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BASES PARA LA CONTRATACION LABORAL FIJA MEDIANTE
OPOSICION LIBRE DE TRES PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LAS TORRES DE COTILLAS.

Bases de la convocatoria de oposicion libre para proveer tres plazas de Auxiliar
Administrativo, vacantes en la plantilla de personal laboral fijo de este Ayuntamiento y
correspondientes a la Oferta de Empleo Publico de 2006, aprobada por acuerdo de Junta
de Gobierno Local del Excmo. Ayuntamiento de Las Torres de Cotillas en sesion
ordinaria celebrada el dia 16 de marzo de 2006 y publicada en el Boletin Oficial del
Estado nimero 121, de fecha 22 de mayo de 2006.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1.1.- Es objeto de la presente convocatoria la provision por contratacion laboral
fija por tiempo indefinido, mediante oposicion libre, de tres plazas de Auxiliar
Administrativo del Excmo. Ayuntamiento de Las Torres de Cotillas, vacantes en la
plantilla de personal laboral fijo de este Ayuntamiento, incluidas en la Oferta de Empleo
Publico correspondiente al ejercicio 2006 con la siguiente denominacion:

Nivel de Titulacién: Graduado Escolar, Formacién Profesional de primer grado
0 equivalente.
Denominacién: Auxiliar Administrativo.

1.2.- Las pruebas se realizardn mediante el sistema de oposicion libre. La
realizacién de las mismas se ajustara a lo establecido en la Ley 7/85, de 2 de abril; Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril y Real Decreto 364/95, de 10 de marzo.

1.3.- La convocatoria y sus Bases se publicaran integramente en el Boletin
Oficial de la Region de Murcia, publicAndose ademas un anuncio de las mismas en el
Boletin Oficial del Estado. Las sucesivas publicaciones se efectuaran en el Tablén de
Edictos de la Corporacion.

SEGUNDA.- PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA.
REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

Para tomar parte en la oposicién los/as aspirantes a la fecha del vencimiento del
plazo de presentacion de instancias deberan reunir los siguientes requisitos:

- Ser espafiol/a o tener nacionalidad de cualquier otro Estado
miembro de la Comunidad Europea, segln lo establecido en el Ley 17/93
en su articulo 1. En este segundo caso, los/as aspirantes deberan acreditar
su nacionalidad y el cumplimiento de los requisitos establecidos para
todos los/as participantes, asi como no estar sometidos/as a sancion
disciplinaria o condena penal que impida en su Estado, el acceso a la
funcién pablica. También habré de acreditar el dominio hablado y escrito
del idioma castellano.
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- Tener cumplidos 18 afios de edad y no exceder de 65 afios en
la fecha en que finalice el plazo de presentacién de instancias.

- Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Formacion
Profesional de primer grado o equivalente.

- No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempefio normal de las correspondientes funciones del cargo.

- No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario,
del servicio al Estado, a las Comunidades Autonomas, o a las Entidades
Locales ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones Publicas.

Las personas discapacitadas, habran de acreditar, tanto su condicion como su
capacidad para desempefiar las tareas o funciones del puesto al que aspiran, mediante la
oportuna certificacion del ISSORM.

TERCERA.- REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES.

Los aspirantes que sean contratados/as para estas plazas, quedaran sometidos/as
desde el momento de su contratacion al régimen de incompatibilidades que establece la
legislacion vigente, dado por la Ley 53/84, de 26 de diciembre, y normas de desarrollo.

CUARTA.- INSTANCIAS.

4.1.- Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria, que seran
facilitadas en el Registro General o en la pagina web del Ayuntamiento, en las que los
aspirantes deberdn manifestar expresamente que retnen todas y cada una de las
condiciones exigidas en la Base Segunda, y a las que deberan acompanar fotocopia del
DNI., se dirigiran a la Alcaldia — Presidencia de la Corporacion, y se presentaran en el
Registro General del Ayuntamiento de Las Torres de Cotillas.

4.2.- Los aspirantes habran de ingresar en la cuenta nimero 2043 0030 11
0961100017 de Cajamurcia, Oficina de Las Torres de Cotillas, bien directamente en
dicha Caja de Ahorros o a través de cualquier otra Entidad de Crédito, la cantidad de 20
euros, en concepto de derechos de examen, indicandose para su correcta identificacion
la convocatoria concreta, debiendo unir copia justificativa del ingreso a su instancia.

4.3.- Quedaran exentos del ingreso por derechos de examen, las personas que
acrediten con certificacion del INEM, que son demandantes de empleo y se encuentran
en esta situacion durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de instancias de la presente convocatoria y no
estén cobrando prestaciones del mismo.

4.4.- El plazo de presentacion de instancias serd de veinte dias naturales,
contados a partir del siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

4.5.- Las instancias también podran presentarse en la forma que determina el art.
38 de la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Coman.

QUINTA.- ADMISION DE LOS ASPIRANTES
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5.1.- Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Alcalde dictara
resolucion declarando aprobada provisionalmente la relacién de aspirantes admitidos y
excluidos. En dicha resolucion que se publicaréd en el Boletin Oficial de la Region de
Murcia y en Tablén de Anuncios del Ayuntamiento se indicara el nombre, apellidos y
DNI de los admitidos y excluidos con indicacion de las causas de exclusion y
concediendo el plazo de subsanacion de defectos (10 dias) que, en los términos del
articulo 71 de la Ley 30/92, modificada por la Ley 4/1999 se concede a los aspirantes
excluidos.

5.2.- De no existir reclamaciones, la mencionada Resolucion se considerard
elevada automaticamente a definitiva sin necesidad de nueva publicacién. En caso
contrario las reclamaciones seran aceptadas o rechazadas en la resolucion por la que se
apruebe la lista definitiva, que se hara publica en el tablon de Edictos del Ayuntamiento.

5.3.- Las siguientes comunicaciones y anuncios correspondientes a la
convocatoria se expondran en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento de Las Torres
de Caotillas.

SEXTA.- TRIBUNAL.

6.1.- EI Tribunal calificador de las pruebas selectivas estara constituido de la
siguiente forma:

Presidente: El de la Corporacion o miembro de la misma en quien delegue.

Vocales:

- Un concejal designado por la Alcaldia — Presidencia.

- Un representante designado por la Comunidad Auténoma.

- Un trabajador/a con igual o superior categoria propuesto/a por el Comité de
Empresa.

- Un trabajador/a con igual o superior categoria designado/a por la Alcaldia —
Presidencia.

Secretario: El que lo sea de la Corporacion o funcionario de la misma en quien
delegue, que actuara con voz y sin voto.

6.2.- Cada miembro titular del Tribunal contara con un suplente, quienes podran
actuar indistintamente.

6.3.- El Tribunal podra nombrar asesores especialistas para la realizacion y
correccidn de las pruebas en que lo juzgue necesario.

6.4.- La designacion de los miembros del Tribunal, asi como la de los
respectivos suplentes, se hara pablica en el Boletin Oficial de la Region de Murcia.

6.5.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo
al Presidente del mismo, cuando concurran en ellos alguna de las circunstancias de las
previstas en el articulo 28 de la Ley 30/92, o si hubiesen realizado tareas de preparacion
de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de la
respectiva convocatoria. El Presidente podrad solicitar de los miembros del Tribunal
declaracion expresa de estas circunstancias.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando
concurran las circunstancias revistas en el referido art. 29 de la Ley 30/92.
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SEPTIMA.- PROCEDIMIENTO SELECTIVO

7.1.- Las pruebas selectivas dardn comienzo una vez transcurrido al menos un
mes desde la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

7.2.- Los opositores seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados y apreciados libremente por el
Tribunal.

7.3.- Para establecer el orden en que habran de actuar los aspirantes en aquellos
ejercicios que no se puedan realizar conjuntamente, se atendera al orden alfabético de
los apellidos.

OCTAVA.- EJERCICIOS DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS.

La oposicién libre constara de tres ejercicios, eliminatorios y obligatorios para
todos los aspirantes.

A) Primer ejercicio: Consistira en la realizacion de un cuestionario de 50
preguntas tipo test, con respuestas alternativas relativas a los conocimientos exigidos en
la parte general del Temario de la convocatoria, que sera confeccionado inmediatamente
antes de su realizacion, tendra una duracion de 1 hora.

B) Segundo ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito, durante un plazo
maximo de una hora, un tema de los contenidos en la parte especifica del Temario
Anexo, elegido por el aspirante de los dos propuestos por el Tribunal.

C) Tercer ejercicio: De caracter practico, consistira en realizar uno o varios
supuestos practicos, mecanizandolos informaticamente mediante el paquete «Office» de
Windows, segun las instrucciones del Tribunal. En la valoracion de la resolucién del
supuesto préactico, utilizando tratamiento de textos, bases de datos y hojas de calculo, se
tendré en cuenta la presentacion de los documentos.

NOVENA.- CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS.

9.1.- Todos los ejercicios de la Oposicion seran eliminatorios, debiendo
aprobarse cada uno de ellos para acceder al siguiente, y se calificaran de la siguiente
forma:

9.2.- El primer ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, puntuadndose cada
pregunta contestada correctamente con 0’20 puntos. El sistema de penalizaciones sera
establecido por el Tribunal Calificador y se comunicard a los aspirantes antes del
comienzo del ejercicio.

9.3.- El segundo ejercicio, sera calificado de cero a diez puntos.

9.5.- El tercer ejercicio sera calificado de cero a diez puntos.

La calificacion final serd la media aritmética de las notas de los tres ejercicios de
la oposicion.

DECIMA.- RELACION DE APROBADOS.
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Terminada la calificacion de los ejercicios, el Tribunal Calificador haré publica
en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento, por orden de puntuacion, la relacion de
aspirantes junto con la propuesta de nombramiento de los tres aspirantes con mayor
puntuacion, que la elevara al Alcalde para que formule los nombramientos pertinentes.

UNDECIMA.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS

11.1 Los aspirantes propuestos aportaran ante el Ayuntamiento, dentro del plazo
de veinte dias naturales desde que se haga publica la relacion de aprobados, la
documentacién acreditativa de reunir las condiciones de capacidad y requisitos exigidos
en la Base Segunda de la presente Convocatoria.

11.2 Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor debidamente
justificados, el aspirante propuesto no presentara la documentacion o de la misma se
dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, el aspirante no podra ser
nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudiera haber incurrido por falsedad en su solicitud de participacion.

DUODECIMA.- NOMBRAMIENTO Y FIRMA DEL CONTRATO.

12.1.- Concluido el proceso selectivo y aportados los documentos a que se
refiere la base anterior, el Alcalde de acuerdo con la propuesta del Tribunal Calificador,
procederd a nombrar a los candidatos propuestos.

12.2.- El contrato se firmara en el plazo maximo de treinta dias naturales desde
el nombramiento del candidato.

DECIMOTERCERA.- Contra la presente Convocatoria y sus bases se podra
interponer, potestativamente, recurso de reposicion en el plazo de un mes, contado
desde el dia siguiente al de la publicacion de la presente Convocatoria, de conformidad
con el articulo 48.2 de la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, o interponer directamente
recurso contencioso administrativo ante la jurisdiccion Contencioso —Administrativa ,
en el plazo de dos meses de conformidad con el articulo 46.1 de la Ley 29/1998, de 13
de Julio, reguladora de dicha jurisdiccion.

ANEXO

PARTE GENERAL.

TEMA 1.- La Constitucién Espafiola de 1.978. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espafrioles.

TEMA 2.- La Corona. El poder Legislativo.

TEMA 3.- El Gobierno. La Administracion del Estado. El poder judicial.

TEMA 4.- Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: su
significado. Especial referencia al Estatuto de Autonomia de la Regién de Murcia.
TEMA 5.- La autonomia local en el marco del Estado Autonomico. Caracterizacion de
la autonomia local. Las potestades locales. Servicios publicos locales. Organos
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necesarios y Organos complementarios en los Ayuntamientos. Atribuciones de los
Organos necesarios.

PARTE ESPECIFICA.

TEMA 6.- Régimen Local Espafiol. Regulacion juridica. EI municipio. El término
municipal. La poblacion. El empadronamiento.

TEMA 7.- Organizacion Municipal. Competencias. Otras Entidades Locales. La
Comarca. Las Mancomunidades.

TEMA 8.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: convocatoria y orden del
dia. Actas y certificaciones de acuerdos.

TEMA 9.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento
de elaboracion y aprobacion.

TEMA 10.- El procedimiento administrativo comin. La Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comuan. El érgano
administrativo: competencia y delegacion.

TEMA 11.- Los derechos de los administrados. El acto administrativo. Fases del
procedimiento administrativo. El silencio administrativo.

TEMA 12.- Procedimiento Administrativo Local. El registro de entrada y salida de
documentos: requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.

TEMA 13.- El personal al servicio de la Administracion Local. Ingreso y provision de
puestos de trabajo. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

TEMA 14.- La contratacién administrativa: Principios generales y clases de contratos
administrativos. Procedimientos de licitacion. Caracteristicas. Derechos y deberes del
contratista y de la Administracion.

TEMA 15.- Los bienes de las Entidades Locales. El Inventario de Bienes.

TEMA 16.- Los ingresos publicos. Concepto y clases. Los tributos municipales:
Impuestos, Tasas Yy Contribuciones Especiales. Otros ingresos municipales.
Diferenciacion conceptual entre Impuestos, Tasas y Precios Publicos.

TEMA 17.- El presupuesto municipal. Ingreso y gasto publico. Gasto y pago efectivo.
Principios presupuestarios.

TEMA 18.- Ordenanzas fiscales. Procedimiento de aprobacién. Contenido. Requisitos
de validez. Entrada en vigor.

TEMA 19.- Legislacion sobre régimen del Suelo y Ordenacién urbana. Instrumentos de
planeamiento. Instrumentos de gestion. Los poligonos de actuacion. Disciplina
urbanistica.

TEMA 20.- Hardware y software utilizado en la Administracion puablica. Principales
elementos y conceptos de un equipo informatico. Copia y administracién de ficheros en
diversos soportes. Principales aplicaciones utilizadas por personal de Administracion:
Procesador de textos, Hoja de calculo, Base de datos. Tratamiento de ficheros
informaticos con datos de caracter personal.



