial competente. En el caso de
que el Gltimo dia de plazo fuera inhébil, el plazo terminara el primer dia habil
siguiente.

Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de
Galapagos, o en la forma prevista en el articulo 16 de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre Del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

4.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, la Presidencia de la Corporacion,
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aprobaré la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, con expresa
indicacion de las causas de la exclusidn, que se harad pUblica en el Tablon de
Anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento.

Se concederd un plazo de 10 dias naturales para la subsanacién de defectos, en su
caso, en cumplimiento de lo establecido en el articulo de la Ley 39/2015 de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo de las Administraciones Publicas.

Una vez examinadas las que se hubieren presentado, se publicara la relacién
definitiva en el Tablén de Anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento, de
admitidos y excluidos o confirmacion de la provisional.

Los aspirantes excluidos podran interponer recurso Contencioso- Administrativo en
el plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Guadalajara, a partir de la publicacion de la lista definitiva en el Tablén de Anuncios
y en la Pagina Web del Ayuntamiento.

En la misma publicacién se hara constar la fecha, hora y lugar en que habra de
realizarse el primer ejercicio de seleccioén.

El llamamiento para posteriores ejercicios se harad mediante la publicacion en el
tablon de anuncios y en la pagina web municipal.

5.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El 6rgano de seleccion sera colegiado y su composicion se ajustara a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, en cumplimiento de lo
establecido en la Ley 7/2007, de 12 de abril de Estatuto Basico del Empleado
Plblico, ostentaradn la misma categoria o superior al que grupo y nivel de la
Administracidn al que se opta en las presentes bases. Sera nombrado por
Resolucion de la Alcaldia.

El personal de eleccién o de designacién politica, los cargos politicos, asi como los
funcionarios interinos, y el personal eventual, no podran formar parte de los
drganos de seleccion.

La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacién o por cuenta de nadie. Podran asistir al
Tribunal, como observadores, con voz, pero sin voto, un representante de cada uno
de los Sindicatos mas representativos de la provincia.

El nimero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco, asimismo,
su composicién serd predominantemente técnica y los vocales debera poseer la
titulacién o especializacién iguales o superiores a las exigidas para el acceso a la
plaza convocada.

El Tribunal calificador estara constituido por:

* Presidente. Un funcionario de Carrera y Suplente
e Secretario, el de la Corporacion o funcionario en quien delegue y Suplente
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« Vocales. Que seran funcionarios o personal laboral fijo y suplentes.

La abstencién y recusacion de los Miembros del Tribunal sera de conformidad con
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del
Sector Publico. Los Miembros del Tribunal son personalmente responsables del
estricto cumplimiento de las Bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos
establecidos para la realizacién y valoracién de las pruebas y valoracién de las
pruebas y para la publicacién de los resultados.- Las dudas o reclamaciones que
puedan originarse con la interpretacién de la aplicacién de las bases de la presente
convocatoria, asf como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran
resueltos por el Tribunal, por mayorifa. El Tribunal que actue en las distintas pruebas
selectivas tendrd la categoria de tercera del Anexo IV del Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razon de servicio.

El Tribunal, previa convocatoria del Presidente, se constituira, con la asistencia del
Presidente y el Secretario o, en su caso, de quienes respectivamente le sustituyan,
y de la mitad, al menos, de sus miembros. En dicha sesién, el Tribunal adoptara las
decisiones pertinentes sobre las distintas pruebas a realizar, asi como al orden y
correcto desarrollo del proceso.

El Tribunal que actle en estas pruebas selectivas tendran la categoria tercera de
las recogidas en el Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén de servicio.

6.- SISTEMAS DE SELECCION Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS.

* Procedimiento de Seleccién.
« El procedimiento de Seleccién sera el de Oposicion

Los aspirantes serén convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de Ia
oposicién quienes no comparezcan.

En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad. Los candidatos deberén acudir provistos del D.N.1., o en
su defecto pasaporte o permiso de conducir.

La fase de oposicién consistird en la realizacion de dos pruebas de aptitud
eliminatorias obligatorias para los aspirantes.

El primer ejercicio, consistird en contestar en tiempo maximo de 100 minutos un
cuestionario de 105 preguntas, confeccionado por el Tribunal, inmediatamente
antes del comienzo de la prueba, con cuatro opciones de repuestas, las preguntas
en blanco no se puntuaran y las que tengan respuestas erréneas penalizaran, con la
tercera parte del valor asignado a cada pregunta. El Tribunal sélo corregira la 100
primeras, quedando como reserva las 5 finales por si fueran invalidadas hasta el
citado nUmero. Las preguntas versaran sobre el temario del programa que figura
como anexo Il. Serd necesaria una puntuaciéon minima de 50 puntos para su
superacidn, teniendo cada uno de los ejercicios caracter eliminatorio.

El segundo ejercicio de caracter practico, consistira en desarrollar diversas pruebas
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practicas, que decidird inmediatamente el Tribunal antes del comienzo de las
mismas, que realizadas con el ordenador, en el que se valorara la capacidad de los
aspirantes para la utilizacion de la ofimética en el entorno Windows y/o libre office,
en un tiempo maximo de 30 minutos.

La puntuacion final, en orden a determinar los aspirantes que superen el proceso
selectivo, vendra determinada por la suma de la obtenida en los ejercicios de la
oposicién. En caso de empate el orden se establecera atendiendo a la mejor
puntuacién obtenida en la segunda prueba de la fase de oposicién. De persistir el
empate, se aplicara el orden atendiendo a la nota obtenida en el primer ejercicio.

El orden de actuacién de los aspirantes se iniciara alfabéticamente segun la letra
que determine la Resolucién de la Direccién General de la Funcién Publica de la
Junta de Comunidades de Castila-La Mancha.

7.- CALIFICACION.

La calificacion final serd la suma de los puntos obtenidos en las dos fases de
oposicion

Concluidos cada uno de los ejercicios el Tribunal hard publicas en el Tablon de
anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento de Galapagos.

El primer ejercicio de la oposicién sera calificado con un maximo de 100 puntos,
siendo necesaria una puntuacién minima de 50 puntos para su superacion,
teniendo cada uno de los ejercicios caracter eliminatorio.

El sequndo ejercicio serd calificado con un méximo de 100 puntos, siendo necesaria
una puntuaciéon minima de 50 puntos para su superacion.

De las notas emitidas cada miembro del Tribunal se hara la media, y aquellas notas
que se separen en mas de dos puntos respecto de esa media no se valoraran por lo
que se volvera a hacer una nueva media con las notas restantes.

La calificacién final de los aspirantes vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en las fases de la oposicién.

8.-RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y FORMALIZACION
DEL NOMBRAMIENTO.-

Finalizadas las pruebas el Tribunal hard publicas en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento la relacién de aprobados por orden de puntuacién. - En ningun caso
podra aprobar ni declarar que han obtenido plaza un nimero mayor de aspirantes
que las plazas convocadas.

La dicha lista de aprobados se elevara a la Alcaldia-Presidencia con el nombre
candidato propuesto para la formalizacién del NOMBRAMIENTO, que presentara
dentro del plazo de veinte dias los documentos acreditativos de reunir las
condiciones para tomar parte en el proceso selectivo, que se exigen en la
convocatoria.
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Si dentro del plazo indicado y salvo causas de fuerza mayor no presentara la
documentacion, o, no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser nombrada y
quedara anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubiere podido incurrir por falsedad en la instancia de participacion en este proceso
selectivo.

9: BOLSA DE TRABAJO.

Los aspirantes que, habiendo superada la fase de oposicidn, y no obtengan la plaza,
quedaran en una bolsa de trabajo con dos afios de duracién para cubrir
contrataciones temporales como consecuencia de posibles bajas, sustituciones y
contrataciones urgentes que pudieran surgir en el Ayuntamiento de Galdpagos, en
el mismo orden obtenido en las puntuaciones finales.

10: INCIDENCIAS.

En lo no previsto en las presentes bases le sera de aplicacion lo regulado en la Ley
4/2011 de 10 de marzo de Empleo Publico en Castilla-La Mancha, el Texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del empleado, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril Reguladora de las Bases del
Régimen Local; el Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia
de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril,
y el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracidn
General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios civiles del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995 de 10 de
marzo, con cardacter supletorio.

El Tribunal estd facultado, durante todo el proceso selectivo, para adoptar
resoluciones, criterios y medidas para el buen desarrollo del procedimiento de
seleccién con relacion a aquellos aspectos no regulados en la presente convocatoria
o en la Legislacion Vigente.

En el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal resolverd las cuestiones que
surjan en la aplicacién de las normas establecidas en estas bases.

La presente convocatoria, sus bases, y cuantos actos administrativos se deriven de
ella y de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los/las
interesados/as en los casos y forma establecidos en la Ley 39/2015 de 1 de octubre
Del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones Publicas, y en la
Ley de la Jurisdiccién Contencioso- Administrativo.

Galadpagos 5 de noviembre de 2019. El Alcalde-Presidente Fdo.: Guillermo M,
Rodriguez Ruano

ANEXO 1
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1.- La Constitucion Espafola: Estructura y contenido. Titulo Preliminar, Titulo |
Derechos y Deberes Fundamentales. Garantias de las libertades y derechos
fundamentales. De la suspension de los derechos y libertades.

2.- La Constitucion Espafiola: Titulo Il La Corona, Titulo Il De las Cortes Generales.
Titulo IV Del Gobierno y de la Administracién. Titulo V De las Relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales. Titulo VI El Poder Judicial.

3.- La Organizacidn Territorial del Estado. Titulo VIII El Estatuto de Autonomia de
Castilla-La Mancha.

4 .- La Administracién Local: Regulacion Constitucional. EI Municipio: concepto y
elementos, Organizacién Municipal. Organizacion Municipal del Ayuntamiento de
Galapagos.

5.- Las fuentes del derecho Administrativo. Principio de jerarquia normativa. La
Constitucion Las Ley y sus clases, tratados internacionales Decretos-Ley y Decretos
legislativos. Los Reglamentos.

6.- La Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Plblicas: De los Actos Administrativos: Produccién y contenido, Motivacion, Forma
Nulidad y Anulabilidad Eficacia, Términos y plazos. Resolucién: Formas. Ejecucion
de los actos Administrativos. Registro electrénico: apoderamiento, pluralidad de
interesados. Firma de los interesados.

7.- Ley 39/2015, Del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones
Plblicas: Iniciacidn, ordenacidn Instruccion y Finalizacion del Procedimiento. El
procedimiento simplificado. De la revision de actos en via administrativa. Revisién
de oficio. Recursos Administrativos.

8.- Ley 39/2015, Del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones
Publicas: Derechos de las personas. Derecho de acceso a archivos y Registro.
Colaboracién y comparecencia de los ciudadanos. Registros. Responsabilidad de la
tramitacion.

9.- Ley 40/2015: Régimen Jco del Sector Publico: Unidades Administrativas y
Organos Administrativos. Disposiciones generales: objeto, ambito, principios
generales. De los Organos Administrativos: Organizacién Estructura de los
Ministerios

10.- La responsabilidad patrimonial de las administraciones publicas: Principios.
Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones
Plblicas. Procedimientos de la Responsabilidad.

11.- La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Elaboracidon y aprobacion.

12.- Formas de intervencién administrativa: Policia, Fomento y Servicio Publico .- La
Gestion de los Servicios Publicos.
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13.- Funcionamiento de los 6rganos Colegiados de las Corporaciones Locales.-
Actas, Certificados, convocatorias, Orden del Dia

14.- Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, RD L 3/2011 de 14
de noviembre: Objeto, &mbito de aplicacion tipos de contratos.

15:- RDL 3/2011 de 14 de noviembre Texto Refundido de la Ley de Contratos del
Sector Pdblico: Preparaciéon de contratos: expedientes, pliego de clausulas
administrativas y prescripciones técnicas, selecciéon y adjudicacion de contratos.
Procedimiento de adjudicacién Formalizacién de contratos.

16 El personal al servicio de la Administracién Local: clases. Adquisicién y pérdida
de la condicién de funcionario. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
Administrativas.

17 . Derechos y deberes de los funcionarios plblicos: Incompatibilidades. Régimen
disciplinario.

18.- Ley 12/2010 de 18 de noviembre de lgualdad entre hombres y mujeres de
Castilla-La Mancha

19.- Los bienes de las Entidades Locales.
20.- Las Haciendas Locales: clasificacién de los ingresos. Ordenanzas fiscales.
21.- Régimen Jco del Gasto Publico local: Los presupuestos locales.

22.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivos. El archivo de gestion.

23.- Anélisis documental: documentos oficiales. Formacion de expedientes.
Documentacién de apoyo. Ordenacién del archivo: criterios. Servicios del archivo
como fuente de informacion

ANEXO I

MODELO DE SOLICITUD
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MUNTCIDIOs e A ProvinEiguswsmasisnsmpmm ik
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PRIMERO: Que se ha convocado proceso selectivo para AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
como FUNCIONARIO/A de este Ayuntamiento de Galédpagos, mediante OPOSCION
LIBRE, publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara N2 de
fecha

SEGUNDO: Que DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD que conozco el contenido de
las Bases de la Convocatoria, y dispongo de la capacidad de obrar en el &mbito de
la contratacién y el empleo publico, No estando incurso en ninguna causa de
incapacidad ni incompatibilidad, ni he sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquier Administracién Publica, ni estoy inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas, o, similares para el personal laboral.

TERCERO: Que acepto y cumplo a la fecha de la expiracion del plazo de
presentacién de instancias, todas y cada una de las bases que componen la
presente Convocatoria.

CUARTO: Que presento la siguiente documentacién a los efectos de acreditacion de
méritos:

a. Fotocopia compulsada de D.N.I.
b. Titulaciones exigidas
c. Documentacion acreditativa de los méritos exigidos.

Y SOLICITO, ser admitido para participar en el proceso selectivo mediante
Concurso-Oposicién Libre, de una plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO del
Ayuntamiento de Galapagos

EL SOLICITANTE.

o o TP

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE GALAPAGOS




