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ANUNCIO

Se hace publico que el Ayuntamiento de La Haba pretende la provision,
con caracter temporal, mediante oposicién libre, de una plaza de Auxiliar
Administrativo en régimen laboral.

En el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de La Haba y a disposicion de
todas las personas interesadas, se encuentran expuestas las Bases de la
Convocatoria, por las que se regira la seleccion, de las que se podrd obtener
copia.

Asimismo en el Ayuntamiento de La Haba se encuentra, a disposicién de
fos/as interesados/as el modelo de instancia/solicitud para tomar parte en el
proceso selectivo.

El plazo de presentacion de las instancias sera desde el dia 10 al 20 de
Junio de 2013, ambos inclusive.

zi\LCALDE

é Gonzélez Casado.
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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION, CON CARACTER TEMPORAL, MEDIANTE OPOSICION LIBRE, DE UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN REGIMEN LABORAL.

2,- OBIETO DE LA COMVOCATORIA.
Es objeto de fa presente convocatoria provision, mediante oposicién libre, durante un afio de un puesto de trabajo de
Auxiliar Administrativo en régimen laboral, con una Jornada de 40 haras a la semana distribuidas en horario de mafiana y tarde y
una retribucion integra mepsual por importe del Salario Minimo Interprofesional vigente.

22,.. REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.
Para tomar parte en las pruebas serd necesario:
a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del RDL 5/2015, de 30 de octubre, por el
gue se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Béstco det Empleado Piiblico.
b) Tener cumplidos los 18 afios de edad a la fecha de terminacion del plaze de presentacion de instancias,
¢} Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria o equivalente.
d) Estar empadronado en la localidad de La Haba con una antigliedad de al menos un afio anterior a la fecha de aprobacién de
las presentes Bases.
e} Mo haber estado contratado por el Ayuntamiento de La Haba en los tiltimos dos afios inmediatamente anteriores a la fecha
de aprobacién de estas Bases por uh periodo superior a 1.040 horas.
f}  No padecer enfermedad, defecto fisico o psiquico que impida ¢l desempefio de las correspondientes funciones.
g) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario de cualguier empleo publico, ni hallarse inhabilitado/a para el
ejercicio de funciones pablicas.
Los requisitos a), b}, ¢) y d} se habrdn de acreditar adecuadamente por los/as aspirantes en el momento de presentar la
instancia para participar en el proceso selectivo. E{ requisito e} serd comprobado de oficio por el Ayuntamiento, Los requisitos f) y
g) se acreditaran por 2l/la aspirante seleccienado/a una vez terminado &l proceso selectivo,

32, INSTANCIAS.

Las instancias solicitando tomar parte en la seleccién, cuyo modelo se facilitard en el Ayuntamienta de La Haha, se
dirigiran ai Sr. Alcalde y e presentardn en el Registro General del Ayuntamiento de La Haba, en el plazo que se determine en el
anuncio de convocatoria.

42,- LISTA DE ADMITIDOS/AS Y EXCLUIDOS/AS.

Una vez finalizado el plazo de presentacidn de instancias, el Alcalde, mediante Resolucién aprobard fa Lista Provisional de
Admitidos/as v Excluidos/as, concediéndose un plazo para reclamaciones o para, en su caso, subsanar la falta de documentos gue
afecten a su admisidn, o cual serd aceptado o rechazado en la Resoluclén por fa que se apruebe la Lista Definitiva de Admitidos/as
y Excluidos/as que asimisma contendra la composicién del Tribunal y Ta fecha y lugar de celebracién de los ejercicios,

Caso de que todos losfas aspirantes retinan las condiciones para ser admitidos/as, por economia procesal, podrd
aprobarse directamente la Lista Definitlva de Admittdos/as.

52,- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal Calificador, cuyos miembros deberdn poseer categorfa profesional similar o superior al puesto de trabajo o la
titulacién minima exigida para acceder al puesto de trabajo, tendrd una composicién que no podra ser superior a ¢inco miembros,
y estard formado por:

Presidente: - El Secretario del Ayuntamiento de La Haba.
Vocales: - Dos Empleados Pdblicos.
Secretario: - Un/a funcionario/a de Administracion Local.

Ei Tribunat quedara integrado, ademas, por los suplentes respectivos, que habran de disponer de fa misma categoria
profesional o titulacidn gue los titulares y deberan deslgnarse jurto a estos.

Para |a valida constitucion del Tribunal Calificador serd suficiente la asistencia de tres de sus miembros, slenda en todo
caso necesaria |a presencia del Presidente y del Secretario.

62.- PROCEDUVIIENTO DE SELECCION,

El procedimlento de seleccidn sera ef de Oposicién Libre y constard de tres ejerciclos, todos eflos de cardcter
eliminatorio,

Los ejercicios se celebrardn una vez transcurrides al menos veinte dias desde la fecha del anuncio de convocatoria.
Primer Ejercicio.- Prueba dé mecanografia: Consistird en transcribir macanograficamente un texto durante 5 minutos a una
velocidad minima de 250 pulsaciones por minuto.

Para superar la prueba sera necesario lograr 250 pulsaciones per minuto. La puntuacién una vez superado el ejercicio
sera de 0,5 puntos por cada diez pulsaciones mds per minuto a partir de 250 hasta un maximo de 5 puntos. Los errores en la
transcripcldn no serdn puntuados.
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Segundo ejercicio,- Sdlo podran participar en el mismo quienes hayan superado el primer ejercicio. Prueba de Ofimatica:
Consistird en realizar en el tiempo maximo que determine el Tribunal una o més pruebas préicticas sobre Procesador de Textos,
Base de Datos u Hoja de Calculo.

Para superar Ja prueba sera necesario alcanzar una puntuacion de 5 puntos. La puntuacién méxima de este ejercicio serd
de 10 puntos.

Tercer ejercicio.- Sélo podran participar en el mismo quienes hayan superado el segundo efercicio. Prueba tipo test: Consistira en
contestar por escrito, en un tlempo maximo de una hora, un test de 50 preguntas como méximo con tres respuestas alternativas
de las cuales una sola serd la vilida y que versara sobre el contenido del programa incluido en el Anexo | de estas Bases,

La puntuacién méaxima de este ejercicio serd de 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para
superario, La puntuacién de cada pregunta serd determinada por el Tribunal en funcidn del nldmero de preguntas, descontandose
la mitad de fa puntuacion que se determine por cada respuesta errdnea.

El orden de actuacién de Jos aspirantes en las pruebas que no se puedan celebrar de forma conjunta serd el alfabético
comenzando por el primer apellido.

La puntuacién final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en todos los ejercicios.

Caso de que algunos/as de los/as aspirantes obtengan la misma puntuacion, se tendrd en cuenta la mayor puntuacion
por el orden de los siguientes apartados:

12.- Mavor puntuacién en el segundo ejercicio.
2¢.- Mayor puntuacidn en el primer ejercicio.
39.- Mavyor puntuacion en el tercer ejercicio.
49.- Sorteo.

72,- PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO Y CONTRATACIGN,

Una ver finalizado el proceso selective, el Secretario del Tribunal levantard Acta en la que se seflalardn las puntuaciones
obtenidas por cada aspirante y la propuesta de nombramiento que recaeré en elfla aspirante que ohtenga mayor puntuacién, y
que serd firmada por los/as miembras del Tribunal asistentes.

Elevada [a propuesta de nembramiento, e Sr. Alcalde comunicard, a guien resulte propuesto/a, el hecho y e otorgard un
plazo adecuado para que acredita los requisitos gue se contienen en los apartados f} y g) de la Base Segunda. Una vez acreditados,
el Sr, Alcalde procederd a dictar Resolucion para la contratacidn,

5 el/la aspirante propuesto no presentare los documentos en el plazo otorgado o side la documentacion presentada se
desprendiera gue no redne los requisitos exigidos en |la convocatoria v, sin perfulclo de la responsabilidad a que hubiera lugar, se
otorgara el nombramiento a favor del siguiente aspirante con rayor puntuacion.

2,- INCIDENCIAS.
Si en algdn momento del proceso selectivo se descubriera algin tipo de falsedad en las circunstancias alegadas o en la
documentacién aportada, los/as aspirantes podran ser excluidos/as de participar en el procsso.
Se constituird una bolsa de trabajo con los aspirantes no seleccionados, de forma que sl se produjere vacante durarte el
tiempo del contrato sean llamados por orden de puntuacldn.
£l Tribunal gueda facultado para resolver las dudas que se puedan plantear asi como para tomar los acuerdos necesarios
para el buen orden del proceso selectivo en todo lo ne previsto en las presentes Bases,

aHabaa 7 de Junio de 2.019.
El ALCALDE

|

0. J{Sﬁ‘é Gonzélez Casado.

Anexol

PROGRAMA;

Tema 1.- Organizacién Municipal. Organos de Gobierng Municipal. Régimen de Sesiones y acuerdos.

Terna 2.- Ef Procedimiento Administrativo: Concepto, naturaleza y principios generales, Fases del Procedimiento.

Tema 3.- Los Recursos Administrativas: Concepto y Clases, La Jurisdiccién Contencioso Administrativa,

Tema 4.- Documentos administrativas: Concepto de documento, registra y archive. Funciones del Registro y Archivo. Clases de Archivo y criterios
de ordenacion.

Tema 5.- Atencidn al pablico: Acogida e infermacién al administrado,

Tema 6.- Ofimética. Procesador de Texto. Hoja de Caleulo.
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y con domicilio en C/ n° de

provinciade ... , teléfono

Enterado/a de las Bases que rigen la provision, con caracter femporal y duracion de
un afio, mediante oposicién libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo por parte del
Ayuntamiento de La Haba, aprobadas por Resolucién de 7 de Junio de 2.019.

SOLICITO:

Ser admitido/a para participar en el proceso selectivo y a tal fin declaro que acepto
plenamente las Bases de la convocatoria y acompario la siguiente documentacion:

Asimismo, DECLARO qgue retno todos los requisitos establecidos en la Base
Segunda y en particular que no padezco enfermedad, defecto fisico o psiquico que me
impida el normal desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo al que opto, que
no he sido separado/a mediante expediente disciplinario de ninglin empleo publico ni estoy
inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas, y que no estoy incurso en ninguna de
las causas de incapacidad previstas en la legislacion vigente.

LaHabaa.... de Junio de 2.01%.
(firma)

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE LA HABA.




