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Bases del concurso-oposicion libre para la formacion de una lista de reserva para proveer, con cardcter
interino, plazas de Auxiliar Administrativo, Escala de Administraciéon General, Subescala Auxiliar, Grupo C,
Subgrupo C2.

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.-

Es objeto de la presente convocatoria, por el procedimiento selectivo de Concurso-Oposicién
Libre, la formacion de una lista de reserva, para proveer, con caracter interino, plazas de AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS de Administracidon General, Grupo C2, que se encuentren vacantes en la Plantilla
de Personal Funcionario de este Ayuntamiento.

SEGUNDA.- Condiciones de los aspirantes.-

Para tomar parte en el concurso - oposicion, sera necesario:
1) REQUISITOS GENERALES:
a) Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la Unidn Europea.

Los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea podran acceder, como
personal funcionario, en igualdad de condiciones que los espafioles a los empleos publicos, con
excepcion de aquellos que directa o indirectamente impliquen una participacién en el ejercicio del
poder publico o en las funciones que tienen por objeto la salvaguardia de los intereses del Estado o
de las Administraciones Publicas.

También podra participar, el conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros
Estados miembros de la Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no estén
separados de derecho, sean menores de veintiln afios o mayores de dicha edad que sean
dependientes.

Asimismo, podran participar las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los
Tratados Internacionales celebrados por la Union Europea vy ratificados por Espafia en los que sea
de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

Todos los aspirantes que no tengan la nacionalidad espafiola deberan tener un
conocimiento adecuado del castellano, pudiéndoseles exigir, en su caso, la superacién de pruebas
con tal finalidad.”

b) Tener cumplidos 16 afos de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
Formacién Profesional de Primer Grado o equivalente, o en condiciones de obtenerlo, en la fecha
en que termine el plazo de presentacion de instancias.

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

e) 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
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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 desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que se 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.

f) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones.

Todos los requisitos anteriores deberan reunirlos los aspirantes en la fecha en que finalice
el plazo para la presentacién de instancias solicitando tomar parte en la Convocatoria y mantener
los mismos durante todo el proceso selectivo hasta el momento de su nombramiento, debiendo
mantenerse inalterados también durante la vigencia del vinculo funcionarial que se formalice, es
decir, de la relacion de servicios.

1) ASPIRANTES CON DISCAPACIDAD FISICA, PSIQUICA O SENSORIAL:

Los aspirantes afectados por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales seran admitidos
en igualdad de condiciones con los demas aspirantes.

Dichos aspirantes deberan aportar en el momento de presentar la solicitud, la certificacién
de reconocimiento de grado de minusvalia a tenor de lo regulado en el Decreto 8/2011, de 27 de
enero, por el que se regula el acceso de las personas con discapacidad al empleo publico, a la
provision de puestos de trabajo y a la formacion en la Administracion Publica de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Ademas tendran que alegar de forma expresa, al tiempo de presentar la correspondiente
solicitud, qué tipo de minusvalia padecen y qué adaptaciones para la realizacién de los ejercicios,
tal como previenen los articulos 10 y 11 del Decreto 8/2011, de 27 de enero.

Cuando la disminucién acreditada del aspirante afecte a su capacidad productiva o
mecanica para el desarrollo de las pruebas o ejercicio de que se trate en el tiempo sefialado, podra
admitirse excepcionalmente la ampliacion de tal tiempo conforme establece la Orden
PRE/1822/2006 de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion de
tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso publico de personas con
discapacidad.

Tales extremos tendran que ser acreditados al final del proceso selectivo mediante
Resolucién o Certificado expedido al efecto por los equipos multidisciplinares a que se refiere el
articulo 6, apartado 6, de la Ley 9/1987, de 28 de abril, de Servicios Sociales, o el érgano
competente en la materia de las distintas Administraciones Publicas. También se podra acreditar
en la forma que establece el articulo 2 del Real Decreto 1414/2006, de 1 de diciembre, por el que
se determina la consideracion de personas con discapacidad a los efectos de la Ley 51/2003, de 2
de diciembre, de Igualdad de Oportunidades, No discriminacion y Accesibilidad Universal de las
Personas con Discapacidad.

El grado y tipo de discapacidad requerido en la correspondiente convocatoria debera
poseerse el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse en el
momento de la toma de posesion o de suscripcion del correspondiente contrato de trabajo. Los
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aspirantes deberan comunicar al érgano gestor del proceso selectivo cualquier modificacion que se
produzca en su grado o en el tipo de discapacidad durante el desarrollo.

TERCERA.- Instancias.-

Las instancias solicitando tomar parte en el Concurso-Oposicion, en las que los aspirantes
deberan manifestar que rednen todas y cada una de las condiciones exigidas en la Base Segunda
de esta convocatoria, referida siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la
presentacion de instancias, se dirigiran al litmo. Sr. Presidente de la Corporacion, dentro del plazo
de DIEZ dias naturales a partir del siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en
el Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife.

Las instancias también podran presentarse en la forma que se determina en el art. 38, 4 y
6 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Coman.

En el caso de presentar las solicitudes en cualquiera otro de los Registros a los que se refiere
la Ley 30/1992, el interesado debera acreditar con el resguardo correspondiente, la fecha de
presentacién y comunicar el mismo dia al Ayuntamiento por fax (922334652), la remisién de la
instancia.

Los derechos de examen, cuya cantidad se fija en la correspondiente Ordenanza fiscal
municipal reguladora de la Tasa de este Ayuntamiento, sera de 16,00 euros para el Grupo C o
categorias de personal laboral asimilables y seran satisfechos por los aspirantes al presentar la
solicitud, haciéndolos efectivos en la Tesoreria de la Corporacioén o a través del ingreso en La Caixa,
cuenta nimero 21009169012200084150. Si se utilizara el procedimiento previsto en el art. 38.4 y 6
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicos y
del Procedimiento Administrativo Comun, el importe de estos derechos podra efectuarse mediante
giro postal o telegrafico o a través del ingreso en La Caixa, haciéndose constar esta circunstancia en
la instancia. Dicho importe no podra ser devuelto mas que en el caso de no ser admitido a las pruebas
selectivas por falta de alguno de los requisitos exigidos para tomar parte en las mismas.

Estaran exentas del pago de la tasa las personas con discapacidad igual o superior al 33
por 100.

Las instancias vendran acompafadas del resguardo correspondiente al ingreso de los
derechos de examen y de los siguientes documentos:

A) Fotocopia compulsada o fotocopia acompanado de su original para compulsar, de:

1° Los que posean nacionalidad espafola, fotocopia del DNI.

2° La documentacion que acredite estar en posesion de alguna de las nacionalidades o
situaciones sefialadas en la Base Segunda, diferentes a la espafola.

B) Copia auténtica o fotocopia compulsada del titulo académico exigido o del justificante
de haber abonado los derechos para su expedicién. En el supuesto de haber invocado un titulo
equivalente al exigido, habra de acompanarse certificado expedido por el érgano competente, que
acredite la citada equivalencia.

Una vez finalizada la fase de oposicién y exclusivamente por parte de aquellos aspirantes
que hayan superado los ejercicios de dicha fase, debera aportarse copia auténtica o fotocopia
compulsada de los documentos que acrediten los méritos que se aleguen y que sean objeto de



Boletin Oficial de la Provincia de Santa Cruz de Tenerife nim. 6, miércoles 13 de enero de 2016

375

valoracion, conforme a dispuesto en la Base Séptima de la presente convocatoria: Acreditacion de
los méritos.

A tal fin y en el documento de calificaciones del Ultimo ejercicio se comunicara a los
aspirantes que a partir de la publicacién de aquel dispondran de cinco dias naturales para la
aportacioén de los certificados y justificantes oportunos.

El sistema de acreditacion de los méritos alegados, sera el siguiente:

a) Acreditacion de la experiencia profesional como Auxiliar Administrativo en
Administraciones Publicas 6 Empresas Publicas: certificado de los servicios prestados, emitido por el
érgano competente en materia de personal de la Administracion o Empresa donde se hubiesen
prestado, indicandose la naturaleza juridica de la relacion, el tiempo exacto de la duracion, tipo de
funciones y tareas desempefiadas e informe de vida laboral.

b) Acreditacion de la formacion especifica: se presentara fotocopia compulsada o fotocopia
acompanada de original para su compulsa, de diploma o documento acreditativo de la realizacion del
curso especifico. Respecto a los certificados que no especifiquen el nimero de horas, si solo figura su
duracion en dias, equivaldra a 4 horas por dia. Si figura en créditos universitarios, la equivalencia sera
de 10 horas por crédito.

CUARTA.- Admision de aspirantes.-

Expirado el plazo de presentacion de instancias y comprobado el pago de los Derechos de
Examen, la Presidencia de la Corporacion aprobara la lista provisional de los aspirantes admitidos y
excluidos, que sera expuesta en el Tablon de Anuncios de la Corporacién y en la pagina web del
Ayuntamiento, concediéndose un plazo de TRES dias habiles para reclamaciones. Dichas
reclamaciones, si las hubiese, seran aceptadas o rechazadas en la Resolucion por la que se apruebe
la lista definitiva, que sera hecha publica, asimismo, en el Tablén de Anuncios de la Corporacién y en
la pagina web del Ayuntamiento.

QUINTA.- Tribunal calificador.-

El Tribunal calificador del Concurso-Oposicién estara constituido de la siguiente forma:
PRESIDENTE: Un funcionario del Ayuntamiento de La Orotava.
VOCALES: Cuatro empleados publicos de la Administracion que posean titulacién o
especializacién iguales o superiores a las exigidas para el acceso a la plaza
convocada.
SECRETARIO: El Secretario General o funcionario en quien delegue.

Se designaran suplentes para el Presidente, Secretario y Vocales del Tribunal, que asumiran,

en su caso, las funciones de los titulares respectivos, efectuandose dichas sustituciones con caracter

no delegable.

La designacion de los miembros del Tribunal se hara publica en el en el Tablon de Anuncios
de la Corporacién y en la pagina web del Ayuntamiento de La Orotava.
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Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo e intervenir,
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, notificandolo a la Autoridad convocante. Los aspirantes podran recusar.

La composicion del Tribunal Calificador sera predominantemente técnica y los vocales del

mismo deberan poseer titulacidon o especializacion iguales o superiores a las exigidas para el
acceso a las plazas convocadas.

SEXTA.- Comienzo y desarrollo de los ejercicios.-

Para establecer el orden en que habran de actuar los aspirantes, en aquellos ejercicios que
no puedan realizarse conjuntamente, se verificara un sorteo.

La lista con el nimero obtenido en el sorteo por cada aspirante, en uno y otro caso, sera
expuesta en el Tablon de Anuncios de la Corporacién.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas los sucesivos anuncios de celebracion de las
restantes pruebas se haran publicos en el Tablon de Anuncios de la Corporacién por el Tribunal, con
doce horas, al menos, de antelacion del comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o
veinticuatro horas, si se trata de un nuevo ejercicio.

Desde la terminacion de una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir un plazo
minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias.

Si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que alguno
de los aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria, la Presidencia
de la Corporacion debera dar cuenta a los 6rganos competentes de las inexactitudes o falsedades en
que hubieren podido incurrir los aspirantes a los efectos procedentes.

SEPTIMA.- Procedimiento de seleccién.-

La seleccion de los aspirantes se efectuara mediante el sistema de Concurso-Oposicién.
En la fase de concurso se valoraran los méritos de los aspirantes de la siguiente forma:
1.- Experiencia profesional. La valoracion se realizara de la siguiente manera:

a.- Servicios efectivos prestados en plaza igual o superior a la del objeto de la convocatoria.

- Se valoraran con 0,07 puntos por mes o fraccion superior a 15 dias, los servicios efectivos
prestados como personal funcionario o laboral en Administraciones Publicas.

- Se valoraran con 0,05 puntos por mes o fraccién superior a 15 dias, los servicios efectivos
prestados en Empresas Publicas.

- Se valoraran con 0,04 puntos por mes o fraccion superior a 15 dias, los servicios efectivos
prestados en Empresas Privadas.

La puntuacion maxima de este apartado sera de 2 puntos.
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b.- Servicios efectivos prestados en subgrupo o categoria profesional inferior a la del objeto
de la convocatoria, en puestos de trabajo relacionados con la disciplina donde se encuentra el objeto
de la convocatoria.

- Se valoraran con 0,04 puntos por mes o fraccion superior a 15 dias, los servicios efectivos
prestados en Administraciones Publicas.

- Se valoraran con 0,03 puntos por mes o fraccion superior a 15 dias, los servicios efectivos
prestados en Empresas Publicas.

- Se valoraran con 0,02 puntos por mes o fraccion superior a 15 dias, los servicios efectivos
prestados en Empresas Privadas.

La puntuacion maxima de este apartado sera de 1 punto.

Se consideraran servicios efectivos los meses completos prestados, con excepcion de los
periodos de excedencia forzosa, excedencia voluntaria, suspension de funciones y suspension de
contrato, excepto por incapacidad laboral y maternidad, situacion de riesgo durante el embarazo, la
adopcion y acogimiento tanto preadoptivo como permanente de menores de hasta seis afos.
Solamente se computaran una vez los servicios prestados simultdneamente.

2.- Formacion: este apartado se valorara hasta un maximo de 2,00 puntos:

Los cursos de formacion y perfeccionamiento que versen sobre materias relacionadas con las
funciones y tareas propias de la plaza Administrativo se valoraran con 0,15 puntos por cada curso, con
un maximo de 2,00 puntos. Sélo se tomaran en consideracion cursos con un minimo de 20 horas
lectivas, permitiéndose la acumulacion de cursos de menor niumero de horas para alcanzar el minimo
exigido.

No se valoraran los cursos en que no se especifique el nimero de horas de duracion del
mismo, salvo lo establecido en la Base Tercera, apartado b).

La fase de oposicion se desarrollara mediante la realizacidn de los siguientes ejercicios:

Primer ejercicio: Consistira en la realizacion de un cuestionario de preguntas tipo test,
basado en el contenido del programa que se adjunta a las Bases como Anexo 1, en un periodo
maximo de una hora.

Segundo ejercicio: Consistira en la realizacion de un cuestionario de preguntas tipo test,
basado en el contenido del programa que se adjunta a las Bases como Anexo 2, en un periodo

maximo de una hora.

El Tribunal, en el local donde se celebre el primer ejercicio, hard publica la fecha de
celebracion de los restantes ejercicios.

OCTAVA.- Calificacion de los ejercicios.-

Los ejercicios correspondientes a la fase de oposicién seran eliminatorios y calificados
segun se sefiala a continuacion, siendo eliminados los opositores que no alcancen el minimo
sefialado en cada uno de ellos.
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- Primer ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para
aprobar obtener como minimo 5 puntos.

- Segundo ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para
aprobar obtener como minimo 5 puntos.

RESUMEN
Maxima puntuacion posible:
1.- Fase oposiCion ........cccevvvveevvnennnns 20 puntos
2.- Fase concurso de méritos.............. 5 puntos

La calificacién definitiva se determinara de la siguiente forma: se sumaran las puntuaciones
obtenidas en cada uno de los ejercicios correspondientes a la fase de oposicion; a ello se afadira la
puntuacién obtenida en la fase de concurso, que resulte de la valoraciéon de los méritos recogidos en
la Base Séptima.

Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas en el mismo dia en que se acuerden
y se publicaran en el Tablén de Anuncios de la Corporacion y en la pagina web del Ayuntamiento.

NOVENA.- Relacién de aprobados, presentacion de documentos y
nombramientos.-

Al finalizar los ejercicios el Tribunal hara publica la lista de aprobados de los aspirantes, en
el Tablon de Anuncios y en la Pagina Web del Ayuntamiento.

Se publicara la relacién de aspirantes por orden de puntuacién (suma de las puntuaciones
obtenidas en la oposicién y en el concurso). En caso de empate, el orden se establecera
atendiendo a la mejor puntuacion obtenida en la experiencia profesional.

Esta relacion se elevara a la Presidencia de la Corporacion, que constituira la lista de
reserva.

DECIMA.- Lista de Reserva.-

Los aspirantes que hayan superado el concurso-oposicidon formaran parte de una Lista de
Reserva manteniendo el orden de puntuaciéon de mayor a menor, para futuros nombramientos. Si el
aspirante preferente rechazase el puesto de trabajo, se ubicara al final de la lista de reserva y se
acudira al siguiente en orden de puntuacion, y asi sucesivamente; excepto, en el supuesto que el
aspirante preferente rechazase el puesto de trabajo por enfermedad o por estar ocupando
temporalmente otro puesto de trabajo en otra Administracion o en el sector privado (causas
justificadas que debera acreditar fehacientemente), en cuyo caso, mantendra el mismo orden en la
lista de reserva volviendo a ser llamado en el supuesto de futuros nombramientos.

La lista de reserva tendra una duracion de siete afios, con prérroga de tres mas, a contar
desde el dia de su publicacion en el Tablén de Anuncios de la Corporacién.
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En cuanto a la utilizacion de la lista de reserva para los nombramientos, la comunicacion
serd por correo electronico, siempre que el particular haya comunicado al Ayuntamiento su
direccion de correo electronico, haciéndose la misma con acuse de lectura.

En ausencia de la misma, los llamamientos se realizaran por notificacion en el domicilio
que haya declarado en la instancia, o en el que hubiese indicado de forma expresa con
posterioridad. Si tras dos intentos de notificacion no se lleva a término, se eliminara de la lista. En
este caso, se propondra al siguiente en la lista.

DECIMO PRIMERA.- Presentacién de documentos.-

El aspirante propuesto para su nombramiento presentara, dentro del plazo de 5 dias
naturales desde que sea llamado, el certificado médico-oficial acreditativo de la capacidad funcional
para el desempeno del correspondiente puesto de trabajo.

Si no presenta dicho documento en el plazo, salvo causas de fuerza mayor, se eliminara
de la lista, proponiéndose al siguiente en la misma.

DECIMO SEGUNDA.- Impugnacién.-

La convocatoria y sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y las
actuaciones del Tribunal, podran ser impugnadas por los interesados en los casos y en la forma
establecida en la Ley de Régimen de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

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

Villa de La Orotava, a 9 de diciembre de 2015.

El Alcalde Presidente, Francisco Linares Garcia.- La Secretaria acctal., Adela Diaz Morales.
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ANEXO 1

Tema 1.- La Constitucion espafiola de 1.978: estructura y contenido.
Principios fundamentales. Derechos y deberes fundamentales. Valor normativo de la
Constitucion. La reforma constitucional.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Canarias: estructura, contenido y
naturaleza juridica. La posicion del estatuto en el sistema de fuentes.

Tema 3.- El Municipio y la Provincia: organizacion, funcionamiento y
competencias.

Tema 4.- Principios de actuacion y principios de organizacion de la
Administraciéon Publica. Relaciones entre Administraciones Publicas.

Tema 5.- El acto administrativo: Concepto, elementos y clases. Requisitos de
los actos administrativos: la motivacion y la forma. La eficacia de los actos administrativos.
La notificacion: contenido, plazos y practicas. La notificacion defectuosa. La publicacion. La
demora y retroactividad de la eficacia.

Tema 6.- Las fases del procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacion,
instruccion y terminacion. Los recursos administrativos.

Tema 7.- Personal al servicio de las Entidades Locales: personal funcionario y
personal laboral. Derechos y Deberes del personal. Provisién de puestos de trabajo.
Régimen disciplinario.

Tema 8.- Los bienes de las Entidades Locales. Régimen Juridico de los bienes
de dominio publico. El régimen juridico de los bienes patrimoniales.

Tema 9.- Haciendas Locales: principios constitucionales. Competencia de las
Entidades Locales en materia tributaria. El Texto Refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales.

Tema 10.- Legislacion urbanistica vigente. Legislacion de la Comunidad
Auténoma de Canarias sobre ordenacion del territorio.

ANEXO 2

Tema 11.- Procesamiento de textos con Microsoft Word. Formatos y estilos de
texto, tablas, cuadros de texto, imagenes, encabezado y pie de pagina, indices y tablas de
contenido, combinacidn de correspondencia.

Tema 12.- Gestion de hojas de calculo con Microsoft Excel. Utilizacion de
formulas, graficos, tablas dinamicas.

Tema 13.- Gestion del correo electronico. Conceptos generales, envio y
recepcion, buenas practicas, gestion de contactos y agendas (calendarios).

Tema 14.- Conceptos basicos de sistemas operativos Windows. Utilizacién de
ficheros y carpetas, accesos directos, combinaciones de teclas.

Tema 15.- Conceptos basicos de un sistema informatico. Componentes
generales de un ordenador, tipos de periféricos, red informatica, Internet.



