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ANUNCIO de 8 de febrero de 2007 sobre
convocatoria, mediante concurso-oposicion
por promocion interna, de una plaza de
Auxiliar Administrativo de Administracion
General.

Por resolucion de la Alcaldia, de fecha 5 de febrero de 2006, se
acuerda la aprobacion de las bases de la convocatoria para cubrir
una plaza de Auxiliar Administrativo, por promocion interna, del
Excmo. Ayuntamiento de Solana de los Barros.

BASES PARA LA PROVISION, EN PROPIEDAD, DE UNA PLAZA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL DE
PROMOCION INTERNA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SOLANA DE
LOS BARROS, INCLUIDAS EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO PARA
EL ANO 2006, POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision, en propiedad,
de una plaza de Auxiliar Administrativo, por el sistema de concur-
50 oposicion por promocion interna, encuadrada en la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo D segin art. 25
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, vacante en la plantilla de
personal funcionario de este Excmo. Ayuntamiento e incluida en la
Oferta de Empleo Publico del afio 2006, estando dotada con las
retribuciones basicas correspondientes al Grupo D, segin el articu-
lo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcion Publica.

En lo no previsto en las presentes bases, seran de aplicacion al
procedimiento selectivo la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases de Régimen Local, la Ley 30/1984, de 2 de agosto,
de Medidas para la Reforma de la Funcion Piblica, el Real Decre-
to Legislativo 781/1986, de 13 de abril, por el que se aprueba el
texto refundido de las disposiciones vigentes en materia de Régi-
men Local, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que
se establecen las normas basicas y los programas minimos a que
debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios
de la Administracion Local, el Decreto 201/1995, de 26 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingre-
5o del Personal al Servicio de la Administracion de la Comunidad
Autonoma de Extremadura, y el Decreto 43/1996, de 26 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los funcionarios
de la Comunidad Autonoma de Extremadura, siendo de aplicacion
supletoria el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y demas normas
concordantes de aplicacion.

Segunda. Requisitos de los aspirantes.

Para tomar parte en este procedimiento selectivo sera necesario
reunir las siguientes condiciones:

a) Acreditar la condicion de funcionario del Ayuntamiento de Sola-
na de los Barros, perteneciente al mismo grupo o inmediato infe-
rior al de esta convocatoria, con una antigiedad minima en el
empleo de 2 afios. Asi mismo, debera acreditar que carece de
anotacion, no cancelada, por falta grave o muy grave, en el expe-
diente personal.

b) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desem-
pefio de las correspondientes funciones.

¢) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, FP Primer
Grado o equivalente. En caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero, debera acreditarse su homologacion por el Ministerio
de Educacion, o cualquier otro drgano de la Administracion
competente para ello.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de la Administracion del Estado, Autonomica, Local e Insti-
tucional, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas por sentencia firme.

Todas las condiciones precedentes deberan reunirse el dia en que
finalice el plazo de presentacion de instancias y mantenerse
durante todo el proceso selectivo, hasta el momento de la toma
de posesion y acreditarse, en caso de resultar seleccionado, del
modo indicado en las bases de la convocatoria.

Tercera. Presentacion de solicitudes.

Instancias: En la instancias, solicitando tomar parte en las pruebas
de esta convocatoria, los aspirantes deberan manifestar que
rednen todos y cada uno de los requisitos exigidos, en los térmi-
nos en que se recogen en la base segunda, y que se comprome-
ten a prestar juramento, o promesa, de cumplir fielmente las obli-
gaciones del cargo con lealtad al Rey y guardar y hacer guardar
la Constitucion como norma fundamental del Estado como se
recoge en el Anexo | a esta convocatoria.

Se acompaiiara, en su caso, la documentacion acreditativa de los
méritos que se aleguen de acuerdo con lo dispuesto en las Bases.
La falta de acreditacion de dichos méritos no supondra causa de
exclusion al concurso oposicion suponiendo, Unicamente, su no
valoracion. Asi mismo, no podran participar por el sistema de
oposicion libre.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran ser subsana-
dos en cualquier momento, de oficio 0 a instancia del interesado.
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Lugar de Presentacion de Instancias: Las instancias, dirigidas al Sr.
Alcalde Presidente, se presentaran en el Registro General de este
Excmo. Ayuntamiento, en horas de oficina, o conforme a lo
dispuesto por el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y
del Procedimiento Administrativo Comdn.

Plazo de Presentacion de Instancias: EI plazo de presentacion
serd de |5 dias naturales a contar desde el siguiente a aquel en
que aparezca publicado el anuncio de esta convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado, una vez que se hubiesen publicado
integramente las bases en el Boletin Oficial de la Provincia. El
anuncio de la convocatoria también se publicara en el Diario
Oficial de Extremadura.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho
constar en sus solicitudes, pudiendo demandar su modificacion
dentro del plazo establecido de presentacion de solicitudes,
mediante escrito motivado, transcurrido dicho plazo no se admiti-
ra ninguna peticion de esta naturaleza.

Cuarta. Admision de candidatos.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Alcalde
Presidente dictard resolucion, en el plazo maximo de un mes,
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.

La resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provin-
ca y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, contendra la
relacion alfabética de los aspirantes admitidos y excluidos, asi
como las causas de exclusion de estos. Si no existiesen aspirantes
excluidos, incluird a su vez el lugar y fecha de inicio del procedi-
miento de seleccion, componentes del Tribunal y en su caso, orden
de actuacion de los aspirantes. Si no existiesen reclamaciones la
lista provisional se considerara aprobada definitivamente sin nece-
sidad de nueva publicacion. En caso contrario, el Sr. Alcalde dicta-
ra Resolucion aprobando lista definitiva de admitidos y excluidos,
publicandola en el B.0.P, determinando lugar y fecha de inicio
del procedimiento de seleccion, componentes del Tribunal y, en su
caso, orden de actuacion de los aspirantes. El resto de anuncios
derivados del desarrollo y resolucion de esta convocatoria, se
haran publicos mediante exposicion en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento de Solana de los Barros.

Quinta. Tribunal Calificador.

El Tribunal calificador para las pruebas selectivas estara constitui-
do por:

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

Secretario: El de la Corporacion o quien legalmente le sustituya.

Vocales: Un representante de la Junta de Extremadura, dos funcio-
narios designados por la Alcaldia Presidencia, y un representante
de Organizacion Sindical.

Asimismo actuardn como observadores, con voz pero sin voto, un
representante de cada uno de los grupos politicos que integran la
Corporacion. El Tribunal quedara integrado, ademas, por los
suplentes respectivos que simultaneamente con los titulares
habran de designarse. Los vocales y el Secretario, deberan poseer
titulacion igual o superior a la exigida para el acceso para la
plaza convocada.

Asesores: EI Tribunal podra disponer la incorporacion, a sus traba-
jos, de asesores en aquellas pruebas que demanden oir la opinion
de técnicos especialistas, asi como la tarea de vigilancia y control
del desarrollo de los diferentes ejercicios.

Actuacion del Tribunal: No podra constituirse ni actuar sin la asis-
tencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes,
indistintamente, siendo siempre necesaria la presencia del Presi-
dente y Secretario. La actuacion del Tribunal habra de ajustarse
estrictamente a las bases de la convocatoria.

El Tribunal resolvera, por mayoria de votos de sus miembros
presentes, todas las dudas y propuestas que surjan para la aplica-
cion de las normas contenidas en estas Bases, y estara facultado
para resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante la
realizacion de las pruebas, asi como para adoptar las medidas
necesarias que garanticen el debido orden en las mismas en todo
lo no previsto en las Bases.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, o
podran ser recusados, cuando concurran las circunstancias previs-
tas en los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

Sexta. Actuacion de los aspirantes.

El orden de actuacion de los aspirantes, en los ejercicios que no
se puedan realizar conjuntamente, se determinara al comienzo de
cada ejercicio mediante sorteo publico.

Junto con la Resolucion que apruebe la lista definitiva de aspiran-
tes se determinara el lugar, fecha y hora de comienzo de las
pruebas, asi como la composicion del tribunal calificador.

Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del siguiente
debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de 45
dias naturales.
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Una vez comenzadas las pruebas selectivas todos los anuncios
sucesivos, relacionados con la convocatoria, se haran piblicos en
el tablon de anuncios de este Excmo. Ayuntamiento.

Los aspirantes seran convocados, para cada ejercicio, en llama-
miento dnico y deberan ir provistos del D.N.I, salvo causa de
fuerza mayor debidamente justificada y apreciada por el Tribunal
con absoluta libertad de criterios.

La no presentacion de un aspirante a cualquiera de los ejercicios,
en el momento de ser llamados, determinara, automaticamente, el
decaimiento de sus derechos a participar en el mismo y en los
sucesivos, quedando excluido, en consecuencia del procedimiento
selectivo.

Séptima. Procedimiento de seleccion.
Se efectuara por el procedimiento de concurso-oposicion.

A) Primera fase, de Concurso: La fase de concurso no tendra
caracter eliminatorio; su valoracion se realizara previamente a la
celebracion de la fase de oposicion, y sélo se aplicara a los aspi-
rantes que hayan superado esta fase de oposicion.

El Tribunal examinard los méritos aducidos por los aspirantes,
presentados y debidamente justificados, a la fecha de finalizacion
de presentacion de solicitudes, y los calificara con arreglo al
siguiente baremo:

a) Por haber desempefiado, mediante nombramiento o toma de
posesion, puesto en el mismo grupo o en el inmediatamente infe-
rior al de la convocatoria, en cualquier Administracion Publica, por
cada afio de servicio prestado, o fraccion minima de 6 meses:
0,30 puntos, con un maximo de 3 puntos.

b) Por cursos de formacion impartidos por Organismos Oficiales,
relacionados con las tareas de la plaza convocada:

— Cursos de mas de 20 horas: 0,10 puntos/curso.
— Cursos de mas de 40 horas: 0,20 puntos/curso.

La puntuacion maxima a obtener en la fase de concurso seran 4
puntos. No sera valorado ningin mérito que no se presente junto
con las solicitudes o no se justifique debidamente.

B) Segunda fase, de Oposicion: Obligatoria, y con caracter elimina-
torio, para todos los aspirantes. Los ejercicios de la fase de oposi-
cion seran los siguientes:

a) Primer ejercicio: Consistird en contestar un cuestionario de 25
preguntas con respuestas alternativas, siendo solo una de ellas
correcta, que versaran sobre las materias comunes y especificas

contenidas en el programa Anexo de esta convocatoria. El tiempo
para su realizacion no sera superior a una hora.

Este ejercicio se calificard, hasta un maximo de 10 puntos, a
razon de 0,4 puntos por cada respuesta correcta. No se
puntuaran las preguntas no contestadas ni las contestadas de
manera incorrecta. Serd necesario obtener un minimo de 5
puntos para superar el ejercicio y no ser eliminado del proceso
selectivo.

b) Segundo ejercicio: Consistira en la superacion de un supuesto
practico, elegido por los opositores de entre varios propuestos por
el Tribunal, en relacion con las tareas relacionadas con la plaza
convocada y el temario propuesto por el Tribunal. El tiempo
empleado sera de una hora y se valorara el grado de exactitud
del documento obtenido.

Este ejercicio, que serd obligatorio para los aspirantes que hayan
superado el anterior, tendra caracter eliminatorio y sera calificado
por el Tribunal hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados
los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. Las califi-
caciones se adoptaran sumando las puntuaciones otorgadas, por
los distintos miembros del Tribunal, y dividiendo el total por el
nimero de asistentes a aquél, siendo el cociente la calificacion
definitiva.

Octava. Calificacion definitiva, relacion de aprobados, y presenta-
cion de documentos.

(alificacion definitiva: La calificacion final de las pruebas vendra
determinada, para los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion, por la media de la puntuacion obtenida en esta fase
mas la puntuacion obtenida por la valoracion de los méritos,
aducidos en la fase de concurso, determinandose asi el orden de
la clasificacion definitiva.

Seran seleccionados los aspirantes que hayan obtenido la mayor
puntuacion, sin que pueda superar el nimero de seleccionados al
de las plazas objeto de esta convocatoria.

Relacion de aprobados: Se hara publica la relacion de aprobados
por orden de puntuacion no pudiendo rebasar éstos el nimero de
plazas convocadas y elevara dicha relacion a la Presidencia de la
Corporacion para su nombramiento.

Presentacion de documentos y nombramiento: Los aspirantes
propuestos para su nombramiento estaran obligados a presentar,
dentro del plazo de 20 dias naturales contados a partir del
siguiente al de la publicacion de la lista de aprobados, todos los
documentos acreditativos de las condiciones establecidas en la
base segunda de esta convocatoria.
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Quienes dentro del plazo indicado no presentasen la documenta-
cion o no reunieran los requisitos exigidos, salvo causas de fuerza
mayor, no podran ser nombrados y quedarian anuladas todas las
actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren
podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar
parte en la convocatoria. EI Sr. Alcalde, de acuerdo con la
propuesta formulada por el Tribunal, efectuard el nombramiento a
favor de los aspirantes que, habiendo superado la totalidad de los
ejercicios de la oposicion, tuvieran cabida en el nimero de plazas
convocadas.

Quienes tuvieran la condicion de funcionario publico estaran exen-
tos de justificar documentalmente las condiciones y requisitos ya
demostrados para obtener su nombramiento, debiendo en este
caso presentar certificacion del Ministerio, Corporacion u Organis-
mo Piblico de que dependan, acreditando su condicion y cuantas
crcunstancias consten en su hoja de servicio.

Novena. Nombramiento y toma de posesion.

Presentada la documentacion por los interesados y siendo ésta
conforme, el sefior Alcalde Presidente dictara Resolucion,
nombrando funcionarios de carrera a los referidos aspirantes,
publicindose dicho nombramiento en el Diario Oficial de
Extremadura.

Los aspirantes nombrados deberan tomar posesion de su cargo
en el plazo de los 30 dias siguientes a la notificacion del
nombramiento. Si no lo hicieran, sin causa justificada, quedarian

anuladas todas las actuaciones entendiéndose, asimismo, que
renuncian a la plaza.

En el indicado plazo, si procede, el nombrado debera ejercitar
la opcion prevista en el articulo 10 de la Ley 53/1984, de 26
de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de
las Administraciones Publicas. A falta de opcion en el plazo
sefialado, se entenderd que opta por el nuevo puesto, pasando
a la situacion de excedencia voluntaria en el que viniera
desempefiando.

En el acto de toma de posesion, el funcionario nombrado debera
prestar juramento o promesa de acuerdo con la formula prevista
en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

Décima. Base Final.

Las presentes Bases estan a disposicion de los interesados en la
Seccion de Personal de este Excmo. Ayuntamiento para su consulta.

Incidencias. Contra la presente convocatoria, las bases por las que
se rige y cuantos actos se deriven de las mismas y de la actua-
cion del Tribunal se podran formular impugnaciones por los inte-
resados en los casos y formas establecidos por la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan
presentarse y adoptar las soluciones, criterios o medidas necesa-
rias para el buen orden del concurso oposicion.
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ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD

Don )
vecino de ,
teléfono de contacto , con domicilio en calle ,
nimero____,y con N.LF. nimero , comparece ante V.S. por el presente

escrito y como mejor proceda:

EXPONE

Que teniendo conocimiento de la convocatoria piblica efectuada por el Ayuntamiento de Solana
de los Barros para la provision de tres plazas de Administrativo, publicada en el B.0.P. de
Badajoz | a través del sistema de concurso oposicion por promocion interna y
reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en esta convocatoria.

Y que en caso de ser seleccionado, se compromete a prestar juramento o promesa de cumplir
fielmente las obligaciones del cargo, con lealtad al Rey, y guardar y hacer guardar la Constitucion
como norma fundamental del Estado.

SOLICITA

Tomar parte en las pruebas selectivas para esta convocatoria, aceptando integramente el contenido
de las bases y comprometiéndome al cumplimiento estricto de la misma.

Asimismo, acompania la siguiente documentacion:

Solana de los Barros, de de 200 .

El Peticionario

Sr. Alcalde Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Solana de los Barros.
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ANEXO Il
PROGRAMA ANEXO A LA CONVOCATORIA

Primera Parte. Materias Comunes.

Tema |. La Constitucion Espaiiola de [978: Estructura. Contenido.
Derechos Fundamentales y Libertades Publicas: Principio general.
Garantia de los derechos y libertades.

Tema 2. La Corona.
Tema 3. Las Cortes Generales: concepto y elementos.

Tema 4. EI Gobierno. Concepto, Integracion, Cese, Responsabilida-
des, Funciones, Deberes, Regulacion.

Tema 5. EI Estado de las Autonomias: Principios y caracteristicas.
Competencias del Estado y de las Comunidades Auténomas: Intro-
duccion. El sistema de distribucion de competencias, criterios de
asignacion de las competencias.

Tema 6. La Organizacion Territorial del Estado: Esquema general.
Principios Constitucionales. Administracion Local. Comunidades Auto-
nomas. Los Estatutos de Autonomia: Elaboracion. Contenido. Reforma.

Tema 7. El acto administrativo: Conceptos. Elementos. Clasificacion.
Invalidez. Fases del procedimiento administrativo general: Principios
y normas reguladoras.

Tema 8. Recursos administrativos: Concepto. Clases. Interposicion.
Objeto. Fin de la via administrativa. Suspension de la ejecucion.
Audiencia al interesado. Resolucion.

Tema 9. Hacienda Publica: Los ingresos piblicos: Concepto y clasi-
ficacion. Los impuestos: Concepto. Clases.

Tema 10. El Municipio: Concepto. EI Término Municipal: Concepto.
Caracteres. La Poblacion: Concepto. EI empadronamiento: Regula-
cion. Concepto.

Tema 11. Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales:
Convocatoria y Orden del dia: Régimen de sesiones. Adopcion de
acuerdos. Actas y certificados de acuerdos.

Segunda Parte. Materias especificas.

Tema I. EI Administrado: Concepto y clases. Colaboracion y partici-
pacion de los ciudadanos en las funciones administrativas. Infor-
macion y participacion ciudadana: Informacion y participacion de
las asociaciones vecinales.

Tema 2. Atencion al publico. Acogida e informacion. Relacion entre
las Administraciones Publicas y los ciudadanos. Derechos de los
ciudadanos. Medidas para la atencion al publico.

Tema 3. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos de las Entidades Locales.

Tema 4. Definicion de informatica. Conceptos basicos. El ordena-
dor: Antecedentes. Concepto. Funciones basicas. Elementos constitu-
tivos. Tipos de ordenadores: Clasificacion basica. Clasificacion segin
la finalidad. Clasificacion comercial.

Tema 5. Registro de entradas y salidas de documentacion, Comuni-
caciones y Notificaciones.

Tema 6. La automatizacion de oficina. Concepto y aplicaciones.
Concepto de archivo y Base de Datos. Correo electronico.

Tema 7. Informacion catastral, utilizacion y uso de las aplicaciones
informaticas.

Tema 8. Tratamiento de Texto para PC, funcionalidades Generales,
Edicion, Impresion. Procesador de Texto Word.

Tema 9. Internet: Concepto. Caracteres. Funciones. Software de
acceso. Navegadores. Buscadores.

Tema 10. Pagina Web del Excelentisimo Ayuntamiento de Solana
de los Barros.

Solana de los Barros, a 8 de febrero de 2007. El Alcalde, FRAN-
CISCO REYES GONZALEZ NIETO.





