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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE BRIHUEGA

BASES DE LA OPOSICION LIBRE DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE BRIHUEGA.

2979

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE EL
SISTEMA DE OPOSICION LIBRE DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
VACANTE EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO DE BRIHUEGA.

1.- NORMAS GENERALES

1.1.- Se convocan pruebas selectivas para cubrir mediante el sistema de oposicion
1 plaza de AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL de este llustre Ayuntamiento,
encuadrada en la escala de Administracion General, Subescala de Auxiliar,
Subgrupo C2, vacante en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento.

1.2.- A las presentes pruebas selectivas le seran de aplicacion 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, la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha, 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 Administracidon General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocidén Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del
Estado, y las bases de esta convocatoria.
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2.- REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS.

2.1.- Para ser admitidos a la realizacidn de estas pruebas selectivas, los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de
la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

b) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
Graduado en Educacién Secundaria, Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Técnico
Auxiliar o Grado Medio, o en disposicion de obtenerlo en la fecha en que termine el
plazo de presentacién de solicitudes. En el caso de titulacién obtenida en el
extranjero deberd acreditarse su homologacién por el Ministerio de Educacién y
Cultura o cualquier otro érgano de la Administracién competente para ello.

¢) Tener cumplidos 18 afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatuarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta,
ni hallarse en inhabilitacidn para el ejercicio de las funciones propias del Cuerpo,
Escala o categoria objeto de la convocatoria mediante Sentencia firme o por haber
sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articu-
lo 96.1b) 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
el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones.

2.2.- Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de
presentacion de instancias. Asimismo, deberan poseerse todos ellos durante el
procedimiento de seleccién hasta el momento del nombramiento.

3.- PRESENTACION DE SOLICITUDES.

3.1.- La solicitud de participacion en el proceso selectivo estara disponible en el
Registro General del Ayuntamiento de Brihuega y en la pagina web del
Ayuntamiento de Brihuega www.brihuega.es

3.2. Las instancias solicitando tomar parte en la oposicién, en las que los
aspirantes deberan manifestar que reinen todas y cada una de las condiciones que
se exigen en la base Il se dirigiran al Presidente de la Corporacién y se presentaran
en el Registro General del Ayuntamiento debidamente cumplimentadas en el plazo
de 20 dias naturales, contados a partir del siguiente a aquel en que aparezca
publicado un extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. A la
instancia se acompafara una copia del titulo académico exigido en la base 2.1.b).
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3.3. La presentacion de instancias podra realizarse también a través de las
restantes formas previstas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

4.- ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1.- Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, el drgano convocante
dictara resolucion aprobando las relaciones provisionales de aspirantes admitidos y
excluidos del proceso selectivo. Dicha resolucién se publicara en el Boletin Oficial
de la Provincia, recogiendo la relacién provisional de aspirantes excluidos e
indicando las causas de exclusién y el lugar donde se encuentra expuesta al publico
la relacion provisional de aspirantes admitidos. Los aspirantes provisionalmente
excluidos tendran un plazo de 10 dias para subsanar los defectos causantes de su
exclusién.

4.2.- Transcurrido el plazo para subsanar los defectos, el mismo érgano que aprobd
las relaciones provisionales dictara resolucion aprobando las relaciones definitivas
de aspirantes admitidos y excluidos del proceso selectivo, y sefialando la fecha,
hora y lugar para el inicio de las pruebas. Dicha resolucién se publicard en el Boletin
Oficial de la Provincia, conteniendo las relaciones definitivas de aspirantes
excluidos y el lugar donde se exponen al publico las relaciones definitivas de
aspirantes admitidos.

5.- TRIBUNALES CALIFICADORES.

5.1. El Tribunal Calificador de estas pruebas selectivas estard compuesto de la
siguiente forma, todos ellos funcionarios de carrera:

a) PRESIDENTE: El designado por la Alcaldia.

b) SECRETARIO: El de la Corporacion o funcionario de la misma en quien delegue,
que actuara con voz y sin voto.

¢) VOCALES:

* Un funcionario de carrera designado por la Consejeria de Hacienda y
Administraciones Publicas de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

* Un funcionario de carrera, de categoria igual o superior a la de las plazas
convocadas por la Diputacién Provincial de Guadalajara

* Un funcionario de carrera del Ayuntamiento de Brihuega de igual o superior
categoria.

5.2.- La designacién de vocales debera efectuarse en el plazo de los 20 dias
siguientes al de recepcidén de la correspondiente solicitud y habra de recaer en
funcionarios con titulacion igual o superior a las plazas convocadas (Subgrupo C2).
Transcurrido dicho plazo, la Corporacién podra designar directamente a dichos
vocales.
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El nombramiento de los miembros del Tribunal incluird el de sus suplentes, a
quienes les seran de aplicacion las mismas prescripciones.

5.3.- El Presidente del Tribunal podra acordar la incorporacién de asesores para
todas o algunas de las pruebas, cuya funcion se limitara a asesorar al Tribunal en
aquello para lo que fueron nombrados, sin que puedan intervenir directamente en
la calificacién de las pruebas.

5.4.- Para la vdlida constitucién del Tribunal serd necesaria la presencia de la mitad,
al menos, de sus miembros, y en todo caso, la del Presidente y Secretario, o la de
quienes legalmente les sustituyan.

5.5.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la
Corporacién cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en la Ley de
Procedimiento Administrativo o hubiesen realizado tareas de preparacién de
aspirantes a pruebas selectivas de acceso a Cuerpo o Escala analogos a los que
correspondan a las plazas convocadas en los cinco afios anteriores a la publicacién
de esta convocatoria.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando, a su
juicio, concurran en ellos algunas de las circunstancias previstas en el parrafo
anterior.

5.6.- El Tribunal de estas pruebas selectivas tendra la categoria 32 de las recogidas
en el anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razdén de servicio.

6.- SISTEMA SELECTIVO.

6.1.- La seleccidn de los aspirantes se efectuara por el sistema oposicién libre. Cada
una de las pruebas de que se compone seran de caracter obligatorio y eliminatorio
y constara de los siguientes ejercicios:

6.1.1.- Primer ejercicio: Consistird en contestar un cuestionario de 70 preguntas,
sobre el temario especificado en el Anexo, durante un tiempo maximo de setenta
minutos. Para cada pregunta del ejercicio se propondran diversas respuestas,
siendo solo una de ellas correcta. Los aspirantes marcaran las contestaciones en las
correspondientes hojas de examen.

6.1.2.- Segundo ejercicio: Consistird en la realizacién de uno o mas supuestos
practicos, realizados con ordenador, dirigidos a apreciar la capacidad de los
aspirantes para la utilizacién de la ofimatica en un entorno Windows y/o Libre office.
El tiempo maximo de realizacidn de la prueba sera de treinta minutos.

6.2.- La puntuacion final, en orden a determinar los aspirantes que superan el
proceso selectivo, vendra determinada por la suma de la obtenida en los ejercicios
de la oposicion. En caso de empate el orden se establecera atendiendo a la mejor
puntuacién obtenida en la segunda prueba de la fase de oposicion. De persistir el
empate, se aplicara el orden de actuacién de los aspirantes a que se refiere la base
6.3
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6.3.- El orden de actuacién de los aspirantes se iniciara alfabéticamente por el
primero de la letra «s» de conformidad con lo establecido por Resolucién de 14 de
diciembre de 2016, de la Direccidon General de la Funcién Publica de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha.

6.4.- Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
quedando decaidos en su derecho los opositores que no comparezcan a realizarlo
salvo los casos debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal,
para los que podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

6.5.- En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su identidad.

6.6.- Se garantizard en la calificacién de los ejercicios escritos el anonimato de los
aspirantes, en la medida de lo posible, a través de los medios adecuados para ello.

6.7.- La publicacion de la lista de aprobados de cada uno de los ejercicios y los
anuncios de celebracién de los distintos ejercicios se efectuara en el Tablén de
anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Brihuega

6.8- Si en cualquier momento del proceso de seleccidn llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos
exigidos en la convocatoria, previa audiencia del interesado, deberd proponer su
exclusién al Presidente de la Corporacién; debera asimismo darle cuenta de las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién a
estas pruebas selectivas, a los efectos procedentes.

7.- CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS.

7.1. El primer ejercicio de la oposicién serd calificado con un maximo de
100 puntos.

Para cada pregunta se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo solo una
de ellas la correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorara en
positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en blanco
0 con mas de una opcidn de respuesta, no tendra valoracion, y la pregunta con
contestacién errénea se penalizarad con la tercera parte del valor asignado a la
contestacion correcta. Las preguntas de reserva seran contestadas y solo seran
tendidas en cuanta en caso de anulacién invalidacién de alguna de las principales y
siempre manteniendo el orden de las mismas.

El Tribunal podra establecer la exigencia de obtener un minimo de preguntas netas
para la superacién del ejercicio una vez conocido su resultado y sin conocer la
identidad de los aspirantes.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles para formular
reclamaciones sobre el contenido de la prueba. Dichas alegaciones o reclamaciones
seran tenidas en cuenta por el Tribunal en sus deliberaciones, entendiéndose
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resueltas con la decisidon que se derive de la publicacién de la plantilla correctora
definitiva junto con la calificaciéon de las pruebas, donde se haran constar, en su
cao, las preguntas anuladas en virtud de las impugnaciones planteadas, o
acordadas de oficio por el Tribunal, que seran sustituidas por las de reserva.

7.2. El segundo ejercicio sera calificado de 0 a 100 puntos.

De las notas emitidas cada miembro del Tribunal se hara la media, y aquellas notas
que se separen en mas de dos puntos respecto de esa media no se valoraran, por lo
que se volvera a hacer una nueva media con las notas restantes

7.3. Concluida la fase de oposicién, el Tribunal hard publica la relacién de
aprobados por el orden de puntuacién alcanzada. Esta relacién se hara publica por
el Tribunal en el tablén de anuncios de la Corporaciéon, haciendo constar la
calificacién final de las pruebas, que vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion.

8.- LISTA DE APROBADOS.

8.1. Terminada la calificaciéon de los aspirantes, el Tribunal hard publicas en el
Tablén de anuncios de la Corporacién, la relacidon de aprobados por orden de
puntuacion.

8.2. El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas un un
mayor nimero de aspirantes que el de plazas convocadas. Cualquier propuesta que
contravenga lo indicado anteriormente sera nula de pleno derecho.

8.3. Simultaneamente a su publicacion el Tribunal elevara la relacién aprobada a la
presidencia de la Corporacién para que se apruebe la correspondiente propuesta de
nombramiento.

9.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS.

9.1.- Los aspirantes propuestos presentaran dentro del plazo de veinte dias
naturales desde que se haga publica la relacién de aprobados prevista en el
apartado 8.1, los documentos acreditativos de reunir las condiciones para tomar
parte en el procedimiento selectivo que se exigen en la convocatoria, estando
exentos de justificar las condiciones y demas requisitos para obtener su anterior
nombramiento, debiendo presentar certificacion acreditativa de su condicién y
demas circunstancias que consten en su expediente personal.

9.2.- Si dentro del plazo indicado y salvo causas de fuerza mayor, las personas
propuestas no presentaran la documentacidn o no reunieran los requisitos exigidos,
no podran ser nombradas y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que hubieren podido incurrir por falsedad en la instancia
solicitando tomar parte en el procedimiento selectivo.

10.- NORMA FINAL.

Contra la presente resolucion, que es definitiva en via administrativa, podra
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interponerse recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-
administrativo de Guadalajara, en el plazo de dos meses, a contar desde el dia
siguiente al de su publicacién en el Boletin oficial de la Provincia. Con caracter
potestativo podra interponerse recurso previo de reposicién ante el Alcalde-
Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Brihuega en el plazo de un mes, a contar
de la misma forma que el anterior recurso, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 123 y 124 de la Ley del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas.

Brihuega 27 de septiembre de 2017.- El Alcalde, Luis Manuel Viejo Esteban.
Anexo |

1. La Constitucién espafola de 1978 (l): Estructura y contenido. Titulo Preliminar.
Titulo I: Derechos y deberes fundamentales. De las garantias de la libertades y
derechos fundamentales. De la suspensidn de los derechos y libertades.

2. La Constitucién espafola de 1978 (ll): Titulo Il: La Corona. Titulo Ill: De las Cortes
Generales. Titulo IV: Del Gobierno y de la Administracidn. Titulo V: De las relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales. Titulo VI: El poder judicial.

3. La Organizacidn Territorial del Estado en la Constitucion espafola: Titulo VIII. El
Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

4. La Administracion local: regulacién constitucional. EI Municipio: concepto y
elementos. Organizacion municipal. Reglamento Organico del Ayuntamiento de
Brihuega: érganos necesarios y complementarios.

5. Las fuentes del derecho administrativo. El principio de jerarquia normativa. La
Constitucion. Los Tratados Internacionales. El derecho de la Unién europea. La Ley.
Disposiciones normativas con fuerza de ley: Decretos-Leyes y Decretos Legislativos.
Los Reglamentos.

6. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones generales: Objeto, ambito subjetivo aplicacidn y principios generales.
De los érganos administrativos. Administracién General del Estado: Organizacion
administrativa. Los Ministerios y su estructura interna. Organos territoriales.

7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (I): De los actos administrativos. Produccién y contenido.
Motivaciéon. Forma. Eficacia de los actos Nulidad y anulabilidad. Términos y plazos.
Obligacion de resolver. El silencio administrativo. Ejecucién de los actos en via
administrativa.

8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas (ll): El procedimiento administrativo comdn de las
Administraciones Publicas: Concepto. Abstencidn y recusacion. Capacidad de obrar.
Concepto de interesado. Representacion. Registro electrénico de apoderamientos.
Pluralidad de interesados. Identificacién y firma de los interesados en el
procedimiento administrativo.
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9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas (lll): El procedimiento administrativo comin de las
Administraciones Publicas: Iniciacién. Ordenacion. Instruccidn. Finalizacion del
procedimiento. El procedimiento simplificado.

10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (IV): De la revisién de los actos en via administrativa:
Revision de oficio. Recursos administrativos.

11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (V): Derechos de las personas. Derecho de acceso a
archivos y registros. Registros. Colaboracion y comparecencia de los ciudadanos
Responsabilidad de la tramitacion.

12. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas: Principios de
responsabilidad. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Procedimientos de responsabilidad.

13. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos vy
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién.

14. Formas de accion administrativa. Intervencion administrativa local en la
actividad privada. Fomento, Policia y Servicio Publico. Los modos de gestion de los
servicios publicos.

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

16. Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, Texto refundido de la ley
de contratos del sector publico (1): Objeto y ambito de aplicacién. Delimitacién de
los tipos contractuales. Contratos administrativos y contratos privados.

17. Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, Texto refundido de la ley
de contratos del sector pUblico (Il): Partes en el contrato: Organos de contratacidn.
Capacidad y solvencia del contratista. Objeto, precio y calculo del valor estimado
del contrato. Garantias exigibles en la contratacién del sector publico.

18. Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, Texto refundido de la ley
de contratos del sector publico (lll): Preparacién de los contratos: Expediente de
contratacién. Pliego de clausulas administrativas y de prescripciones técnicas.
Seleccion del contratista y adjudicacién de los contratos. Procedimiento de
adjudicacion. Publicidad. Licitacién y seleccion del adjudicatario. Formalizacion del
contrato.

19. El personal al servicio de la Administracién Local. Clases. Adquisicién y pérdida
de la condicién de funcionario. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas.
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20. Derechos y deberes de los funcionarios publicos. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.

21. Los bienes de las Entidades Locales.
22. Las Haciendas Locales. Clasificacién de ingresos. Ordenanzas fiscales.
23 Régimen Juridico del gasto publico local. Los presupuestos locales.

24. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivos. Especial consideracién del archivo de gestién.

25. Andlisis documental: documentos oficiales. Formaciéon del expediente.
Documentacién de apoyo informativo. Criterios de ordenacién del archivo. El
archivo como fuente de informacidn: servicios del archivo.

ANEXO Il

(MODELO DE INSTANCIA)

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos NIF

Direccién

Cédigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electrdnico

Denominacion del Puesto

DATOS DE LA NOTIFICACION

PERSONA A NOTIFICAR MEDIO DE NOTIFICACION
" Solicitante " Notificacién electrénica
" Representante " Notificacién postal

OBJETO DE LA SOLICITUD

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 191 fecha: viernes, 06 de Octubre de 2017
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PRIMERO. Que vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estadon.2 ____, de fecha

, en relacién con la convocatoria para la provisién en propiedad mediante el sistema de
oposicion libre de una plaza de conforme a las bases que se publican en el Boletin Oficial de
la Provincia ndmero , de fecha

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha
de expiracion del plazo de presentacién de la instancia.

TERCERO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria para la provision en propiedad de
una plaza de , mediante el sistema de oposicion.

Por todo lo cual, SOLICITO que, admita la presente instancia para participar en las pruebas de seleccién de
personal referenciada y declaro bajo mi responsabilidad ser ciertos los datos que se consignan.

DOCUMENTACION APORTADA

1. Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte

2. Justificante del pago de derecho de examen

3.[.]

FECHA'Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de 20_.

El solicitante o su representante legal,

Fdo.:
[ILMO.] SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE BRIHUEGA.

AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal, esta Administracién le informa que los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud
seran incorporados y tratados de forma segura y confidencial en los correspondientes ficheros. La recogida
y tratamiento de estos datos tiene como fin el ejercicio por parte de esta Administracion de las funciones y
competencias atribuidas legalmente, incluidas las relativas a la comunicacion, notificacion y cualquier otra
actuacion que se derive de las relaciones juridico-administrativas llevadas a cabo en esta Administracién y
de las que usted sea titular; asi como la formacién y mantenimiento de los propios ficheros. Si lo desea,
puede acceder a los datos facilitados, asi como de solicitar, en su caso, su rectificacién, oposicién o
cancelacion, dirigiendo una comunicacién escrita a esta Administracién, Plaza del Coso 1, 19400 Brihuega.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 191 fecha: viernes, 06 de Octubre de 2017
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