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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

BASES

Primera. - Objeto de la convocatoria, contenido funcional y retributivo.

1.1. — La presente convocatoria tiene por objeto la seleccidn, por el sistema de oposicidén en
turno de acceso libre, de UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, vacante de la plantilla de
funcionarios del Ayuntamiento de Hellin, incluida en la Oferta de Empleo Publico para 2019,
aprobada por Resolucidn de la Alcaldia nim. 2786, de 21 de octubre de 2019; publicada en los
BOP n2 126 de 30 de octubre de 2019 y BOP num. 135, de 22 de noviembre (correccién de
errores). La clasificacidon de la plaza es la siguiente:

e Grupo segun Art. 76 del R.D. Leg. 5/2015: Grupo C, Subgrupo C2.
e Escala: Administracién General.

e Subescala: Auxiliar administrativa.

e Categoria: Auxiliar administrativo.

e Denominacién: Auxiliar administrativo.

1.2.- Contenido funcional del puesto de trabajo.

Las funciones y tareas a desempefiar en el ejercicio del puesto de trabajo se concretaran en las
siguientes:

En la unidad a la que esté adscrito:

- Cooperacion en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular, colaboracion
en el seguimiento y conformacién de los tramites administrativos de los expedientes y
control de los mismos.

- Tratamiento de la informacién en general: informatica, mecanografia, utilizando para
ello los medios eléctricos, mecanicos o electrénicos adecuados.

- Escritura de documentos de toda clase; comprobacién o transcripcién de asientos
contables; despacho de correspondencia normalizada; redaccidn de oficios y diligencias
simples; redaccion de documentos sencillos y de caracter repetitivo, transcripcion de
escritos; expedicidn de certificaciones; realizacién de inscripciones en libros y registros.

- Registro, clasificacion, copia y archivo de documentos, segun las instrucciones recibidas
por el superior jerarquico.

- Realizaciéon de operaciones de calculo que no revistan complejidad.

- Realizacién, en su caso, de operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones e
instrucciones establecidas.

- Ordenacién, numeracion y encuadernacién de expedientes y legajos, formulacion de
indices, confeccion y manejo de ficheros.

- Funciones propias de apoyo a puestos superiores (agenda, atencién a visitas, etc.).

- Informaciény atencion, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano en relacion
con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito.

- Llevar a cabo las gestiones telefdnicas necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial; asi como recepcién de las llamadas
entrantes, dandoles el curso adecuado.
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- Cualquier otra tarea de similar naturaleza que le sea encomendada por su superior
jerarquico.

1.3.- Retribuciones. - La plaza esta dotada con las retribuciones basicas correspondientes al
Subgrupo C2, Nivel 16, y las complementarias asignadas al puesto conforme se determina en el
Catalogo de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Hellin.

Segunda. - Solicitudes.

2.1. — - Las personas interesadas en tomar parte en el proceso de seleccién deberan solicitarlo
mediante instancia dirigida al Sr. alcalde-presidente, que presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento de Hellin o mediante cualquiera de los procedimientos previstos en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

2.2.- Se establece como medio preferente la presentaciéon telematica de la solicitud a través de
la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Hellin / Catalogo de tramites / Ambito Servicios
relacionados con los ciudadanos / Area Empleo, accesible en la direccién web:

https://sede.dipualba.es/catalogoservicios.aspx?area=776&ambito=1&entidad=02037.

2.3. - El plazo de presentacidn de instancias serd de VEINTE DIAS NATURALES a contar desde el
siguiente al de la publicaciéon del anuncio de la presente convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado (BOE).

2.4. - Derechos de examen. Conforme a lo establecido en la Ordenanza fiscal reguladora de la
tasa por derechos de examen (publicada en el BOP de Albacete nium. 50 de 03/05/17), los
derechos de examen para el grupo de pertenencia del puesto a seleccionar mediante la presente
convocatoria (C2) se fijan en la cuantia de 15 euros. El pago de la tasa por derecho de examen
se efectuard de forma electrdnica en el tramite de presentacién de solicitudes, o por cualquiera
de las formas de pago habilitadas al efecto.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen en plazo de presentacién de
instancias determinara la exclusién del aspirante del proceso selectivo.

2.4.1. - Reducciones. De conformidad con lo dispuesto en la referida ordenanza fiscal, se
establecen las siguientes reducciones:

- Aspirantes que se encuentren en situacién de desempleo sin percibir prestacion basica
tendrdn una reduccién del 75%. Para acreditar esta circunstancia deberan aportar junto
con la instancia certificado expedido por el Servicio Publico de Empleo acreditativo de
estar inscrito en desempleo vy certificado expedido por el Servicio Publico de Empleo de
no ser perceptor de prestacidn por desempleo.

- Aspirantes que tengan reconocida una discapacidad con un grado del 33% o superior,
tendran una reduccidén sobre la tasa del 50%. A tal fin deberan aportar en el momento
de presentar la instancia certificado / tarjeta de minusvalia en vigor.

- Aspirantes que tengan la condicién de miembros de familias numerosas conforme a lo
establecido en la Ley 40/2003, de 18 de noviembre, de Proteccidon a las Familias
Numerosas y demdas normas concordantes, tendran una reduccién sobre la tasa, en los
siguientes casos:

o Familias numerosas de categoria general: 50%.
o Familias numerosas de categoria especial: 75%.
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Para la aplicacion de esta reduccidn sera preciso aportar junto con la instancia carné de
familia numerosa en vigor.

2.5. - En las solicitudes, los aspirantes deberan manifestar que rednen todas y cada una de las
condiciones generales y especificas fijadas en la base tercera, sin que sea preciso su acreditacién,
referidas a la fecha de expiracién del plazo de presentacidén de solicitudes, asi como que se
comprometen a prestar juramento o promesa de acuerdo con lo establecido en el RD 707/79 de
5 de abril.

Los aspirantes que no opten por la tramitacion electrdnica de la solicitud, adjuntaran a
su instancia fotocopia del DNI, tarjeta de residencia o documento equivalente en vigor.

Tercera. - Requisitos.

3.1. - Los aspirantes que deseen participar en la seleccién deberan reunir, referidos al ultimo dia
de presentacién de solicitudes, los requisitos siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, o de cualquiera de los paises miembros de la Unidn
Europea, del Espacio Econdmico Europeo u ostentar del derecho a la libre circulacién de
trabajadores conforme a los Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea
y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre circulacion de los
trabajadores. También podran participar en el proceso selectivo en igualdad de
condiciones que los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea, los
extranjeros con residencia legal en Espania.

b) Tener cumplidos los 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilaciéon forzosa.

c) Estar en posesién de titulacion minima de graduado o graduada en educacién
secundaria obligatoria o titulo oficial equivalente a efectos laborales, o en condiciones
de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de admisidn de solicitudes. En el caso
de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacion por el
Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte o por cualquier otro drgano de la
Administracion competente para ello.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en
inhabilitacién para el ejercicio de las funciones propias de la categoria objeto de la
convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente,
de conformidad con lo previsto en el art. 96.1.b) del Real Decreto 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado
publico.

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

De conformidad con lo establecido en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de
noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de derechos de las
personas con discapacidad y su inclusién social, en relacién con el articulo 59 del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y con los articulos 41 y siguientes de la Ley
de Empleo Publico de Castilla-La Mancha, las personas con discapacidad que se presenten a este
proceso selectivo gozaran de iguales condiciones para la realizacion de las pruebas que el resto
de aspirantes. Las personas con discapacidad podran solicitar, en su caso, la adaptacion de
tiempo y medios para la realizacidon de los ejercicios de esta convocatoria, debiendo aportar
junto con la instancia, certificacion de la discapacidad expedida por la Administracion
competente, con indicacién de que la misma no incapacita para el desempefio del puesto de
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trabajo objeto de la convocatoria, asi como informe del citado organismo sobre adaptacién de
tiempo y medios para la realizacién de los ejercicios, en el supuesto de que lo soliciten en la
instancia.

3.2. — Los/as nacionales de los demas estados miembros de la Unién Europea, del Espacio
Econdmico Europeo, y extranjeros con residencia legal en Espafia, para ser admitidos al proceso
selectivo, deberdn acreditar su nacionalidad y los demas requisitos exigidos al resto de los
aspirantes.

Cuarta. - Publicacién.

4.1. — Las convocatorias y las presentes Bases se publicardan integramente en el Tablén de
Anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Hellin. Un anuncio-extracto de las bases
se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Albacete (BOP). Se publicara asimismo el
correspondiente anuncio en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

Los sucesivos anuncios relativos a las convocatorias se publicaran el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento y, en su caso, en el Boletin Oficial de la Provincia.

Asimismo, también se incluira informacién sobre el proceso selectivo en el apartado de Empleo
Publico de la web municipal.

https://www.hellin.es/index.php/2013-11-14-01-10-28/procesos-selectivos

Quinta. - Admisién de aspirantes.

5.1. Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucién, en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista de aspirantes admitidos y excluidos. El listado
se expondra en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Hellin. En la lista provisional se indicara
el motivo de exclusidn, la forma de subsanacidn y el plazo para subsanarlo. En dicha resolucién
se publicara también la designacidon del Tribunal Calificador, y se sefalara el lugar y fecha de
inicio de las pruebas selectivas.

5.2. - De conformidad con el articulo 68.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se concedera un plazo de diez dias,
contados a partir del siguiente de la publicacién en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Hellin de la citada resolucidn, en orden a la subsanaciéon de defectos.

5.3.- Las reclamaciones deberan presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de Hellin,
o en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

5.4.- Resueltas las posibles reclamaciones, si las hubiere, se publicara en el Tablén de Anuncios
Electrénico del Ayuntamiento de Hellin resolucién de la Alcaldia aprobando la relacidn definitiva
de candidatos admitidos. En el caso de no formularse reclamaciones, la lista provisional se
elevard a definitiva.

Sexta. - Organo de seleccidn.

6.1 La seleccidon se efectuara por un tribunal, de cardcter colegiado y con numero impar de
miembros. Sus funciones se circunscriben al desarrollo y la calificacién de las pruebas selectivas,
asi como de resolver cuantas reclamaciones se deriven del desarrollo del proceso selectivo.
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Su composicion sera la siguiente:
Presidente. -

- Un funcionario de carrera o trabajador fijo de la plantilla del Ayuntamiento de
Hellin designado a propuesta de la Alcaldia-Presidencia.

Vocales. -

- Dos funcionarios de carrera o trabajadores fijos de la plantilla del Ayuntamiento
de Hellin designados a propuesta de la Alcaldia-Presidencia.

- Un representante designado por la Delegacion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha en Albacete.

Secretario. -

- El secretario del Ayuntamiento de Hellin o funcionario en quién delegue, que
actuara con voz y voto.

Los miembros del tribunal habran de ser funcionarios de carrera o trabajadores fijos de
plantilla que posean titulacién o especializacién igual o superior a la requerida para la plaza
objeto de esta convocatoria.

Su designacion se realizard segun los principios de imparcialidad y profesionalidad, y se
tenderd en lo posible a la paridad entre mujer y hombre. La pertenencia al 6rgano de seleccién
sera a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacidon o por cuenta de nadie.

Todos los miembros del drgano de seleccidon tendrdn voz y voto.

La designacién de vocales y secretario conllevara la de sus respectivos suplentes, y su
designacién nominal se hard publica en la resolucidn en la que se apruebe la lista de aspirantes
admitidos y excluidos a la que hace mencidn la base quinta.

6.2. - Los miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al
Sr. alcalde-presidente, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en el art. 23 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico. Asi mismo los aspirantes
podran recusar a los miembros del tribunal cuando en ellos concurra alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 24 de la citada norma.

6.3. — El tribunal podra nombrar uno o varios asesores especializados si lo estima necesario,
limitdndose dichos asesores a prestar su colaboracion en el ejercicio de sus respectivas
especialidades técnicas.

6.4. - El tribunal no podra constituirse, ni actuar, sin la asistencia del presidente, secretario o de
quienes los sustituyan, y de la mitad al menos de sus miembros, titulares o suplentes. Las
decisiones se adoptaran por mayoria de miembros presentes, debiendo ajustarse estrictamente
su actuacion a las bases de la presente convocatoria, con facultad para resolver las dudas que
ofrezca su aplicacidon y para adoptar las resoluciones, criterios y medidas que estime
procedentes en aquellos aspectos que no estén regulados en las presentes bases o en la
legislacién vigente que resulte de aplicacién.

6.5. — El tribunal tendra la categoria segunda a efectos del devengo de indemnizaciones por
asistencia previstas en el Art. 30 del RD. 462/2002, de 24 de mayo (BOE del 30 de mayo) sobre
Indemnizaciones por razén del servicio. El niumero maximo de asistencias a devengar por el
Tribunal Calificador sera de cinco.
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Séptima. - Procedimiento selectivo.

7.1. - El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de oposicién.
7.2.—La OPOSICION: Constara de los siguientes ejercicios de caracter eliminatorio y obligatorio:

7.2.1. - Primer_ejercicio. - Conocimientos tedricos. Consistird en contestar por escrito a un
cuestionario de 40 preguntas con cuatro respuestas alternativas cada una, de las cuales sélo una
es la correcta, mas 5 preguntas de reserva, ante posibles anulaciones, de contestacién también
obligatoria, las cuales sustituiran por su orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su
caso, sean objeto de anulacién. Las preguntas versaran sobre la totalidad del temario incluido
en el Anexo | y el aspirante dispondra de un tiempo maximo de 45 minutos para su realizacion.

Este ejercicio estara orientado a comprobar los conocimientos tedricos de los aspirantes en
materias comunes y especificas.

7.2.2. - Segundo ejercicio. - Conocimientos practicos. Consistird en la resolucién en un tiempo
maximo de 60 minutos, de uno o varios supuestos practicos propuestos por el tribunal sobre el
contenido funcional del puesto de trabajo y/o las materias especificas del programa incluido en
el Anexo |. Esta prueba estara orientada a la comprobacién de los conocimientos, capacidades y
competencias profesionales de los aspirantes para el desarrollo del puesto de trabajo.

7.2.3. - Tercer ejercicio. - Conocimientos de ofimatica. Consistira en resolver un supuesto
informatico de hoja de célculo y/o de procesador de textos, para cuya resolucién se podran
utilizar el paquete LibreOffice (ver. 6.2 o superior) o el paquete Microsoft Office 2000 o superior.
El/la aspirante dispondra de un tiempo maximo de 20 minutos para su realizacién.

Octava. - Desarrollo de los ejercicios.

8.1. - En cualquier momento, los aspirantes podran ser requeridos por los miembros del tribunal
con la finalidad de acreditar su identificaciéon.

8.2. - En cualquier momento del proceso selectivo, si el tribunal tuviere conocimiento de que
algunos de los aspirantes no cumplen uno o varios de los requisitos de la presente convocatoria,
previa audiencia del interesado debera proponer su exclusiéon al presidente de la Corporacion,
comunicandole, asimismo, las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la
solicitud de admisién a las pruebas selectivas.

8.3. — Contra la resolucién que declare la exclusién definitiva, el interesado podra interponer
recurso potestativo de reposicién en el plazo de un mes o contencioso administrativo, en el
plazo de dos meses, contados desde el dia siguiente al de su notificacién.

8.4.- Durante el desarrollo del proceso selectivo, el tribunal resolverd cuantas dudas puedan
suscitarse en aplicacion de estas bases, e igualmente determinara la forma de actuacién en los
casos no previstos. Su procedimiento de actuacidon se ajustard a lo dispuesto en la Ley. Su
procedimiento de actuacidn se ajustara a lo dispuesto para el funcionamiento de los érganos
colegiados en la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

8.5. - El tribunal adoptara las medidas precisas, para garantizar el anonimato de los aspirantes
en la realizacién de los ejercicios escritos.
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8.6. - Los aspirantes seran convocados en Illamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién
quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente justificados y
apreciados libremente por el tribunal.

8.7. - Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del siguiente, debera transcurrir un
plazo minimo de setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias naturales. No
obstante, se podran reducir estos plazos si lo propusiera el tribunal y aceptaran todos los
aspirantes o fuera solicitado por estos unanimemente.

8.8. - La publicacion de los sucesivos anuncios de celebracién de las pruebas se efectuara por el
Tribunal, en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Hellin.

8.9.- El orden de actuacion de los aspirantes, en los ejercicios que asi lo requieran, vendra
determinado por el sorteo realizado para determinar el orden de actuacién de aspirantes en los
ejercicios de los procesos selectivos que se convoquen por la Administracidon de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha durante 2020 (Resolucién de 22 /11/2019 de la Direccién
General de la Funcién Publica; DOCM num. 239, 04/12/2019).

Novena. - Calificacién de los ejercicios.

9.1.- La calificacién total de la oposicion se efectuard sobre un maximo de 100 puntos
distribuidos de la siguiente manera:

9.1.1.- Primer ejercicio: Esta prueba tendra caracter eliminatorio y se calificara de 0 a 35 puntos.
Las respuestas erréneas se penalizaran, valorandolas negativamente con arreglo a la siguiente
férmula de correccidn:

N¢ respuestas correctas — (N2 respuestas erréneas/3)
x 35

40

Las respuestas no contestadas no penalizaran. Quedard eliminado el aspirante que no obtenga
una calificacién minima de 17,5 puntos.

En el supuesto que las preguntas de reserva llegaran a agotarse, las posibles preguntas anuladas
por encima de las 5 de reserva, se tendran por no puestas, revisando el Tribunal los coeficientes
de puntuacién, adaptandolos al nuevo niumero de preguntas correctas.

9.1.2.- Segundo ejercicio: Esta prueba tendrd caracter eliminatorio y se calificara de 0 a 35
puntos. Quedara eliminado el aspirante que no obtenga una calificacion minima de 17,5 puntos

9.1.3.- Tercer ejercicio: Se calificard de 0 a 30 puntos. Quedara eliminado el aspirante que no
obtenga una calificacion minima de 15 puntos

9.2.-La calificacién definitiva de la oposicion resultara de la suma de las puntuaciones obtenidas
de los ejercicios de que consta la misma.

9.3.- En caso de empate de varias personas en las puntuaciones finales, el Tribunal elevara
propuesta de nombramiento aplicando las siguientes reglas:

12 Se elevard propuesta nombramiento a favor de quien haya obtenido mejor
puntuacion en el segundo ejercicio de conocimientos practicos.
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29 En caso de persistir el empate, a favor de quien haya obtenido mejor puntuacién en
tercer ejercicio de conocimientos de ofimatica.

Décima. - Relacidon de aprobados.

10.1. - Una vez celebrada la prueba selectiva, el Tribunal calificador hara publica la plantilla
correctora provisional, en la Sede Electréonica del Ayuntamiento de Hellin. Las personas
participantes dispondran de un plazo de 5 dias habiles, a partir del siguiente a la fecha de su
publicacién, para formular alegaciones o reclamaciones contra la misma. Dichas alegaciones o
reclamaciones se entenderan resueltas con la publicacién de la plantilla correctora definitiva.

10.2. - Concluida la practica y calificacién de cada uno de los ejercicios de la fase oposicion, el
tribunal hara publicos en la Sede electrénica del Ayuntamiento de Hellin, la relacion de
aspirantes aprobados en los mismos, con expresion de la puntuacion obtenida.

10.3. - Las relaciones antes sefialadas se referiran exclusivamente a las calificaciones obtenidas
en cada uno de los ejercicios, sin que en ningun caso pueda entenderse que los aspirantes
comprendidos en ellas hayan superado el proceso selectivo, para lo que sera necesario figurar
en la relacién definitiva de aprobados.

10.4. - Finalizado el proceso selectivo, el tribunal publicard en la Sede electrénica del
Ayuntamiento de Hellin, relacién definitiva de aspirantes aprobados, que se confeccionaran por
orden de puntuacidon obtenida y contendran las calificaciones obtenidas en cada uno de los
ejercicios de la fase oposicion, asi como la calificacién final.

10.4. - El tribunal no podrd declarar que han superado el proceso selectivo un nimero de
aspirantes superior al de plazas convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que
contravenga lo establecido, sera nula de pleno derecho.

No obstante, lo anterior, y de conformidad con lo establecido en el art. 68.1 del R.D. Leg.
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, siempre que el tribunal calificador haya propuesto el nombramiento de
igual nuUmero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de
la plaza convocada, en el caso de producirse la renuncia del aspirante seleccionado, antes de su
nombramiento o toma de posesion, la Alcaldia-Presidencia podra requerir del tribunal relacién
complementaria de los aspirantes que sigan al propuesto, para su posible nombramiento como
funcionario de carrera.

10.5. - La relacién definitiva con los aspirantes aprobados sera elevada a la Alcaldia-Presidencia
junto con la propuesta de su nombramiento.

Undécima. - Presentacion de documentos.

11.1. - En el plazo de diez dias a contar desde el siguiente al que se hiciera publica en la Sede
Electréonica del Ayuntamiento de Hellin la relacidon definitiva de aprobados, el aspirante que
figure en la misma debera presentar en el Registro Electrénico del Ayuntamiento de Hellin, los
documentos acreditativos de que relne los requisitos exigidos en la base tercera de esta
convocatoria, no acreditados junto con la instancia.

11.2.- Si dentro del plazo indicado y, salvo caso de fuerza mayor, no presentase la
documentacion integra o no reuniera los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, y
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quedardn anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa o
penal en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

Duodécima. - Nombramiento como funcionario de carrera.

12.1. - La Alcaldia acordard el nombramiento como funcionario de carrera del aspirante
aprobado y propuesto por el tribunal que haya presentado la documentacién exigida en la base
undécima y sea conforme. Deberad comparecer a la firma del acta de toma de posesidn, en el
plazo maximo de treinta dias, a contar a partir del siguiente al de la notificacidén de la resolucion
de nombramiento.

Decimotercera. — Constitucidon de bolsa de trabajo

13.1.- Del resultado del presente proceso selectivo el Tribunal Calificador elevara una propuesta
para la confeccién de una Bolsa de Trabajo, formada por las personas aspirantes que hubieran
superado todos los ejercicios de las pruebas selectivas y no hubieran obtenido plaza, segun el
orden de la calificacién definitiva, y para el desempefiio de las funciones correspondientes a
puestos de la plaza convocada.

13.2.- Las personas que resulten propuestas para la confeccién de la bolsa de Trabajo, a efectos
de demostrar los requisitos de capacidad exigidos en la presente convocatoria deberan
presentar en el Ayuntamiento de Hellin en el plazo de 5 dias habiles siguientes al de publicacién
del acta de propuesta del Tribunal los siguientes documentos:

- Original y copia para su compulsa de las titulaciones exigidas en la base 3.1 letra c)

- Declaraciéon jurada acreditativa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial.

13.3.- Si dentro del plazo indicado y, salvo casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion integra, o de la misma se dedujese que no se tienen las condiciones de
capacidad y demas requisitos exigidos en la base Tercera, resultaran excluidos de la bolsa de
trabajo, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

13.4.- La vigencia y regulacién de los criterios de funcionamiento de dicha bolsa de trabajo seran
los establecidos en el Reglamento regulador de la Gestién de las Bolsas de Trabajo del
Ayuntamiento de Hellin publicado en el B.O.P. nim. 53 de 10 de mayo de 2019.

13.5.- Conforme al articulo 48.6 de la Ley 4/2011 de 10 de marzo de Empleo Publico de Castilla-
La Mancha, y el Reglamento municipal de Bolsas de Trabajo del Ayuntamiento de Hellin
publicado en el B.O.P. num. 53 de 10 de mayo de 2019, la bolsa de trabajo constituida por este
proceso selectivo sustituye a las existentes del mismo cuerpo, escala y especialidad o categoria
profesional, quedando estas sin vigencia de manera automatica.

No obstante lo anterior, se podran establecer los supuestos excepcionales en que, una vez
agotada o inefectiva en los llamamientos, pueda ampliarse la bolsa con las personas que formen
parte de bolsas precedentes de procesos selectivos anteriores.
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Decimocuarta. - Normas aplicables.

14.1. - Para lo no previsto en la presente convocatoria, se aplicaran las normas contenidas en la
Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; RD. Legislativo 781/86, de 18
de abril por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de Régimen Local; Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico; Ley 4/2011, de 10 de marzo, por la
que se aprueba la Ley del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; RD. 896/1991, de 7 de junio,
por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccidon de los funcionarios de la Administracion Local, y demas normas
relativas a la seleccidon de personal al servicio de las administraciones publicas que resulten de
aplicacion.

Decimogquinta. - Recursos.

15.1. - Contra las presentes Bases se podra interponer Recurso Potestativo de Reposicidén ante
la Alcaldia en el plazo de un mes o, directamente, Recurso Contencioso Administrativo ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Albacete, en el plazo de dos meses, contados
ambos a partir del dia siguiente a al de la publicacién del anuncio de las bases en el Boletin
Oficial de la Provincia de Albacete, sin perjuicio que se pueda interponer otro que se estime
procedente de conformidad con la legislaciéon vigente.

15.2. - Cuantos actos administrativos en el procedimiento de seleccidon se deriven de la presente
convocatoria y de la actuacién del tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los
casos y en la forma previstos en la vigente Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.
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ANEXO |

TEMARIO DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Materia General

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: Los poderes del Estado.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles en la Constitucion Espafiola. Su
garantia y suspension

Tema 3. La Constitucion espafiola de 1978: Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades
Auténomas. Estatutos de Autonomia.

Tema 4. La Administracién Publica: Concepto y clases. La Administracion Local: Concepto y
entidades que la integran.

Tema 5. La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales: Ambito de aplicacién. Derechos vy
obligaciones. Organos de representacidon en materia preventiva: Delegados de Prevencién y
Comité de Seguridad y Salud.

Tema 6. Medidas de igualdad y de accidn positiva en el empleo para la Administracién General
del Estado, seguin la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres
y Hombres.

Materia especifica

Tema 1. El municipio: Concepto y elementos. Competencias de los municipios. Territorio y
poblacién: Especial referencia al empadronamiento.

Tema 2. Organizacién municipal: Organos necesarios y complementarios. Atribuciones y
competencias de los 6rganos necesarios.

Tema 3. Competencias municipales: competencias municipales propias e impropias.

Tema 4. El presupuesto de las Corporaciones locales: Elaboracidn, contenido y aprobacién. Los
créditos y sus modificaciones. Ejecucién y liquidacién del presupuesto

Tema 5. Las haciendas locales: Recursos de las haciendas locales. Impuestos, tasas y
contribuciones especiales.

Tema 6. La potestad reglamentaria: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de
elaboracién y aprobacién.

Tema 7. El personal al servicio de las Entidades Locales: funcionarios, personal laboral, personal
eventual y personal directivo profesional.

Tema 8. La responsabilidad de la Administracion Publica y de sus funcionarios. Sometimiento de
la Administracion Publica a la Ley y al Derecho.

- . - s = - = - Hash SHA256:
Bases convocatoria publica seleccion una plaza de Auxiliar administrativo (OPE WSNBOBSWATAIZKS

2019) - AYUNTAMIENTO DE HELLIN - Cod.1618807 - 26/02/2020 14MPmzgk2U0wa/FH

UB/DE7J97s=

Documento firmado electronicamente.
Puede verificar su autenticidad en la direccion https://hellin.sedipualba.es/csv/ Cadigo seguro de verificacion: PDDRUK-RNCCUCA3  Pag. 11 de 13




LOS FIRMANTES DE ESTE DOCUMENTO SE MUESTRAN EN LA PRIMERA PAGINA DEL MISMO

RRHH y Personal

Hellin2Patrimonios

Ayuntamiento de HELLIN .
Y NIF: P0203700J Expediente 388166W

Tema 9. El procedimiento administrativo: derechos del interesado en el procedimiento. Las
fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacidn, instruccién y terminacion.

Tema 10. Revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos administrativos:
principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de reposicidén. El recurso
extraordinario de revisidon. El recurso econdmico-administrativo. Revisién jurisdiccional de los
actos administrativos: El recurso contencioso-administrativo

Tema 11. Atencidén al publico. Derecho de informacién de los administrados. Informacion
general e informacion en expedientes en que sean interesados.

Tema 12. El registro de documentos: Concepto. El registro de entrada y salida: Su
funcionamiento en las corporaciones locales. Presentacidn de instancias y otros documentos en
las oficinas publicas.

Tema 13. La Administracidn Electrdnica: el acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos. Sede electrdnica. Identificacion y autentificacion. Registros, comunicaciones y
notificaciones electrénicas

Tema 14. La proteccién de datos de caracter personal: Regulacidn y definiciones. Principios y
Derechos de los ciudadanos y ficheros de titularidad publica.

Tema 15. La gestidn electrénica de los procedimientos en el Ayuntamiento de Hellin: Plataforma
SEDIPUALBA. Herramientas SERES, SEGEX, SEFYCU Y SEGRA

- . - s = - = - Hash SHA256:
Bases convocatoria publica seleccion una plaza de Auxiliar administrativo (OPE WSNBOBSWATAIZKS

2019) - AYUNTAMIENTO DE HELLIN - Cod.1618807 - 26/02/2020 14MPmzgk2U0wa/FH

UB/DE7J97s=

Documento firmado electronicamente.
Puede verificar su autenticidad en la direccion https://hellin.sedipualba.es/csv/ Cadigo seguro de verificacion: PDDRUK-RNCCUCA3  Pag. 12 de 13




LOS FIRMANTES DE ESTE DOCUMENTO SE MUESTRAN EN LA PRIMERA PAGINA DEL MISMO

Q\S-r‘( RRHH y Personal

Hellin2Patrimonios

Ayuntamiento de HELLIN .
Y NIF: P0203700J Expediente 388166W

ANEXO Il

MODELO DE SOLICITUD (para su empleo en el caso de no utilizar el tramite electrénico)
DATOS PERSONALES:

Primer Apellido Segundo apellido Nombre N.I.F./NIE
Calle o Plaza y nimero C. postal Localidad
Correo electrdnico Teléfono/s

MANIFIESTA:

Que tiene conocimiento de la convocatoria publica de empleo realizada por el Ayuntamiento de Hellin para la seleccién
por oposicién, en turno libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo.

Que conoce y acepta el contenido de las bases de la convocatoria, y bajo su responsabilidad declara que reune los
requisitos generales expresados en la Base Tercera, referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de
solicitudes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, o de cualquiera de los paises miembros de la Unién Europea, del Espacio Econdmico Europeo u ostentar del derecho
ala libre circulacion de trabajadores conforme a los Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea
de aplicacidn la libre circulacion de los trabajadores. También podran participar en el proceso selectivo en igualdad de condiciones que los nacionales
de los Estados miembros de la Unidn Europea, los extranjeros con residencia legal en Espaia.

b) Tener cumplidos los 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesién de titulacién minima de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente a efectos laborales, o en condiciones de
obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de admisiéon de solicitudes.

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, no hallarse en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitacién para el ejercicio
de las funciones propias de la categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente, de
conformidad con lo previsto en el art. 96.1.b) del Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico
del Empleado publico.

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

SOLICITA:

Ser admitido/a para la realizacidn de las correspondientes pruebas selectivas.

A tal fin aporta la siguiente documentacion:

- Fotocopia del DNI, tarjeta de residencia o documento equivalente en vigor.

Hellin, a de de 2020

Firma,

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE HELLIN1

1 ACEPTACION DE CONDICIONES. El solicitante declara que acepta las siguientes condiciones (marquese si estad conforme):

[ El solicitante conoce que sus datos personales solamente seran utilizados para gestionar su solicitud, facilitar al interesado la cumplimentacion de
futuras instancias y recibir comunicaciones en expedientes en los que pudiera resultar afectado. Dichos datos no se cederdn a terceros, salvo
obligacion legal.

Manifestando su consentimiento en los términos del articulo 6 del Reglamento General de Proteccién de Datos al que ha tenido acceso articulo 6.1.a)
del RGPD. Diario oficial UE 4/5/2016.

O 1gualmente, manifiesta conocer sus derechos a solicitar el acceso a sus datos personales, a solicitar su rectificacién o supresion, a solicitar la
limitacion de su tratamiento, a oponerse al tratamiento y el derecho a la portabilidad de los datos.

Entidad: AYUNTAMIENTO DE HELLIN

Direccion postal: C/El Rabal, 1 - Hellin (02400)

Sede electrdénica: https://sede.dipualba.es/?entidad=02037

Delegado Proteccion de Datos: dpd@dipualba.esTeléfono: 967 54 15 00
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