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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE NAVAS DE SAN JUAN
(JAEN)

2018/3636 Bases para la provision de una plaza de Funcionario por promocion interna
mediante concurso - oposicion.
Anuncio

Don Joaquin Requena Requena, Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Navas de San
Juan (Jaén).

Hace saber:
Que por Resolucién de la Alcaldia de 10 de agosto de 2018, se han aprobado las Bases de
seleccién para cubrir en propiedad una plaza de Administrativo, de la Plantilla de personal

funcionario del Ayuntamiento de Navas de San Juan, por promocién interna mediante
concurso - oposicion, que a continuacion se trascriben:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIO POR PROMOCION
INTERNA MEDIANTE CONCURSO OPOSICION

Primera.-Objeto de la Convocatoria.
Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad de la siguiente plaza:

- Funcionario. Grupo: C1; Clasificacién: Escala de Administracion General; Subescala:
Administrativo; NiUmero de vacantes: 1; Denominacion: Administrativo.

La plaza referida esta adscrita a Secretaria, Intervencion y Tesoreria, y las funciones que
tiene encomendadas son tramite y colaboracién en la gestion de expedientes.

El sistema selectivo es de promocién interna mediante concurso-oposicion.

El Alcalde resolvera cuantas incidencias se susciten en el desarrollo de esta convocatoria,
sin perjuicio de las que corresponden al Tribunal de Seleccion.

Segunda.-Condiciones de Admisién de Aspirantes.
Para tomar parte en las pruebas de seleccion sera necesario:

a) Gozar de la condicién de empleado laboral fijo del Ayuntamiento de Navas de San Juan
por la superacion de los correspondientes procesos selectivos.
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b) Haber prestado servicios efectivos como empleado publico en el Ayuntamiento de Navas
de San Juan, con antigiedad de al menos dos afos, realizando trabajos propios de la
Escala de Administracion General, Subescala: Administrativo y Grupo de Clasificacion C1,
de acuerdo con el articulo 76 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, realizando
funciones reservadas a funcionarios.

c) Estar en posesion o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes, el titulo de Bachiller o Técnico.

Las bases de la convocatoria se publicaran en el BOLETIN OFICIAL del la Provincia de
Jaén y en el tablén de edictos de este Ayuntamiento.

Tercera.-Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccién, en
las que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes
bases, se dirigiran al Alcalde del Ayuntamiento de Navas de San Juan, en el plazo de veinte
dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicaciéon del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén, y se presentaran preferentemente
a través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Navas de San Juan, sin perjuicio de las
previsiones del articulo 16 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

La solicitud debera ir acomparada por:
- Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.

- Certificado en el que se acredite ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Navas de
San Juan con antigiedad minima de al menos dos afios de servicio efectivo realizando
trabajos propios de la Escala de Administracién General, Subescala: Administrativo y Grupo
de Clasificacion C1, aplicandose en este caso la promociéon horizontal prevista en la
Disposicion transitoria segunda del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, en
relacion con el articulo 92 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local.

- Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen para la fase de concurso.
Cuarta.-Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En
dicha resolucién, que se publicara en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia de Jaén y en el
tablén de edictos del Ayuntamiento, se sefialara, en su caso, un plazo de tres dias habiles
para subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, la Alcaldia aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en el tablon de edictos del Ayuntamiento. En la
misma publicaciéon se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse las
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pruebas de seleccién y la designacion nominal del tribunal.
Quinta.-Tribunal Calificador.

El Tribunal que ha de juzgar estas pruebas selectivas sera designado por Resolucién de la
Alcaldia, debiendo ajustarse en su composicion a lo dispuesto en el articulo 60 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Sexta.-Sistema de seleccién y desarrollo del proceso.

El procedimiento de seleccion se realizara a través del sistema de concurso-oposicion.

FASE DE OPOSICION:

La oposicion estara integrada por los ejercicios que a continuacién se indican, todos ellos de
caracter obligatorio y eliminatorio. El programa que ha de regir la misma es el que figura
anexo a la presente Convocatoria.

Primer ejercicio.-Consistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test propuesto por el
Tribunal, compuesto por cuarenta preguntas, que versaran sobre el programa de la
oposicion, distribuidas de forma equilibrada entre los distintos temas que integran el mismo.
Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas
la correcta. El tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio sera de sesenta minutos.

Segundo ejercicio.-Consistira en la realizacién en ordenador de un supuesto practico
propuesto por el Tribunal, utilizando a tal efecto los programas de gestion utilizados en el
Ayuntamiento. El tiempo maximo para la realizacion de esta fase sera de treinta minutos.

Calificacion del proceso selectivo.
Los ejercicios de la oposicion se calificaran de la forma siguiente:

Primer ejercicio: se calificara de cero a diez puntos, siendo necesario para superarlo obtener
un minimo de cinco puntos.

Segundo ejercicio: se calificara de cero a diez puntos, siendo necesario para superarlo
obtener un minimo de cinco puntos.

El orden de los aspirantes que hayan superado las pruebas selectivas vendra determinado
por la media aritmética de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios de la oposicion,
debiendo ser ordenados desde la mayor a la menor de aquellas puntuaciones. La suma de
dichas puntuaciones constituira la calificacion final de cada uno de los aspirantes
seleccionados en la convocatoria.

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir.
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FASE CONCURSO:
Méritos computables:
A) EXPERIENCIA PROFESIONAL:

a) A razén de 0,05 puntos por mes de servicios prestados en la Administracién Puablica, en
calidad de funcionario de carrera o interino, o personal laboral fijo. En ningun caso la
puntuacion de este apartado podra exceder de 3 puntos.

La forma de acreditacién de los servicios prestados en una Administracién Publica sera
mediante certificado expedido por la Administracion correspondiente.

B) FORMACION.

Seminarios, congresos y cursos de formacién y perfeccionamiento impartidos por
instituciones publicas y centros privados homologados, directamente relacionados con las
funciones a desempefiar propias de la categoria convocada, se valoraran a razén de:

- 0,25 puntos por cada curso con una duracion entre 15 y 25 horas lectivas.
- 0,40 puntos por cada curso con una duracién entre 26 y 35 horas lectivas.
- 0,80 puntos por cada curso con una duracién entre 36 y 45 horas lectivas.
- 1 punto por cada curso con una duracién superior a 45 horas lectivas.

En ningun caso la puntuacion de este apartado podra exceder de 1 punto.

Dichos méritos se acreditaran documentalmente mediante fotocopia cotejada con el titulo de
asistencia o certificado expedido por el centro o institucién que haya organizado el curso,
con indicacion de la duracién del mismo y de las materias tratadas. Sélo se valoraran
aquellos cursos que estén relacionados directamente con la plaza objeto de la convocatoria.

Séptima.-Relacion de Aprobados, Presentacion de Documentos y Nombramiento.

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relacion de
aprobados por orden de puntuacién en el tablén de edictos del Ayuntamiento, precisandose
que el numero de aprobados no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas.
Dicha relacién se elevara al Presidente de la Corporacién, que la publicara, una vez
realizado el nombramiento, en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia de Jaén.

Los aspirantes propuestos presentaran, dentro del plazo de veinte dias naturales desde que
se haga publica la relacion de aprobados, los documentos acreditativos de las condiciones
de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Los que tuvieran la condicién de empleados publicos estaran exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar unicamente certificacion del Organismo del que dependan, acreditando su
condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

La resoluciéon de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor de los aspirantes
propuestos por el Tribunal, quienes deberan tomar posesion dentro del plazo que se
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establezca de acuerdo con lo establecido en el articulo 62 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre.

Octava.-Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso -
Administrativo de Jaén, a partir del dia siguiente al de la publicaciéon de su anuncio en el
BOLETIN OFICIAL de la Provincia de Jaén (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso - Administrativo).

En lo no previsto en las Bases, sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre; Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

TEMARIO:

Tema 1. Principios de actuacién de las Administraciones Publicas: eficacia, jerarquia,
descentralizacién, desconcentracion y ordenacion. Sometimiento de la Administracion a la
Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico.

Tema 2. El Administrado. Colaboracién y participacion de los ciudadanos en las funciones
administrativas. El acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo.
La responsabilidad de la Administracion.

Tema 3. Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos.
Requisitos en la presentacién de la documentaciéon. Comunicaciones y notificaciones.
Ventanilla unica de la administracion. Registros electrénicos.

Tema 4. El Registro Electrénico Comun de la Administracién General del Estado. Recepcion
de solicitudes, escritos y comunicaciones. Practica de notificaciones por medios electrénicos.
Eleccion del medio de notificacidon. Notificacion mediante la puesta a disposicion del
documento electrénico a través de direccion electronica habilitada.

Tema 5.Notificacién mediante recepcién en direccion de correo electronico. Notificacion por
comparecencia electronica. Comunicaciones entre los érganos de la Administracion.

Tema 6. Los ciudadanos ante el Procedimiento Administrativo Electréonico. Derechos de las
personas. Derechos de los interesados. El Derecho-deber a relacionarse electronicamente
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con la administracion.

Tema 7. El registro electronico de apoderamientos. Los medios electronicos de acceso a la
informacion y servicios por los ciudadanos. La firma electronica.

Tema 8. El Procedimiento Administrativo Electrénico en la Ley 39/2015. Ambitos del nuevo
procedimiento.

Tema 9. La administracion electrénica en la ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Tema 10. La gestion documental electrénica. Referencia temporal de los documentos
administrativos electrénicos. Copias electronicas de documentos en soporte no electrénico.
Formacion del expediente electréonico. Actuaciones administrativas automatizadas. El
archivo electrénico de documentos. Conservacion de documentos electronicos. El archivo
electronico en la Ley del régimen juridico del sector publico.

Tema 11. Los sistemas de identificacion y firma de las Administraciones Publicas. Sistemas
de firma electronica mediante sello electronico. Sistemas de cédigo seguro de verificacion.
El sello electronico de 6rgano o entidad. Firma electronica mediante medios de
autenticaciéon personal. Politica de firma electronica y de certificados. Caracteristicas de las
sedes electronicas.

Tema 12. La nueva plataforma de Administracién Electronica MOAD H. La nueva Sede
electronica (PST). El nuevo tablon de edictos y anuncios electronico. Uso del generador
dinamico de formularios Gforms para la construccién de formularios asociados a los
procedimientos. Nuevo Escritorio de tramitacion G-TRAMITA.

Tema 13. La Plataforma de Contratacion del Sector Publico. Plataforma de Contratacion del
Sector Publico y Plataforma de Contratacion del Estado. Informacion disponible en la
Plataforma de Contratacion del Sector Publico. Valor legal de la informacion publicada en la
Plataforma. El responsable de la Plataforma de Contratacion.

Tema 14. La Hacienda Publica y la administracion tributaria local.

Tema 15. La Ley General Presupuestaria: Principios informadores. Estructura y contenido.
Régimen juridico del gasto publico local. Contabilidad y cuentas.

Tema 16. El gasto publico y sus clases. El control del gasto publico. Los ingresos publicos:
concepto y clases. El impuesto. Las tasas fiscales.

Tema 17. La Ley General Tributaria: Principios objetivos. Estructura y contenido.
Caracteristicas. Principios Informadores. Derechos y Garantias de los obligados tributarios.

Tema 18. Ley orgénica 2/2012 de 27 de abril de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad
financiera. Los presupuestos locales. Las modificaciones presupuestarias. Real Decreto
500/1990 de 20 de abril.

Lo que se hace publico para general conocimiento.
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Navas de San Juan, a 13 de Agosto de 2018.- El Alcalde, JOQUIN REQUENA REQUENA.
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