BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION DE_UNA PLAZA DE__FUNCIONARIO INTERINO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO _(Grupo C, Subgrupo C2) Y CONSTITUCION DE LA
CORRESPONDIENTE LISTA DE RESERVA.

Se necesita cubrir con cardcter interino, tramite de urgencia, mediante el sistema de
concurso-oposicion, al considerarse este sistema de seleccion el mas adecuado por cuanto permite
una mejor aplicacion de los principios de mérito y capacidad, asi como la valoracion de la
experiencia laboral, la formacion especifica en las materias relacionadas con las tareas a
desempefiar, garantizando siempre el principio de igualdad en la seleccion, una plaza de funcionario
interino auxiliar administrativo, y la constitucion de la correspondiente lista de reserva.

PRIMERA.- OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la provision, por el procedimiento selectivo de
concurso oposicion libre, con caracter interino de una plaza de funcionario interino Auxiliar
Administrativo para la sustitucién transitoria del titular de la plaza y mientras ésta persista,
percibiendo las retribuciones que al efecto estan establecidas en el Presupuesto de la Corporacion
Asi mismo quedara constituida la correspondiente lista de reserva en los términos que se establecen
en la Base décimosegunda.

Todo ello de conformidad con lo establecido en el articulo 10 del Estatuto Béasico del
Empleado Publico.

SEGUNDA.- CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Ser espanol o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea o nacional de cualquiera
de los Estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Union
Europea y ratificados por Espaifia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.
También seran admitidas aquellas personas a que hace referencia el articulo 57.2 de la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.
C) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado en

Educacion Secundaria, Graduado Escolar o Bachiller Elemental.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estarse en posesion de la
credencial que acredite su homologacion.



d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas correspondientes.

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

Los aspirantes afectados por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales seran admitidos en
igualdad de condiciones con los demads aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean
incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones correspondientes. A tales efectos deberan
aportar en el momento de presentacion de su solicitud, la certificacion del reconocimiento del grado
de minusvalia de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 1971/1999, de 23 de
diciembre (B.O.E. 26-01-2000). Asimismo, deberan aportar certificacion de facultativo competente
relativo al tipo de minusvalia que padecen y a las adaptaciones necesarias para la realizacion de los
ejercicios y para la posterior realizacion del trabajo. Cuando la disminucion acreditada del aspirante
afecte a su capacidad productiva o mecanica para el desarrollo de las pruebas o ejercicios de que se
trate en el tiempo sefialado, podré admitirse excepcionalmente la ampliacién de un tercio del tiempo
previsto para su realizacion.

Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse el dia de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de posesién como
funcionario de interino.

Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar, igualmente, no estar
sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la funcion
publica.

Los nacionales de otros Estados deberan demostrar un conocimiento adecuado del
castellano, debiendo ser el tribunal calificador del proceso, el 6rgano, que en su caso, aprecie esta
circunstancia.

TERCERA.- SOLICITUDES

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria deberdn manifestar que retinen
todas y cada una de las condiciones de la Base Segunda anterior y extenderse en el impreso
normalizado del Ayuntamiento que se pone a disposicion el la pagina Web del Ayuntamiento de
Villa de Arico, www.ayuntamientodearico.com, sin perjuicio de que se facilitard en el Registro




General del Ayuntamiento, y dirigirse al Sr. Alcalde-Presidente del Iltre. Ayuntamiento de Villa de
Arico, adjuntando a la misma la siguiente documentacion:

a) Una fotocopia compulsada del D.N.IL, los que tengan la nacionalidad espafola, o en su caso
del documento acreditativo de los requisitos contemplados en la base segunda a).

b) Resguardo acreditativo de haber ingresado los derechos de examen en la cuenta de
CajaCanarias n° 2065 0086 681114000077.

C) Fotocopia compulsada de la titulacion académica exigida o del justificante de haber abonado

los derechos para su expedicion. En el supuesto de haber invocado un titulo equivalente al
exigido habra de alegarse la Orden del Ministerio competente que establezca la
equivalencia, o en su defecto, habra de acompaiarse certificado expedido por el organo
competente que acredite la citada equivalencia. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se aportard fotocopia compulsada de la credencial que acredite su homologacion.

d) Declaracion responsable de no haber sido separado del servicio ni inhabilitado (Anexo 1V).

e) Las personas con discapacidad fisica, psiquica o sensorial, deberdn presentar, ademas, los
certificados previstos en la base segunda.

CUARTA.- PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACION

El plazo de presentacion de solicitudes, dada la necesaria agilidad del procedimiento, es de
diez dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion anuncio en un medio de
comunicacion escrito de la provincia. Todo ello sin perjuicio de la difusiéon en la pagina Web
municipal.

Los restantes anuncios dimanantes de dicha convocatoria se publicaran en el Tablon de
Anuncios, y a través de la pagina www. Ayuntamientodearico.com.

Lugar de Presentacion.- El impreso de solicitud debidamente cumplimentado se presentara
en el Registro General del Ayuntamiento los dias laborables de OCHO Y TREINTA a CATORCE
horas.

Las solicitudes también podran presentarse en la forma que determina el articulo 38.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, aunque en este caso el aspirante debera comunicar al
Ayuntamiento via Fax (922.76.86.51) el empleo de esta forma de solicitud, antes de que concluya el
plazo anterior.

Junto a la instancia se debera acompafar justificante de haber abonado los derechos de
examen.



Los derechos de examen.- Se fijan en QUINCE EUROS, se haran efectivos por los
aspirantes, ingresandolos en la cuenta que esta Corporacion tiene abierta en Caja Canarias, sucursal
de Villa de Arico namero 2065 0086 68 1114000077, debiendo adjuntar el resguardo a la solicitud.

Estos derechos también podran ser abonados mediante giro postal o telegrafico, en el
supuesto de presentarse la instancia por el procedimiento establecido en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992 de 26 de noviembre, de RJAP y PAC, figurando como remitente del giro el propio
opositor, quien hara constar en el espacio de la solicitud destinado para ello, la fecha de ingreso y
nimero.

No se efectuaran en ningun caso devoluciones de los importes abonados por este concepto.

Si la solicitud no cumpliera los requisitos exigidos se requerira al interesado para que en el
plazo de CINCO dias subsane la falta, con apercibimiento de que si asi no lo hiciera se le entendera
desistido de su peticion, de conformidad con el articulo 71 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre.

QUINTA.- ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el 6rgano competente dictard resolucion en
el plazo méximo de QUINCE DIAS aprobando la relacion provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, con indicacion de la causa de exclusion. En dicha resolucion, que deberé publicarse en el
Tablon de Anuncios de la Corporacion, y en la Web municipal, se sefialara un plazo de cinco dias
habiles para subsanacion de deficiencias de los aspirantes excluidos.

En la Resolucion de la Relacion definitiva de aspirantes admitidos y excluidos se indicara
también el orden de actuacion de los aspirantes que resulte del sorteo celebrado al efecto y el lugar,
fecha y hora de celebracion del primer ejercicio.

La publicacion de la Resolucion en el Boletin Oficial de la Provincia serd determinante de los
plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

SEXTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal Calificador sera designado por el Sr. Alcalde y estara constituido de la siguiente
forma:

Presidente: Personal al servicio de La Corporacion o de cualesquiera otra administracion
publica, que posea titulacion o, en su caso, especializacion iguales o superiores a las exigidas para
el acceso a la plaza objeto de la convocatoria.

Vocales: Su numero no serd inferior a tres, y deberan poseer titulacion o, en su caso,
especializacion iguales o superiores a las exigidas para el acceso a la plaza objeto de la
convocatoria, y ser personal al servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas.



Secretario: Un funcionario de La Corporacion o de otra administracion Publica.

El Tribunal quedara integrado, ademads, por los suplentes respectivos, que seran designados
simultaneamente con los titulares.

Atendida la naturaleza de las pruebas podran nombrarse asesores especialistas quienes se
limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, actuando asi con voz pero sin voto.

La designacion nominativa de los integrantes del Tribunal, tanto titulares como suplentes, se
publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablon de anuncios de la Corporacion.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
miembros titulares o suplentes indistintamente.

Los componentes del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir y los aspirantes podran
recusarlos cuando concurrieren las circunstancias previstas en los articulos 28 y 29 de la Ley 30/92,
de 26 de noviembre, respectivamente.

El Tribunal estara facultado para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse en el curso
de las pruebas selectivas y para adoptar los acuerdos necesarios en todo lo no previsto en las
presentes Bases.

El Tribunal, si lo estima oportuno, se reunird con anterioridad para formalizar criterios en
cuanto al proceso de seleccion.

El Tribunal cuenta con las facultades disciplinarias pertinentes para descalificar a aquellos
aspirantes que no se comporten debidamente durante las pruebas perturbando su normal desarrollo,
utilizando métodos no permitidos para superarlas o faltando al respeto con su conducta a los
miembros del Tribunal o al resto de los aspirantes.

En lo no previsto en las presentes bases, el Tribunal queda facultado en el desarrollo de la
oposicion, para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen
orden y desarrollo de la misma.

SEPTIMA.- SISTEMA SELECTIVO

El sistema de seleccion seré el de concurso-oposicion

El Procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:



A. Fase Primera: OPOSICION.
B. Fase Segunda: CONCURSO.

Solamente quienes superen la primera fase, que serd eliminatoria, pasaran a la segunda. La
suma de la puntuacién obtenida en ambas fases sera la que determine el orden final de los
aspirantes, quedando seleccionados de entre los mismos, y por dicho orden, un nimero de
aspirantes igual al de las plazas convocadas como maximo.

A) Fase de oposicién: Constara de dos ejercicios, ambos eliminatorios.

Primer ejercicio: Consistente en la contestacion de un cuestionario tipo test de treinta
preguntas con tres respuestas alternativas, de las que solo una serd la correcta, sobre los temas
incluidos en el temario que figura como Anexo I a estas bases. Las respuestas incorrectas y las no
contestadas tendran la misma consideracion que una respuesta erronea y no puntuara.

Sera necesario obtener al menos 5 puntos para pasar al segundo ejercicio.

La duracién de este ejercicio sera la que determine el Tribunal.

Segundo ejercicio: Consistird en la resolucion de un supuesto practico sobre las funciones
del puesto de trabajo que se convoca y que se especifican en el Anexo II de estas bases.

El niimero de puntos que podra ser otorgado por cada miembro del Tribunal tanto en el
primer ejercicio como en el segundo, sera de cero a diez.

La puntuacién de cada aspirante en la fase de oposicion sera la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por los distintos miembros del Tribunal asistentes a la sesion. En el caso de
que la puntuacion méaxima otorgada por un miembro del tribunal supere a la puntuacion minima
otorgada por otro miembro en mas de cuatro puntos, ambas puntuaciones (la maxima y la minima)
no se tendran en consideracion a la hora de establecer la media de la puntuacion del aspirante.

Al menos se debe obtener 10 puntos como suma en ambos ejercicios para pasar a la fase de
CONCurso.

La calificacion de la fase de oposicion serd la suma de las puntuaciones obtenidas en los
citados ejercicios, que como maximo sera de 20 puntos, es decir 10 para el primer ejercicio y 10
para el segundo ejercicio.



La calificacion definitiva del concurso-oposicion y orden de clasificacion se obtendra
sumando a la puntuacion de la fase de oposicion la de la fase de concurso.

En caso de empate, el orden se establecerd atendiendo a la mejor puntuacion obtenida en la
fase de oposicion y, de persistir éste, a la puntuacion del primer ejercicio y, de persistir éste, a la del
segundo vy, de persistir éste, a la fase de concurso. En caso de que la puntuacion una vez aplicados
los criterios anteriores siga resultando un empate, el orden se establecera mediante sorteo publico.

La fase de concurso no tendra caricter eliminatorio y, en ningin caso, podra tenerse en
cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

B) Fase de concurso: En esta fase se valorara:

1°) Experiencia profesional:

Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracion Local, en igual puesto
de trabajo al convocado, 0,25 puntos.

Por cada mes completo de servicios prestado en otras Administraciones Publicas, en igual
puesto de trabajo al convocado, 0,05 puntos.

No se computardn nunca, a efectos de experiencia profesional, los servicios que hayan sido
prestados simultdneamente a otros igualmente alegados.

El numero total de puntos de los méritos de valoracion de este apartado, no podré exceder en
ningun caso de 6 puntos.

2°) Formacion y perfeccionamiento:

Los cursos de formacidn, aprovechamiento y perfeccionamiento deberan versar sobre
materias relacionadas con el temario, funciones y tareas de la plaza objeto de la convocatoria y, en
su caso la formacion en materias ofimaticas e informaticas de acuerdo con las funciones de la plaza
se valorard hasta un maximo de 2 puntos.

En cualquier caso se valorard solo un curso de formacion por materia cuando del analisis del
contenido de los cursos se constate que los contenidos tratados son coincidentes y la adicion de
epigrafes concretos no supone, por profundidad y extension, la ampliacion sustancial de
conocimientos sobre la materia de que se trate. En caso de constar el contenido concreto de los
cursos, la elecciéon de un tnico curso por materia se realizard automaticamente, valorandose aquel



curso mediante el cual el aspirante obtenga una mayor puntuacion, lo que estard en funcion del
numero de horas de duracion del mismo.

No se valoraran los cursos en que no se especifique el nimero de horas de duracién del
mismo.

El baremo para la valoracion de los cursos, es el siguiente:

De mas de 60 horas: 0,50 puntos.

De entre 41 y 60 horas: 0,40 puntos.
De entre 21 y 40 horas: 0,30 puntos.
De entre 11 y 20 horas: 0,20 puntos.

Presentacion de documentos para la acreditacion de méritos.-

La documentacion requerida para la acreditacion de los méritos, siempre referida al
momento de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, se presentard por los aspirantes
que hayan superado la fase de oposicidn, en la forma prevista en las presentes bases y en el plazo de
CINCO dias habiles contados a partir de la publicacion de las calificaciones de la fase de oposicion
en la que se hard constar este extremo. La aportacion de la documentacion deberad realizarse en
fotocopias acompanadas de originales para su compulsa o fotocopia compulsada. Asimismo, los
aspirantes deberan presentar documentos en el que relacionen detalladamente todos y cada uno de
los méritos presentados.

Dicha documentaciéon habrd de acompafarse al modelo del Anexo III de estas bases,
debidamente formalizado, en el que el interesado efectuara una autobaremacion, sin perjuicio de su
posterior correccion por parte del Tribunal si hay razones que lo motivasen.

En ningin caso se valoraran méritos no acreditados documentalmente en el plazo y forma
establecida para su presentacion.

El Tribunal Calificador podra pedir aclaracion respecto de determinada documentacion que
ofrezca dudas, sin que en ninglin caso se permita la presentacion de nueva documentacion para
subsanar un defecto de acreditacion.

Acreditacion de los méritos.-

a) Acreditacion de la experiencia profesional en cualquier Administracion Publica:




La acreditacion de los servicios prestados a la Administracion se hard mediante certificado
emitido por el érgano competente de la Administracion de que se trate, donde se hubieran prestado,
indicandose la naturaleza juridica de la relacion, el tiempo exacto de duracidon de los mismos, y el
tipo de funciones y tareas desempefiadas.

En ningin caso el desempefio de un puesto de trabajo reservado al personal eventual
constituira mérito para el acceso a la funcidon publica o la promocion interna, de conformidad con el
articulo 176.4 del R.D.L. 781/1986, de 18 de abril.

b) Acreditacion de la formacion especifica:

Se presentara fotocopia compulsada, o acompanada del original para su compulsa, del
diploma o documento acreditativo de la realizacion del curso respectivo.

Valoracion de los méritos.-

La lista que contenga la valoracion de los méritos se hara publica en el tablon de anuncios de
la Corporacion. Los aspirantes en el plazo de 3 dias habiles contados desde la publicacion del
anuncio, podran solicitar la revision de la valoracién de los méritos otorgados por el Tribunal
Calificador.

OCTAVA.- COMIENZO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

Comienzo: el Tribunal se constituird una hora antes de la sefialada para el comienzo del
proceso selectivo. La fecha, hora y local en que habra de celebrarse el primer ejercicio se hara
publico a través de la Resolucion por la cual se apruebe la lista definitiva de admitidos y excluidos.
En las pruebas selectivas se estableceran para las personas con minusvalia las adaptaciones posibles
en tiempo y medios, de forma que gocen de igualdad de oportunidades con los restantes aspirantes.

Llamamiento: los aspirantes serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento unico,
siendo excluidos quienes no comparezcan. En aquellas pruebas en las que los aspirantes no puedan
examinarse conjuntamente, el orden de actuaciéon comenzard por la letra que resulte del sorteo
celebrado al efecto, o en su defecto el establecido por la Administracion General del Estado para la
realizacion de sus procesos selectivos, que se hara publica a través de la Resolucion por la que se
apruebe la lista de admitidos y excluidos.

Identificacion de los opositores: el tribunal podra en todo momento requerir a los
opositores para que se identifiquen debidamente, a cuyo efecto habran de concurrir a cada ejercicio
provistos del D.N.I.




Anuncios sucesivos: una vez comenzado el proceso selectivo no serd obligatoria la
publicacion de los sucesivos anuncios de la celebracion de las restantes pruebas en el Boletin
Oficial de la Provincia. Estos anuncios se haran publicos por el Tribunal en la pagina web del
Ayuntamiento de Villa de Arico, y en el tablon de anuncios de la Corporacién, con doce (12) horas,
al menos, de antelaciéon del comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de
veinticuatro (24) horas si se trata de uno nuevo.

Entre la terminacion de una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir el plazo
minimo de setenta y dos (72) horas y un maximo de UN MES.

NOVENA.- RELACION DE APROBADOS Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Finalizada la practica de todos los ejercicios, el Tribunal hard publica las listas de
calificaciones correspondientes por orden de puntuacioén, no pudiendo rebasar estos el nimero de
aprobados el de plazas convocadas. La relacion de aprobados sera elevada por el Tribunal
Calificador a la Presidencia de la Corporacién para que proceda a la formalizacion de los
correspondientes nombramientos.

Los aspirantes propuestos presentaran, en la Secretaria de la Corporacion, dentro del plazo
de CINCO dias habiles contados a partir de la publicacion de la lista de aprobados, los documentos
acreditativos de las condiciones que para tomar parte en la oposicion se exigen en la base segunda,
y que son:

1.- Documento Nacional de Identidad 6 equivalente.
2.- Titulo de graduado escolar o equivalente

3.- Declaraciéon jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de ninguna de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de las funciones publicas por sentencia firme. En el caso de que no posean la
nacionalidad espafola, declaracion responsable de no estar sometido a sancidn disciplinaria
o condena penal que impida en su Estado el acceso a la funcion publica.

4.- Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el
normal ejercicio de las funciones.

Los aspirantes aprobados que dentro del plazo indicado presenten la documentacion y
acrediten que retinen los requisitos exigidos en esta convocatoria,

Si dentro del plazo indicado, y, salvo los casos de fuerza mayor, los opositores propuestos
no presentaran su documentacién o no reunieran los requisitos exigidos, no se procedera a la
formalizacion de los contratos 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.

Serd necesario hacer constar la manifestacion del interesado de no venir desempefiando
ningun puesto o actividad delimitado por el articulo 1° de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre,
indicando asimismo, actividad privada compatible o sujeta a reconocimiento de compatibilidad.

La citada manifestacion hard referencia también a la circunstancia de si el interesado se
encuentra o no percibiendo pension o jubilacion, retiro u orfandad, por derechos pasivos o por
cualquier Régimen de la Seguridad Social publico y obligatorio, a los efectos previstos en el
articulo 3.2 y disposicion transitoria 9* de dicha Ley.

DECIMA.- INCIDENCIAS.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de la
actuacion del Tribunal podran ser impugnados por los interesados en los casos y formas previstas en
la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

Quedaré el Tribunal facultado para resolver las dudas que se pudieran presentar durante el
desarrollo del concurso-oposicion y adoptar los acuerdos necesarios para la tramitacion y buen
orden de esta convocatoria y el desarrollo de las pruebas a realizar.

DECIMOPRIMERA.- NORMAS DE APLICACION

En todo lo previsto en estas bases o en aquello que las contradiga sera de aplicacion la
7/2007 de 12 de abril, la Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local;
R.D.L. 781/1986, de 18 de abril, por la que se aprueba el T.R. de las disposiciones legales vigentes
en materia de Régimen Local.

DECIMOSEGUNDA.- CONSTITUCION DE LISTA DE RESERVA

Se constituird una lista de reserva para cubrir, en régimen de interinidad, puestos de trabajo
del Ayuntamiento de Villa de Arico siempre que existan razones de urgencia que asi lo aconsejen,
tanto en régimen funcionarial como laboral.

También cuando se produzca un exceso o acumulacion de tareas o se deba ejecutar un
programa de cardcter temporal, y en los demas casos previstos por el articulo 10 del Estatuto Basico
del Empleado Publico.



Para formar parte de la lista de reserva se debe haber superado la fase de oposicion.

El tribunal calificador remitira a la autoridad competente el acta de la ultima sesion, en la
que habran de figurar, por orden de puntuacion, todos los opositores que hayan superado las
pruebas, relacion que constituira la Bolsa de Trabajo o lista de reserva.

Dicha Bolsa de Trabajo permitird que, conforme lo vayan demandando las necesidades de
los servicios. Las personas incluidas en ella, seran llamadas por el orden de puntuacion que
definitivamente haya establecido el Tribunal de Valoracion.

La indicada Bolsa tendra una vigencia de los cuatro afios naturales siguientes a aquel en que
se produzca el proceso selectivo. De agotarse la Bolsa de Trabajo por haber sido contratadas todas
las personas incluidas en la misma, o cuando por cualquier otra circunstancia, no se contasen con
mas candidatos, procedera la convocatoria de un nuevo proceso selectivo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo presentaran en el Registro General de la
Corporacion, dentro del plazo de dos dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la fecha
de notificacion de la resolucidon por la que se requiera su nombramiento, los documentos a los que
se alude en las presentes bases.

Quienes tuvieren la condicion de funcionarios publicos o hayan trabajado como personal
laboral para este Ayuntamiento estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones y
requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombramiento o contrato; debiendo presentar
certificacion del Ministerio, Corporacion Local u Organismo Publico del que dependa, acreditativa
de su condicidon y demas circunstancias que consten en su hoja de servicio o expediente, en el caso
de haberlo desempefiado en otras Administraciones Publicas.

Condiciones del nombramiento interino: el nombramiento interino se sujetara a las
siguientes condiciones:

Funciones: seran las propias de la subescala objeto de la convocatoria en funcién del puesto
de trabajo al que se destine por la Alcaldia-Presidencia.

Retribuciones: percibird las retribuciones basicas correspondientes a la plaza convocada,
segun la legislacion vigente y aquellas complementarias asignadas al puesto de trabajo que
desempefie, de acuerdo con la relacion de puestos de trabajo de este Ayuntamiento.

Duracion: el nombramiento, que en cualquier caso tendra caracter temporal, quedara
revocado cuando el titular solicite su reincorporacion sin derecho alguno a indemnizacion.

Régimen juridico: el nombramiento conferira al interesado la condicion de funcionario
interino de este Ayuntamiento siendo su régimen de caracter administrativo.

Incompatibilidades: el personal que resulte nombrado esta obligado a dar cumplimiento,
dentro del plazo posesorio, a lo establecido en el art. 10 de la Ley 53/84, de 26 de diciembre.



DECIMOTERCERA.- BASE FINAL

Las presentes bases estaran a disposicion de los interesados y publico en general para
consulta, y se insertaran en la web municipal www.ayuntamientodearico.com.

MODELO DE SOLICITUD

DATOS DE LA CONVOCATORIA:

PLAZA OBJETO DE LA | GRUPO FECHA DE PUBLICACION
CONVOCATORIA
DATOS PERSONALES:
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
DNI FECHA NACIMIENTO TELEFONO
CORREO ELECTRONICO
DOMICILIO LOCALIDAD PROVINCIA

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA:

Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad o pasaporte en vigor.

Fotocopia compulsada del pasaporte en vigor, asi como fotocopia compulsada del correspondiente permiso de
residencia, o de trabajo y de residencia.

Justificante del pago de las tasas.

Asi mismo, autorizo al Ayuntamiento de Villa de Arico a solicitar el documento de vida laboral ante la Tesoreria
General de la Seguridad Social..

Relacion de méritos presentados en la convocatoria para la provision interina de una plaza de auxiliar administrativo y
la constitucion de una lista de reserva.

Declaracion responsable de no haber sido separado ni despedido, mediante expediente disciplinario, del servicio de
alguna de las Administraciones Publicas, ni estar inhabilitado por sentencia firme para el ejercicio de las funciones
publicas.

DERECHOS DE EXAMEN:

FORMA DE INGRESO | FECHA | NUMERO |

El abajo firmante, SOLICITA ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente Instancia y
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que retine las condiciones sefialadas en la convocatoria



anteriormente citada, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud, de
conformidad con las Bases.

En Villa de Arico a ....... [ [N de 2009

De conformidad con la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter Personal, se le
informa que sus datos personales seran incorporados y tratados en un fichero de titularidad del Ayuntamiento de Villa
de Arico. En todo caso usted tiene derecho a ejercitar los derechos de oposicion, acceso, rectificacion y cancelacion en
el ambito reconocido por la citada Ley.

ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL ILTRE. AYUNTAMIENTO DE ARICO

ANEXOI

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales.

Tema 2.- EI Municipio. El Término Municipal. La poblacion municipal.. El empadronamiento.
Organizacion municipal y régimen de funcionamiento. Caracteristicas y atribuciones de los drganos
fundamentales: El Pleno, El Alcalde, Los Tenientes de Alcalde y Junta de Gobierno.

Tema 3.- Régimen de funcionamiento de las Corporaciones Locales. Régimen de sesiones.
Principios fundamentales. Convocatoria y orden del dia. Publicidad. Actas y certificaciones

Tema 4.-. Atencién al publico: Acogida e informacion al administrado. La informacion
administrativa. Los servicios de informacion administrativa. Relaciones de la Administracion con
los administrados. El ciudadano como cliente y destinatario de los servicios y prestaciones.

Tema 5.- El acto administrativo. Concepto, clases y elementos. La motivacion. La notificacion. La
publicacion.

Tema 6.- El procedimiento administrativo. Significado del procedimiento. Principios generales.
Fases.

Tema 7.- Registro de documentos: concepto. El documento administrativo. Registro de
documentos. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos de presentacion de
documentos. Comunicaciones y notificaciones. La presentacion de instancias y documentos en las
oficinas publicas. La informatizacion de los registros.

Tema 8.- Personal al servicio de la Administracion Local.. Los instrumentos de organizacion del
personal: plantillas orgéanicas, relaciones de puesto de trabajo y registro de personal. El personal
laboral. Normas sobre seleccion.

Tema 9.- Los contratos de las Administraciones Publicas: contratos administrativos y contratos
privados. Actuaciones relativas a la contratacion. Tipos de contratos administrativos

Tema 10.- Haciendas locales. Referencia a los recursos de las Haciendas Locales. Las Ordenanzas
Fiscales

Tema 11.- El presupuesto: concepto y estructura. Elaboracion, aprobacion y ejecucion.
Modificaciones presupuestarias. Ejecucion del gasto.




Tema 12.-. La Recaudacion Municipal. Legislacion de aplicacion.

Tema 13.- Impuestos sobre Vehiculos de Traccion Mecdnica: su regulacion legal. Impuestos sobre
el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana: regulacion legal.

Tema 14.- - Caracteristicas generales del Municipio de Arico: aspectos fisicos, demograficos,
sociales, econdmicos. Callejero. Centro Publicos.

Tema 15.- Administracion electronica y servicios al ciudadano. La informacién administrativa.
Andlisis de principales paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas
de Atencion al Ciudadano.

ANEXOII

Funciones del puesto de Auxiliar Administrativo:

Es el puesto que realiza las funciones propias de su nivel académico, y en su caso, especialidad,
dentro del marco de las que tiene encomendadas en el Departamento en que presta sus servicios,
realizando funciones consistentes en operaciones repetitivas o simples relativas al trabajo de oficina
o despacho. Funciones:

1. Informa y atiende, tanto personal como telefonicamente, al ciudadano en materias propias del
Ayuntamiento.

2. Lleva a cabo las gestiones telefénicas necesarias para resolver las cuestiones que le asignen o
encarguen en su ambito competencial; asi como recepcion de las llamadas entrantes y darles el
curso adecuado.

3. Correspondencia y redaccion de documentos sencillos y de tramitacion ordinaria.
4. Registro de entrada y salida de documentos.
5. Trabajos relacionados con los expedientes que se tramitan en el Ayuntamiento.

6. Colabora con la informacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes
incorporando los documentos que van llegando a la oficina.

7. Comprueba y realiza operaciones aritméticas, presupuestos y, en general, todo tipo de tareas
administrativas (imputaciones de gastos, comprobacion de asientos...) siempre en procedimientos
simples y repetitivos.

8. Tratamiento de la informacion en general: ordenador, mecanografia.

9. Escritura de toda clase, incluidos los asientos contables, correspondencia normalizada y
redaccion y confeccion de documentos sencillos (recibos, fichas, transcripciones, extractos...)

10. Utilizacion de las aplicaciones informaticas necesarias para llevar a cabo las tareas
administrativas.

11. Efectiia propuestas de mejora a sus superiores en relacion con sus sistemas de trabajo.

12. Utilizacién, cuidado y mantenimiento de las herramientas, material y maquinaria para el
desempefio de su puesto.



ANEXO 111

Relacion de méritos presentados en la convocatoria para la provision interina de una plaza de
auxiliar administrativo y la constitucion de una lista de reserva.

AUTOBAREMACION

Nombre y apellidos:

CATEGORIA

Experiencia en puesto

Administracién Local:
Por cada mes de servicios prestados 0,50 puntos

Puesto desempeiiado Administracién Periodo Meses Puntos
Del al
Del al
Del al
Del al
Del al
Del al
Experiencia en puesto Otras Administraciones piblicas:
Por cada mes de servicios prestados 0,10 puntos
Puesto desempeiiado Administracién Periodo Meses Puntos
Del al
Del al
Del al
Del al
Del al
Del al
Formacién. El baremo para la valoracion de los cursos, es el siguiente:
De mas de 60 horas: 0,50 puntos.
De entre 41 y 60 horas: 0,40 puntos.
De entre 21 y 40 horas: 0,30 puntos.
De entre 11 y 20 horas: 0,20 puntos.
Curso MATERIA Periodo de imparticién N° horas Puntos
Puntuacién
Total
En...........o s de de 2009

El interesado,

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARICO




ANEXOIV

Declarante:

Nombre o Razén Social, Apellidos:

Domicilio:
NIF/CIF:

Tfno.: Fijo:
Municipio: C.P.:

Movil:

(Nacionales espaiioles)

L] Declaro bajo mi responsabilidad no haber sido separado ni despedido, mediante expediente disciplinario, del
servicio de alguna de las Administraciones Publicas, ni estar inhabilitado por sentencia firme para el ejercicio de las
funciones publicas.

(No nacionales espaifioles)

'] Declaro bajo mi responsabilidad no estar sometido a sancién disciplinaria o condena penal que impida en mi Estado
el acceso a la funcion publica

En Villa de Arico a.......... de oo de 200.....

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARICO




