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Anuncio

CONVOCATORIA Y BASES PARA LA COBERTURA EN PROPIEDAD, MEDIANTE OPOSI-
CION LIBRE, DE VEINTIOCHO PLAZAS DE AUXILIARES DE ADMINISTRACION GENE-
RAL, EN EL AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA (TURNO LIBRE Y DE DISCAPACIDAD):
VEINTICUATRO PARA TURNO LIBRE Y CUATRO PARA TURNO RESTRINGIDO PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

El Cuarto Teniente de Alcalde, el dia 3 de Julio de 2019, aprobd la siguiente Resolucién:

“1.-Proceder a la convocatoria para la cobertura en propiedad, mediante oposicion libre,
de veintiocho plazas de Auxiliar de Administracion General (24 para turno libre y 4 para turno
restringido para personas con discapacidad).

2.-Aprobar las bases que regiran la convocatoria:

CONVOCATORIA Y BASES PARA LA COBERTURA EN PROPIEDAD,
MEDIANTE OPOSICION LIBRE, DE VEINTIOCHO PLAZAS DE AUXILIARES
DE ADMINISTRACION GENERAL, EN EL AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA
(TURNO LIBRE Y DE DISCAPACIDAD): VEINTICUATRO PARA TURNO LIBRE Y CUATRO
PARA TURNO RESTRINGIDO PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

BASE 12.- Normas Generales.

1.1.- Objeto de la convocatoria.-

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura en propiedad de veintiocho plazas de Au-
xiliar de Administracién General, vacantes en la Plantilla de Funcionarios, incluidas en la Oferta
de Empleo Publico del afio 2017, mediante el sistema de Oposicién Libre.

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y
mujeres en el acceso al empleo publico, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espa-
fola y la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Esta convocatoria podra ampliarse con las vacantes existentes o que puedan producirse
hasta el momento de la iniciacién de las pruebas selectivas siempre que estén dotadas presu-
puestariamente.

1.2.- Legislacién aplicable.-

Al proceso selectivo le sera de aplicacion lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local («<B.O.E.» n° 80, de 3 de abril de 1985); en el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril («B.O.E.» n° 96 y 97 de 22 y 23 de abril de
1986); en el 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 la Ley 30/1984 de 2 de agosto,
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de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica («B.O.E.» n® 185, de 3 de agosto de 1984); en
el Reglamento General de Ingreso de Personal al Servicio de la Administracion General del Esta-
do y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promociéon Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracion General del Estado, aprobado por R.D. 364/1995 de 10 de marzo («B.O.E.» n°
85, de 10 de abril de 1995); en el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio por el que se establecen
las Reglas Basicas y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccion de los Funcionarios
de Administracion Local («B.O.E.» n°® 142 de 14 de junio de 1991); en la Ley 53/1984 de 26
de diciembre de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas
(«B.O.E.» n° 4, de 4 de enero de 1985) y en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

1.3.- Caracteristicas de las plazas.-

Las plazas convocadas pertenecen al Subgrupo C2 de los previstos en el art. 76 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 y estan dotadas con el sueldo correspondiente
al Subgrupo, dos pagas extraordinarias y demas retribuciones que correspondan con arreglo a
la legislacion vigente.

Estan encuadradas en la Escala de Administracién General. Subescala: Auxiliar.

Se reservan cuatro de las vacantes que se convocan para ser cubiertas entre personas con
discapacidad, considerando como tales las definidas en el articulo 4.2 del texto refundido de la
Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusién Social, aprobado
por Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, siempre que superen las pruebas
selectivas y acrediten su discapacidad y la compatibilidad con el desempefio de las tareas y fun-
ciones correspondientes, segun se determine reglamentariamente. Se garantizara la igualdad de
condiciones en las pruebas con respecto a las demas personas aspirantes.

En las pruebas selectivas se estableceran, para las personas con discapacidad que lo soli-
citen, las adaptaciones y ajustes necesarios de tiempo y medios para su realizacion, de acuerdo
con lo dispuesto en la Orden PRE/1822/2006, de 6 de junio, por la que se establecen criterios
generales para la adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso
al empleo publico de personas con discapacidad.

Las plazas no cubiertas del turno de reserva para personas con discapacidad intelectual se
acumularan al turno libre.

1.4.- Régimen de incompatibilidades.-

Las personas aspirantes que resulten nombradas para estas plazas quedaran sometidas,
desde el momento de su toma de posesién, al régimen de incompatibilidades vigente y no
podran simultanear el desempefio de aquella con el de cualesquiera otras plazas, cargos o
empleos remunerados con fondos del Ayuntamiento de Salamanca, del Estado, de las Comuni-
dades Auténomas, de Entidades o Corporaciones Locales, o de Empresas que tengan caracter
oficial o relacion con dichos Organismos, aunque los sueldos tengan caracter de gratificacion o
emolumentos de cualquier clase, ni con el ejercicio de actividades privadas, salvo autorizacion
expresa de compatibilidad, cuando sea legalmente posible.

Dicha autorizacién no sera posible cuando se ocupen puestos afectados por el condiciona-

miento de incompatibilidad, salvo la de profesor asociado en las Universidades publicas.
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BASE 2°.- Requisitos de los/las aspirantes.

Para ser admitidos/as a la realizacion de las pruebas selectivas, los/as aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos referidos siempre a la fecha de finalizacion del plazo de presen-
tacion de instancias:

a) Tener la ciudadania espafiola o de un pais miembro de la U.E.
b) Tener cumplidos 16 afos al dia que finalice el plazo de presentacién de instancias.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, en ESO o equivalente expedido con
arreglo a la legislacién vigente, o bien titulo equivalente, en cuyo caso habra de acompanarse
certificado expedido por el Organismo competente que acredite la citada equivalencia.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondien-
tes funciones, no estableciéndose exclusiones por limitaciones fisicas o psiquicas, salvo en los
casos en que sean incompatibles con el desempefio de las correspondientes tareas y funciones.

e) Los/as aspirantes con discapacidad deberan tener reconocido por el Organo competen-
te de las Administraciones Publicas un grado de discapacidad igual o superior al 33 por 100
y acreditar la compatibilidad mediante certificado expedido por los equipos de valoracion de
incapacidades o por el correspondiente organismo publico.

f) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes.

BASE 3°.- Solicitudes.

3.1.- Solicitudes.-

Las instancias solicitando tomar parte en la oposicion deberan contener los datos persona-
les de los/as solicitantes, la manifestacion de que reunen todas y cada una de las condiciones
exigidas en la Base Segunda de la convocatoria, referidas siempre a la fecha de expiracion del
plazo de presentacion de instancias y la expresion de que, en caso de ser nombrados, se com-
prometen a prestar juramento o promesa de cumplir fielmente las obligaciones del cargo con
lealtad al Rey y guardar y hacer guardar la Constitucién como norma fundamental del Estado.

Estas se dirigiran al Sr. Alcalde Presidente del Ayuntamiento de Salamanca.

Se pone a disposicion de los/a interesados/as modelos normalizados de solicitudes que se
encontraran en el Registro General de la Corporacion (Iscar Peyra n® 24 y en el Centro Municipal
Integrado Julian Sanchez el Charro, sito en Plaza de la Concordia s/n), asi como en la pagina
web municipal: www.aytosalamanca.es en el apartado -OFERTA DE EMPLEO PUBLICO-.

Quienes soliciten participar por el cupo reserva de personas con discapacidad Unicamente
podran presentarse por este cupo. En el punto 2.1 de la solicitud destinado a “forma de acceso”,
se marcara: “Turno reserva para personas con discapacidad”. La contravencién de alguna de es-
tas normas determinara la exclusion de las personas aspirantes que no las hubiesen observado.

No obstante, si alguna de las personas aspirantes presentadas por el cupo de reserva para
personas con discapacidad superase los ejercicios y no obtuviese plaza en el citado cupo, sera
incluida, por su orden de puntuacion, en las de acceso general.
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3.2.- Datos consignados.-

Los/as aspirantes quedan vinculados/as a los datos que hayan hecho constar en su solici-
tud, pudiendo Unicamente solicitar su modificacién mediante escrito motivado dentro del plazo
sefialado en el apartado 3.3 de esta Base. Transcurrido este plazo no se admitira peticion de
esta naturaleza, salvo causa de excepcion sobrevenida, justificada y libremente apreciada por
el érgano municipal competente.

3.3.- Plazo de presentacion de instancias.-

El plazo de presentacion de instancias sera de VEINTE DIAS NATURALES, contados a partir
del siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Esta-
do”.

3.4.- Lugar de presentacion.-

El impreso de solicitud, debidamente cumplimentado, se presentara con el recibo acredi-
tativo de haber satisfecho los derechos de examen en el Registro General del Ayuntamiento de
Salamanca, cualquiera de los dias laborables dentro del plazo indicado en el apartado 3.3.

También podran presentarse las solicitudes en cualquiera de las formas previstas en el Art.
16 de la vigente Ley de Procedimiento Administrativo.

Ademas aquellas personas que dispongan de DNI electronico u otro certificado digital reco-
nocido en la lista de certificados que se detalla en la Sede electronica del Ayuntamiento, podran
presentar su solicitud a través del Registro electronico de la pagina web municipal, https://
www.aytosalamanca.gob.es/es/tramitesgestiones/registroelectronico seleccionando el tramite
de “Seleccion personal fijo”, acompafando el documento acreditativo de haber satisfecho los
derechos de examen.

3.5.- Derechos de examen.-

El importe de los derechos de examen de la pruebas selectivas, segun la Ordenanza Fiscal
Municipal n°24 para las plazas pertenecientes al Subgrupo C 2 es de 14,24 €uros.

Este importe se reducira para las personas aspirantes desempleadas que lo acrediten me-
diante certificado de las Oficinas de los Servicios Publicos de Empleo o autoricen a recabar la
correspondiente documentacion, a 7,12 €uros.

El pago del importe de estos derechos de examen se podra realizar de las siguientes ma-
neras:

1) Enlaweb del OAGER, www.oager.com, sede electronica, con certificado: en el apartado
de “Autoliquidaciones”, seleccionando “Documentos Adm. (Procesos selectivos)”, mediante el
pago a través de la pasarela de pago, una vez grabada la autoliquidacién.

2) Mediante ingreso o transferencia a la cuenta de Caja Espafa-Duero- Unicaja n® ES33
2103 2200 1000 3004 0496 (sin carta de pago ni autoliquidacion) sefialando en el concepto el
nombre del/de la aspirante, su DNI y la plaza a la que opta.

3) Realizando un giro postal o telegrafico a la siguiente direccion: “Excmo. Ayuntamiento
de Salamanca. Tesoreria. Oposicién libre Auxiliar de Administracion General”.

En cualquier caso el documento justificativo del pago de los derechos de examen debe
acompanfarse a la instancia que se presentara en el Registro General, una vez de que se produz-
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ca la publicacién en el BOE de la convocatoria (o0 bien la instancia debera estar mecanizada y
sellada por el banco donde se realizé el ingreso). En el caso de personas desempleadas debera
adjuntarse también el certificado de desempleo o manifestar en esta instancia la autorizacion
para recabar la documentacion correspondiente. .

De conformidad con lo establecido en el Art. 12 de la Ley 8/1989, de 13 de Abril, de Tasas
y Precios Publicos, procedera la devolucién de las tasas que se hubieran exigido, cuando no se
realice su hecho imponible por causas no imputables al sujeto pasivo. Por tanto, no procedera
devolucion alguna de los derechos de examen en los supuestos de exclusion de las pruebas
selectivas por causas imputables al/a la interesado/a, por lo que el supuesto de exclusién por
no cumplir los requisitos o no aportar los documentos exigibles en la convocatoria no dara lugar
a la devolucion de los derechos de examen.

3.6.- Defectos Subsanables.-

Si alguna instancia adoleciese de algun defecto subsanable podra requerirse a la persona
interesada para que, en el plazo de diez dias, subsane la falta 0 acompafie los documentos pre-
ceptivos, con apercibimiento de que de no hacerlo asi, sera la persona sera excluida de la lista
de admitidos/as.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier momento de
oficio o a peticién de la persona interesada.

BASE 4°.- Admision de los/as aspirantes.

4.1.- Requisitos.-

Para ser admitido/a a la practica de las pruebas selectivas bastara con que los/as aspirantes
manifiesten en sus instancias que relinen todas y cada una de las condiciones exigidas en la
base Segunda, referidas siempre a la fecha de expiracion del plazo sefalado para la presenta-
cion de instancias, y que conste acreditado el abono de los derechos de examen.

4.2.- Lista de Admitidos/as y Excluidos/as.-

Expirado el plazo de presentacién de instancias, se dictara resoluciéon declarando aprobada
la lista de las personas admitidas y excluidas que se publicara en el Boletin Oficial de la Pro-
vincia y en la Sede electrénica del Ayuntamiento de Salamanca, y contendra, ademas del lugar,
fecha y hora de comienzo de la primera prueba de la oposicion, como Anexo unico la relacion de
las personas excluidas, identificadas por su correspondiente Documento Nacional de Identidad,
e indicacion de las causas de su exclusion, asi como el lugar en que se encuentren expuestas
al publico las listas de las personas admitidas y excluidas. En dicha Resolucion se incluira la
composicion nominal del Tribunal Calificador.

Los/as aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez dias contados a partir del si-
guiente al de la publicacion de la Resolucion, para poder subsanar el defecto que haya motivado
su exclusion, siempre que sea un defecto subsanable, tal y como establece el art. 68.1 de la
Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, sin perjuicio de
formular las reclamaciones que estimen pertinentes.

Si no se formulasen reclamaciones quedara definitivamente aprobada la relacion.

Las adaptaciones de tiempo y/o medios para las personas con discapacidad que lo solici-
ten, se acordaran por el Tribunal Calificador, publicandose en el Boletin Oficial de la Provincia 'y
en la Sede electronica del Ayuntamiento de Salamanca, con una antelacion minima de diez dias
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Salamanca

Boletin Oficial de la Provincla

habiles a la fecha de realizacion de las pruebas. Cuando se requiera adaptacion de tiempo, el
Tribunal Calificador resolvera sobre la procedencia y concrecion de la adaptacion, conforme al
Baremo aprobado por Orden del Ministerio de Presidencia 1822/2006, de 9 de junio, por la que
se establecen criterios generales para la adaptacién de tiempos adicionales en los procesos
selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

4.3.- Reclamaciones, errores y rectificaciones.-

La publicacién de la Resolucién por la que se declara aprobada la lista de personas admiti-
das y excluidas en el Boletin Oficial de la Provincia sera determinante de los plazos a efectos de
posibles impugnaciones o recursos.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticién de la
persona interesada, de conformidad con lo dispuesto en el art. 109.2 de la Ley del Procedimien-
to Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales se hubiese de modificar, la fecha
o la hora de celebracion del primer ejercicio, se hara publico a través del Boletin Oficial de la
Provincia y de la Sede electrénica.

BASE 5°.- Organos de seleccion.

5.1- Composicion.-

El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas estara compuesto por un nimero impar de
miembros con voto, nunca inferior a cinco, y en su composicion se tendera a la paridad entre
hombres y mujeres.

Estara constituido por los siguientes miembros:
Presidente: El Director de Area de Régimen Interior o funcionario/a en quien delegue.

Vocales: Un/a funcionario/a designado/a por la Junta de Castilla y Ledn y tres funcionarios/
as designados por el Alcalde- Presidente de igual nivel o superior al de la plaza convocada.

Secretario: Un/a funcionario/a designado a tal efecto.

Podra estar presente en el Tribunal, en calidad de observador, una persona a sugerencia de
la Junta de Personal, con voz pero sin voto.

El Tribunal quedara integrado, ademas, por los/as suplentes respectivos, que simultanea-
mente con los/as titulares, habran de designarse.

5.2.- Asesores/as Especialistas.-

Cuando el procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra indole asi lo acon-
sejase, el Tribunal, por medio de su Presidente, podra disponer la incorporacién al mismo, con
caracter temporal, de otro personal municipal, de otras Administraciones Publicas o del sector
privado que colaborara, exclusivamente, en el ejercicio de sus especialidades técnicas en el
desarrollo de los procesos de seleccidn y bajo la direccion del citado Tribunal.

5.3.- Actuacién y constitucion del Tribunal Calificador.-

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, del Presidente y
del Secretario o de quienes les sustituyan, y de otro miembro del Tribunal.
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En caso de ausencia, tanto del Presidente titular como del Suplente, el primero nombrara de
entre los/as Vocales con derecho a voto, un/a sustituto/a que lo suplira. En el supuesto en que el
Presidente titular no designe a nadie, su sustitucion se hara por el/la Vocal de mayor antigliedad.

El Secretario tiene voz, aunque no derecho a voto.

El Tribunal resolvera todas las dudas que surjan de la aplicacién de las normas contenidas
en estas bases y determinara la actuacion procedente en los casos no previstos en ellas. Adop-
tara sus decisiones por mayoria, mediante votacién nominal. En caso de empate, se repetira la
votacion hasta una tercera vez en la que, si persiste el empate, éste lo dirimira el Presidente con
su voto. Para las votaciones se seguira el orden establecido en la resolucion de nombramiento
de los miembros del Tribunal, votando en ultimo lugar el Presidente.

Los acuerdos del Tribunal sélo podran ser impugnados por los/as interesados/as en los
supuestos y en la forma establecida en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

El Tribunal establecera el tiempo y medios de realizacidn de los ejercicios de los/as aspiran-
tes discapacitados/as, de forma que gocen de igualdad de oportunidad con los demas partici-
pantes.

El Tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o
las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

5.4.- Abstencion.-

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando con-
curran en ellos circunstancias de las previstas en el art. 23 de la Ley de Régimen Juridico del
Sector Publico, o en el art. 13.2. del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

5.5.- Recusacion.-

Los/las aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando juzguen que con-
curren en ellos alguna o varias de las circunstancias sefialadas en la precedente base 5.4, si-
guiéndose para ello el procedimiento establecido en el art. 24 de la Ley de Régimen Juridico del
Sector Publico.

5.6.- Revision de las resoluciones del Tribunal Calificador.-

Las Resoluciones del Tribunal Calificador vinculan a la Administracién Municipal sin perjuicio
de que ésta, en su caso, pueda proceder a su revisién conforme a lo previsto en los arts. 106 y
siguientes de la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
en cuyo caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o tramites afectados por las irregu-
laridades.

5.7.- Clasificacion del Tribunal Calificador.-

El Tribunal Calificador que actle en estas pruebas selectivas tendra la categoria prevista
en el Art. 30 del Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo en funcion del Subgrupo en que estén
incardinadas las plazas convocadas.

5.8.- Designacion de un/a Tutor/a de practicas.-

En cualquier momento del proceso, antes del comienzo de dicha fase, se pfocederé ala
designacion de un/a tutor/a o tutores/as para los aspirantes que hayan aprobado. Este/a debera
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presentar una propuesta de calendario y contenido de las practicas a realizar para la superacion
de la fase.

BASE 6°.- Sistema selectivo. El procedimiento de seleccién constara de dos fases:

e FASE OPOSICION: Esta fase constara de los siguientes ejercicios obligatorios y elimina-
torios cada uno de ellos:

PRIMER EJERCICIO: TEORICO.- Consistira en responder por escrito, durante el tiempo
que determine el tribunal, a un cuestionario de al menos 50 preguntas tipo test, con cuatro res-
puestas alternativas, sobre los contenidos de los temas relacionados en el Temario del Anexo
I. El ejercicio se calificara sobre 10 puntos para el total de respuestas correctas, penalizandose
las respuestas erroneas con un tercio del valor de cada respuesta acertada. Las preguntas sin
respuesta no penalizaran. Los/as aspirantes que no alcancen la puntuaciéon que determine el
Tribunal, nunca inferior a 5 puntos, seran eliminados definitivamente de la prueba.

SEGUNDO EJERCICIO.- Consistira en contestar, por escrito, a un test psicotécnico de
acuerdo con las funciones y competencias (Anexo ll).

TERCER EJERCICIO: PRACTICO.- Consistira en desarrollar un ejercicio de caracter prac-
tico, siguiendo las instrucciones facilitadas, en el que se utilizaran programas ofimaticos y pro-
gramas y herramientas de tramitacion electrénica y firma, durante el tiempo que determine el
tribunal.

e FASE DE PRACTICAS TUTORIZADAS:

Esta fase consistira en la realizacion de practicas relacionadas con la plaza o puesto de tra-
bajo. Finalizada la fase de oposicion y establecida la clasificacién correspondiente en orden a la
puntuacion alcanzada, los/as aspirantes que resulten nombrados/as Auxiliar de Administracién
General «en practicas» pasaran a realizar la Fase de Practicas Tutorizadas.

El Ayuntamiento fijara la fecha de incorporacién para la realizacion de las practicas, que
tendran una duraciéon minima de tres meses y maxima de seis meses, en el Departamento co-
rrespondiente, bajo la supervision y control del/de la Tutor/a designado/a al efecto.

Para aprobar las pruebas selectivas y obtener, en consecuencia, el nombramiento definitivo,
sera necesario superar la Fase de Practicas Tutorizadas.

La calificacién de la misma sera apto o no apto.

Podran quedar exentos/as de la realizacion de esta fase aquellos/as aspirantes que hayan
ocupado la misma plaza, como Funcionarios/as Interinos/as en los Ultimos 4 afios, durante un
periodo superior a un afo, previa peticion de los/as mismos/as en el momento de la presenta-
cion de documentos previstos en la base 10.

Durante el periodo de practicas los/as aspirantes tendran la condicion de funcionarios/as en
practicas de la nueva categoria, sin ocupar puesto de trabajo de la misma.

A efectos retributivos los/as aspirantes deben optar por una de las alternativas recogidas en
el art. 2 del R.D. 456/1986 de 10 de febrero, al inicio del periodo en que van a tener la condicion
de funcionarios/as en practicas.

Del presente proceso selectivo se formara una bolsa de trabajo en la que se tendra en cuen-
ta el orden de puntuacién, de forma descendente, comenzando por la persona que haya obteni-
do la maxima puntuacién en los ejercicios de la oposicion sin haber conseguido plaza, hasta el
limite que sefale el brgano competente.
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BASE 7°.- Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas.

7.1.- Programa.-

El Programa que ha de regir las pruebas selectivas es el que se publica como ANEXO | a
estas Bases.

7.2.- Calendario de realizacién de las pruebas.-

La fecha, hora y lugar de celebracién del primer ejercicio de las pruebas selectivas se dara a
conocer, junto a la publicacién de la lista de excluidos/as, en el Boletin Oficial de la Provincia de
Salamanca, en el Tablon de Anuncios de este Ayuntamiento y en la Sede electrénica.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la publicacion de los suce-
sivos anuncios de celebracion de las restantes pruebas en el Boletin.

Estos anuncios deberan hacerse publicos por el Tribunal en el Tablén de Anuncios de esta
Corporacién y en la Sede electrénica, con doce horas al menos de antelacion al comienzo de la
prueba si se trata del mismo ejercicio o de 24 horas si se trata de uno nuevo.

7.3.- Identificacién de las personas aspirantes.-

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a las personas aspirantes que acrediten su
identidad, a cuyo fin deberan estar provistos del Documento Nacional de Identidad.

En la realizacién de los ejercicios se garantizara siempre que sea posible el anonimato de las
personas aspirantes.

7.4.- Llamamiento y orden de actuacion de las personas aspirantes.-
Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento Unico.

Salvo casos de fuerza mayor invocados con anterioridad, debidamente justificados y apre-
ciados por el Tribunal con absoluta libertad de criterios, la no presentacion de un/a aspirante a
cualquiera de los ejercicios obligatorios, en el momento de ser llamado/a, determinara automa-
ticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo y en los sucesivos quedando
excluidos/as, en su consecuencia, del procedimiento selectivo.

El orden de actuacion de las personas aspirantes, en aquellos ejercicios que no puedan rea-
lizarse conjuntamente, se iniciara alfabéticamente por aquellos cuyo primer apellido comience
por la letra que resulte de la Resolucién de la Secretaria de Estado para la Administracion Pu-
blica que resulte de aplicacién en cada afio, por la que se hace publico el resultado del sorteo a
que se refiere el articulo 17 del 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 del Estado.

7.5.- Plazo desde la conclusion de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente.-

Desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias naturales.

BASE 8°.- Calificacion.
8.1.- Fase de Oposicion.-

Los ejercicios obligatorios seran eliminatorios.
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El primer ejercicio se calificara hasta un maximo de diez puntos, siendo eliminados/as los/
as aspirantes que no alcancen la puntuacién minima que fije del Tribunal, que nunca podra ser
inferior a cinco, de acuerdo con lo previsto en la Base Sexta.

En el segundo ejercicio, test psicotécnico, la puntuacién sera “apto/a” o “no apto/a”.

La calificacion del tercer ejercicio, hasta un maximo de diez puntos, sera la media aritmética
de las calificaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal, una vez eliminados a
estos efectos la puntuacion maxima y minima concedidas cuando exista una desviacién de dos
puntos sobre la media aritmética, o en su caso, una de las que aparezcan repetidas como tales.

La puntuacioén total de esta fase vendra dada por la suma de las puntuaciones de los ejer-
cicios anteriores.

La calificacion de los ejercicios se hara publica el mismo dia en que se acuerde y sera ex-
puesta en el tablén de anuncios de la Corporacién y en la sede electronica.

8.2.- Fase de Practicas tutorizadas.-
La calificacion sera “apto/a” o “no apto/a”.

Al finalizar el periodo de practicas los/as aspirantes continuaran en su puesto hasta la toma
de posesién como funcionarios/as de carrera en la nueva categoria. De igual manera si existie-
ran, segun la programacion lectiva y de practicas, periodos de interrupcion, se continuara en la
categoria de origen.

8.3.-Calificacion definitiva.-

La calificacion definitiva vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en
los diversos ejercicios de la fase de oposicion.

BASE 9°.- Relacion de aprobados/as.

Concluidas las pruebas de la fase de oposicion, el Tribunal publicara inmediatamente en el
tablén de anuncios de la Corporacién y en la Sede electrénica la relacion de aspirantes apro-
bados/as por orden de puntuacion, en la que constaran las calificaciones de cada uno de los
ejercicios y la suma total.

El nimero de personas propuestas no podra superar el de plazas convocadas. Cualquier
propuesta que contravenga lo establecido sera nula de pleno derecho.

Una vez que los/as aspirantes propuestos/as hayan presentado los documentos exigidos
que figuran en la base siguiente y se haya comprobado que cumplen los requisitos exigidos, el
Tribunal elevara la relacién expresada a la Alcaldia Presidencia para que se efectue el correspon-
diente nombramiento en practicas.

BASE 102.- Presentacion de documentos por los/as aprobados/as.

10.1.- Documentos exigibles.-

Los/as aspirantes propuestos/as aportara/n en el Departamento de Recursos Humanos del
Excmo. Ayuntamiento de Salamanca, los siguientes documentos acreditativos de que posee las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria:
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a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad (que debera presentarse acompanada
de original para su compulsa).

b) Fotocopia autentificada o fotocopia (que deberan presentarse acompanada de original,
para su compulsa) del titulo académico referido en la base 2.c.), o justificante de haber abonado
los derechos para su expedicion.

En el supuesto de haber invocado el titulo equivalente a los exigidos, habra de acompanarse
un certificado expedido por el Organismo competente que acredite la citada equivalencia.

Si estos documentos estuviesen expedidos después de la fecha en que finalizé el plazo de
presentacién de instancias, debera justificar el momento en que concluyeron los estudios.

c) Certificado Médico Oficial original, acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico
que imposibilite el normal ejercicio de las funciones propias de la categoria en las que se acce-
de, expedido por un/a Colegiado/a en ejercicio.

Los/as aspirantes que hayan hecho valer su condicién de persona con discapacidad de-
beran presentar certificacion expedida por los 6rganos competentes de Ministerio de Sanidad,
Servicios Sociales e Igualdad que acredite la condicién, asi como la compatibilidad con el des-
empeno de las tareas y funciones correspondientes.

d) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente discipli-
nario del servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio
en funciones publicas segun modelo que figura como anexo a esta convocatoria.

e) Fotocopia de la tarjeta de la Seguridad Social.
f) 1 fotografia tamafio carnet.
g) Certificado de titularidad de la cuenta bancaria.

Los documentos que figuren en los archivos de este Ayuntamiento o a los que el Ayunta-
miento pueda acceder por figurar en otros registros publicos siempre que esté autorizado para
ello, no sera necesario que sean presentados por las personas interesadas.

10.2.- Peticién exencion fase practicas.-

Si alguno /a de los/as aspirantes nombrados/as hubieran tenido durante los 4 Ultimos afos,
una relacién de interinidad con el Ayuntamiento de Salamanca en la plaza a la que opta, con
una duracion igual o superior a un afo, no tendran que presentar los documentos sefialados
salvo el apartado c) y d) y podran solicitar quedar exentos/as de la realizacién de las practicas
tutorizadas.

10.3.- Plazo.-

El plazo de presentacion de documentos o la peticion recogida en el apartado anterior sera
de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacién de la lista de selec-
cionados/as en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

10.4.- Falta de presentacion de documentos.-

Quien dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, no presentara su docu-
mentacion o no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser nombrado/a y quedaran anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiere podido incurrir por
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falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la convocatoria. En este caso el Tribunal for-
mulara propuesta adicional a favor de quien, o quienes sigan en el orden de puntuacion, siempre
que haya superado todas las pruebas exigidas.

BASE 11%.- Nombramiento como funcionario/a en practicas o en su caso, como
funcionario/a de carrera.

11.1.- Nombramiento como funcionario/a en practicas.-

Terminado el plazo de presentacion de documentos la Alcaldia-Presidencia procedera al
nombramiento de los/as aspirantes que hayan superado la fase de oposicién y que, habiendo
aportado éstos, rednan los requisitos exigidos para acceder a las nuevas plazas, hasta el limite
de las anunciadas y que se hallen dotadas presupuestariamente.

En dicho nombramiento se determinara la fecha en que deben iniciarse las practicas. Si
alguno/a no se incorporase, salvo causa de fuerza mayor, decaera en su derecho.

11.2.-Exoneracion fase de practicas.-

En dicha resolucién de nombramiento podra excluirse de la fase de practicas, previa pe-
ticion de los informes que se estimen oportunos en relacion con el desempefio laboral de las
mismas, a las personas sefialadas en la base 10.2 que asi lo hayan solicitado. En caso de que se
resuelva exonerarles de la fase de practicas se procedera a efectuar su nombramiento definitivo.

BASE 122.- Desarrollo de la fase de practicas tutorizadas.

El/la tutor/a asignado/a al/a la aspirante en practicas, supervisara durante toda la fase el
trabajo del/de la aspirante pudiendo realizar cuantas pruebas o evaluaciones estime oportunas
durante o al final de esta fase y al finalizar ésta emitira un informe motivado que contenga la ca-
lificacion de la misma (apto/a o no apto/a), proponiendo al Tribunal el nombramiento definitivo,
o la no superacion de esta fase.

BASE 13%.- Lista definitiva de aprobados/as.

Una vez finalizada la fase de practicas, en la lista definitiva de aprobados/as deberan figurar
por orden de puntuacién aquellos/as que habiendo superado la fase de oposicién obtengan la
calificacién de “Apto/a” en la Fase de Préacticas Tutorizadas. En dicho listado debe aparecer una
referencia de aquellos/as que hayan quedado excluidos/as de la realizacion de esta Ultima fase.

BASE 14°.- Nombramiento como funcionario/a de carrera para los funcionarios/as en
practicas.

Concluida la Fase de Practicas Tutorizadas con la calificacion de “Apto/a” se elevara al Sr.
Alcalde la propuesta final de nombramiento, a fin que esta Autoridad confiera el nombramiento
en propiedad.

BASE 15°.- Toma de posesion.

15.1.- Plazo.-

El/la aspirante nombrado/a debera tomar posesion de su cargo en el plazo de treinta dias
habiles, contados desde el siguiente al de la notificacion del nombramiento definitivo.
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15.2.- Formalidades.-

Para la toma de posesion, el/la interesado/a comparecera en la fecha y hora que se senale.

15.3.- Efectos de la falta de toma de posesion.-

Quien, sin causa justificada no tomara posesion dentro del plazo sefialado, quedara en la
situacion de cesante, con pérdida de todos los derechos derivados de la convocatoria y del
subsiguiente nombramiento conferido.

BASE 16°.- Incidencias.

16.1.- Recursos.-

Contra estas bases, su convocatoria y cuantos actos se deriven de los mismos y de la ac-
tuaciéon del Tribunal, podran interponerse por parte de las personas interesadas los recursos
procedentes en los casos y forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo.

16.2.- El s6lo hecho de presentar la instancia solicitando tomar parte en esta oposicion
constituye sometimiento expreso de los/as aspirantes a las bases de la convocatoria que tienen
consideracion de Ley reguladora de la misma.

ANEXO | - TEMARIO
TEMA 1.- La Constitucion Espafola de 1978. Principios generales. Estructura.

TEMA 2.- Derechos y deberes fundamentales de los espafoles. Su garantia y suspension. El
Defensor del Pueblo.

TEMA 3.- La Corona. El Poder Legislativo.

TEMA 4.- El Gobierno y la Administracién del Estado. Relaciones entre el Gobierno y las Cor-
tes Generales.

TEMA 5.-  El Poder Judicial. Principios constitucionales. El Consejo General del Poder Judicial.
El Tribunal Supremo. El Ministerio Fiscal.

TEMA 6.- La Administracién Publica. Clases de administraciones publicas. Principios.

TEMA 7.-  El acto administrativo. Concepto, clases, elementos, motivacion. Términos y plazos.
Requisitos. Validez. Eficacia. Notificacion y publicacion. La nulidad y anulabilidad.

TEMA 8.- Procedimiento administrativo electrénico: Garantias y fases. Abstencién y recusa-
cion.

TEMA 9.- La capacidad de los ciudadanos y sus causas modificativas. Interesados en el pro-
cedimiento y la actividad de las Administraciones Publicas.

TEMA 10.- Larevision de oficio. Los recursos administrativos: concepto y clases. Recurso con-
tencioso administrativo.

TEMA 11.- El réegimen local en la Constitucion. Desarrollo normativo.

TEMA 12.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién y el empa-
dronamiento.
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TEMA 13.-

TEMA 14.-

TEMA 15.-
TEMA 16.-

TEMA 17.-
TEMA 18.-
TEMA 19.-

TEMA 20.-

TEMA 21.-
TEMA 22.-

Organizacién municipal: competencias.

Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimientos de ela-
boracién y aprobacién. Los bandos.

La funcion publica local y su organizacion.

Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Situaciones administrati-
vas. Incompatibilidades y régimen disciplinario.

Los bienes de las entidades locales.
Los contratos administrativos en la esfera local. Clases de contratos administrativos.

El procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documen-
tos. Requisitos en la presentaciéon de documentos. Notificaciones y comunicacio-
nes.

Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Actas y notificaciones de acuerdos.

Haciendas locales, clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales.

Los presupuestos locales: concepto, principio y estructura. Elaboracion del presu-
puesto. Su liquidacion.

TEMA 23.- Atencién al publico: acogida e informacién a la ciudadania. Atencién de personas

TEMA 24.-

TEMA 25.-
TEMA 26.-

TEMA 27 .-

TEMA 28.-

TEMA 29.-
TEMA 30.-

TEMA 31.-

TEMA 32.-

TEMA 38.-

con discapacidad.

Los servicios de informacion administrativa. Transparencia y acceso a la informa-
cion. Reclamaciones. Quejas y Peticiones.

La Proteccion de Datos. Principios, derechos y obligaciones.

Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Funcionamiento electronico del sector publico. Administracion electronica y servi-
cios al ciudadano.

Relaciones interadministrativas. Especial referencia a las relaciones electrénicas en-
tre las Administraciones (ORVE). Los convenios.

El esquema de interoperabilidad.

Nociones basicas de calidad: modelos. Planificacion estratégica: Mision, Vision y
Valores de la organizacién.

Procesos y gestidén por procesos: Definicion, clasificacion, mapa de procesos vy fi-
chas de descripcion de procesos. Modelo ISO 9001:2015 para la gestion de los
procesos.

La direccion por objetivos. Caracteristicas, conceptos y proceso. La evaluacién del
desempefio y del rendimiento: Concepto, diferencias, objetivos y criterios de eva-
luacion.

Igualdad de Género: conceptos generales. lll Plan de Igualdad de Oportunidades
entre Mujeres y Hombres de la ciudad de Salamanca.
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TEMA 34.- Violencia de Género: marco conceptual. Prevencion. Normativa. Recursos asisten-
ciales.

ANEXOI

Las plazas tendran las siguientes funciones y competencias:

FUNCIONES:

Preparar, editar y completar dosieres, expedientes y todo tipo de documentacion.
e Crear, mantener y actualizar bases de datos y aplicaciones informaticas.
e  Elaborar informacién estadistica.

e Preparar y clasificar documentacion para tramitacion.

Tramitar administrativamente de subvenciones, becas, ayudas, etc.

e Tramitar y controlar expedientes administrativos.

e Tramitar y cotejar solicitudes y autorizaciones.

Solicitar y recabar todo tipo de informacién y documentacion.

e Elaborar informacion estadistica.

e Preparar y clasificar documentacion para tramitacion.

Gestionar y mantener archivos de expedientes y documentacion.

e Efectuar el control y mantenimiento del archivo.

e  Efectuar el registro y/o distribucion de entradas y salidas de documentacién y corres-
pondencia.

e Redactar y archivar documentacion en los distintos programas ofimaticos (Word, Excel,
Power Point....).

Actualizar, tramitar y mantener ficheros y registros.

e Comprobar y cotejar datos, registros y documentacion.

e  Efectuar el Control y mantenimiento del archivo.

Elaborar y suministrar datos, estudios, informes, estadisticas y atender consultas.
e  Atender consultas y reclamaciones.

e (Crear, mantener y actualizar bases de datos y aplicaciones informaticas.

e  Distribuir materiales y documentacion.

e FElaborar certificaciones, notificaciones, compulsas, etc.

e  Elaborar informacién estadistica.

COMPETENCIAS:

Compromiso con la Organizacién. Actuar en consonancia con los principios y valores de la
Organizacién, implicandose activamente en la consecucién de los objetivos establecidos.
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e Actla con coherencia y respeto a la mision, visién y valores.

Muestra un grado de responsabilidad mas alla de lo que le corresponde segun su pues-
to de trabajo. ‘

Realiza las tareas de su puesto con altos niveles de rendimiento y calidad.
e Transmite a los comparfieros la necesidad de excelencia en el trabajo.
e Muestra compromiso con los objetivos que le son asignados.

Orientacion a la ciudadania usuaria del servicio. Ofrecer un servicio de calidad a la ciudada-
nia, identificando sus necesidades, orientando las politicas, los proyectos y/o las acciones a la
satisfaccion de sus necesidades y expectativas.

e Atiende las peticiones, consultas, quejas de la ciudadania usuaria del servicio con ama-
bilidad y verbalizando su disposicion a ayudar.

e Busca la satisfaccién del usuario/a asegurandose de que obtiene una respuesta ade-
cuada a sus problemas y demandas.

e COrienta al/ a la usuario/a, para que resuelva satisfactoriamente sus asuntos.

e  Se muestra accesible y cercano al/ a la usuario/a del servicio, prestando atencién a sus
necesidades.

Aprendizaje continuo. Aprender y aplicar nuevos conocimientos, informaciones, sistemas y
métodos de trabajo que permitan mejorar la eficacia y la eficiencia.

e Detecta sus propias carencias formativas y solicita participar en acciones especificas
para adquirir aprendizaje.

e Participa en jornadas profesionales y en acciones de formacién continua para mante-
nerse actualizado en su &mbito de actuacion.

e  Se muestra abierto/a a la aplicacion de nuevos conocimientos, soluciones o enfoques
distintos de los habituales, para el desarrollo de las actividades del puesto de trabajo.

e Utiliza de forma adecuada los equipos y programas informaticos empleados en el pues-
to de trabajo.

Trabaja con técnicas e instrumentos que cambian con frecuencia y cuyas modificacio-
nes han de aprenderse en poco tiempo.

Trabajo en equipo y colaboracion. Colaborar y participar en grupos de trabajo para alcanzar
unos objetivos comunes, trabajando de forma eficiente, compartiendo recursos e informacion.

e Cumple con los compromisos establecidos tanto grupales como individuales.

e Animay apoya a los miembros del grupo cuando surgen problemas o dificultades.

Respeta y acepta las opiniones y el comportamiento de los miembros del grupo, aunque
sean distintos de los propios.

Solicita y acepta ayuda de otros/as compafieros/as cuando la necesita.

Mantiene buenas relaciones interpersonales con sus compareros/as de trabajo.
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ANEXOIl
D/, et ——————————— , con domicilio eﬁ :
., de ... afos de edad, con el Documento Nacional de Identidad ndmero ..

declara bajo juramento o promesa a efectos de ser nombrado/a funmonano/

Ayuntamiento, que no ha sido separado/a del servicio de ninguna de las Adm
blicas, y que no se halla inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas, ni comprend| /
en ninguna de las causas de incapacidad e incompatibilidad establecidas en las dISpOSICIO_ :
organicas. "

Salamanca, a...... de e, de “

Salamanca, 5 de julio de 2019.-El Cuarto Tte. de Alcalde, Fernando Rodriguez Alonso.
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