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VILLA DE EL SAUZAL

Recursos Humanos

ANUNCIO
10988 10380

Mediante Decreto del Sr. Alcalde del Ilustre Ayuntamiento de la Villa de El Sauzal n° 2001/2015, de fecha
4 de diciembre de 2015, se ha aprobado la convocatoria para la constitucién de una lista de reserva de Auxiliar
Administrativo, de acuerdo con las bases que a continuacién se exponen y que se encuentran publicadas en

LR TS

el sitio web de este Ayuntamiento, www .elsauzal.es, en el apartado “administracion”, “procesos selectivos”.

BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNA LISTA DE RESERVA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA EL AYUNTAMIENTO DE EL
SAUZAL.

Primera: Objeto. Constituye el objeto de las presentes bases la seleccion de
personal que integre una lista de reserva para realizar contrataciones como funcionario/a
interino/a en la categoria de auxiliar administrativo, encuadrada en el Grupo C,
Subgrupo C2, de la Escala de Administraciéon General, subescala auxiliar.

El sistema de seleccion elegido es el de oposicidn, atendiendo a las funciones y
contenido practico de la categoria en cuestion.

Las contrataciones que se efectiien, en su caso, se realizaran como funcionario/a
interino/a conforme a las circunstancias previstas en el articulo 10 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico (en adelante TRLEBEP).

Segunda: Requisitos de los aspirantes.

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

a) Tener la nacionalidad espaiiola o ser nacional de un Estado miembro de la
Unién Europea, pudiendo ser admitido, ademas, el conyuge de éstos, siempre que no
estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los de su conyuge, siempre
que no estén separados de derecho, sean menores de veintitin afios o mayores de dicha
edad dependientes. También podran ser admitidos los nacionales de cualquiera de los
Estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Union
Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.
Todo ello conforme a lo dispuesto en los articulos 56.1a) y 57 del TRLEBEP.

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

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

e) Estar en posesion de alguna de las siguientes titulaciones: Graduado Escolar,
Graduado en Educacion Secundaria, Formacién Profesional de Primer grado, Ciclo
Formativo de Grado Medio o equivalente o en condiciones de obtenerla en el plazo de
presentacion de solicitudes. En los casos de titulaciones obtenidas en el extranjero se
debera estar en posesion de la credencial que acredite su homologacion. Asimismo, en
caso de que se alegue titulo equivalente debera acreditarse su equivalencia.

2.2. Los aspirantes afectados por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales,
que tengan reconocido un grado de minusvalia igual o superior al 33 por ciento, seran
admitidos en igualdad de condiciones con los demas aspirantes, sin que puedan ser
excluidos por estas causas, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el
desempenio de las tareas o funciones correspondientes.

Estos aspirantes tendran que alegar de forma expresa, al tiempo de presentar la
correspondiente solicitud, qué tipo de discapacidad padecen y qué adaptaciones
necesitan para la realizacion de los ejercicios, tal como prevenga la normativa en vigor
aplicable (actualmente el Decreto 43/1998, de 2 de abril, por el que se desarrolla el
Capitulo 1V, Titulo VI de la Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcion Publica
Canaria, regulador del sistema de acceso de personas con minusvalia para la prestacion
de servicios en la Administracion de la Comunidad Autéonoma de Canarias y medidas de
fomento para su integracion laboral, en lo que no haya sido derogado por 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 Autonoma de Canarias).

De otra parte, tal como previene el articulo 11 del mencionado Decreto 43/1998,
cuando la disminuciéon 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 del tiempo previsto para su
realizacion.

Conforme a lo establecido en el citado Decreto 43/1998, en la solicitud de
participacion en la convocatoria debera indicarse la condicion de discapacitado, con
declaracion expresa de los interesados de que retinen la capacidad funcional para el
ejercicio de las funciones y tareas correspondientes al cuerpo, escala o categoria
profesional a las que el candidato aspire.
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Dichos extremos se acreditaran mediante Resolucion 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 6rgano 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 persona con discapacidad a los efectos de la Ley 51/2003,
de 2 de diciembre, de Igualdad de Oportunidades, No Discriminacioén y Accesibilidad
Universal de las Personas con Discapacidad.

No podran ser nombrados funcionarios/as ni ser contratados quienes al finalizar
el procedimiento selectivo, en el momento del llamamiento, se compruebe que carecen
de la capacidad funcional necesaria, sin perjuicio de la responsabilidad en que puedan
haber incurrido por falsedad de la solicitud de participacion.

2.3. Todos los requisitos enumerados en esta base deberan posecerse el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de
la toma de posesion como funcionario/a de carrera.

Tercera: Solicitudes de participacion.

3.1. Documentacion. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas
deberan hacerlo constar cumplimentando la instancia establecida al efecto por el
Ayuntamiento de El Sauzal, que se ajustara al modelo oficial que se adjunta como
Anexo II y que gratuitamente podra descargarse de la pagina Web de esta entidad
www.elsauzal.es, u obtenerse en el Registro General de este Ayuntamiento, ubicado en
la Calle Constitucion, n° 3, El Sauzal.

A la instancia solicitando tomar parte en las pruebas se acompafiaran los
siguientes documentos:

a) Recibo original acreditativo del pago de los derechos de examen.

b) Fotocopia compulsada o fotocopia acompaiiada de original para su
compulsa, del Documento Nacional de Identidad.

Los aspirantes nacionales de la Union Europea o nacionales de cualquiera de los
Estados de los que en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Union
Europea y ratificados por Espafia sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores,
deberan presentar una fotocopia compulsada del documento de identidad o pasaporte de
su pais de origen.

Las personas a las que hace referencia el articulo 57.2 del TRLEBEP, deberan
presentar una fotocopia compulsada del pasaporte, del visado y, en su caso, del
resguardo de haber solicitado la correspondiente tarjeta de identidad de
extranjeros o del resguardo de haber solicitado la exenciéon de visado y la
correspondiente tarjeta de identidad de extranjeros. De no haber solicitado estos
documentos deberan presentar los documentos expedidos por las autoridades
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competentes que acrediten el vinculo de parentesco y una declaracion jurada o
promesa, del espaiiol o del nacional de otro Estado Miembro de la Union Europea,
de que no esta separado de derecho de su conyuge y, en su caso, del hecho de que el
aspirante es menor de veintiin afos o que siendo mayor de esa edad vive a sus
expensas.

¢) Fotocopia compulsada o fotocopia acompafiada de original para su compulsa,
del Titulo académico correspondiente o del justificante de haber iniciado los tramites
para su expedicion. En el supuesto de haber presentado un titulo equivalente al exigido
habra de alegarse la norma que establezca la equivalencia o, en su defecto, habra de
acompafiarse certificado expedido por el o6rgano competente que acredite la citada
equivalencia. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se aportara fotocopia
compulsada de la credencial que acredite su homologacion en Espafia.

d) Fotocopia compulsada de permiso de conducir clase B.

e) Las personas con discapacidad fisica, psiquica o sensorial, deberan presentar,
ademas, la siguiente documentacion:

e.1 La certificacion de reconocimiento de grado de minusvalia.

e.2 La certificacion vinculante del equipo multidisciplinar donde se especificara
respecto del aspirante que esta en condiciones de cumplir las tareas fundamentales de
los puestos de trabajo vinculados a las plazas convocadas, asi como las adaptaciones
que en su caso precise para la realizacion de los ejercicios y para el posterior desempefio
de las funciones de los puestos de trabajo vinculados a las plazas convocadas. De no ser
posible la presentacion de dicha certificacion dentro del plazo de presentacion de
solicitudes, se deberd aportar, al menos, el justificante de haberla solicitado, en este
caso, los aspirantes tendran que aportarla dentro del plazo de subsanacion de defectos de
la solicitud de participacion.

e.3 Asimismo, deberan presentar, en sobre cerrado, certificado en el que conste
el tipo de minusvalia que padece al objeto de adoptar las medidas necesarias para el
adecuado desarrollo de las pruebas selectivas.

3.2. Lugar de presentacion. El impreso de solicitud debidamente cumplimentado
y la documentacion a la que se refiere el apartado anterior podra presentarse en el
Registro de esta Corporacion, o en las demas oficinas publicas previstas en el articulo
384 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

3.3. Plazo de presentacién. El plazo de presentacion de solicitudes serd de diez
dias habiles, contados desde el dia siguiente al de la publicacién del anuncio de
convocatoria de las pruebas selectivas en el Boletin Oficial de la Provincia de S/C de
Tenerife.
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3.4. Derechos de examen. Los derechos de examen serdn de VEINTE EUROS
(20 €) y su importe se hara efectivo previa liquidacion, que se efectuard en la misma
instancia, a través de ingreso en alguna de las cuentas corrientes siguientes, con
indicacion del proceso selectivo de que se trate:

ENTIDAD FINANCIERA N° DE CUENTA
Caja Siete 3076.0540.01.1008187229
Caixa 2100.6779.43.2200389095

De conformidad, asimismo, con lo previsto en el articulo 38 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, el importe de la tasa por derechos de
examen podra hacerse efectivo, también, mediante giro postal o telegrafico o
mediante transferencia. El giro postal o telegrafico debera ir dirigido a la siguiente
direccion: "Ayuntamiento de El Sauzal. Calle Constitucion, n® 3, C.P. 38.360, El
Sauzal". En el supuesto de transferencia del importe de la tasa se hara efectiva en la
cuenta corriente antes reseflada, haciéndose constar la inscripcion a las pruebas
selectivas de la convocatoria correspondiente. En ambos casos (giro postal o telegrafico
o transferencia), debera figurar como remitente el propio opositor, quien hard constar en
el espacio de la solicitud destinado para ello, la clase de giro o transferencia, su fecha y
su namero.

Estaran exentas del pago de la tasa las personas que, en el momento de
presentacion de la correspondiente solicitud de participacion, se encuentren en las
siguientes situaciones y cumplan los siguientes requisitos:

- Personas inscritas como demandantes de empleo, debiendo presentar junto con
la solicitud de participacion certificado acreditativo emitido por el Servicio Canario de
Empleo.

- Quienes tenga reconocida una discapacidad igual o superior al 33 por ciento,
debiendo presentar junto con la solicitud la documentacion referida en la base 3.1.d.

No procedera la devolucion de la tasa por los derechos de examen cuando el
aspirante sea excluido del proceso selectivo por causa imputable al mismo, o cuando
siendo admitido no participe en el proceso selectivo por causas ajenas a esta
Corporacion.

En ningln caso la presentacion y pago en la entidad colaboradora supondra
sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y forma de la solicitud.

Cuarta: admision de aspirantes.

4.1. Para ser admitido sera necesario que los aspirantes manifiesten que reiinen
todos los requisitos exigidos en la convocatoria y presenten la documentacion requerida,
conforme establecen las bases segunda y tercera.
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4.2. Relacién provisional de aspirantes. Expirado el plazo de presentacion de
solicitudes, el Sr. Alcalde dictara Resolucion que se publicara en el tablon de Edictos de
este Ayuntamiento, aprobando la relacidon provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, especificando respecto de estos ultimos la causa de inadmision. Los
aspirantes excluidos y aquellos que no figuren recogidos en la pertinente relacion de
admitidos, dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del siguiente
al de la publicacion de la Resolucion, para subsanar el defecto que haya motivado la
exclusion u omision. Si dentro del plazo establecido no subsanaran dicho defecto seran
definitivamente excluidos de la participacion en el proceso selectivo.

4.3. Relaciéon definitiva de admitidos y excluidos. Finalizado el plazo de
subsanacion, el Sr. Alcalde dictara resolucion por la que se aprobara la relacion
definitiva de admitidos y excluidos, en la que se indicara el lugar, fecha y hora de
comienzo del primer ejercicio de la fase de oposicion, asi como la designacién de los
miembros del Tribunal Calificador. Dicha Resolucion se hard publica en el tablon de
Edictos de la Entidad.

4.4. Con caracter meramente informativo y subordinado a lo publicado en los
boletines oficiales y/o tablén de Edictos, segun corresponda, se podra hacer publicas,
los actos del proceso selectivo, ademas, en la pagina web del Ayuntamiento, cuando ello
sea posible y las circunstancias del proceso selectivo asi lo aconsejen.

Quinta: Tribunal Calificador.

5.1. Composicién. El Tribunal Calificador estara integrado por cinco miembros
(un presidente, tres vocales y un secretario), designandose igual nimero de suplentes.
Todos ellos deberan ser funcionarios/as de carrera y poseer titulacion académica igual o
superior a la exigida a los aspirantes y adecuada al area de conocimiento necesaria para
poder enjuiciarlos, sin que mayoritariamente puedan pertenecer al cuerpo de seleccion.

La composicion del Tribunal Calificador se ajustarda 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, el
personal eventual y el personal laboral no podran formar parte del Tribunal Calificador.

5.2. Designacién. La designacion de los miembros del Tribunal Calificador y sus
suplentes se hara por resolucion del Sr. Alcalde en el mismo acto de la aprobacion de la
lista definitiva de admitidos.

5.3. Actuacion. El Tribunal Calificador podra constituirse y actuar validamente
cuando se encuentren presentes al menos tres de sus miembros, precisandose, en todo
caso, la asistencia del Presidente y Secretario. Sus acuerdos se adoptaran por mayoria,
siendo dirimente, en caso de empate, el voto del Presidente.
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El procedimiento de actuacioén del Tribunal Calificador se ajustara a lo dispuesto
en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Previa convocatoria del Presidente designado, el Tribunal Calificador celebrara
su primera sesion antes de la realizacion del primer ejercicio del procedimiento
selectivo y en la misma acordara todas las decisiones que correspondan en orden al
correcto desarrollo de las pruebas selectivas.

5.4. Abstencion v recusacion. Los miembros del Tribunal Calificador deberan
plantear su abstencion, para no formar parte del mismo, cuando pudieran estar incursos
en alguno de los supuestos previstos en el articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Ptblicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, o cuando hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes
a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria,
debiendo comunicar la concurrencia de cualquiera de estas circunstancias al SR.
Alcalde para su toma en consideracion.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal Calificador
cuando, a su juicio, concurran en los mismos las circunstancias previstas en este
apartado

5.5. Asesores especialistas. Si fuese necesario, dada la naturaleza de los
ejercicios, podran nombrarse, a propuesta del Tribunal, por el 6rgano competente en
materia de personal, asesores técnicos especialistas, quienes se limitaran al ejercicio de
sus especialidades técnicas, actuando asi con voz pero sin voto.

5.6. Personal colaborador. El Sr. Alcalde a propuesta del Tribunal Calificador,
podra nombrar personal al servicio de la Administracion Pablica para colaborar en el
desarrollo del proceso de seleccion. Dicho personal limitard su actuacion, bajo las
instrucciones del Presidente del Tribunal, al desarrollo de tareas de llamamiento de
aspirantes, entrega y recogida de documentos y otras analogas. La relacion del personal
colaborador se expondrd en lista certificada por el Secretario del Tribunal, en el lugar de
celebracion de los ejercicios, antes del inicio de los mismos.

5.7. Indemnizaciones o dietas. Los miembros del Tribunal Calificador y, en su
caso, el personal colaborador tendran derecho a percibir las indemnizaciones o dietas
que les correspondan con relacion a los servicios y a los derechos de asistencia que se
atribuyen a los Tribunales de la categoria primera, conforme a lo establecido en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio
(articulos 29 y siguientes, en relacion con el articulo 2.1e). El niimero maximo de
asistencias a devengar por los miembros del Tribunal serd de veinte. A estos efectos, el
Secretario del Tribunal expedira certificacion acreditativa de las personas asistentes a
cada una de las sesiones del citado Tribunal.

5.8. Confidencialidad de los ejercicios. El Tribunal adoptard las medidas
oportunas para garantizar que los ejercicios de la fase de oposicidn, que sean escritos y
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no deban ser leidos ante el Tribunal, sean corregidos sin que se conozca la identidad de
los aspirantes. El Tribunal excluird a aquellos candidatos en cuyos ejercicios figuren
marcas o signos que permitan conocer la identidad de los aspirantes.

Sexta: Oposicion.

6.1. Ejercicios. La oposicion constard de tres ejercicios obligatorios y
eliminatorios, por lo que no superar uno de ellos inhabilitara al aspirante para continuar
las pruebas.

6.2. Primer ejercicio. De naturaleza tedrica. Consistira en el desarrollo por
escrito durante un periodo maximo de dos horas de dos temas elegidos por sorteo, de
entre los que figuran en el temario incluido en el Anexo I al presente.

Cada tema se valorara entre cero y diez puntos siendo necesario obtener un
minimo de cinco puntos en cada uno de ellos para poder superar el ejercicio.

La puntuacion total de este primer ejercicio sera la resultante de aplicar la media
aritmética a la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los temas. Su peso
sera del 40% del total de la fase de oposicion.

En este ejercicio se valorara la formacion general, la claridad y orden de ideas,
la facilidad de exposicién escrita, y la capacidad de sintesis.

El Tribunal de forma discrecional podra establecer que los aspirantes lean el
examen en la misma sesion o en sesion convocada al efecto.

6.3. Segundo ejercicio. De naturaleza practica. Consistir en la realizaciéon de un
supuesto practico relacionado con el contenido del temario propuesto por el Tribunal,
durante un periodo maximo de dos horas.

Este ejercicio se valorara entre cero y diez puntos, siendo necesario obtener un
minimo de cinco puntos para superar el ejercicio. Su peso serd del 40% del total de la
fase de oposicion.

En la misma sesion o en sesion convocada al efecto, segin determine el
tribunal, podra determinarse que se proceda a la lectura del ejercicio ante el mismo.

En este ejercicio se valorara, fundamentalmente, la capacidad de raciocinio, la
sistematica del planteamiento y formulacién de conclusiones y el conocimiento
adecuada interpretacion de la normativa aplicada y recursos aplicados.

6.4. Tercer ejercicio. Este ejercicio de carcter practico, que tendra un peso del
20% del total de la fase de oposicion y que debera realizarse en un periodo maximo de
cuarenta y cinco minutos, consistira en la resolucion de dos pruebas: una prueba de
tratamiento de textos Word y otra prueba en la que el aspirante debera optar entre una
hoja de calculo (Excel) o base de datos (Access), fijadas previamente por el Tribunal
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Calificador, valorandose el buen conocimiento de sus funciones y utilidades, la
exactitud de lo realizado, la inexistencia de errores y la buena presentacion.

En este ejercicio se facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios
para su realizacion, si bien en el procesador de textos Word se desactivara la funcion
correspondiente a la correccion automatica de textos.

La primera prueba, relativa al tratamiento de textos Word, debera versar sobre
alguna o varias de las siguientes cuestiones: principales funciones y utilidades; creacion
y estructuracion de documentos; gestion, grabacion, recuperacion e impresion de
ficheros; personalizacién del entorno de trabajo. Esta pruecba se valorara entre 0 y 10
puntos debiendo obtener un minimo de 5 puntos para superar el ejercicio. Su peso sera
del 60 % del total asignado a este tercer ejercicio de la fase de oposicion.

La segunda prueba, en la que el aspirante debera optar entre una hoja de célculo
(Excel) o base de datos (Access), debera versar sobre alguna o varias de las siguientes
cuestiones:

a) Hoja de calculo (Excel): principales funciones y utilidades; libros, hojas y
celdas; configuracion; introduccion y edicion de datos; formulas y funciones; gréaficos;
gestion de datos; personalizacion del entorno de trabajo.

b) Base de datos (Access): principales funciones y utilidades; tablas, consultas,
formularios, informes; relaciones; importacion, vinculacion y exportacion de datos.

Esta segunda prueba se valorara entre 0 y 10 puntos debiendo obtener un
minimo de 5 puntos para superar el ejercicio. Su peso sera del 40 % del total asignado a

este tercer ejercicio de la fase de oposicion.

La puntuacion total de este tercer ejercicio de la fase de oposicion se obtendra
mediante la aplicacion de la siguiente formula:

(PW *0,60) + (PAE * 0,40)
Siendo:
- PW: la puntuacién en la prueba de Word.

- PAE: la puntuacion en la prueba de Excel o Access.

Séptima: Calificacion de la oposicion.

7.1. La calificacién de cada ejercicio se fijard sumando las puntuaciones
otorgadas por los miembros del Tribunal, y dividiendo el total por el numero de
puntuaciones, debiendo desecharse a estos efectos la maxima y la minima concedidas o,
en su caso, una de las que aparezcan repetidas como tales.
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7.2. Una vez superados los tres ejercicios, la calificacion final que corresponda a
cada aspirante en la fase de oposicion serd la resultante de aplicar la siguiente formula:

(E1*0,40)+(E2*0,40)+(E3*0,20)

Siendo:
- E1: la puntuacién obtenida en el primer ejercicio.
- E2: la puntuacion obtenida en el segundo ejercicio.
- E3: la puntuacion obtenida en el tercer ejercicio.

7.3. Las puntuaciones otorgadas por cada miembro del Tribunal, ejercicio a
ejercicio y las totales, deberan reflejarse en las correspondientes actas, no bastando que
figure simplemente la calificacion de "no apto". Asimismo, las puntuaciones de cada
gjercicio seran expuestas en los locales donde se hayan desarrollado las pruebas
correspondientes, en el tablon de Edictos del Ayuntamiento.

7.4. En el anuncio de las calificaciones resultantes de cada uno de los ejercicios el
tribunal establecerd un plazo no inferior a tres dias ni superior a cinco, para solicitar la

revision de los mismos sin perjuicio de la interposicion de los recursos procedentes.

Octava: Desarrollo de la oposicion.

8.1. El primer ejercicio se celebrara en el lugar, fecha y hora sefialados en la
relacion definitiva de admitidos y excluidos referida en la base 4.3 debiendo transcurrir
un minimo de un mes desde la publicacion de la resolucion de la convocatoria de las
pruebas selectivas en el Boletin Oficial de la Provincia.

8.2. La convocatoria para los ejercicios siguientes se efectuara por el Tribunal
mediante resolucion de su Presidente que se expondra al publico en el tablon de Edictos
y en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior. Estos anuncios deberan
hacerse publicos por el Tribunal con, al menos, cuarenta y ocho horas de antelacion a la
sefialada para la iniciacion de los mismos.

8.3. Entre la terminacién 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
naturales.

8.4. El orden de actuacion de los aspirantes se iniciara alfabéticamente por aquél
cuyo primer apellido comience por la letra “J”, de conformidad con lo establecido en
Resolucion de 5 de febrero de 2015, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publica, por la que se hace publico el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado.

8.5. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en Unico llamamiento,
siendo excluidos de la oposicion quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza
mayor, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal.
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8.6. En cualquier momento, los aspirantes podran ser requeridos por los
miembros del Tribunal con la finalidad de acreditar su identidad. A tal efecto los
aspirantes deberan concurrir a los diversos ejercicios provistos de su D.N.I. o cualquier
otro documento que acredite fehacientemente su identidad.

8.7. Durante el desarrollo de las pruebas selectivas, el Tribunal resolvera todas
las dudas que pudieran surgir en la aplicacién de estas normas, asi como lo que se deba
hacer en los casos no previstos.

8.8. En cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal tuviere
conocimiento de que alguno de los aspirantes no cumple uno o varios de los requisitos
exigidos por la presente convocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer
su exclusion al Sr. Alcalde.

Novena: Calificacion final.

La puntuacién obtenida en la oposicion determinard el orden definitivo de los
aspirantes seleccionados.

En el supuesto de empate y para dirimir el mismo, se atendera en primer lugar a
la puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicién (ejercicio
practico), en segundo lugar se atendera a la puntuacion obtenida en el primer ejercicio
también de la fase de oposicion (ejercicio tedrico) y en tercer lugar a la puntuacion
obtenida en el tercer ejercicio (ejercicio informatico). Si aun asi subsiste el empate, se
realizara un ejercicio de caracter practico relacionado con las funciones de la plaza
convocada, todo ello a efectos de dirimir el empate. La valoracion de este ejercicio se
realizara entre O y 10 puntos, y se efectuard a los exclusivos efectos de dirimir el
empate, no suponiendo alteracion de las puntuaciones obtenidas en las calificaciones
finales.

Entre la publicacion de la convocatoria y la propuesta del Tribunal Calificador,
no deberd transcurrir un plazo superior a once meses.

Décima: constitucion de lista de reserva. El Tribunal publicara en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento de El Sauzal, por orden de puntuacion, la calificacion final
de los aspirantes, conforme a lo dispuesto en la base anterior, formulando propuesta al
Sr. Alcalde de este Ayuntamiento para la aprobacion de la correspondiente lista de
reserva.

Mediante Resolucion de Alcaldia se aprobard la correspondiente Lista de
Reserva, que se publicaran en el tablon de anuncios y se regird por lo dispuesto en las

presentes bases y en lo no previsto en ellas, por la "Orden de la Consejeria de Presidencia, Justicia y
Seguridad, de 3 de marzo de 2011, por la que se desarrolla, en el ambito de la Administracién General, lo dispuesto
en el Decreto 74/2010, de 1 de julio, que establece el procedimiento de constitucion de listas de empleo para el
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nombramiento de funcionarios interinos en los sectores de Administracion General y Docente no Universitario de la
Administracion Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias. asi como de personal estatutario temporal en los
organos de prestacion de servicios sanitarios del Servicio Canario de Salud y se regula el funcionamiento de las
listas de empleo”.

Décimo primera. Llamamientos. Cuando se precise efectuar una contratacion
como funcionario/a interino/a con los seleccionados en la forma prevista en esta
convocatoria, se efectuara el [lamamiento de la persona a nombrar, siguiendo
rigurosamente el orden establecido en la correspondiente lista de reserva.

La notificacion se realizara utilizando, preferentemente, el correo electronico, el
fax o el teléfono siempre que quede asegurada la constancia de la efectiva recepcion por
parte del interesado.

El interesado debera contestar al requerimiento formulado en el plazo maximo
de setenta y dos horas. En funcién de la urgencia en la cobertura del puesto, este plazo
podré reducirse a veinticuatro horas. De no contestar en plazo al requerimiento se
llamara al siguiente de la lista y asi sucesivamente.

Décimo segunda. Documentacion a presentar. El interesado objeto de
llamamiento, deberd presentar en el Ayuntamiento de El Sauzal, por alguno de los
medios establecidos en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo
Comun, en el plazo de cinco dias habiles a contar desde la aceptacion del llamamiento,
la siguiente documentacion:

a) Certificado médico oficial acreditativo del cumplimiento del requisito
establecido en la base 2.1.b), de la presente convocatoria, sin perjuicio de lo dispuesto
en la base tercera.

b) En caso de discapacidad, la documentacion acreditativa referida en la base 2.2
del presente.

c)Declaracion jurada o promesa de no estar 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 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 desempeflaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido
separado o inhabilitado, segin al modelo oficial que se adjunta como Anexo IV y que
gratuitamente podra descargarse de la pagina Web de esta entidad www.clsauzal.es, u
obtenerse en el Registro General de este Ayuntamiento, ubicado en la Calle
Constitucion, n° 3, El Sauzal.
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Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola deberdn presentar,
ademas de la declaracion relativa al Estado espaiiol, declaracion jurada o promesa de no
estar 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.

¢) Numero de afiliacion a la Seguridad Social.
d) Numero de cuenta bancaria.

Décimo tercera. Nombramiento. El Sr. Alcalde de este Ayuntamiento
procedera al nombramiento como funcionario/a interino/a del interesado y éste debera
tomar posesion del mismo en el plazo de tres dias habiles a partir del dia siguiente de la
notificacion del nombramiento.

Décimo cuarta. Reserva para personas con discapacidad. La cobertura de la
reserva para personas con discapacidad se instrumentard de la siguiente manera, de

acuerdo con lo dispuesto en el art. 6 de la anteriormente citada Orden de la Consejeria de
Presidencia, Justicia y Seguridad, de 3 de marzo de 2011.

De cada 20 llamamientos efectuados, al menos 1 deberd recaer en un aspirante
discapacitado, de tal forma que si se realizaran diecinueve llamamientos sin que ninguno de
ellos recayera en un aspirante del turno de discapacidad, se debera proceder al llamamiento del
aspirante discapacitado que por orden de prelacion corresponda.

Décimo quinta. Revocacion y cese. El nombramiento, que en todo caso sera
con caracter interino, quedara automaticamente revocado en cualquiera de los siguientes
casos, con el consiguiente cese del interino en sus funciones:

a) Cuando el puesto de trabajo que desempeiic sea provisto con funcionario/a de
carrera por procedimiento legal;

b) Cuando se produzca la incorporacion del titular de la plaza, en los casos de
sustitucion transitoria.

¢) Cuando finalice el periodo maximo previsto para la ejecucion del programa de
caracter temporal que motivo la cobertura interina o finalice su financiacion.

d) Cuando desaparezca el exceso o acumulacion de tareas o finalice el periodo
méximo previsto al efecto.

e) Cuando la Administracién considere que ya no existen las razones de necesidad
0 urgencia que motivaron la cobertura interina.

f) Por supresion de dicho puesto en la Relacion de Puestos de Trabajo.

Décimo sexta. Reincorporacion a las listas. El personal nombrado con caracter
interino, una vez finalizada la prestacion del servicio, y siempre que no hubiese
incurrido en alguna de las causas de baja previstas en el articulo siguiente, se
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reincorporara a su lista de origen ocupando el lugar que por orden de prelacion le
correspondia, excepto en el caso de que dicha lista haya caducado.

Décimo séptima. Causas de baja en las listas. Causaran baja en las listas de
reserva quienes:

a) Rechacen o no contesten la oferta sin motivo justificado, durante dos
llamamientos consecutivos. A efectos de este computo, se consideraran justificadas las
negativas que obedezcan a tener contrato de trabajo en vigor o por estar en activo como
funcionario en otro Cuerpo/Escala/Especialidad, por acreditar debidamente una causa de
enfermedad, embarazo, maternidad, acogimiento o adopcion, o cuidado de un familiar.
Estas causas justificadas deberan acreditarse ante el Ayuntamiento de El Sauzal dentro
del plazo previsto para contestar al [lamamiento. Cuando inicialmente no se conozca la
fecha de término de las mencionadas causas, el interesado debera comunicarsela a la
Direccion General de la Funcion Publica cuando se produzca, pasando en ese momento
a ocupar su puesto en la lista de reserva, con el mismo nimero de orden.

b) No se incorporen al puesto de trabajo, sin motivo justificado, una vez
realizado el nombramiento.

¢) Renuncien al nombramiento una vez iniciada la prestacion de servicios.

d) Soliciten la baja de las listas.

Décimo octava. Vigencia de las listas. Las correspondientes listas de reserva
estaran en vigor hasta que se aprueben unas nuevas.
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ANEXO I: TEMARIO.

Tema 1: La Constitucion Espanola de 1978. Principios Generales. Derechos fundamentales y
libertades publicas en el texto constitucional. La Corona. Las Cortes Generales. El Gobierno y
la Administracion.

Tema 2: La Organizacion Territorial del Estado: principios generales. De la Administracion
Local. El Estatuto de Autonomia de Canarias. Los Cabildos Insulares.

Tema 3: Régimen Local Espanol. Principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 4: El municipio. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.

Tema 5: La Organizacién Municipal. Competencias. Organos unipersonales y colegiados.
Tema 6: Funcionamiento de los d6rganos Colegiados Locales: convocatoria y orden del dia.
Actas y certificaciones de acuerdos. Régimen de los Organos unipersonales. Delegacion de
competencias.

Tema 7: El Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
administrativo especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad Reglamentaria de
en la esfera local; Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

Tema 8: La relacion administrativa. Concepto. Sujetos. La Administracion y el Administrado.
Capacidad y representacion. Derechos del Administrado. Requisitos en la presentacion de
documentos. Registro de entrada y de salida de documentos.

Tema 9: El acto administrativo. Concepto, clases y elementos. Motivacion, notificacion y
publicacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.

Tema 10: El procedimiento administrativo: Principios informadores. Las Fases del
Procedimiento: Iniciaciéon, ordenacidn, instruccién y terminacion. Computo de Plazos y
Términos en el procedimiento. Régimen de recursos.

Tema 11: La responsabilidad de las Administraciones Publicas. Principios Generales y régimen
juridico. El Procedimiento sancionador. Principios y procedimiento.

Tema 12: Personal al servicio de las Entidades Locales. Personal funcionario y personal
laboral. Derechos y deberes del personal. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas. Régimen disciplinario y de responsabilidad administrativa, civil y penal.

Tema 13: Los bienes de las Entidades Locales. El régimen Juridico de los bienes de dominio
publico. El régimen juridico de los bienes patrimoniales.

Tema 14: Los contratos del as Administraciones Publicas: concepto, régimen juridico y clases
de contratos. El procedimiento de contratacion.

Tema 15: Las formas de la accién administrativa, con especial referencia a la administracion
local. La actividad de fomento. La actividad de policia: las licencias. El servicio Publico Local.
Tema 16: Ley de Ordenacion del Territorio de Canarias y de espacios naturales de Canarias.
Régimen de la propiedad del suelo: Principios Generales. Régimen de intervencion
administrativa en la propiedad.

Tema 17: Los recursos tributarios de las Entidades Locales. Tasas y precios publicos.
Contribuciones especiales. Los impuestos: clasificacion.

Tema 18: Informdtica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad
informatica.

Tema 19: Igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres. Régimen Juridico. Conceptos
basicos. Principios de actuacion de las Administraciones Publicas. Politicas publicas de
igualdad y de proteccion contra la violencia de género.

Tema 20: Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: estructura y
contenido. Ambito de aplicacién y definiciones. Derechos y obligaciones.
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ANEXO II: SOLICITUD.

Declarante:

Nombre o Razén Social, Apellidos:

DNI/ Pasaporte: ‘ Domicilio:

Municipio: ‘ C.P.: Tthno. Fijo: Tfno. moévil:

Fecha de Nacimiento:

EXPONE:

Que retne todos los requerimientos exigidos en la Base segunda de las que han de
regir la seleccion del personal que ha de integrar una LISTA DE RESERVA para
realizar, en su caso, contrataciones como funcionario/a interino/a, en la categoria de
auxiliar administrativo.

SOLICITA

Participar en el proceso selectivo convocado para la constitucion de una lista de
reserva de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Documentacion:

o Recibo original acreditativo del pago de los derechos de examen.

oFotocopia compulsada del D.N.L, pasaporte en vigor o documento que
corresponda de acuerdo con lo previsto en la base 3.1.b.

o Fotocopia compulsada del Titulo Oficial.

o Fotocopia compulsada del permiso de conducir clase B.

o Otros:

Enla Villa de El Sauzal,a __ de de 2015.

Fdo.:
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ANEXO III.

DOCUMENTO DE AUTOBAREMACION.

AUTOBAREMACION

Nombre y Apellidos:

CATEGORIA:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Experiencia en puesto

Maximo de 2,5 puntos. Puntos por mes de servicio en:
A) Administracion Publica:
- 0,20: puestos de categoria igual, similar o andloga a los que
se opta.
- 0,10: puestos de categoria profesional distinta a la que se
opta.
B) Entidades o empresas privadas y piblicas:

- 0,15: puestos de categoria igual, similar o andloga.
Puesto desempeiiado | Organismo Periodo Meses | Puntos
Del al
Del al
Del al
Del al
Del al
Del al

Formacién especifica

Miaximo de 1,5 puntos. Por la realizacién de cursos:
- Hasta 20 horas lectivas: 0,15 puntos.
- De 21 horas y hasta 40: 0,20 puntos.
- De 41 horas y hasta 80: 0,25 puntos.
- De 81 horas y hasta 160: 0,35 puntos.
- De 161 horas 0 mas: 0,50 puntos.

Curso Organismo que lo impartié. | Periodo Meses | Puntos
Del al
Del al
Del al
Del al
Del al
Del al

| Puntuacion Total

En la Villa de El Sauzal, a de

Fdo.:

de 2015.
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ANEXO IV.

DECLARACION JURADA O PROMESA.

Declarante:
Nombre y Apellidos:

NIF/CIF: ‘ Domicilio:
Municipio: ‘ C.P. Ttno. Fijo: Ttno. movil:

(Nacionales espafoles)

o 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 espafioles)

o Declaro bajo mi responsabilidad no estar sometido a sancion disciplinaria o condena penal
que impida en mi Estado el acceso a la funcion Publica.

En la Villa de El Sauzal, a de de 2015.

Enla Villa de El Sauzal, a 4 de diciembre de 2015.

El Alcalde, Mariano Pérez Hernandez.



