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Il - ADMINISTRACION LOCAL
DELTERRITORIO HISTORICO DE ALAVA

AYUNTAMIENTO DE IRUNA DE OCA

Convocatoria para provision de una plaza de alguacil-servicios multiples

Bases que han de regir la convocatoria para la provisién, mediante el sistema de con-
curso-oposicion de una plaza de alguacil - servicios multiples de la plantilla del personal del
Ayuntamiento de Iruna de Oca.

Vista la oferta publica de empleo correspondiente al ejercicio 2014 y aprobada mediante
resolucion de alcaldia 325/2014 de fecha 14 de julio y publicada en el BOTHA 86 de fecha 1 de
agosto de 2014 y BOPV 156 de fecha 20 de agosto de 2014, para la provision en propiedad de
una plaza de alguacil-servicios multiples vacante en la plantilla municipal.

De conformidad con lo establecido en el articulo 23 y en el capitulo IV delTitulo Il de la Ley
6/1989 de 6 de julio, de la Funcién Publica Vasca sobre seleccion de personal, y en virtud de
las atribuciones conferidas por el articulo 21.1g) de la Ley 7/1985 de 2 de abril, Reguladora de
las Bases de Régimen Local,

Resuelvo:

Primero. Aprobar las bases generales que han de regir el proceso selectivo para el ingreso
como funcionario o funcionaria de carrera de la escala de administracion general, subescala
subalterna del Ayuntamiento de Iruna de Oca previsto en la oferta de empleo publico para el
ano 2014.

Segundo. Convocar las pruebas selectivas que son objeto de las presentes bases.

Tercero. Publicar la convocatoria, juntamente, con el texto integro de las bases reguladoras
de las pruebas selectivas en BOTHA y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento. Un extracto
de la convocatoria se publicara en el BOE, siendo la fecha de este anuncio la que servira para
el computo del plazo de presentacion de instancias.

Cuarto. Contra la presente resolucién, podra interponerse recurso potestativo de reposicion
en el plazo de un mes contados desde el dia siguiente de su publicacion en el BOTHA, de con-
formidad con el articulo 116 y siguientes de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, o bien
interponer directamente recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal Superior de Jus-
ticia del Pais Vasco en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente a su publicacién
en el BOTHA.

“Bases que han de regir la convocatoria para la provision mediante el sistema de concur-
so-oposicion de una plaza de alguacil-servicios multiples (funcionario de carrera), vacante de
la plantilla de personal del Ayuntamiento de Iruha de Oca.

Primera. Objeto de la convocatoria

1.1 El objeto de la presente convocatoria es la provisidn en propiedad, mediante el sistema
de concurso-oposicién, de una plaza de alguacil-servicios multiples (funcionario de carrera),
perteneciente a la escala de Administracion General, subescala subalterna, vacante en la plan-
tilla de personal del Ayuntamiento de Iruha de Oca.
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0.2 La plaza convocada tiene asignado un perfil lingtistico 2, sin fecha de preceptividad.

0.3 La plaza esta dotada con el sueldo, pagas extraordinarias y demas retribuciones com-
plementarias correspondientes al grupo E y nivel 11 establecido en la relacion de puestos de
trabajo del Ayuntamiento.

0.4 La lista de aspirantes que, habiendo superado los ejercicios eliminatorios, excedan del
numero de plazas convocadas podra ser utilizada como bolsa de trabajo para cubrir necesi-
dades de personal no permanente en puestos idénticos o similares, segun los criterios que al
efecto se establezcan.

Segunda. Caracteristicas del puesto de trabajo

2.1 Las funciones, tareas, roles y demas caracteristicas del puesto de trabajo seran espe-
cificadas en los correspondientes anexos, al objeto de que sirvan de informacién para los
candidatos y candidatas, y como base de los criterios de evaluacién del proceso selectivo.

2.2 La jornada de trabajo sera la que anualmente establezca el Ayuntamiento de Iruna de
Oca, atendiendo en todo caso a la naturaleza y necesidades especificas de los puestos de
trabajo. El régimen de dedicacién del puesto es a jornada completa, pudiéndose ser partida,
manana y tarde.

2.3 La referida plaza no conlleva derecho a prestar servicios en un destino determinado,
pudiendo ser trasladado de una plaza a otra, dentro del mismo puesto de trabajo.

Tercera. Requisitos de los candidatos y candidatas

Para ser admitidos o admitidas y, en su caso tomar parte en el proceso selectivo sera ne-
cesario cumplir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad de alguno de los estados miembros de la Union Europea, o ser
nacional de algun estado al que en virtud de aplicacion de los Tratados Internacionales cele-
brados por la Uniéon Europea vy ratificados por el Estado espanol le sean de aplicacién la libre
circulacién de trabajadores.

También podra participar el conyuge de los nacionales de los Estados miembros de la
Union Europea, siempre que no esté separado de derecho, asi como sus descendientes y los
de su cényuge, siempre, asimismo, que ambos conyuges no se encuentren separados de
derecho, sean estos descendientes menores de 21 anos o mayores de dicha edad y vivan a
sus expensas.

b) Tener cumplidos 18 anos de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacion forzosa en
la fecha en que finalice el plazo de presentaciéon de instancias.

c) Estar en posesion, o haber abonado los derechos para su expedicién, de la titulacion
académica oficial u homologada, de certificado de escolaridad.

d) Estar en posesion del carnet de conducir B1.

e) No padecer enfermedad ni defecto fisico ni psiquico que impida el normal desempeno
de las funciones propias del puesto.

f) Poseer las capacidades funcionales para el desempeno normal de las tareas propias del
puesto de trabajo al que se aspira.

g) No haber sufrido separacién, mediante expediente disciplinario, del servicio al Estado,
a las Comunidades Auténomas, a las Entidades Locales ni haber sufrido inhabilitacién para el
ejercicio de las funciones publicas.

Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse en el dia de finalizacion
del plazo de presentacion de instancias y mantenerse durante el proceso selectivo.
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Cuarta. Presentacion de solicitudes

Las instancias solicitando ser admitidos o admitidas al proceso selectivo se dirigiran al
alcalde-presidente del Ayuntamiento de Iruna de Oca, y se ajustaran a las siguientes prescrip-
ciones. Estara disponible en la pagina web municipal: irunadeoca.eu

4.1. Forma.

Las instancias se ajustaran al modelo oficial y normalizado que sera facilitado en las oficinas
generales del Ayuntamiento de Iruna de Oca.

4.2. Contenido: En las solicitudes se haran constar los siguientes aspectos:

a) Que se reunen todos y cada uno de los requisitos senalados en la base tercera de la
convocatoria referidos siempre a la fecha final del plazo de presentacion de las solicitudes.

b) Debera indicarse en cual de las dos lenguas oficiales de la Comunidad Auténoma del
Pais Vasco se desean realizar preferentemente las pruebas.

c) Las personas con un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento deberan
solicitar las adaptaciones de tiempo y medios necesarios para realizar las pruebas en igualdad
de condiciones con el resto de candidatos y candidatas.

d) La presentacion de la solicitud supone el compromiso de aceptacion de las condiciones
y requisitos exigidos en la convocatoria. La falsedad en los datos proporcionados supondra la
eliminacién del proceso selectivo.

e) Las personas aspirantes que deseen la o las pruebas de acreditacion del perfil de euskera,
deberan hacerlo constar en la instancia, no siendo admitida su participacion en las mismas si
no lo hubieran hecho constar dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

f) Los méritos deben alegarse con la solicitud y se acreditaran conforme a lo establecido
en la fase de concurso.

A la instancia se acompanara necesariamente:
a) Fotocopia del documento nacional de identidad.

b) Fotocopia compulsada del titulo académico exigido para participar en el proceso selectivo
o copia compulsada de derechos obtenidos para obtenerlo.

Junto a la calificacidon provisional del primer ejercicio, el tribunal establecera un plazo de
diez dias para que las personas aspirantes acrediten los méritos segun lo establecido en la
base séptima.

4.3. Lugar de presentacion de instancias.

Se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Iruna de Oca, ubicado en Parque
Lehendakari Aguirre, 1 de la localidad de Nanclares de la Oca o, en su defecto en cualquier
oficina de correos o de otra administracion publica, en la forma prevista en el articulo 38 de la
Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicos y del
Procedimiento Administrativo Comun, modificada por la Ley 4/1999 de 13 de enero.

4.4. Plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes se presentaran dentro del plazo de 20 dias naturales, contados a partir del
siguiente a la publicacion del extracto del anuncio de la convocatoria en el BOE.

4. 5. Correccion de defectos en las instancias.

De conformidad con el articulo 71 de la Ley 30/1992, en el supuesto de defectos en las ins-
tancias se requerird al interesado para que en el plazo de diez subsane la falta, con indicacién
de que si asi no lo hiciera se le tendra por desistido de su peticién.
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4.6. En la gestidn del concurso, el tratamiento de los datos personales se realizara en el
fichero Gestion de Personal aprobado con fecha 15 de marzo de 2010 por el que se crean los
ficheros de datos de caracter personal, siendo el 6rgano administrativo responsable del fichero
el Ayuntamiento de Iruna de Oca y pudiendo ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion ante la secretaria general de la misma.

Quinta. Admision de candidatos

5.1Terminado el plazo de presentacion de instancias, el alcalde-presidente aprobara la lista
provisional de admitidos y excluidos de la convocatoria junto con sus causas de exclusion

5.2 Estas listas se haran publicas en el BOTHA, ademas de exponerlas en los tablones de
anuncios y pagina web del Ayuntamiento de Iruia de Oca, concediéndose un plazo de 10 dias
habiles para las alegaciones oportunas, a partir del siguiente al de la publicacién en el BOTHA.

Asimismo en dicha resolucion se publicaran al mismo tiempo las personas que formaran
parte del Tribunal Calificador, tanto titular como suplente.

5.3 La lista provisional se entendera automaticamente elevada a definitiva si no se pre-
sentaran reclamaciones. Si las hubiere, seran estimadas o desestimadas, en su caso, en una
nueva resolucion por la que se aprueba la lista definitiva, que se hara publica en la misma
forma que la anterior.

Sexta. Tribunal Calificador

6.1 Composicién: ElTribunal Calificador de cada convocatoria estara constituido de la si-
guiente forma:

Presidente o Presidenta: Un funcionario de la Administracién Publica.

Vocal primero: Un funcionario de la Administracion Publica.

Vocal segundo: Un vocal designado por el Instituto Vasco de Administracion Publica.
Vocal tercero: Un técnico designado por la Alcaldia.

Vocal cuarto: Un vocal designado por el Instituto Vasco de Administracion Publica a los
efectos de las pruebas de acreditacion del perfil linglistico, en cumplimiento de lo establecido
en el articulo 99.2 de la Ley 6/1989 de Funcién Publica Vasca.

Secretario o Secretaria: El Secretario o Secretaria General de la Corporacion o persona en
quien delegue.

6.2 Especialidad: Todos y todas los y las vocales deberan poseer igual o superior titulacion
académica que la exigida como requisito de admision, y, por lo menos la mitad de ellos o ellas,
que sea del mismo area de conocimiento que el del puesto de trabajo objeto de la seleccion.

6.3 Abstencion y recusacion: Los miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse
de tomar parte en las labores de seleccion cuando concurran en alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 28 de la Ley de Procedimiento Administrativo Comun. Asimismo podran
ser recusados por cualquier interesado/a cuando concurran en alguna de dichas circunstancias.

6.4 Asesores: Se podra disponer de asesores especialistas para la programacion o eva-
luacion de las pruebas que se estimen pertinentes, limitdndose dichos asesores a prestar su
colaboracion en el ambito de su especialidad.

6.5 Constitucion y programacién de tareas: con antelacién a la fecha de la primera prueba
se constituira el Tribunal Calificador con la asistencia de la mayoria de sus miembros, titulares
o suplentes, y en dicha sesidn se adoptaran las medidas oportunas para una programacion, un
desarrollo y una evaluacion objetivas y eficaces de todas las actividades propias del proceso
selectivo.
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6.6 Procedimientos de actuacion.

6.6.1 El procedimiento de actuacidn del Tribunal Calificador se ajustara, en todo momento,
a lo dispuesto en la Ley 30/1992 de Procedimiento Administrativo Comun.

6.6.2 Podra, en todo caso, el Tribunal Calificador, resolver todas las dudas que pudieran
surgir en aplicacion de estas normas, e, igualmente, adoptaran las medias mas convenientes
para hacer posibles las adaptaciones necesarias para la realizacion de las pruebas.

6.6.3 A partir de su constitucion el Tribunal Calificador, para actuar validamente, requerira
la presencia de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos su Presidente o
Presidenta y su Secretario o Secretaria.

6.6.4 En ningun caso se podran aprobar ni declarar que ha superado el proceso selectivo
un numero superior de aspirantes que el de plazas convocadas, sin perjuicio de lo que se es-
tablezca para cuando haya necesidad de crear bolsas de trabajo no permanente.

6.6.5 Cuando ninguna de las personas candidatas consiga superar todas las pruebas que
tienen caracter eliminatorio, las plazas seran declaradas desiertas.

Séptima. Comienzo y desarrollo del proceso selectivo

El procedimiento selectivo consistira en la realizacion y valoracion de los ejercicios de la
fase de oposicién asi como en la valoracion de los méritos apuntados en la fase del concurso.

7.1. La fecha, hora y lugar de celebracion del primer ejercicio de la fase de oposicidn se pu-
blicara en el BOTHA, en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal
junto con la relacién de admitidos y excluidos al proceso.

7.2. La publicacién de los sucesivos anuncios de celebracion de los restantes ejercicios se
efectuara en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal.

7.3 Los candidatos y candidatas seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
salvo causas de fuerza mayor que deberan de ser justificadas y apreciadas debidamente por
el Tribunal Calificador.

A) Fase de oposicion.
. Primer ejercicio: (obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes).

Consistird en contestar por escrito un cuestionario tipo test de preguntas preparadas por
el Tribunal en relacidon con el temario general y especifico que consta como anexo de estas
bases. Queda a criterio del Tribunal la fijacion del numero de preguntas, la penalizacion o no
por las errbneamente contestadas, duracion de la prueba, etc

Este ejercicio se calificard sobre un maximo de 20 puntos, siendo necesario obtener un
minimo de 10 para superarlo.

. Segundo ejercicio: (obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes)

Consistird en una prueba practica a contestar por escrito disenada por el Tribunal sobre
cuestiones relacionadas con las funciones del puesto o con el temario recogido en el anexo
Il de las presentes bases. Este ejercicio se calificara sobre un maximo de 20 puntos, siendo
necesario obtener un minimo de 10 para superarlo.

.Tercer ejercicio. Pruebas de adecuacion al perfil del puesto. (obligatorio y eliminatorio para
todos los aspirantes). Consistira en la realizacion de pruebas de aptitudes, pruebas de perso-
nalidad y/o entrevista personal, encaminadas a determinar la adecuacién del o la aspirante al
puesto de trabajo.

Este ejercicio se calificard como apto o no apto, quedando eliminados del proceso selectivo
los aspirantes que no lo superen.
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En cualquier caso, el Tribunal podra cambiar el orden de celebracion de los ejercicios, asi
como decidir la celebracidn de varios ejercicios el mismo dia.

B) Fase se concurso.

Consistira en el examen y valoracion de los méritos aducidos y debidamente acreditados
por los aspirantes en el plazo que se fije al efecto, excepto el perfil linguistico que podra acre-
ditarse hasta el dia anterior al comienzo de la prueba de euskera. Conforme a los siguientes
criterios:

Experiencia:

a) Por servicios prestados en la administracion publica en puestos con funciones similares:
1 punto por cada ano completo de servicio acreditado hasta un maximo de 4 puntos.

Los periodos inferiores a 6 meses no se contabilizaran.

Para acreditar la experiencia en la administracion: mediante certificacién de la administra-
cién en la que se hayan prestado los servicios, especificAndose la duracion del contrato y el
puesto desempenado y las funciones realizadas, los cuales seran valorados conforme a las
funciones asignadas a la plaza que se convoca.

b)Titulos y formacion: la puntuacién maxima a conceder en este apartado sera de 3 puntos.
— Titulo de Bachiller, Formacion Profesional de segundo grado o equivalente: 1 punto

— Cursos de formacion o perfeccionamiento impartidos por centros oficiales o adminis-
traciones publicas relacionados con las funciones propias del puesto de trabajo convocado:
hasta un maximo de 2 puntos.

* Por cada uno de 10 a 40 horas de duracién: 0,40 puntos
* Por cada uno de 41 a 80 horas de duracién: 0,60 puntos
* Por cada uno de mas de 80 de duracién: 1,00 puntos.

Los cursos realizados se acreditaran mediante la aportacion de certificaciones expedidas por
el organismo oficial que los haya impartido. Debera especificarse la duracién de los mismos.

c) Euskera: la plaza tiene asignado un perfil linglistico 2 no preceptivo. La acreditacién de
perfiles linglisticos se puntia como mérito. Se asignaran:

— 4 puntos cuando se acredite el perfil linguistico 2 o superior
C) Valoracion del euskera.

— La plaza tiene asignado un perfil linglistico 2 no preceptivo. La acreditacion del perfil
linglistico se puntiia como mérito.

— Se realizaran pruebas para la acreditacion de los conocimientos de euskera. Esta prueba
se realizara de acuerdo al calendario que establezca el IVAP de convocatorias unificadas para
la realizacion de los exdamenes de perfiles linglisticos en los procesos selectivos.

— El perfil linglistico 2 se podra acreditar mediante la siguiente documentacion: certificado
del Instituto Vasco de Administracién Publica de haber acreditado el perfil linglistico 2 o alguno
superior, asi como de sus equivalentes. El certificado del perfil linglistico 2 debera mantener
su vigencia a la fecha de realizacion del correspondiente ejercicio de euskera.

Octava. Propuesta del Tribunal

Al finalizar la correccién de cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion, el Tribunal
hara publicas en el tablén de anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento las calificaciones
correspondientes.
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Se concedera un plazo de tres dias habiles para revision de examenes y un plazo subsi-
guiente de reclamaciones de dos dias habiles a contar desde la finalizacién del plazo de revision
de examen.

Las reclamaciones deberan entregarse por escrito en el registro general del ayuntamiento
y estaran dirigidas a la Presidencia del Tribunal.

8.1 La calificacion final de cada aspirante que haya superado las pruebas eliminatorias
estara constituida por la suma de puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion mas las
correspondientes a la fase de concurso que determinara el orden de puntuacién definitivo.

8.2Terminada la calificacidon de los ejercicios el Tribunal hara publico en el tablon de anun-
cios, el nombre del aspirante propuesto, segun el orden de puntuacion final.

Empate. En caso de empate, el orden se establecera atendiendo en primer lugar, a favor del
o la aspirante que hubiera obtenido mayor puntuacién en la fase de oposicion, en segundo,
del o la que hubiere obtenido mayor puntuacién en el primer ejercicio tedrico y en tercero del
o la que hubiere obtenido mayor puntuacién en el segundo ejercicio teérico

8.3 Si el Tribunal apreciare que ninguno de los aspirantes presentados a la plaza reune las
condiciones minimas necesarias para desempenar el puesto, declarara desierta la misma.

8.4 ElTribunal en ningun caso propondra mayor numero de aspirantes que el de plazas
convocadas.

8.5 ElTribunal Calificador elevara el acta al alcalde de Iruna de Oca con la correspondiente
propuesta de nombramiento.

Novena. Presentacion de documentacion
Documentos exigidos:

9.1 El o la aspirante propuesto o propuesta debera presentar en el plazo de 20 dias naturales
a partir de la publicacién referida, los documentos originales acreditativos del cumplimiento
de las condiciones que se exigen para tomar parte en el proceso selectivo y concretamente
los siguientes:

— Certificado de nacimiento expedido por el Registro Civil correspondiente. Esta certifica-
cién podra ser sustituida por la exhibicién del libro de familia.

— Certificado médico en el que se hara constar no padecer enfermedad o defecto fisico o
psiquico que impida el desempeno de las correspondientes funciones, sin perjuicio de la apli-
cacion de la Ley 13/1982 de 7 de abril, de Integracion Social de los Minusvalidos, que deberan
presentar certificado oficial del 6rgano competente que acredite tal condicion y su capacidad
para el desempeno de las funciones propias del puesto.

— Declaraciéon de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las administraciones publicas ni hallarse incurso en alguna de las causas de
incapacidad e incompatibilidad previstas en la Ley 53/1984 de 26 de diciembre, de incompatibili-
dades del personal al servicio de las Administraciones Publicas y en el Real Decreto 598/1985 de
30 de abril, sobre incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

— Fotocopia debidamente compulsada de los titulos exigidos por el articulo 43 de la Ley
6/1989 y que esta detallado en las bases especificas de la convocatoria.

9.2 Si dentro del plazo senalado en este apartado, y salvo causas de fuerza mayor, el as-
pirante propuesto no presentara la documentacion requerida o del examen que la misma se
dedujera que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado y quedaran
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido in-
currir por falsedad. En este caso, el 6rgano competente formulara propuesta de nombramiento
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a favor de quien o quienes habiendo superado el proceso selectivo, ocupase el siguiente lugar
en el orden de puntuacion final.

Décima. Periodo de prueba

10.1 Una vez que hayan aportado la documentacion a la que se hace referencia en la base
anterior, el aspirante propuesto sera nombrado funcionario en practicas, para un periodo que
tendra una duracion maxima de 12 meses.

10.2 Antes de la finalizacion de dicho periodo el alcalde y el secretario emitiran un informe,
tras consultar al drea correspondiente, en el que se tendran en cuenta las habilidades y des-
trezas demostradas en cuanto a capacidad de trabajo y rendimiento profesional; sentido de
responsabilidad y eficiencia, disposicion e iniciativa asi como el interés demostrado por el
trabajo. Se tendra en cuenta asimismo la capacidad demostrada en cuento a la integracién en
el equipo de trabajo y la correccion e interés en sus relaciones externas.

10.3 Si a la vista del informe, el aspirante supera el periodo de prueba, se declarara asi
por la alcaldia-presidencia y si no, perdera todos los derechos a ser nombrado funcionario de
carrera. Si el informe de evaluacion fuese negativo se dara audiencia al interesado para que
formule las alegaciones que considere pertinentes. En caso denegatorio, automaticamente se
procederia a nombrar en periodo de pruebas al siguiente candidato de la lista.

Decimoprimera. Bolsa de trabajo temporal

La lista con los aspirantes que hubiesen superado la fase de oposicidon servira para la co-
bertura de necesidades en puestos idénticos o similares.

La bolsa de trabajo se constituira de acuerdo con la puntuacién obtenida en el proceso, que
se utilizard como criterio para determinar la preferencia.

El Ayuntamiento recurrira a dicha lista cuando se acuerde la contratacion temporal de una
personal que supla las funciones de un puesto similar en las situaciones de baja por enferme-
dad, vacaciones, por acumulacién de tareas y/o por cualquier otra licencia o permiso.

Decimosegunda. Incidencias

ElTribunal Calificador queda facultado para resolver las dudas que se presentan y tomar
los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo, en todo lo no previsto en
estas bases y en la legislacion de aplicacion supletoria.

Decimotercera. Impugnaciones

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella y
de la actuacion delTribunal, podran ser impugnados, en los plazos y forma previstos en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comun (modificada por la Ley 4/1999 de 13 de enero y por la Ley
29/1998 de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativo.

Anexo |
Funciones o tareas del puesto de trabajo

— Reparto de notificaciones a particulares de acuerdos y resoluciones adoptadas por el
Ayuntamiento.

— Recoger la cartera de recaudacion.
— Ordenar los boletines oficiales (BOE, BOVP y BOTHA).

— Ir al archivo en busca de algun expediente.
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— Controlar mientras se encuentra en las oficinas municipales, a todo el publico que accede
al edificio del Ayuntamiento.

— Recogida de correspondencia. Llevar la correspondencia a correos.
— Apertura y cierre de las oficinas municipales.

— Vigilancia de edificaciones ilegales.

— Formular denuncias por infraccién de bandos y ordenanzas.

— Estar al cargo de los equipos y herramientas. Llevar el control y encargarse de propor-
cionarlo a quien lo solicita y esté autorizado.

— Vigilancia y control en general de todos los edificios municipales, asi como de los equipos
e instalaciones.

— Control del vehiculo municipal.

— Reparto de convocatoria con el vehiculo municipal a los corporativos.

— Entrega y o recogida de documentacidén en organismos publicos, asesoria juridica, etc.
— Colocacion de edictos de informacion publica en los lugares de costumbre.

— Control del tablon de anuncios del Ayuntamiento.

— Mantenimiento y reparaciones sencillas en los edificios municipales.

— Recepcidn y traslado de diversos materiales.

— Sustituir a sus companeros por necesidades del servicio.

— Cualquier otra tarea o funcion que se le encomiende relacionada con las propias de su
puesto de trabajo o que puedan ser atribuidas por la legislacién vigente.

Anexo Il
Temario general
Tema 1. Estructura de la Constitucion Espanola de 1978. Derechos y deberes fundamentales.
Tema 2. Estatuto de Autonomia del Pais Vasco. Competencias

Tema 3. El municipio. Competencias municipales. Organos municipales. Constitucion, vi-
gencia y finalizacién del mandato corporativo.

Tema 4. El alcalde. Atribuciones.

Tema 5. El Pleno. Atribuciones. Mayorias necesarias para la adopcién de acuerdos. Régimen
de las sesiones.

Temario especifico

Tema 1. -El procedimiento administrativo: la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas: Principios generales. Interesados. Abstencion y recusacién. Los derechos
de los ciudadanos. Registros administrativos.

Tema 2. . Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante la administracion.
Subsanacion y mejora de solicitudes. .

Tema 3. Prevencion de riesgos laborales: medidas de seguridad e higiene en la ejecucion
en el trabajo.

Tema 4. Notificaciones. Proteccion de datos.

Tema 5. Bienes de las Entidades Locales. Clases y regulacion.
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Tema 6. Conocimientos del municipio. Nucleos de poblacién de la localidad. Callejero mu-
nicipal. Edificios mas importantes (publicos y/o privados). Mapa toponimico.

Tema 7. Nociones basicas de electricidad, fontaneria, carpinteria, albanileria o pintura.
Normativa orientativa:
1. Constitucion Espanola de 1978.

2. Ley Organica 3/1979, de 18 de diciembre (BOE niumero 306) del Estatuto de Autonomia
del Pais Vasco.

3. Ley 27/1983, de 25 de noviembre, de relaciones entre las Instituciones Comunes de la
Comunidad Auténoma y los Organos Forales de susTerritorios Historicos.

4. Ley 7/1985, de 2 de abril (BOE numero 80) reguladora de las Bases de Régimen Local,
modificada por la Ley 27/2013 de Racionalizacién y Sostenibilidad de la Administracién Local.

5. Ley 30/1992, de 26 de noviembre (BOE numero 285) de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

6. Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre (BOE niumero 305) por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

7. Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio (BOE niumero 161) por el que se aprueba el Regla-
mento de Bienes de las Entidades Locales.

8. Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de caracter personal.
9. Ley 13/1995 de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

10. Conocimientos del municipio: callejero municipal y mapa toponimico (pagina web mu-
nicipal).”

En Nanclares de la Oca, a 20 de enero de 2015

El Alcalde-Presidente
JOSE JAVIER MARTINEZ GARCIA
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