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ALIA
ANUNCIO

Por resolucion de alcaldia del 14 de febrero de 2014 se aprobaron las bases y la convocatoria para cubrir la plaza
de ADMINSTRATIVO para este Ayuntamiento de Alia, mediante sistema de oposicion libre.

EDICTO

Por resolucion de alcaldia del 14 de febrero de 2014 se aprobaron las bases y la convocatoria para cubrir la plaza
de ADMINSTRATIVO para este Ayuntamiento de Alia, mediante sistema de oposicion libre.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria

BASES GENERALES PARA LA SELECCION DE PERSONAL FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO POR OPOSI-
CION DEL AYUNTAMIENMTO DE ALIA (CACERES)

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de una plaza de administrativo mediante el sistema de
oposicion.

La referida plaza se encuentra vacante en la plantilla de personal de este Ayuntamiento, la cual ha sido aprobada
junto con el Presupuesto General de la Corporacion, el dia 7 de Enero de 2014 y cuyas caracteristicas son:

— Grupo: C; Subgrupo: C1; Escala: Administracion General; Subescala: Administrativa; Denominacion: Adminis-
trativo: Numero de vacantes: UNA.

La plaza referida esta adscrita a Secretaria Intervencion y las tareas que tiene encomendadas son las siguientes:
tareas administrativas, normalmente de tramite y colaboracion.

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril,
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilita-
cion 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 desempefiaban 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer el titulo de Bachiller Superior o equivalente.

f) Estar en posesion del carnet de conducir clase B en el momento en que finalice el plazo de presentacion de
documentos.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que los aspirantes
haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se
dirigiran a la Sra. Alcaldesa de Alia, y se presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento o bien mediante
el procedimiento que regula el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir
del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia y en el Boletin
Oficial del Estado.

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias, se publicaran en el Diario Oficial
de Extremadura y en el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres.

La solicitud debera ir acompafiada por:

— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

— Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de 20 euros, y que debera ingresarse
en la c/c de este Ayuntamiento en BBVA.

[Los aspirantes con minusvalias deberan hacerlo constar en la solicitud, con el fin de hacer las adaptaciones de
tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad de oportunidades con el resto de los aspirantes.]
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CUARTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo de 30 dias, declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia de Caceres y en el tablén de edictos del Ayuntamiento, y se sefialara un plazo de diez dias habiles para
subsanacioén. En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse todas las prue-
bas/el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio de seleccién. El llamamiento para posteriores
ejercicios se hara mediante la publicacién en el tablén de edictos de la Corporacion; en este supuesto, los anuncios de
la celebracion de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el drgano de seleccion en los locales donde se
haya celebrado la prueba anterior o en la sede del Ayuntamiento, con doce horas, al menos, de antelacion al comienzo
de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro, si se trata de uno nuevo. Igualmente la misma resolucién, se
hara constar la designacién nominal del tribunal.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del plazo para presentacion.
Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

QUINTA. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar
parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en repre-
sentacién o por cuenta de nadie.

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

— Presidente: Secretario Interventor con Habilitacion de caracter nacional, nombrado por el Colegio de Secretarios
de la provincia de Caceres.

— Secretario el de la Corporacién o miembro de la misma en quien delegue.

Vocales: Un representante de la Comunidad Auténoma nombrado por la Direccion General de Admén. Local.

Un representante de la Diputacion Provincial de Caceres, nombrado por  la misma.

Un Secretario-Interventor nombrado por la Alcaldia.

Un Funcionario de la misma categoria que la plaza convocado nombrado por la Alcaldia.

El tribunal estara integrado ademas por los suplentes respectivos que han de ser designados conjuntamente por
los titulares.

De conformidad con el articulo 60 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, los
organos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesio-
nalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar
parte de los érganos de seleccion.

Ademas, la pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 28 y 29 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccidn de los aspirantes constara en la realizacion de cuatro pruebas de capacidad y aptitud
eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento unico, siendo excluidos de la oposicién quienes no comparezcan,
salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificandose hasta un maximo de 10 puntos, siendo eli-
minados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. La puntuacion de cada uno de los ejercicios se hallara
calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

El orden de actuacion de los aspirantes sera por orden alfabético del primer apellido.

PRIMER EJERCICIO: Realizacidon de un examen que versaran sobre temas comunes del programa. Consistira en
el desarrollo de dos temas del programa, extraidos al azar en presencia de todos los aspirantes

El primer ejercicio tendra una duracién de Una hora y se calificara de 0 a 10, siendo necesario para aprobar obtener
una calificacion de cinco puntos.

SEGUNDO EJERCICIO: Realizacién de un examen que versaran sobre materias especificas del programa. Con-
sistira en el desarrollo de dos temas del programa, extraidos al azar en presencia de todos los aspirantes
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El segundo ejercicio tendra una duracion de Una hora y se calificara de 0 a 10, siendo necesario para aprobar
obtener una calificacion de cinco puntos.

TERCER EJERCICIO: Ejercicio sobre actividades propias del cargo a desempefar. Esta prueba consistira en:

Realizacion de una prueba informatica de tratamiento de texto en Word.

Realizacion de una prueba informatica de tratamiento de Excel

— Manejo y navegacion por Internet.

El tercer ejercicio tendra una duracion de 30 minutos y se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar
obtener una calificacion de 5 puntos.

CUARTO EJERCICIO: Entrevista personal.

Consistira en una entrevista personal con los opositores que hayan superado los tres primeros ejercicios. En ella
se mediran las capacidades y actitudes de los aspirantes con relacién a su capacidad para desempefiar puestos de
atencion al publico y atencion telefénica, asi como su posible experiencia en la Administracion.

El cuarto ejercicio tendra una duracion de 30 minutos y se calificara de 0 a 10, siendo necesario para aprobar
obtener una calificacion de 5 puntos.

Los contenidos minimos de estos programas seran los siguientes:

Materias comunes:

Tema 1

La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales.

Tema 2

Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 3

La division de poderes. La Corona y el Poder Judicial.

Tema 4

Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento. Nociones sobre la Ley General Electoral: Con
especial referencia a las elecciones locales.

Tema 5

El Gobierno y la Administracién del Estado. La Administracion Publica en el Ordenamiento Juridico Espafiol.

Tema 6

La Organizacion Territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas: Principios informadores y organizacion.

Tema 7

El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Estructura y disposiciones generales. Competencias y organizacion de
la Comunidad Autbnoma de Extremadura.

Tema 8

La personalidad juridica de la Administracion. Clases de Administraciones Publicas.

Tema 9

Principios de actuacion de la Administracion Publica. Eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y
coordinacion.

Tema 10

Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico. La Ley: Sus clases. El
Reglamento. Otras fuentes del Derecho Administrativo.

Tema 11

El Régimen Local Espaniol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Entidades que lo integran.

Tema 12

El Municipio: Organizacién y competencias.

Tema 13

La Provincia: Elementos, organizaciéon y competencias.

Tema 14

Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones Territoriales. La autonomia municipal. El
control de la legalidad.

Tema 15

Elementos del Municipio: El término municipal. La poblacion. El empadronamiento.

Tema 16

Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatorias y orden del dia. Requisitos para su constitu-
cion. Votaciones.

Tema 17

Las formas de la actividad en las Entidades Locales. La intervencidon administrativa en la esfera privada: Fomento,
servicios publicos y policia. Procedimiento para la concesién de licencias.
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Tema 18

El servicio publico en la Administracién Local. Modos de gestion de los servicios publicos. La concesion.

Tema 19

Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 20

Los contratos administrativos en la esfera local. Organos competentes. La seleccién del contratista. Contenido y
efectos de los contratos administrativos.

Tema 21

La expropiacion forzosa. Concepto y elementos. Procedimiento general de expropiacion. Fases.

Tema 22

La Ley de las Haciendas Locales. Principios informadores. Clasificacion de los ingresos. Participacion de los mu-
nicipios en los tributos del Estado.

Tema 23

Ingresos publicos: Concepto y clases. El impuesto. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 24

El gasto publico: Sus clases. El control del gasto publico.

Tema 25

El Presupuesto Local: Concepto. Principios generales. Contenido. Elaboracion, aprobacion y ejecucion del Presu-
puesto. Liquidacion, control y fiscalizacion. Régimen juridico del gasto publico local.

Materias especificas:

Tema 1.

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

Tema 2

El acto administrativo: Concepto y clases. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos.

Tema 3

La Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Principios informadores y ambito de aplicacion.

Tema 4

El Procedimiento Administrativo (1). El elemento subjetivo y objetivo. Los interesados. Los recursos administrativos:
Clases.

Tema 5

El Procedimiento Administrativo (I1). Dimension temporal del procedimiento. Conceptos generales, plazos y computo
de plazos. La forma en el procedimiento.

Tema 6

Fases del procedimiento administrativo. Especial incidencia sobre las diferentes maneras de terminacién del pro-
cedimiento.

Tema7

El Procedimiento Administrativo Local. Documentos administrativos. El Registro de Entrada y Salida de documentos.
Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 8

La Ley sobre el Suelo y Ordenacion Urbana. Principios inspiradores. Competencia urbanistica municipal.

Tema 9

Andlisis de funciones. Las mejoras de los procedimientos

Tema 10

Categoria y clases de informes administrativos.

Tema 11

Informatica basica. El ordenador. Tipos y componentes.

Tema 12

La ofimatica. Aplicaciones informaticas.

SEPTIMA. Calificacion

La puntuacion de todos los ejercicios sera de Cero a Diez puntos, resultando eliminados los aspirantes que no
lleguen a Cinco puntos.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion.

OCTAVA. Relacion de Aprobados, Presentacién de Documentos y Nombramiento
Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondra el nombramiento de los aspirantes que
hayan superado la fase de oposicion.
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Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias naturales desde que se
publiquen las listas de aprobados los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos
en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacién o de la
misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solici-
tudes de participacion.

El Alcalde debera de nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de 15 dias a contar desde la termina-
cion de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencionado se publicara en el Diario Oficial de Extremadura y en
el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres. Una vez publicado el nombramiento de funcionario, éste debera tomar
posesion o incorporarse en el plazo de un mes.

NOVENA. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones contenidas en la
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas,
y demas normativa aplicable.

DECIMA. Incidencias
Las presentes bases y convocatoria podran serimpugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de la Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los interesados
recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos
meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Extremadura o, a su eleccion, el que corresponda a su
domicilio, si éste radica fuera de la Comunidad Auténoma, a partir del dia siguiente al de publicaciéon de su anuncio
en el Diario Oficial de Extremadura (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Con-
tencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico;
el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen
las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios
de Administracion Local; 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 Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado; en la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y en lo que no esté reservado a la legislacion del Estado sera de
aplicacion el Decreto Legislativo 1/1990, de 26 de julio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de la Funcién
Publica de Extremadura.

Alia a 14 de febrero de 2014.- La Alcaldesa, Cristina Ramirez Rubio.
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