Ayuntamiento de Pilas
CONTRATACION
CO 06/11

BASES PARA EL PROCESO SELECTIVO DE PUESTO DE TRABAJO DE CARACTER TEMPORAL
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA REALIZACION DE TAREAS ADMINISTRATIVAS
RELATIVAS A LA DOCUMENTACION PARA LAS OBRAS DEL NUEVO CENTRO DE
SERVICIOS SOCIALES.

PUESTO: “Auxiliar Administrativo”

Descripcion del puesto de trabajo: Tareas administrativas relativas a documentacion para las
obras de construccion del nuevo centro de servicios sociales. Como tareas subsidiarias actualizara
las bases de datos del departamento de urbanismo en relacion a expedientes del ano 201 1.

DURACION Y OBJETO DEL CONTRATO:
La duracion estimada de este contrato, sera aproximadamente de un afo.

La contratacidon, de duracion determinada, se formalizara en la modalidad: Prestacion de
obras y servicios determinados.

La jornada de trabajo, a jornada completa, se desarrollara de lunes a viernes.

REQUISITOS:

Los candidatos/as que deseen tomar partes en este proceso selectivo habran de reunir los
siguientes requisitos:

A) Ser Espanol o ciudadano/a miembro de la UE, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 del
EBEP, o ser ciudadano de cualquier otro pais extranjero residente en Espaha con NIE en
vigor.

B) Tener cumplidos 16 anos de edad y no exceder de 65.

C) Estar en posesion de Titulacion minima de Técnico en Gestiéon Administrativa o formacién
equivalente.

D) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse inhabilitado para empleo o cargo publico por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funcion
similar a los que desempenaba en caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado
o inhabilitado.

E) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas. Quienes tengan la condicion
de minusvalidos deberan acreditar la compatibilidad con el desempeno de las tareas
correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria de conformidad con lo
dispuesto en el art. 59 del EBEP.

F) El cumplimiento de todos los requisitos exigidos se entendera referido al dia en que
concluya el plazo de presentacion de instancias.
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Aquellos candidatos que no cumplan alguno de los requisitos especificados con
anterioridad no seran tenidos en cuenta en el proceso selectivo.

PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las personas interesadas dirigiran su instancia a la atencion del Sr. Alcalde del Ayuntamiento
de Pilas, haciendo constar que reunen todos y cada uno de los requisitos de la convocatoria y se
presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Pilas, sito en Pza. Belén, S/N en horario
de registro; o en cualquiera de las formas que determina el art. 38.4 de la ley 30/92 de Régimen
juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn. El plazo sera
de 10 dias habiles contados desde el dia siguiente a la fecha de publicacion de las presentes bases.
La solicitud ira acompanada de la siguiente documentacion:

® Curriculum Vitae.

® Fotocopia del D.N.I,, N.LE. u otro documento de identidad para ciudadanos miembros de la
Unién Europea.

® Fotocopia que acredite la titulacion requerida.

® Los servicios prestados se acreditaran mediante Certificado de Vida Laboral actualizado y
fotocopia de los contratos de trabajo (las copias de contratos formalizados con el
Ayuntamiento de Pilas desde el 2001 hasta la fecha no seran necesarias si se presenta el
certificado de vida laboral actualizado).

El tablon de anuncios y la pagina web de la Corporacion serviran como medios principales
para publicitar cualquier asunto relativo a esta convocatoria publica, sin perjuicio de que pueda
hacerse uso de otros medios auxiliares o complementarios al efecto.

PROCESO SELECTIVO:

El proceso constara de una una fase de concurso y una prueba teorica:
Fase de concurso (maximo 4 puntos):
+ Valoracion de méritos profesionales (maximo 3 puntos):

- Por cada mes de trabajo prestado en Ayuntamientos de municipios de entre 5.000 y 20.000
habitantes en puesto de trabajo igual o similar: 0,03 puntos hasta un maximo de 2 puntos.

- Por cada mes de trabajo prestado en otros Ayuntamientos en puesto de trabajo igual o similar:
0,015 puntos hasta un maximo de | puntos.

- Por cada mes de trabajo prestado en Empresa Privada en puesto de trabajo igual o similar:
0,005 puntos hasta un maximo de | puntos.

+ Formacion(maximo de | punto):

—  Cursos de 20 horas : ......coceveeureeenereercreenennne 0.10 puntos.
—  Cursos de 21 2 40 horas: ......ccccoeveurerevcueerencncnnee 0.20 puntos.
— Cursos de 41 a 60 horas:.......cccccovueeveeurenceunnne. 0.40 puntos.
— Cursos de mas de 60 horas........cccocveurereneucnnne. 0.60 puntos.

Prueba teorica (maximo 6 puntos)
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El Tribunal celebrara una prueba escrita conforme al temario adjunto, con cada uno de los/as
candidatos/as cuyo curriculum haya sido preseleccionado, a fin de contrastar sus conocimientos y destrezas
en la materia.

- TEMARIO

o w

14.
I5.
l6.
17.
18.
19.

20.

En
valoracion

La Constitucion espanola de 1978. Valores superiores y principios inspiradores. El
Estado social y democratico de Derecho. Derechos y deberes fundamentales; las
libertades publicas.

Los organos constitucionales. La Corona. Las Cortes Generales. EIl Congreso de los
Diputados yel Senado: Composicion y funciones. La funcion legislativa. El Gobierno del
Estado. El poder Judicial. El Tribunal Constitucional. El Tribunal de Cuentas y el Defensor
del Pueblo.

Las Comunidades Autonomas: Fundamento constitucional. Los Estatutos de Autonomia.
Delimitacion de las funciones y competencias del Estado y de las Comunidades
Auténomas.

La Administracion Local: Regulacion constitucional, tipologia de los Entes Locales. La Ley
de Bases de Régimen Local. El Municipio y la Provincia.

Organizacién municipal I: El Alcalde: definicion, eleccion y deberes.

Organizacion Municipal II: El Pleno y la Junta de Gobierno Local.

La Administracion Publica: Concepto, caracteres y clasificacion. El Derecho
Administrativo: Concepto y contenido.

Las fuentes del Derecho Administrativo. Jerarquia normativa. La Ley: Concepto y clases.
Disposiciones del ejecutivo con fuerza de Ley. El Reglamento: Concepto y clasificacion.

Los organos administrativos: Concepto y clases. La competencia: Clases y criterios de
delimitacion.

. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. La forma de los actos: Motivacion,

forma, notificacion y publicacion. Régimen juridico de los actos presuntos. Eficacia y
validez de los actos administrativos.

. El procedimiento administrativo: Naturaleza y fines.
12.
13.

Los Registros Municipales. Registro de entrada y salida de documentos.

El término municipal. La poblacion. El empadronamiento: definicion y datos a
cumplimentar.

La aplicacion informatica para licencias de obras. Plataforma Traz@.

Bases de datos en urbanismo. Creacion y gestion.

Expedientes de seguridad. Registro e incorporacion a Bases de Datos.

Expedientes de salubridad. Registro e incorporacion a Bases de Datos.

La disciplina urbanistica. Registro de expedientes e incorporacion a bases de datos.
Licencias de obras. Obras menores y mayores. Solicitud. Eficacia temporal y caducidad
de las mismas.

Competencias urbanisticas de los Ayuntamientos. Planeamiento urbanistico: clases de
planes. Instrumentos de planeamiento: procedimiento de elaboracién y aprobacion.

caso de empate en la puntuacion final, prevalecera la puntuacion obtenida en la
de la prueba teodrica. Si aun asi continuara dicho empate, prevalecera la puntuacion
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obtenida en la valoracion de méritos. Si alin asi continuara dicho empate, se resolvera por sorteo.

Prestacion del servicio y futuras contrataciones. Los contratos que vayan resultando de la
lista de este proceso selectivo tendran siempre caracter temporal, y no supondran (ni individual, ni
acumulativamente), en ningun caso, el reconocimiento a los contratados de la condicion de
personal laboral de caracter permanente de este Ayuntamiento.

Por tanto, esta convocatoria es tan solo un instrumento de gestion de determinado tipo de
contrataciones temporales al servicio de una administracion publica, y no un proceso selectivo de
asignacion de plazas propias de la Plantilla de personal funcionario y/o laboral fijo, conforme al
Presupuesto Municipal y a la LPGE establece para cada ano.

Finalizada la seleccion el tribunal confeccionara una lista con los seleccionados asi como
una lista de reservas.

TRIBUNAL DE SELECCION:

El tribunal de seleccion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores técnicos
que se limitaran al ejercicio de su especialidad técnica, en base a lo cual, colaboraran con el tribunal
con voz pero sin voto.

Los miembros del tribunal de seleccion cuando concurra alguna de las circunstancias
previstas en el art. 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, se abstendran de intervenir y
notificaran esta circunstancia a la Alcaldia; asi mismo los aspirantes podran recusarlo en la forma
prevista en el art. 29 de la citada ley.

El tribunal no podra constituirse sin la presencia de mas de la mitad de sus integrantes.

Los miembros del tribunal estan facultados para resolver las cuestiones que puedan
suscitarse durante la realizacién de las pruebas o la calificacion de los méritos alegados.

El Tribunal estara conformado por,

Presidente:

D. Eva Carave Lopez-Becerra, siendo su sustituta D*. M?* Jesis Gomez Rossi.
Vocales:

D?.Virginia Ugalde Donoso, siendo su sustituta D*. Concepcion Anguas Ortiz

D.Alfonso Pérez Torres, siendo su sustituta D. Manuela Pérez Cruz.

D?. Beatriz Moreno Cabello, siendo su sustituto D. Carlos Javier Diaz Hernandez.
Secretaria:

D?. Pastora Rodriguez Mateos , siendo su sustituta Antonia Guzman Diaz.

PROPUESTA DE CONTRATACION

A la vista del resultado de la prueba y tras haber pasado el proceso selectivo, el tribunal
elevara la oportuna propuesta de contratacion al Alcalde de Pilas.

Los aspirantes propuestos, presentara en el Ayuntamiento dentro del plazo de cinco dias
naturales, contados a partir de la publicacion de los candidatos seleccionados, los documentos que
acrediten reunir las condiciones para tomar parte en el proceso selectivo, que son:

— Originales del DNI y de la titulacidon, asi como de todos los cursos y contratos
acreditados para su contrastacion y validacion.

- Declaracion jurada de no hallarse incurso/a en causa de incapacidad.
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- Declaracion jurada de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas.

- Declaraciéon jurada del interesado/a de no venir desempehando ningun puesto o
actividad en que resulte incompatible segtn lo dispuesto en la Ley 53/1984

Quienes dentro del plazo fijado y salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditado, no
presentasen la documentacion y/o se dedujere que carecen de todos o alguno de los requisitos
senalados, quedaran anuladas todas actuaciones de cara a su contratacion, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieran incurrido por falsedad.

En todo lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en la legislacion
vigente.

TERCERO.- Publicar la convocatoria en el tablon de anuncios y en la pagina web de esta
Corporacién por un plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente a la fecha de la misma,
a los efectos de publicidad.

Pilas, a

LA CONCEJALA DE REGIMEN INTERIOR

Fdo.: Francisca Vazquez Reyes



