BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE CUENCA

Pag. 86 Miércoles 2 de junio de 2010 Num. 61

NUM. 2714
AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE MOYA
ANUNCIO

Por Resolucion de la Alcaldia de 4 de Mayo de 2010, se aprob6 el expediente tramitado para concretar la OFERTA DE EMPLEO
PUBLICO de esta Corporacion para el ejercicio 2010 de una plaza dotada presupuestariamente para el ejercicio 2010 que
se encuentra vacante por no haberse podido cubrir con Funcionario de carrera.

Ala vista que en la tramitacion del referido expediente se ha tramitado de acuerdo con lo dispuesto en el art. 128 del R.D
781/1986, de 18 de abril por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de régi-
men local y art. 7, 8 y 9 del R. D. 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamente General de ingreso y
provision de puestos de trabajo de la Administracion General del Estado.

En uso de las atribuciones que, como Presidente me estan conferidas por el articulo 21.1.g) de la Ley 7/85, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local, modificada por la Ley 11/1.999, de 21 de abril, y por la Ley 57/2003.

DISPONGO:

1°.- Aprobar la oferta de empleo publico de esta Corporacién para el Ejercicio 2010, que queda concretada en la forma siguiente
y que debera publicar en el Boletin Oficial de la Provincia.

Personal funcionario:
Nivel de Titulacion Denominacion del puesto de trabajo y contenidos basicos N.° vacantes
Graduado escolar o equivalente Auxiliar administrativo, las funciones propias: UNA
mecanografia, archivo, despacho de correspondencia,
calculo sencillo, atencién al publico, etc.
Jornada a tiempo parcial.

2°.-Aprobar las Bases reguladoras de las pruebas selectivas para la provision en propiedad de la plaza de auxiliar adminis-
trativo a tiempo parcial de 12 horas semanales.

3°. Convocar las pruebas selectivas para la provision en propiedad de las plaza referenciada.

4°. Publicar la convocatoria, juntamente con el texto integro de las bases reguladoras de las pruebas selectivas, en el Bole-
tin Oficial de la Provincia,y en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento .

Lo manda y firma el Sr. Alcalde, D.Angel Antén Moliner en Santa Cruz de Moya, a 4 de mayo de 2010

BASES PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON JORNADAA TIEMPO PARCIAL, VACANTE
EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE SANTA CRUZ DE MOYA (CUENCA).

PRIMERA: OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de la presente convocatoria es la provisién por funcionario de carrera de una plaza de Auxiliar Administrativo/a
con jornada tiempo parcial con jornada de 12 horas/semanales, escala de Administracion General, subescala Auxiliar Admi-
nistrativa, vacante en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Santa Cruz de Moya (Cuenca), por el sistema
de Oposicion libre, dotada con el sueldo correspondiente al Gurpo C2 Nivel de Complemento de Destino 12, dos pagas extraor-
dinarias, trienios y demas emolumentos que le corresponden con arreglo a la legislacion vigente, ajustandose éstas retri-
buciones en proporcion a la jornada a realizar, incluida en la Oferta de Empleo Publico de esta Ayuntamiento del ejercicio
2010.

SEGUNDA: REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario:

a) Tener nacionalidad espafola, si perjuicio de los dispuesto en el art. 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, EBEP.
b) Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos 16 anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado escolar o equivalente, o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que ter-
mine el plazo de presentacion de instancias.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes funciones.
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e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio al Estado, a las Comunidades Auténomas, o a
las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

f) Comprometerse a realizar el juramento o promesa del cargo, tal y como se establece en el articulo 9 del Real Decreto
707/1979, de 5 de abril.

Estos requisitos deberan poseerse en la fecha de finalizacion del plazo para la presentacion de instancias.
TERCERA: SOLICITUDES.

Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas deberan hacerlo constar en instancia oficial, segin modelo del Anexo
Il de esta convocatoria.

En las solicitudes se hara constar necesariamente el nombre y apellidos del interesado, fecha y lugar de nacimiento,
numero del D.N.l. o documento acreditativo de nacionalidad de uno de los estado comunitarios, direccion para notificacio-
nes y declaraciéon expresa de que reune todas las condiciones exigidas en estas Bases, que debera poseer en la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de las mismas.

Las personas con minusvalias no inhabilitantes para las funciones de auxiliares de Administracion General, podran pedir
las adaptaciones posibles de tiempo y medios para realizacion de las pruebas.

La presentacion de solicitudes se hara en el Registro General de Entrada del Ayuntamiento de Santa Cruz de Moya, o en
la forma establecida en el art.38.4 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Comun, en el plazo de veinte dias naturales, a partir del siguiente al de la publica-
cion del extracto de la convocatoria en el B.O.P. y se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Santa Cruz de
Moya. El horario de presentacion sera de nueve a catorce horas, de lunes a viernes. En el caso de que el ultimo dia de pre-
sentacion de solicitudes fuera sabado o festivo, el plazo finalizara el siguiente dia habil.

Los errores de hecho que pudieran advertirse, podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del intere-
sado.

CUARTA: ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Sr. Alcalde-Presidente, en el plazo de un mes, dictara resolucion que
se hara publica en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, aprobando la lista provisional de admitidos y excluidos, indi-
candose en la de excluidos la causa de exclusiéon y confiriéndoles un plazo de diez dias, contados a partir del siguiente al
de la publicacion en el Tablén de Anuncios del Ayuntamieto. para subsanar los defectos que motivaron la exclusion.

Finalizado el plazo y subsanados los defectos, si los hubiere, se procedera a la publicacion, previa resolucion de el Sr. Alcalde-
Presidente, de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, en cuyo texto se indicara el lugar, fecha y hora del comienzo
de los ejercicios. Si no se formularan reclamaciones, sera definitivamente aprobada la relacion de aspirantes.

QUINTA: TRIBUNAL CALIFICADOR

El nimero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco, asimismo, su composicién sera predominante-
mente técnica y los vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales o superiores a las exigidas para el acceso
a las plaza convocada.

Seran nombrados por Resolucion del Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Santa Cruz de Moya y tendra la siguiente
composicion:

Presidente:

- Un Funcionario de carrera de Administracion Local.

Vocales:

- Un Funcionarios de carrera a propuesta de la Diputacién Provincial de Cuenca.

- Un funcionario de Carrera a propuesta de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha.
-. Un Funcionario de Carrera a propuesta de un Ayuntamiento de la Provincia de Cuenca.
Secretario:

- El del Ayuntamiento de Aliaguilla o quien legalmente le sustituya.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico,
los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesio-
nalidad de sus miembros, y se tendera asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.
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El personal de eleccion o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar parte
de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion
o por cuenta de nadie.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

SEXTA: COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS.

El orden de actuacion de los aspirantes, en aquellos procesos que no puedan desarrollarse de forma conjunta, sera el esta-
blecido en el articulo 17 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, en el que se establece que con anterioridad al inicio
de los ejercicios o pruebas de los procesos de seleccion, la Secretaria de Estado para la Administracion Publica determi-
nara, mediante un unico sorteo publico celebrado previo anuncio en el Boletin Oficial del Estado, el orden de actuacion de
los aspirantes en todas las pruebas selectivas de ingreso que se celebren durante el afio.

Los opositores seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico, siendo excluidos del procedimiento selectivo
quienes no comparezcan, salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal.

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes para que acrediten su identidad, a cuyo fin deberan ir pro-
vistos del D.N.l. o documento acreditativo de nacionalidad de pais comunitario.

Asimismo, se anunciara en el Boletin Oficial de la Provincia el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejerci-
cio de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacién en el tablon de edictos de la
Corporacion; en este supuesto, los anuncios de la celebracion de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el
oérgano de seleccion en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior, con doce horas, al menos, de antelacion al
comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

El programa que ha de regir la Oposicion es el que figura como Anexo | y Il de esta convocatoria. Los ejercicios de la opo-
sicion seran los siguientes:

A1) Primer ejercicio: Obligatorio y eliminatorio:

Consistira en contestar, por escrito, a un cuestionario de 55 preguntas sobre las materias recogidas en el Anexo |, de las
que el Tribunal solo corregira las 50 primeras, quedando como reserva las 5 finales por si fueran invalidadas preguntas hasta
el citado numero. Cada pregunta contara con cuatro respuestas alternativas, de las cuales sélo una sera la correcta.

La duracion se determinara por el tribunal atendiendo al contenido de la misma, y sera como maximo de una hora.
A2) Segundo ejercicio: Obligatorio y eliminatorio.

Consistira en realizaciéon de una prueba administrativa, propuesta por el tribunal, durante un tiempo maximo de 30 minutos
sobre las materias recogidas en el Anexo Il.

SEPTIMA: CALIFICACION DE LA OPOSICION.

El primer ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no obtengan un minimo de 5 pun-
tos. Valorandose a 0.20 puntos la respuesta correcta y penalizando 0.05 la respuesta erronea.

El segundo ejercicio se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no obtengan un minimo de 5
puntos. En este ejercicio la puntuacion sera la media aritmética de cada una de la puntuacion concedida por los miembros
del tribunal, eliminado aquella puntuacion que otorguen los componentes del tribunal que se desvien en 2 o mas puntos de
la media aritmética.

El orden de calificacion de oposicion estara determinado por la suma de las puntuaciones obtenidas en el conjunto de los
ejercicios.

OCTAVA: RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara la lista de aprobados por orden de puntuacion, no pudiendo
rebasar estos el nUmero de plazas convocadas, y elevara dicha relacién Al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Santa
Cruz de Moya, de la quien decretara el correspondiente nombramiento.

Los aspirantes propuestos presentaran en la Secretaria del Ayuntamiento de Santa Cruz de Moya dentro del plazo de veinte
dias naturales, contados a partir de la publicacion de la lista de aprobados, los documentos acreditativos de las condicio-
nes que para tomar parte en la oposicion se exigen en la Base 22 y que son:

1°.- Fotocopia compulsada del D.N.I. o documento acreditativo de la nacionalidad comunitaria o de estados incluidos en tra-
tados internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espana.
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2°.- Fotocopia debidamente compulsada de la titulacién académica exigida.

3°.- Declaracion jurada o promesa de no haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

4° - Certificado médico de no padecer enfermedad ni defecto fisico que imposibilite el normal desempeio de funciones. Los
aspirantes que tengan la condicion de minusvalidos deberan presentar certificacion de los organismos competentes del Minis-
terio de Trabajo y Seguridad Social que acrediten tal condicion y su capacidad para desempefiar las funciones que corres-
pondan al puesto al que pretendan acceder.

Si dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentara la documentacion exigida, o del examen de la
misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria, no podra ser nombrado, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la ins-
tancia solicitando tomar parte en la oposicion.

NOVENA: NOMBRAMIENTOS Y TOMA DE POSESION.

Concluido el proceso selectivo, quienes lo hubieran superado y acrediten que reuinen los requisitos exigidos, seran nom-
brados funcionarios de carrera por el Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Santa Cruz de Moya.

Los nombramientos se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia.

Una vez efectuado el nombramiento por el Sr. Alcalde, los aspirantes nombrados deberan tomar posesién en el plazo de
treinta dias a contar desde la notificacién del nombramiento.

Para la toma de posesion, los interesados compareceran durante cualquiera de los dias expresados en el apartado ante-
rior, y en horas de nueve de la mafana a dos de la tarde, en la Secretaria del Ayuntamiento de Santa Cruz de Moya (Cuenca),
en cuyo momento, y como requisitos previos a la extension de la diligencia que la constate, deberan prestar el juramento o
promesa que prescribe la legislacién vigente y formular la declaracion jurada, en los impresos al efecto establecidos, no
estar incurso en causa de incompatibilidad.

Quienes, sin causa justificada, no tomaran posesion dentro del plazo sefialado no adquiriran la condicion de funcionarios,
perdiendo todos los derechos derivados de las pruebas selectivas y del subsiguiente nombramiento conferido.

Asimismo, desde la toma de posesion, los funcionarios quedaran obligados a utilizar los medios que para el ejercicio de sus
funciones ponga a su disposicion el Ayuntamiento de Santa Cruz de Moya.

DECIMA: BOLSA DE TRABAJO.

Quienes hayan superado, al menos, un ejercicio de la oposicion pasaran a integrar, por orden de puntuacion, una bolsa de
trabajo para sustituciones temporales y nombramientos interinos.

DECIMO PRIMERA: INCIDENCIAS.

El Tribunal quedara autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden
de la Oposicion, en todo lo no previsto en estas Bases.

DECIMO SEGUNDA: LEGISLACION APLICABLE.

Se regira por lo establecido en las presentes bases, y en su defecto, por la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico, por la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, en su redac-
cion dada por la Ley 23/1988, de 18 de julio; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; 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 de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion Gene-
ral del Estado; y el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas mini-
mos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local.

ANEXO |
PARTE COMUN
Tema 1.La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales.

Tema 2.Derechos y libertades de los espaiioles en la Constitucion Espafola de 1978. Los derechos fundamentales y las
libertades publicas. Los derechos y deberes de los ciudadanos. El Defensor del Pueblo.

Tema 3.La Corona en la Constitucion Espafiola de 1978.

Tema 4.El Poder Legislativo en la Constitucion Espafiola de 1978.
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Tema 5.El Gobierno y la Administracion del Estado. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. Designacién, dura-
cion y responsabilidad del Gobierno del Estado.

Tema 6.EI poder judicial. Principios generales. Organizacion judicial.

Tema 7.0rganizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las comunidades auténomas: constitucién y competencias.
Los estatutos de autonomia.

PARTE ESPECIFICA

Tema 8.Los actos administrativos: concepto, elementos y clases. La eficacia de los actos administrativos. Notificacion y publi-
cacion. La ejecucion de los actos administrativos.

Tema 9 .La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos, anulables e irregulares. La revision de oficio de los
actos administrativos.

Tema 10.Los recursos administrativos. Principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de reposicion. El
recurso extraordinario de revision.

Tema 11.La Provincia: Organizacion y competencias provinciales.

Tema 12.El municipio. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento. Consideracion especial de vecino. Infor-
macion y participacion ciudadana.

Tema 13.0rganizacion municipal: 6rganos del Ayuntamiento. Competencias municipales.

Tema 14.0rdenanzas y reglamentos de las entidades locales. Naturaleza. Clases. Procedimiento de elaboracion y aproba-
cion. Vigencia.

Tema 15.Los bienes de las entidades locales. Régimen de utilizacion de los de dominio publico. La concesion demanial.

Tema 16.Personal al servicio de la Administracion Local. La funcion publica local: clases de funcionarios. El personal no fun-
cionario al servicio de los entes locales.

Tema 17.Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Incompatibilidades.

Tema 18.Régimen de funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de cons-
titucion. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 19. Los presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que constan. Proceso de
aprobacion del presupuesto local. Principios generales de ejecucion del presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los
créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del presu-
puesto.

ANEXO Il - OFIMATICA

Tema 1. Windows XP: fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows XP: ventanas, iconos, menus contextuales,
cuadros de dialogo, ayuda sensible al contexto. El escritorio y sus elementos. El menu Inicio. Configuracion de Windows
XP.

Tema 3. El Explorador de Windows. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi PC. Accesorios. Herra-
mientas del sistema.

Tema 4. Procesadores de texto. Microsoft Word 2002: el entorno de trabajo. Creacion y estructuracion del documento. Herra-
mientas de escritura. Impresién del documento. Gestién de archivos.

Tema 5. Composicion del documento. Integracién de distintos elementos. Combinar correspondencia. Esquemas. Insercion
de elementos graficos en el documento.

Tema 6. Personalizacion del entorno de trabajo. Opciones de configuracion. Los menus de Word 2002 y sus funciones.

Tema 7. Hojas de calculo. Microsoft Excel 2002: el entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas. Introduccion y edicion de datos.
Formatos. Configuracion e impresion de la hoja de calculo. Férmulas y funciones. Vinculos.Graficos. Gestion de datos en
Excel.

Tema 9. Bases de datos. Microsoft Access 2002: fundamentos. Entorno de trabajo de Access 2002. Tablas. Consultas. For-
mularios. Informes. Relaciones. Importar, vincular y exportar datos.

Tema 11. Personalizacién de Access 2002: panel de control principal y propiedades de Inicio. Opciones de configuracion.
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ANEXO Il
MODELO DE SOLICITUD-
DD 8 e e con (indicar tipo de
documento identificativo que se aporta, D.N.I., pasaporte, etc.) nUmero......................... , hacido
el dia ...... de o de ....ooooeen... , con nacionalidad ............................ , con

SOLICITO, Ser admitido/a para participar en las pruebas selectivas para la contratacion
laboral indefinida a tiempo parcial, mediante el sistema selectivo de oposicion libre para el
puesto de Auxiliar Administrativo, de conformidad con las bases de Convocatoria publicadas
en el Boletin Oficial de la Provincia de Cuenca numero ............ defecha.........ccccooiiiiiiin.

Y MANIFIESTO BAJO MI RESPONSABILIDAD:
Cumplir los requisitos exigidos en las Bases de Convocatoria antes citadas, y
DECLARO BAJO JURAMENTO

No haber separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de las Administraciones
Publicas, ni hallarme inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas, ni incurrir en
causa legal de incompatibilidad.

BN e, Y- de e de 2010

F O, e e
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Contra las presentes 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 Cuenca, a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el Boletin Oficial de
la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En Santa Cruz de Moya , a 10 de mayo de 2010.
El Alcalde,
Fdo.: Angel Antén Moliner

El Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Santa Cruz de Moya (Cuenca) por Resolucion numero 1/2010, de fecha 4
de mayo de 2010, aprobé la OFERTA PUBLICA DE EMPLEO de esta Corporacion para el afio 2010, con las plazas siguien-
tes:

PERSONAL LABORAL

Nivel de titulacion N.° vacantes Denominacion del puesto

Graduado Escolar o Equivalente 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO, A TIEMPO PARCIAL.
Santa Cruz de Moya a 10 de mayo de 2010.

El Alcalde,

Fdo.: Angel Antén Moliner






