EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SORIA
Organizacion y Calidad de los Senidos

Ref.: AHV

ORGANIZACION Y CALIDAD DE LOS SERVICIOS
CONVOCATORIA

Ejecutando acuerdo de la Junta de Gobierno Lod¢d&xdeno. Ayuntamiento de Soria, en
sesion ordinaria de dia dieciocho de marzo de diosnte, se convoca

BOLSA DE EMPLEOQO DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS O ASIMILADOS PARAEL ANO _ 2.011

1 Objeto de la Convocatoria

1.1.ElI Ayuntamiento de Soria tiene prevista la ecofon de una lista ordenada de aspirantes a
ser contratados, con caracter laboral temporal l@z@ategoria de auxiliar administrativo o
asimilado, Grupo IV de Convenio (equivalente al garuC2 de funcionarios), mediante
procedimiento de concurso-oposicion libre, paradege a las necesidades que durante, al
menos, el afio 2011 puedan producirse en este Apientto.

2 Requisitos de los candidatos

2.1.Para ser admitidos al concurso-oposicién los asfgisadeberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Ser espaniol, sin perjuicio de lo establecido eledislacion de aplicacién sobre el
acceso a determinados sectores de la funcion piididos nacionales de los demas
Estados miembros de la Comunidad Europea y de Xtangeros residentes en
Espafia.

b) Tener cumplidos 16 afios de edad.

c) No padecer enfermedad infecto contagiosa y poseeapacidad fisica y psiquica
necesaria para el desempeno de las correspondientésnes.

d) Estar en posesion del titulo de Graduado Escoladu@@do en Educacion Secundaria
Obligatoria, Formacion Profesional de Grado MediBrimmer Grado o equivalentes;
dicha equivalencia debera ser aportada por elaagpir

e) No haber sido separado, mediante expediente disaijg, del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse iiliado para el desempefio de las
funciones publicas.

Todos los requisitos anteriores deberan poseersel emomento de finalizar el plazo de
admision de solicitudes y estar en posesion demigsnos en la fecha de contratacion; dicha
contratacion tendré caracter temporal.
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3 Solicitudes

3.1Quienes deseen tomar parte en este procedimieterate hacerlo mediante instancia,
pudiéndose utilizar el modelo que se facilitaral@nOficina Municipal de Registro e
Informacion o descargarse de la pagina web del #ymiento de Soriawww.ayto-
soria.org , Seccion de Empleo Publico), a la que acompafiatacopia del Documento
Nacional de Identidad, fotocopia compulsada o dit®wta de la documentacion que
aporten para la fase de concurso y resguardo tatredide haber abonado los derechos de
examen, cuyo importe se fija en la cantidad de @thios y deberan ingresarse en la cuenta
bancaria n°® 2104-0700-51-1100000873 de Caja Duwoiendo constar el nombre del
aspirante y “Derechos examen Bolsa Auxiliares 2011”

Quedan exentos del pago de dichos derechos de exame

1- Las personas con discapacidad igual o superioB o8 100, debiendo presentar
para ello la correspondiente certificacion.

2- Las personas que figuren como desempleados y damasdde empleo durante, al
menos, tres meses anteriores a la convocatoriajya efecto deberan aportar
certificacion expedida por la Oficina de Empleo respondiente, asi como
certificacion del INSS justificativa de no encomég en situacion de alta en
ninguno de los regimenes de la Seguridad Socigh t@#e trabajadores por cuenta
propia como ajena.

Los citados derechos de examen solo seran devurltoglo no se realice su hecho
imponible por causas no imputables a los aspiram@gprocediendo la devolucion de los
derechos de examen por no cumplir los requisitos aportar los documentos exigidos en la
presente convocatoria, conforme a lo dispuestol @patado 7 de la Resolucion de 9 de
Enero de 2.002, de la Secretaria de Estado p&dnfanistracion Publica.

En ningun caso la presentacion y pago de los desede examen supondra la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiegnfayma, de la solicitud.

Asimismo, la falta de abono de los derechos de eramiurante el plazo de
presentacibn de las solicitudes, excepto en losuestip de exencion acreditada
documentalmente, determinara la exclusion defiaitiel aspirante al proceso selectivo, no
siendo subsanable tal omision.

3.2Los interesados habran de presentar las solicitugles se dirigiran al lImo. Sr. Alcalde-
Presidente, en el Registro General de este Ayuatdmbd a través de la via establecida en el
art. 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre dgrn Juridico de las Administraciones
Publicas y Procedimiento Administrativo Comuan, énpzo dequince dias naturales
contados a partir del dia siguiente al de la pabian de esta convocatoria en el “Boletin
Oficial de la Provincia”.
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3.3Si alguna de las solicitudes adoleciese de algfettie se requerira al interesado para que en
el plazo de 10 dias subsane la falta observadampdie los documentos preceptivos, de
conformidad con lo establecido en el art. 71 dd.dg 30/1992, de 26 de noviembre,
percibiéndole que si no lo hiciere se archivaiaséancia sin mas tramites.

4 Admision de los aspirantes.

4.1 Terminado el plazo de presentacion de instanciagdgiante Resolucién de Alcaldia, que se
publicard en el Tablon de Anuncios de la Corporagi@n la pagina web del Ayuntamiento
de Soria, se declararan aprobadas las listas @oalss de admitidos y excluidos, indicando,
en este Ultimo caso, las causas de exclusion.

4.2Los aspirantes excluidos dispondran de un plazalide dias, contado a partir del dia
siguiente al de la publicacion de la Resolucidadatanteriormente, para subsanar el defecto
gue haya motivo su exclusion.

4.3Las reclamaciones a las listas provisionales detalt® y excluidos se resolveran mediante
Resolucion de Alcaldia, que aprobaréa las listagitiehs de admitidos y excluidos; dicha
lista sera publicada Unicamente en el Tablon dengiog del Ayuntamiento y en la pagina
web, al igual que el lugar, fecha y hora de lalm@leién del primer ejercicio.

5. Composicion del Tribunal.

5.1El Tribunal, que sera nombrado por la Junta de &@nbiLocal, estard compuesto por los
siguientes miembros, todos ellos con voz y voto:

- PRESIDENTE: El Secretario General de la Corpdraci funcionario en quien delegue.

- VOCALES:
» Dos funcionarios de carrera o trabajadores lab®fgtes del Ayuntamiento de igual o
superior categoria.
*= Un funcionario de carrera o trabajador laboral, fijjoe actuara a titulo individual,
designado por el Comité de Empresa.

- SECRETARIO: Un funcionario de carrera de la 8stde Organizacion y Calidad de los
Servicios del Ayuntamiento.

Podran actuar como observadores un represermtarcada uno de los Grupos Politicos
Municipales, con voz y sin voto.

5.2La totalidad de los miembros del Tribunal deber&ego un nivel de titulacion igual o
superior al exigido para los puestos de trabajaades. No podra formar parte del Tribunal
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guienes hubiesen realizado tareas de preparaciasgientes a pruebas selectivas en los 5
afios anteriores a la publicacion de la presenteocaoria.

5.3El Tribunal no podra constituirse ni actuar sinaksistencia de mas de la mitad de sus
miembros ya sean titulares o suplentes, indistiatde) incluidos el Presidente y el Secretario
En ausencia del Presidente, le sustituira el vpoedente de mayor jerarquia, antigiiedad y
edad, por ese orden.

5.4La publicacion nominativa de los miembros titulavesuplentes que componen el Tribunal se
hara publica en el Tablon de Anuncios del Ayuntawaiey en la pagina web municipal; los
mismos podran ser recusados por los aspirantesl@@amcurran las circunstancias previstas
en el art. 28 de la Ley 30/1992 de Régimen Juridiedas Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo Comun, o bien absteaate intervenir cuando concurran en
ellos las circunstancias previstas en el citadowda.

6. Procedimiento de seleccion y desarrollo de las fras

6.1El procedimiento de seleccion serd concurso-opgmsitibre y constara de las siguientes
fases:

6.1.a) Fase de concursolLa presente fase no tendra caracter eliminatarippdré tenerse
en cuenta para superar las pruebas de la faseadéciop, valordndose por tanto
Gnicamente a los aspirantes que superen la cisagadie oposicion. Se consideraran
los méritos que seguidamente se establecen y conaximo de 3 puntos:

» Servicios del mismo caracter prestados en la pr@pigoracion, se valoraran a
razon de 0’10 puntos por mes trabajado. Se acréditmediante declaracion
jurada aportada por el aspirante, en la que sedrat los periodos trabajados en
este Ayuntamiento en dicha categoria.

» Servicios del mismo caracter prestados en otrasimishiraciones Publicas, se
valoraran a razon de 0’05 puntos por mes trabaj@d@creditaran tales servicios
mediante certificacion expedida por la Administéacgue corresponda

6.1.b) Fase de oposiciénConsistira en la realizacion de los siguientescgios:
1° Ejercicio Prueba objetiva consistente en cumplimentar sindie 40 preguntas, con
tres respuestas alternativas, donde se contemplaestiones de ortografia, gramatica
y de conocimiento sobre el temario que se adjumtaele Anexo n° | de esta
convocatoria.

2° Ejercicio Consistira en una prueba objetiva formada poswpuesto de caracter
practico dirigida a apreciar la capacidad de logirastes para la composicion,
modificacion y correcta transcripcion de documentosdiante la utilizacion de la
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aplicacion Microsoft Office. El anuncio de realizat de este segundo ejercicio se
efectuara en el Tablén de Anuncios con una antalaal menos, de doce horas a la
celebracion del mismo, desde la conclusiéon delrimmte

6.2Los ejercicios que constituyen la fase de oposidémdran caracter eliminatorio y su
calificacion se determinara por el Tribunal otod@m cada uno un maximo de 10 puntos,
debiendo obtener al menos 5 puntos para superarepaiticio.

En el primer ejercicio, tipo test, cada respuestaecta puntuard 0,25 puntos y cada
respuesta incorrecta o no contestada penalizar@,68rpuntos.

El segundo ejercicio se calificara con la medialtaste de las calificaciones otorgadas
por cada miembro del Tribunal, eliminando, en todso, las puntuaciones maxima y minima
cuando entre éstas exista una diferencia superitmsgountos; en el supuesto de que haya
mas de dos notas emitidas que se diferencien en d@ss puntos, solo se eliminaran una de
las calificaciones maximas y otra de las minimas

6.3La puntuacion total se obtendra mediante la sumliagdealificaciones obtenidas en los dos
ejercicios propuestos y superados con una puntuaalomenos, de 5 puntos, a la que se
incrementara la puntuacion obtenida en la fasedeurso.

6.4El orden de actuacion de los opositores se ini@Heibéticamente por el primero de la letra
“G", de conformidad con lo establecido en el acoatd la Junta de Gobierno Local de fecha
21 de Enero de 2.011.

6.5En cualquier momento, el Tribunal podra requerlos aspirantes para que acrediten su
personalidad.

7. Lista ordenada de aspirantes

7.1 La lista de aspirantes que hayan superado los jdosogs propuestos se establecera por
riguroso orden de calificaciones, siendo el prinada lista el que mayor puntuacién total
haya alcanzado y asi sucesivamente; en caso ddegraparden se determinara por sorteo.
La citada lista se expondra en el Tablén de Anuenda Ayuntamiento.

7.2 Finalizadas las pruebas selectivas el Tribunalagée®a la Alcaldia la relacion definitiva de
aspirantes propuestos por orden de puntuacion eguda constaran las calificaciones
obtenidas.

8. Provision de vacantes, contratacion y presentacile documentos

8.1Las necesidades de contratacién que se vayan peodocse atenderan por orden prioritario
de puntuacion obtenida. El llamamiento se realizadminalmente. Si se diera la
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circunstancia de que la persona a quien correspandubrir la vacante se hallase trabajando
en el momento del llamamiento, el puesto lo ocughrsiguiente de la lista y el anterior
perdera su turno, pasando a ocupar el ultimo lugjeampre y cuando acredite su situacion
laboral. Quienes renuncien a la vacante ofrecidaasreditar que estan trabajando, seran
retirados de la Bolsa correspondiente.

8.2El aspirante seleccionado habra de presentar lantgrdacion acreditativa de los requisitos
exigidos en la base segunda, en el plazo maximé8deoras desde que se produzca su
llamamiento, el cual se efectuara telefonicamepte,lo que serd imprescindible que los
aspirantes faciliten su ndmero de teléfono y s tr@s intentos de llamada, en horas

diferentes, no se obtuviera respuesta, se pasaiguinte de la lista, pasando éste a ocupar
el dltimo lugar.

Asimismo, si el aspirante facilita direccion dereor electronico y autoriza su uso, se
podra intentar contactar con él por esta via.

Si en el plazo que se indique, y salvo casos dedumayor, el aspirante seleccionado
no presentara la documentacion requerida o noerults requisitos exigidos en el momento
de la contratacion, no se procedera a esta, sjuigerde la responsabilidad en que pudiera
haber incurrido por falsedad en la instancia, gahdo tomar parte en la convocatoria.

8.3En el supuesto de que el contrato que se formséiaea tiempo parcial, al trabajador le sera
ofrecido en primer lugar y por una sola vez, eligigte contrato que deba realizarse.

8.4EIl que renuncie al contrato una vez formalizad@ setirado de la lista (salvo en el supuesto
recogido en el apartado anterior para contrat@sgb parcial y por una sola vez).

8.5Cuando el contrato laboral temporal celebrado d¢guna de los aspirantes sea de duracion
inferior a tres meses, mantendra el puesto ersfa para posteriores contrataciones hasta
completar al menos los citados tres meses.

9. Vigencia de la Bolsa

9.1 La Bolsa de Empleo resultante del presenteepmselectivo, entrara en vigor el dia de su
aprobacion por el 6rgano competente y tendra \glaemenos, durante el afio 2.011 y hasta
la aprobacion de la siguiente Bolsa de Empleontiisade tal aprobacion se hubiera agotado
la misma, se procederd de nuevo a consumir otmwotulesde el principio y por su
correspondiente orden.

Soria, 21 de marzo de 2.011
EL ALCALDE,

Fdo.: Carlos Martinez Minguez
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ANEXO |

Tema 1.- La Constitucion espafiola de 1.978. Principios Gaasr Estructura. Organos e
Instituciones Constitucionales.

Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales de los espan@ksantias, proteccion y
suspension. El Defensor del pueblo.

Tema 3.- Organizacion territorial del Estado. Los Estatuties Autonomia: su significado.
Régimen de competencias.

Tema 4.- EIl Estatuto de Autonomia de Castilla y Ledn. Edtmacy contenido. Organizacion
de la Comunidad. Régimen de competencias. La JdetaCastilla y Leodn.
Atribuciones de los Organos de Gobierno de la Caaah

Tema 5.- El Municipio. El término municipal. La Poblacionl @&npadronamiento.
Tema 6.- Organizacion municipal. Competencias.

Tema 7.- El procedimiento administrativo local. El Registibe Entrada y Salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de dadosie Comunicaciones y
notificaciones.

Tema 8.- Documentacion administrativa. Concepto de documemRegistro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases dkiaoc Especial referencia al archivo
de gestion.

Tema 9.- La potestad reglamentaria de las entidades lodakggnos titulares. Las Ordenanzas
y Reglamentos. Distincion. Clases.

Tema 10.- El presupuesto de las Entidades Locales. Estrugtpracedimiento de elaboraciéon y
aprobacion. Ingresos Locales: Tributos, Ingresdsnpaniales, otros ingresos. Las
Ordenanzas Fiscales.



