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BASES __ESPECIFICAS REGULADORAS DE LA _PROVISION _COMO
FUNCIONARIOS/AS DE CARRERA, A TRAVES DEL SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION, DE_SIETE (7) PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A,
VACANTES EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE YECLA, OFERTAS EMPLEO PUBLICO DE 2023 (1), 2024
(3) Y 2025 (3). EXPDTE. 1089633E.-

JUAN ANTONIO DIAZ MARTINEZ

El Secretario del Ayuntamiento de Yecla

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1. Constituye el objeto de estas Bases y convocatoria la provision como
funcionarios/as de carrera, a través del sistema de Concurso-Oposicion, de siete (7) plazas de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, vacantes en la plantilla de personal funcionario del
Excmo. Ayuntamiento de Yecla, pertenecientes a las Ofertas de Empleo Publico de 2023 (1),
2024 (3) y 2025 (3), con las retribuciones basicas correspondientes al Grupo C, Subgrupo C2
(articulo 76 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), y las complementarias que
figuren en el Presupuesto Municipal, con la clasificaciéon y denominacién siguientes:

— Grupo C, Subgrupo C2.

— Escala: Administracion General.

— Subescala: Auxiliar.

— Denominacion: Auxiliar Administrativo/a.

2. Los puestos vacantes a cubrir, una vez finalizado el procedimiento selectivo, y el
proceso de adjudicacion de puestos de trabajo en el procedimiento convocado para la provision
como funcionarios/ as de carrera, a través del sistema de Concurso-Oposicién, de diez (10)
plazas de Auxiliar Administrativo/a, vacantes en la plantilla de personal funcionario,
pertenecientes a las Ofertas de Empleo Publico de 2018 (1), 2019 (4) y 2022 (5), ya finalizado,
segun documentacién obrante en el expediente 695609Z, seran los que a continuacion se
relacionan:

Puesto n.° 1 de Auxiliar Administrativo/a: Secretaria General (Registro Entrada).
— Puesto n.° 2 de Auxiliar Administrativo/a: Recaudacion.
— Puesto n.° 3 de Auxiliar Administrativo/a: Tesoreria.
Puesto n.° 4 de Auxiliar Administrativo/a: Secretaria General.

— Puesto n.° 5 de Auxiliar Administrativo/a: Festejos.

— Puestos n° 6 y n.° 7 de Auxiliares Administrativos/as: los dos puestos vacantes
resultantes tras la adjudicacion de puestos de trabajo Ofertas Empleo Publico de 2018, 2019 y
2022 (Expediente 695609Z7).

3. Seran tareas a realizar por quienes provean las plazas, dentro de cada puesto de
trabajo, con caracter general, con sujecion a las 6érdenes y prescripciones técnicas dictadas por
sus superiores jerarquicos, las contempladas en el articulo 169.1, letra d) del 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.

Asimismo, segun lo dispuesto en la vigente Relacion de Puestos de Trabajo del Excmo.
Ayuntamiento de Yecla, los/as Auxiliares Administrativos/as habran de desempeiar, en las
unidades a las que estuvieren adscritos, las funciones que seguidamente se relacionan:
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o Cooperacion en los trabajos administrativos de la unidad, y en particular,
colaboracion en el seguimiento y conformacion de los tramites administrativos de
los expedientes y control de los mismos.

© Tratamiento de la informacion en general: informatica, mecanografia, utilizando
para ello los medios eléctricos, mecanicos o electronicos adecuados.

o Escritura de documentos de toda clase; comprobacion o transcripcion de asientos
contables; despacho de correspondencia normalizada; redaccion de oficios y
diligencias simples; redaccion de documentos sencillos y de caracter repetitivo,
transcripcion de escritos; expedicion de certificaciones; realizacion de
inscripciones en libros y registros.

© Registro, clasificacion, copia y archivo de documentos, segin las instrucciones
recibidas por el superior jerarquico.

Realizacion de operaciones de calculo que no revistan complejidad.

Realizacion, en su caso, de operaciones con efectivo, en el marco de las
disposiciones e instrucciones establecidas.

Funciones propias de apoyo a puestos superiores (agenda, atencion a visitas, etc.).
Informacién y atencidn, tanto personal como telefénicamente, al ciudadano en
relacion con las materias propias de la unidad a la que esté adscrito.

© Cualquier otra tarea de similar naturaleza que les sea encomendada por su superior
jerarquico, asi como las que puedan serles atribuidas por éste, eventual y
temporalmente, para suplir la vacante, ausencia o enfermedad de otro personal del
servicio.

JUAN ANTONIO DIAZ MARTINEZ

El Secretario del Ayuntamiento de Yecla

4. La convocatoria, y la realizacion de las correspondientes pruebas selectivas, se
regiran por las presentes Bases Especificas, asi como por las Bases Generales reguladoras de
los procesos selectivos convocados por el Excmo. Ayuntamiento de Yecla para la seleccion de
su personal funcionario de carrera y de su personal laboral fijo, aprobadas por la Junta de
Gobierno Local en sesion celebrada el 8 de Marzo de 2011, y publicadas en el Boletin Oficial
de la Region de Murcia numero 65, de fecha 21 de Marzo de 2011.

SEGUNDA.- SISTEMA DE SELECCION.

El sistema de seleccion serd el de Concurso-Oposicion, dado que las funciones y
cometidos de los puestos de trabajo aconsejan la valoracion de otros méritos distintos a los que
puedan obtener los/as interesados/as en la realizacion de la Fase de Oposicidn del procedimiento
selectivo.

TERCERA.- REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

Para tomar parte en las pruebas selectivas serd necesario reunir, ademas de los
requisitos generales del apartado 4.1. de la Base General Cuarta, el siguiente otro:

e Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
equivalente.

CUARTA.- INSTANCIAS.

1. Las instancias solicitando tomar parte en el Concurso-Oposicion (ANEXO I) deberan
presentarse, debidamente cumplimentadas y firmadas, por los/as interesados/as que reunan los
requisitos sefalados en la Base General Cuarta y en la Base Especifica Tercera anterior, en el
Registro General del Excmo. Ayuntamiento de Yecla, o en cualquiera de las formas previstas en el
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art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

La presentacion del modelo de instancia supone la declaracion de que son ciertos los
datos consignados en la misma, de que se retinen las condiciones exigidas para el ingreso en las
Administraciones Publicas como personal funcionario, y de que se reunen, asimismo, las
condiciones especificamente sefialadas en la convocatoria, comprometiéndose los/as
interesados/as a probar documentalmente, una vez superado el proceso selectivo, todos los
datos que figuren en la solicitud.

2. A las referidas instancias se debera acompaiiar la siguiente documentacion:

e Fotocopia simple del D.N.I. (espafioles/as) o fotocopia simple de la documentacion
acreditativa de la capacidad para presentarse al procedimiento selectivo, en los
términos del art. 57 del EBEP (extranjeros/as).

e Fotocopia simple del resguardo o justificante acreditativo del ingreso de la tasa por
derechos de examen (Base Especifica Sexta). En su caso, se presentara certificacion,
expedida por el Servicio Publico de Empleo, acreditativa de encontrarse en situacion
de desempleo.

e Hoja de Autoevaluacion de Méritos (ANEXO III).

e Relacion de los méritos alegados para su valoracidon, que se acreditaran mediante
fotocopia simple de los documentos que sirvan de prueba para su justificacion. Los
méritos habran de aportarse debidamente ordenados, numerados y diferenciados por
apartados (1° Experiencia laboral; 2° Titulaciones académicas; 3° Acciones formativas;
4° Otros méritos), en la forma y siguiendo el mismo orden previsto en la Base Octava
de esta convocatoria. No seran valorados los méritos no documentados ni justificados
en el plazo y en la forma anteriormente mencionados, sin perjuicio de que el Organo de
Seleccion pueda solicitar la ampliacion de la documentacion si considera que un mérito
no se encuentra correctamente acreditado.

QUINTA.- MODELO DE INSTANCIA.
Adjunto como ANEXO 1.
SEXTA.- DERECHOS DE EXAMEN.

Doce euros (12,00 €). Dicho importe habra de ser abonado en la siguiente entidad
financiera colaboradora del Ayuntamiento:

— Caixabank. Codigo cuenta bancaria: ES62 2100 8984 1102 0002 2532.
SEPTIMA.- ORGANO DE SELECCION.

e Presidente: Un/a funcionario/a de carrera o personal laboral fijo, que preste sus
servicios en el Excmo. Ayuntamiento de Yecla.

e Vocales:

&
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- Tres funcionarios/as de carrera o personal laboral fijo, que presten sus servicios en
el Excmo. Ayuntamiento de Yecla.

JUAN ANTONIO DIAZ MARTINEZ

- Un/a funcionario/a de carrera o personal laboral fijo, que preste sus servicios en la
Comunidad Autéonoma de la Region de Murcia. En su caso, un funcionario/a de
carrera o personal laboral fijo, que preste sus servicios en el Excmo. Ayuntamiento
de Yecla.

El Secretario del Ayuntamiento de Yecla

e Secretario: El Secretario/a del Ayuntamiento, o funcionario/a en quien delegue.
OCTAVA.- FASE DE CONCURSO (MAXIMO 10,00 PUNTOS).

1. La Fase de Concurso de M¢éritos sera previa a la Fase de Oposicion y no tendra caracter
eliminatorio.

2. El Organo de Seleccidn, en sesion celebrada a tales efectos, adoptara el acuerdo de
aprobar provisionalmente las puntuaciones obtenidas por los/as aspirantes en la Fase de Concurso,
conforme a lo declarado en la Hoja de Autoevaluacién de Méritos presentada por los/as mismos/as
(ANEXO III), que habra de estar fundamentada en los méritos alegados y acreditados para su
valoracion, en los precisos términos previstos en la Base Cuarta, apartado 2.

Dichas puntuaciones no tendran, en ningiin caso, caracter vinculante para el Organo de
Seleccion, que podra determinar una puntuacion distinta, de forma motivada, conforme a lo
previsto en el siguiente apartado.

3. Las puntuaciones provisionales obtenidas por los/as aspirantes en la Fase de Concurso
de Meéritos se haran publicas mediante relacion que se expondra a través de anuncio publicado en
el Tablon de Edictos de la Casa Consistorial, Tablon Electrénico Municipal (Sede Electronica
Ayuntamiento de Yecla), y en la pagina web del Excmo. Ayuntamiento de Yecla, www.yecla.es.

4. Una vez finalizada la Fase de Oposicion, el Organo de Seleccion, en la misma sesion de
realizacion de su Tercer Ejercicio, o en sesion expresamente convocada para ello, procedera a la
suma de las calificaciones obtenidas por quienes hubieren superado la Fase de Oposicion (por
haber obtenido un minimo de 5,00 puntos en cada uno de los Ejercicios de que consta), mas la
puntuacién definitiva que les sea asignada a los/as mismos/as en la Fase de Concurso, una vez
revisados los méritos por el Organo de Seleccion y determinada la puntuacion estimada correcta.

5. Los méritos a valorar por el Organo de Seleccién, hasta un méaximo global de 10,00
puntos, estaran sujetos al siguiente Baremo:

A. Experiencia laboral (Maximo 4,00 puntos).

A.l. Por cada mes completo de servicios prestados en cualquiera de las
Administraciones Publicas, como personal funcionario/a o en régimen| 0,10 puntos/mes
laboral, en puesto de trabajo de Administrativo u otro puesto de similar
denominacién y cometidos o funciones (debiendo acreditarse dichos
cometidos o funciones, para su valoraciéon, mediante presentacion de
documentacion oficial o certificacion administrativa suficiente).

A.2. Por cada mes completo de servicios prestados en cualquicra de las
Administraciones Publicas, como personal funcionario/a o en régimen| 0,10 puntos/mes
laboral, en puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo u otro puesto de
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similar denominacion y cometidos o funciones (debiendo acreditarse dichos
cometidos o funciones, para su valoracion, mediante presentacion de
documentacion oficial o certificacion administrativa suficiente).

JUAN ANTONIO DIAZ MARTINEZ

El Secretario del Ayuntamiento de Yecla

A.3. Por cada mes completo de servicios prestados en la empresa privada, en
régimen laboral, inicamente en puesto de trabajo de Administrativo. 0,05 puntos/mes

A.4. Por cada mes completo de servicios prestados en la empresa privada, en
régimen laboral, inicamente en puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo. | 0,05 puntos/mes

* Acreditacion servicios prestados en Administraciones Publicas, mediante: 1. Certificacion de servicios
expedida por la Administracion Publica correspondiente, en la que se indicara la relacion funcionarial/laboral y el
numero total de afios, meses y dias de servicios prestados + 2. Informe de vida laboral expedido por la

Administracion de la Seguridad Social.

* Ac,reditacic'm servicios prestados en empresa privada, mediante: 1. Contrato de trabajo de cada periodo
laboral + 2. Ultimo justificante de salario (Gltima ndémina) de cada periodo laboral + 3. Informe de vida laboral
expedido por la Administracion de la Seguridad Social.

No se valorara la experiencia profesional que no resulte suficientemente acreditada a
través de los anteriores medios documentales.

El nimero total de dias de servicios prestados en las Administraciones Publicas o en la
empresa privada sera el que resulte del Informe de vida laboral expedido por la Administracion
de la Seguridad Social, en relaciébn con la informaciéon obrante en el resto de medios

documentales.

B. Titulaciones académicas (Maximo 2,00 puntos).

B.1. Titulacién universitaria 2,00 puntos
B.2. Titulacién no universitaria superior a la exigida para acceder a las plazas 1,00 punto

convocadas (por cada una)

* Acreditacion titulacion, mediante: Presentacion del titulo, o de resguardo de haber satisfecho los derechos
para su expedicion, o mediante certificacion expedida por la Secretaria del organismo docente competente.

C. Acciones formativas (Maximo 2,00 puntos).

1. Unicamente se valorara la participacion, como alumno/a, en acciones de formacion o
perfeccionamiento (cursos, seminarios, congresos o jornadas), sobre las siguientes materias:

e Las relacionadas con las tareas y funciones descritas en el apartado 3 de la Base
Especifica Primera.

e Las que se refieran al conocimiento de la normativa aplicable en el ambito de las
Administraciones Publicas.

e Las relativas a conocimientos informaticos y ofimaticos y sobre nuevas tecnologias
de la informacion y la comunicacion.

e Las que se refieran a conocimientos sobre transparencia, igualdad, no discriminacion
y prevencion de la violencia de género.

2. La valoracion de las acciones formativas se realizara conforme al siguiente baremo:
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ACCION FORMATIVA PUNTUACION
Master Universitario Titulo Propio (no titulo oficial). 2,00
Mas de 100 horas. 1,00
De 81 a 100 horas 0,50
De 61 a 80 horas. 0,40
De 41 a 60 horas. 0,30
De 26 a 40 horas. 0,20
De 10 a 25 horas. 0,10

Las acciones formativas que excedan de 100 horas de formacién podran valorarse por
modulos formativos, atendiendo a la relacion de cada mdodulo con las funciones propias del
puesto de trabajo convocado.

No se valoraran, en ningun caso:

— Las acciones formativas que no guarden relacion con las tareas y funciones propias de
las plazas/puestos de trabajo objeto de la convocatoria.

— Los cursos (tanto generales como especificos) sobre salud laboral y prevencion de
riesgos laborales.

— Los cursos pertenecientes a titulaciones académicas.

— Los cursos de doctorado.

— Los cursos derivados de procesos selectivos cuya realizacion sea requisito previo
necesario para el acceso a un cuerpo o escala de funcionario o a una plaza de personal laboral.

— Las sucesivas ediciones organizadas de un mismo curso.

— Las acciones formativas que no vengan cuantificadas por horas (de expresarse en
créditos, deberan los interesados acreditar, en debida forma, su correspondencia en horas).

— Los cursos sobre conocimientos de idiomas.

— La asistencia o participacion en acciones formativas de duracion inferior a 10 horas.

* Acreditacion acciones formativas, mediante: Presentacion de titulo, diploma o certificacion expedida
por la Administracion Publica, Universidad, Organismo o Institucion que hubiere impartido la accion formativa, o
que resulte competente para su expedicion. En ningin caso se valoraran acciones formativas impartidas por
entidades privadas, distintas a las enunciadas. Los titulos, diplomas o certificaciones deberan contener la siguiente
informacion:

- Organo o entidad que lo ha impartido.

- Denominacion de la accion formativa.

- Materia de la accion formativa.

- Ntmero de horas de duracion, o de créditos con correspondencia en horas.
- Fecha de realizacion.

D. Otros méritos (Maximo 2.00 puntos).

D.1. Por cada ejercicio o prueba superado en procesos selectivos convocados | 0,50 puntos
por cualquiera de las Administraciones Publicas para acceso a plazas/puestos
vacantes de Auxiliar Administrativo/a u otros puestos de similar denominacion
y cometidos o funciones, acreditados mediante documentacién oficial o
certificacion administrativa suficiente (personal funcionario -interino o de
carrera- o personal laboral -contratado temporal o fijo-).

D.2. Por cada ejercicio o prueba superado en procesos selectivos convocados | 0,25 puntos
por cualquiera de las Administraciones Publicas para formacion o creacion de
Bolsas de Trabajo, Bolsas de Empleo, Listas de Espera o similares, para cubrir

plazas/puestos de trabajo de Auxiliar Administrativo/a u otros puestos de
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similar denominaciéon y cometidos o funciones, acreditados mediante
documentacioén oficial o certificacion administrativa suficiente.

D.3. Por la posesion de titulaciones acreditativas de conocimientos de idiomas, | Nivel €2: 2,00 puntos.

atendiendo a los niveles establecidos en el Marco Comun Europeo de |NivelC1: 1,50 puntos.
Referencia para las Lenguas (MCER), o a los niveles equivalentes para idiomas Nivel B2: 1,00 puzto.
no incluidos dentro del Marco Comtin Europeo de Referencia para las Lenguas o '
(MCER).

Nivel B1: 0,50 puntos.

* Acreditacion de la superacion de ejercicios o pruebas en procesos selectivos convocados por
Administraciones Publicas, mediante: Certificacion oficial expedida por la Administracion correspondiente.

* Acreditacion de conocimientos de idiomas, mediante: Presentacion de titulo, diploma o certificacion
expedida por la Administracién Publica, Universidad, Organismo o Institucion que hubiere impartido la accidon
formativa, o que resulte competente para su expedicion.

NOVENA.- FASE DE OPOSICION.

Constara de 3 Ejercicios, obligatorios y eliminatorios, planteados por el Organo de
Seleccidon inmediatamente antes de la realizacion de los mismos.

— Primer Ejercicio (Cuestionario Tipo-Test): Respuesta por escrito a un cuestionario de
40 preguntas de tipo test, con 4 respuestas alternativas, durante un tiempo maximo de 40
minutos. Dichas preguntas versaran sobre la totalidad del temario que figura en el ANEXO II a
estas Bases.

El Organo de Seleccién afiadira al cuestionario 4 preguntas adicionales de reserva, en
prevision de posibles anulaciones, que, en su caso, sustituirdn por su orden a las preguntas
anuladas. Se concedera a los/as aspirantes un tiempo adicional de 4 minutos para su respuesta,
por lo que la duracidn total del Ejercicio sera de 44 minutos.

El Organo de Seleccion adoptara las medidas necesarias para garantizar el anonimato de
los/as aspirantes en la realizacion del Ejercicio, siguiendo el especifico procedimiento previsto
en la Base General Octava.

La calificacion del Ejercicio se realizara a través de la siguiente féormula aritmética:

Puntuacion = Aciertos
4

El Ejercicio sera calificado con una puntuacién méaxima de 10,00 puntos, quedando
eliminados los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5,00 puntos.

El Organo de Seleccion publicara, dentro de los dos primeros dias habiles siguientes a la
realizacion del Primer Ejercicio, la plantilla corregida de las respuestas correctas, a fin de que
los/as interesados/as puedan formular las alegaciones que estimen pertinentes sobre las mismas,
dentro del plazo de 5 dias naturales. S6lo se admitiran a tramite las alegaciones o reclamaciones
referidas a la plantilla corregida que se hayan presentado dentro de los citados 5 dias naturales
siguientes a su publicacion.

— Segundo Ejercicio (Desarrollo por escrito): Contestacion, por escrito, en un periodo
maximo de 30 minutos, a dos preguntas o apartados elegidos por el Organo de Seleccion,
correspondientes al contenido del temario que figura en el ANEXO II a estas Bases.
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El contenido del Ejercicio habra de ser leido por los/as aspirantes en sesion publica, que se
celebrara el dia y hora que sefiale el Organo de Seleccion, pudiendo ser aquéllos/as objeto de
cuantas preguntas se estimen necesarias para aclarar, ampliar o valorar el contenido de la
exposicion. Por tal motivo, no se adoptardn medidas para garantizar el anonimato de los/as
aspirantes en la realizacion del Ejercicio.

Los criterios para la correccién o valoracion del Ejercicio, asi como los porcentajes
asignados a los mismos, son los siguientes:

— Conocimientos acreditados sobre cada pregunta o apartado del temario: hasta 100%.
Puntuacion maxima asignada a cada pregunta o apartado: 5,00 puntos.

En el acta levantada al efecto por el Secretario del Organo de Seleccion debera constar
la puntuacién otorgada por sus miembros integrantes (sin identificar) a cada aspirante,
debidamente escaneada.

El Ejercicio sera calificado con una puntuacion maxima de 10,00 puntos, quedando
eliminados los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5,00 puntos.

— Tercer Ejercicio (Practico: conocimientos de tratamientos de textos): Realizacién de
un supuesto practico de caracter ofimatico (consistente en ejecutar diez operaciones) a partir de
las precisas instrucciones que seran facilitadas a los/as opositores/as por el Organo de
Seleccion. El Ejercicio estara dirigido a apreciar la capacidad de los/as mismos/as en el manejo
de la herramienta ofimatica “LibreOffice”, version 7.3 o superior, con archivo en memoria e
impresion, en el tiempo maximo de 10 minutos.

El Organo de Seleccion adoptara las medidas necesarias para garantizar el anonimato de
los/as aspirantes en la realizacion del Ejercicio, siguiendo el especifico procedimiento previsto
en la Base General Octava.

Se facilitaran a los/as aspirantes los medios técnicos necesarios para la realizacion de la
prueba (ordenadores de sobremesa u ordenadores portatiles), incluidos los dispositivos periféricos
apuntadores (raton) a utilizar para facilitar el manejo del ordenador.

Se desactivaran las funciones del ordenador correspondientes a la correccién automatica de
textos.

Los criterios para la correccién o valoracion del Ejercicio, asi como los porcentajes
asignados a los mismos, son los siguientes:

— Conocimientos de tratamientos de textos: hasta 100%.
Puntuaciéon maxima asignada a cada operacion: 1,00 punto.

En el acta levantada al efecto por el Secretario del Organo de Seleccion debera constar
la puntuacién otorgada por sus miembros integrantes (sin identificar) a cada aspirante,
debidamente escaneada.

El Ejercicio sera calificado con una puntuaciéon méaxima de 10,00 puntos, quedando
eliminados/as los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5,00 puntos.
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DECIMA.- CALIFICACION FINAL.

1. Se obtendra sumando la puntuacion definitiva que les sea asignada a los/as aspirantes
en la Fase de Concurso, una vez revisados los méritos y determinada la puntuacion estimada
correcta, a la calificacion obtenida por quienes hubieren superado la Fase de Oposicion (por
haber obtenido un minimo de 5,00 puntos en cada uno de los tres Ejercicios de que consta).

JUAN ANTONIO DIAZ MARTINEZ

El Secretario del Ayuntamiento de Yecla

2. El empate entre los/as aspirantes, una vez sumadas las puntuaciones de ambas Fases
del procedimiento selectivo, se dirimird atendiendo a los siguientes criterios, por orden de
prioridad:

1°) La mayor puntuacion obtenida en la Fase de Oposicion.

2°) La mayor puntuacién obtenida en la letra A) de la Fase de Concurso.
3°) La mayor puntuacion obtenida en la letra B) de la Fase de Concurso.
4°) La mayor puntuacién obtenida en la letra C) de la Fase de Concurso.
5°) La mayor puntuacion obtenida en la letra D) de la Fase de Concurso.
6°) Sorteo en sesion publica.

UNDECIMA.- FORMACION DE BOLSA DE EMPLEO.

El Organo de Seleccién confeccionard una relacién suplementaria, integrada por los/as
aspirantes que, habiendo aprobado los tres Ejercicios de que consta la Fase de Oposicion, no
hayan sido propuestos/as a la Junta de Gobierno Local para la provision de las plazas de
funcionarios/as de carrera (Auxiliar Administrativo), por superar el namero de plazas
convocadas (siete), y la elevara a dicho o6rgano municipal, a los efectos de aprobar la
correspondiente Bolsa de Empleo.

Dicha Bolsa, cuya formacion y funcionamiento se regird por lo dispuesto en la Base
General Duodécima, tendra una vigencia minima hasta 31 de diciembre de 2030, y servira para
realizar nombramientos como funcionarios/as interinos/as o contrataciones laborales, para
plazas o puestos de Auxiliar Administrativo/a.

DUODECIMA.- PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

1. Los/as aspirantes que hubieren superado el procedimiento selectivo no estaran
obligados/as a presentar la documentacion a que hace referencia la Base Especifica Cuarta,
apartado 2, de las reguladoras, relativa a los méritos alegados, en aplicacion de lo dispuesto en el
articulo 28, apartado 3, de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, segun el cual las Administraciones no han de exigir a
los/as interesados/as la presentacion de documentos originales, salvo que concurra alguno de
los supuestos de excepcion a que hace referencia el apartado 5 de dicho articulo.

2. Dichos/as aspirantes, propuestos/as por el Organo de Seleccion a la Junta de Gobierno
Local para su nombramientos como funcionarios/as de carrera, habran de presentar en todo caso,
en la forma y plazo establecidos en la Base General Decimotercera, la documentacion prevista en
las letras b), ¢) y d) de dicha Base.

Asimismo, habran de presentar fotocopia simple del titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria o equivalente.

3. De confeccionarse Bolsa de Empleo, los/as integrantes de la misma habran de presentar
idéntica documentacion, ante el Negociado de Personal, tras el llamamiento de los/as mismos/as,
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en su caso, para ser nombrados/as como funcionarios/as interinos/as o contratados/as como
personal laboral.

JUAN ANTONIO DIAZ MARTINEZ

El Secretario del Ayuntamiento de Yecla
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ANEXOI

MODELO DE INSTANCIA PROCESO SELECTIVO PARA 1A PROVISION COMO
FUNCIONARIOS/AS DE CARRERA, A TRAVES DEL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION
DE SIETE (7) PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

D./ Diia. R
con D.N.I. y domicilio en

ciudad , C.P. s
provincia , teléfono/s /

correo electrénico

EXPONE:

1. Que reuno todos y cada uno de los requisitos exigidos en las Bases Especificas y en las Bases
Generales reguladoras de la presente convocatoria de proceso selectivo para la provision como
funcionarios/as de carrera, a través del sistema de Concurso-Oposicidn, de siete (7) plazas de Auxiliar
Administrativo/a, vacantes en la plantilla de personal funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Yecla,
pertenecientes a las Ofertas de Empleo Puablico de 2023 (1), 2024 (3) y 2025 (3).

2. Que acepto en su totalidad y me someto a las referidas Bases.

3. Que adjunto acompaiio la documentacion prescrita en la Base Especifica Cuarta (apartado 2),
que a continuacion se relaciona (sefalar con una X lo que proceda), y me comprometo asimismo a
aportar, en su caso, dentro del plazo establecido al efecto, la documentacion que se indica en la Base
Especifica Duodécima:

__Fotocopia simple del D.N.I. (espafioles) o fotocopia simple de la documentacion acreditativa
de la capacidad para presentarse al proceso selectivo en los términos del art. 57 EBEP (extranjeros).

__Fotocopia simple del justificante o resguardo de pago de la cantidad de 12,00 € en concepto
de tasa por derechos de examen.

__En su caso, certificacion del Servicio Publico de Empleo acreditativa de mi situaciéon de
desempleo.

__Hoja de Autoevaluacion de Méritos (Anexo III).

_ Meéritos alegados para su valoracion.

_ Preciso adaptacion de medios (Base Quinta, apartado 5.5, de las Bases Generales),
consistente en
A tales efectos, adjunto certificado médico justificativo de la adaptacion solicitada.

Por todo lo cual SOLICITO:

Ser admitido/a en el proceso selectivo convocado por el Excmo. Ayuntamiento de Yecla
para la provision como funcionarios/as de carrera, a través del sistema de Concurso-Oposicion, de siete
(7) plazas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, vacantes en la plantilla de personal funcionario del
Excmo. Ayuntamiento de Yecla, pertenecientes a las Ofertas de Empleo Publico de 2023 (1), 2024 (3)
y 2025 (3).

(Localidad, fecha y firma)

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE YECLA
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ANEXOII
TEMARIO

Materias Comunes

Tema 1. La Union Europea. Las instituciones comunitarias. E1 Consejo Europeo. El Consejo de la Uniéon
Europea. El Parlamento Europeo. La Comision Europea. El Tribunal de Justicia de la Unién Europea.

Tema 2. La Constituciéon Espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios generales. Valores
superiores del ordenamiento. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y
suspension. La reforma de la Constitucion.

Tema 3. El Defensor del Pueblo. El Tribunal de Cuentas. El Tribunal Constitucional. El Poder Judicial.
El Consejo General del Poder Judicial. El Consejo de Estado.

Tema 4. La Corona. Sucesion, regencia y tutela. La Familia Real y la Casa del Rey. Las Cortes
Generales. Régimen juridico. Composicidn, organizacion y atribuciones. La elaboracion de las leyes.
Clases de leyes.

Tema 5. El Gobierno y la Administracion. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.
Designacion, duracion y responsabilidad del Gobierno. Composicion, organizacién y funciones. El
Gobierno en funciones. El control de los actos del Gobierno. Administracion Publica y Derecho
Administrativo. Principio de legalidad. Fuentes del Derecho Administrativo. El administrado: concepto
y clases.

Tema 6. La organizaciéon territorial del Estado. La Administracion General del Estado. La
Administracion periférica del Estado. Las Comunidades Auténomas. Competencias y organizacion
institucional. Estatutos de Autonomia. La Comunidad Autéonoma de la Region de Murcia. Estatuto de
Autonomia de la Region de Murcia. La Administracion Local: entidades que la integran.

Tema 7. La autonomia local en el marco del Estado Autonémico. Caracterizacion de la autonomia local.
Régimen local. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblaciéon. El
empadronamiento. Estatuto de los vecinos. Organizacion municipal. Competencias del municipio.

Tema 8. Hacienda Publica. Los ingresos publicos. Ley General Tributaria: principios informadores.
Derechos de los contribuyentes. El gasto publico. Principios generales. El presupuesto.

Tema 9. Igualdad efectiva de mujeres y hombres. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion. Politicas publicas para la igualdad. El derecho al trabajo en igualdad de oportunidades.
El principio de igualdad en el empleo publico. Igualdad de género. Politicas contra la violencia de
género. Politicas sociales dirigidas a la atencion de personas con diversidad funcional.

Materias Especificas

Tema 1. La Administracion Local. Entidades que comprende. Relaciones de las Entidades Locales con
las restantes Administraciones territoriales. Organos de gobierno en los municipios de régimen comun.
El Alcalde: naturaleza del cargo, eleccion, deberes y atribuciones. Los Tenientes de Alcalde. Los
Concejales. El Ayuntamiento Pleno. La Junta de Gobierno Local.

Tema 2. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Régimen de
sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos. Notificaciones y publicacion de
acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 3. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion. Limites de la potestad reglamentaria local. Incumplimiento o infraccion de las Ordenanzas.
Bandos. El Reglamento Organico Municipal.
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Tema 4. Régimen juridico de los bienes locales. Bienes de dominio piblico. Bienes patrimoniales de las
entidades locales: adquisicion y enajenacion. Administracién, uso y aprovechamiento. Los bienes
comunales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacion con sus bienes. El Inventario
de Bienes Municipales.

Tema 5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad de las
Administraciones Publicas. Actos administrativos.

Tema 6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las
Administraciones Publicas. Procedimiento administrativo comuin. Revision de los actos en via
administrativa.

Tema 7. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Disposiciones
generales. Organos de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad sancionadora.
Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Funcionamiento electrénico del sector
publico. Convenios. Relaciones interadministrativas.

Tema 8. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. Expediente de contratacion. Pliego de Clausulas
Administrativas. Pliego de Prescripciones Técnicas. Seleccion del contratatista. Adjudicacion de los
contratos. Procedimiento de adjudicacion. Publicidad. Licitacion y seleccion del adjudicatario.
Formalizacion del contrato. Garantias exigibles en la contratacion del sector publico. Tipos
contractuales.

Tema 9. Personal al servicio de las entidades locales. Clases. Régimen juridico. Oferta de Empleo
Publico. Seleccion y provision de puestos de trabajo. Derechos y deberes de los funcionarios. Sistema
retributivo. Régimen disciplinario. Carrera administrativa. Situaciones administrativas. Pérdida de la
condicion de funcionario. Régimen de incompatibilidades.

Tema 10. Las Haciendas Locales en la Constitucion espafiola. La Ley de Haciendas Locales: principios
inspiradores y normas generales de los tributos. Los ingresos publicos: concepto y clases. Los tributos
municipales: impuestos, tasas y contribuciones especiales. Otros ingresos municipales. Presupuesto
local: principios, estructura y procedimiento de aprobacion. Ordenacion de gastos y ordenacidon de
pagos. Gestion, liquidacion y recaudacion de los recursos de las Haciendas Locales. Las Ordenanzas
Fiscales.

Tema 11. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. La actividad subvencional de las
Administraciones Publicas. Tipos de subvenciones. Procedimientos de concesion y gestion de
subvenciones. Reintegro de subvenciones. Procedimiento de reintegro. La Ordenanza General
reguladora de las Subvenciones a conceder por el Excmo. Ayuntamiento de Yecla. Plan Estratégico de
Subvenciones del Ayuntamiento de Yecla.

Tema 12. Transparencia administrativa. Legislacion aplicable. Transparencia en el Ayuntamiento de
Yecla. Proteccion de datos de caracter personal.

Tema 13. Procesadores de texto. Microsoft Word. Principales funciones y utilidades. Creaciéon y
estructuracion de documentos. Gestion, grabacion, administracion, edicidn, recuperacion e impresion de
ficheros. Formatos. Hardware y software utilizado en la Administracién Publica. Principales elementos
y conceptos de un equipo informatico. Principales aplicaciones utilizadas por personal de
Administracion: procesador de textos, hoja de calculo, base de datos. Tratamiento de ficheros
informaticos con datos de caracter personal. Herramienta ofimatica LibreOffice.
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ANEXOII
HOJA DE AUTOEVALUACION DE MERITOS

JUAN ANTONIO DIAZ MARTINEZ

A. EXPERIENCIA LABORAL (Maximo 4,00 puntos)

El Secretario del Ayuntamiento de Yecla

Numero meses completos x 0,10 PUNTUACION

A.1. Servicios prestados en Administraciones Publicas como
Administrativo/a

A.2. Servicios prestados en Administraciones Publicas como
Auxiliar Administrativo/a

Numero meses completos x 0,05

A.3. Servicios prestados en empresa privada como Administrativo/a

A.4. Servicios prestados en empresa privada como Auxiliar
Administrativo/a

TOTAL PUNTUACION EXPERIENCIA PROFESIONAL

B. TITULACIONES ACADEMICAS (Maximo 2,00 puntos)

PUNTUACION

B.1. Titulacién universitaria

B.2. Titulacion no universitaria superior a la exigida para acceder a las plazas convocadas

TOTAL PUNTUACION TITULACIONES ACADEMICAS

C. ACCIONES FORMATIVAS (Maximo 2,00 puntos)

DENOMINACION ACCION FORMATIVA ENTIDAD N.° PUNTUACION
HORAS

—_

TOTAL PUNTUACION ACCIONES FORMATIVAS

D. OTROS MERITOS (Méximo 2,00 puntos)

PUNTUACION

D.1. Ejercicios/pruebas superados en procesos selectivos plazas/puestos vacantes de Auxiliar
Administrativo/a, personal funcionario o laboral

D.2. Ejercicios/pruebas procesos selectivos Bolsas de Trabajo, Bolsas de Empleo, Listas de Espera
o similares, plazas/puestos de Auxiliar Administrativo/a

D.3. Titulaciones acreditativas de conocimientos de idiomas Marco Comun Europeo de Referencia
para las Lenguas (MCER)

TOTAL PUNTUACION OTROS MERITOS

PUNTUACION TOTAL: A+B+C+D PUNTUACION

ACREDITACION.-
1. Junto con la presente Hoja de Autoevaluacion de Méritos debera aportarse la documentacion acreditativa.

2. La puntuacién objeto de autoevaluacién no vincula al Organo de Seleccién, que podra verificar su adecuacion y emitir una puntuacion distinta de forma motivada,

conforme a lo establecido en las Bases Especificas reguladoras, segun los méritos acreditados.

EIWE AYUNTAMIENTO DE YECLA Cédigo Seguro de Verificacion: HZAA A2PZ NDQ7 Z3XC TQ7J
b L

BASES ESPECIFICAS REGULADORAS PROCEDIMIENTO SELECTIVO - SEFYCU 3623223
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La comprobacién de la autenticidad de este documento y otra informacion esta disponible en https://yecla.sedipualba.es/



https://yecla.sedipualba.es/firma/infocsv.aspx?csv=H7AAA2PZNDQ7Z3XCTQ7J
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