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BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA PARA LA
CONTRATACION DE DOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS MEDIANTE CONCURSO
OPOSICION Y ENTREVISTA PERSONAL.

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

1.1.- El objeto de la presente convocatoria es la contratacion de dos puestos de personal
interino en la ocupacién de auxiliares administrativos hasta cubrir plaza o amortizacién de la
misma, para desarrollar sus funciones en diferentes areas y concejalias del Ayuntamiento de
Coin.

1.2.- El procedimiento de seleccion de las personas aspirantes sera el siguiente:
e Fase de valoracion de méritos: (maximo 20 puntos)

- Formacién: se puntuard a razén de 0.05 puntos por hora de formacion en cursos
relacionados con la ocupacion (maxima puntuacion en esta fase sera de 10 puntos)

- Experiencia: 0.25 puntos por mes trabajado en la categoria profesional del puesto a
cubrir (demostrable mediante contrato de trabajo, vida laboral, certificado de
empresa). (maxima puntuacion en la fase de experiencia 10 puntos).

(maxima puntuacién en la fase de valoracién de méritos 20 puntos)

¢ Fase de oposicion: (maximo 30 puntos)

- Resolucién de prueba escrita: constara de un examen tipo test sobre materia
relacionada con el puesto a cubrir, siendo el temario el siguiente:

TEMARIO

. El Acto administrativo. Principios Generales del procedimiento administrativo.

. Fases del procedimiento administracion general.

. La responsabilidad de la Administracién.

. El Municipio. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento.

. Organizaciéon municipal. Competencias.

. Otras Entidades Locales: Mancomunidades, Agrupaciones, Entidades Locales Menores.

. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién
y aprobacion.

8. La funcion publica local y su organizacion.

9. Los bienes de las Entidades Locales.

10. Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccién del contratista.

11. Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos.
Requisitos en le presentacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

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

13. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.

14. Los Presupuestos Locales.
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e Entrevista personal (maximo 10 puntos), en la cual se valorara las habilidades,
capacidades y aptitud, asi como la disponibilidad para el desempefio del puesto.

El orden de calificacion de las personas aspirantes en el acta de seleccidén se establecera de
mayor a menor puntuacion. Se publicara acta provisional de resolucion estableciendo el orden
de llamamientos, estableciendo un plazo, con caracter de urgencia, de 5 dias habiles para
alegaciones. Una vez finalizado dicho plazo se publicara en el tablon del Ayuntamiento, sede
electrénica y web municipal la resolucion definitiva.

SEGUNDA.- Comienzo y desarrollo de la fase de oposicién.

La fecha, hora y lugar de celebracién de la fase de oposicién, se dara a conocer junto con la
lista definitiva de admitiditos/as y excluidos/as al proceso de seleccién en la pagina web del
Ayuntamiento, asi como en el tablén de edictos de la Corporacién y la sede electrénica.

2.2. 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/as del documento nacional de identidad.

En la realizacién de la fase de oposicién se garantizara, siempre que sea posible, el anonimato
de las personas aspirantes.

2.3. Llamamientos y orden de actuacién de las personas aspirantes al puesto.

Las personas aspirantes seran convocadas para la realizacion de la prueba escrita y entrevista
en llamamiento Unico, salvo casos de fuerza mayor invocados con anterioridad, debidamente
justificados y apreciados por el tribunal con absoluta libertad de criterio. La no presentacion de
un/a aspirante a dicho trdmite en el momento de ser llamado/a, determinara, automéaticamente
el decaimiento de su derecho a participar en el mismo, siendo motivo de exclusion en el
procedimiento.

TERCERA.- Funciones a Desarrollar

El puesto de trabajo se configura para el desarrollo de funciones de auxiliar administrativo en
diferentes areas del Ayuntamiento de Coin, pudiendo ser cambiante en funcion de las
necesidades de los servicios.

CUARTA.- Requisitos de las personas aspirantes.

a) Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto
Refundido de la Ley de Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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c) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa. Solo por Ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la
edad de jubilacidn forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso de
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién 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) Tener titulacion de FPI o Grado Medio de la rama administrativa o equivalente.

Las personas aspirantes deberan reunir los requisitos exigidos en las bases de convocatoria
antes del dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

QUINTA.- Documentacidn y presentacién de las solicitudes
5.1. Documentacion.
Las personas aspirantes al puesto, deberan presentar (en fotocopias):

- Solicitud de participacion en la convocatoria.

- DNI.

- Titulo de FPI o Grado Medio de la rama administrativa y/o equivalente (requisito
obligatorio).

- Vida laboral / contratos de trabajo /certificado de empresa que acrediten la experiencia
laboral baremable.

- Cursos de formacién relacionados con el puesto de trabajo y las funciones a
desarrollar.

5.2. Plazo.

El plazo de presentacién de solicitudes ser4d de 5 dias habiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacién en el BOP., bien en el Registro General del Excmo. Ayuntamiento
de Coin, o bien por via telematica; sin perjuicio de los medios recogidos en la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas y
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Puablico.

5.3. Listado de personas admitidas.

Terminado el plazo de solicitud, se publicara en el Tablon del Ayuntamiento la fecha de
realizacion de las pruebas de seleccion.

La resolucion definitiva pasado el periodo de alegaciones, se publicara en el tablén de edictos
de la Corporacion y en la pagina web y sede electrénica del Excmo. Ayuntamiento de Coin;
pudiendo ser utilizada a modo de bolsa de empleo para las necesidades del servicio.
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SEXTA.- Tribunal Calificador

El Tribunal calificador sera el nombrado mediante decreto para tal fin y que sera publicado en la
web del Ayuntamiento de Coin.

Coin, firmado con firma electrénica en la fecha referenciada al margen
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