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Anexo 10

7 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE GIJON/XIXON - EN
TURNO DE LIBRE ACCESO Y CON RESERVA DE 1 PLAZA AL TURNO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

1.—GRUPO: C, Subgrupo C2, de clasificacion profesional de conformidad con lo dispuesto en el articulo 76 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

2.—CLASIFICACION: Escala de Administracion General. Subescala Auxiliar. Denominacién: Auxiliar Administrativo/a.

3.—NUMERO DE PLAZAS Y REQUISITOS: 7 plazas de funcionario /a de carrera, en turno de libre acceso, con reserva de 1
plaza al turno de personas con discapacidad, incluidas en las siguientes ofertas de empleo publico que siguen:

5 plazas , 1 reservada al turno de personas con discapacidad: OEP acumuladas ejercicios 2016/22
(Acuerdo de Junta de Gobierno de fecha 27 de septiembre de 2022, modificado por Acuerdo de fecha 17 de
diciembre de 2024, BOPA n.© 230 de fecha 30/XI/2022 Y BOPA N°1 de fecha 2/1/2025).

1 2 plazas : OEP ejercicio 2024 (Acuerdo Junta de Gobierno Local de fecha de fecha 17 de diciembre de 2024, BOPA
n.° 250 de fecha 27/X11/2024).

Los/as aspirantes deberan reunir los requisitos sefialados en la Bases y en el presente Anexo.

4.— SISTEMA DE ACCESO: Concurso-oposicion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 61 del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre.

El sistema de concurso-oposicion atiende a la necesidad de dotar la plaza objeto de la presente convocatoria con personal que
posea los conocimientos tedricos y practicos necesarios para un adecuado desempefio de las funciones y cometidos propios
de un/a Auxiliar Administrativo/a mediante la valoracidn, entre otros aspectos, de una formaciéon singularizada, otras
titulaciones oficiales y la experiencia adquirida como Auxiliar Administrativo/a con posterioridad a la finalizacién de los
estudios oficiales requeridos para el acceso.

5.—TITULACION: Titulo de Graduado/a en Educacién Secundaria o equivalente a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de instancias. En el caso de titulaciones oficiales obtenidas en el extranjero se debera aportar la credencial que
acredite su homologacion.

6.—FUNCIONES: Es el/la funcionario/a a que, con titulacién profesional o académica suficiente, realiza tareas establecidas en
169.1 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, en concreto, realiza con iniciativa, bajo responsabilidad de la Jefatura de la
correspondiente unidad, tareas de auxilio administrativas, normalmente de tramite y colaboracidén, gestion de archivos fisicos
y electronicos, tramitacién administrativa y otras similares.
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7.- PRESENTACION DE INSTANCIAS: De acuerdo con lo sefialado en las Bases Generales, el plazo de presentacién de
instancias sera de veinte dias habiles a contar desde el siguiente al del anuncio de la presente convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado.

Con posterioridad a la publicacidon del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, el resto de publicaciones se
efectuaran a través del Tablon de Edictos y de la sede electronica de la pagina Web oficial del Ayuntamiento de Gijon/Xixén
(www.gijon.es).

8.- FASES Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO:
El sistema selectivo es el de CONCURSO- OPOSICION.

A) Fase de oposicidn: representa 30 puntos sobre un total 40 y consta de dos ejercicios obligatorios y eliminatorios que
podran tener lugar el mismo dia o no si asi lo decide el Tribunal de seleccidn.

Primer ejercicio: El peso en la nota final serd de 15 puntos y consistird en un test sobre la parte general y especifica del
temario:

o El nimero de preguntas: 60

o Las respuestas erréneas penalizaran 1/4.

o Las respuestas posibles cuatro.

o Duracion 1 hora

o Se calificard de 0 a 15 puntos, siendo necesario obtener 7,5 puntos para aprobar el test. No obstante: El Tribunal podra
determinar el nimero de respuestas correctas netas (nota de corte) necesarias para alcanzar la calificacion minima (7,50)
para aprobar con anterioridad a la identificaciéon de los aspirantes aprobados. El Tribunal queda facultado para determinar el
nivel minimo exigido para la superacion de la prueba, de conformidad con el sistema de valoracion que acuerde. Dicho nivel
minimo debe garantizar, en todo caso, la idoneidad de los aspirantes seleccionados. Cuando se establezca una nota de corte
la calificacion de las pruebas se obtendrd mediante la transformacion de las puntuaciones directas obtenidas por los
aspirantes, a la escala de calificacion establecida para cada una de las pruebas en las bases, en funcién de la puntuacién
minima establecida por el Tribunal para superar cada prueba (nota de corte) y se realizard de forma andnima sin
identificacion de los aspirantes, con caracter previo a la correccion.

Segundo ejercicio: El peso en la nota final serd de 15 puntos: Resolucién de 1 supuesto practico relacionado con la totalidad
del programa (que podra ser tipo test). Duracion maxima: 2 horas.

Se valorara la capacidad de analisis y la aplicacion razonada de los conocimientos teoricos al supuesto practico planteado,
con posibilidad de utilizar paquetes ofimaticos, de conformidad con lo sefialado en la Base sexta asi como otros recursos
necesarios que el Tribunal considere necesarios para su realizacion y que se daran a conocer a los aspirantes con antelacion a
la realizacién del ejercicio.

La nota necesaria para superar este ejercicio serd un 7,50 sobre 15. El Tribunal podrd determinar el nimero de respuestas
correctas netas (nota de corte) necesarias para alcanzar la calificacion minima (7,50) para aprobar con anterioridad a la
identificacién de los aspirantes aprobados. El Tribunal queda facultado para determinar el nivel minimo exigido para la
superacion de la prueba, de conformidad con el sistema de valoracion que acuerde. Dicho nivel minimo debe garantizar, en
todo caso, la idoneidad de los aspirantes seleccionados. Cuando se establezca una nota de corte la calificacion de las pruebas
se obtendra mediante la transformacion de las puntuaciones directas obtenidas por los aspirantes, a la escala de calificacidon
establecida para cada una de las pruebas en las bases, en funcion de la puntuacion minima establecida por el Tribunal para
superar cada prueba (nota de corte) y se realizarad de forma andnima sin identificacién de los aspirantes, con caracter previo
a la correccion.

B) Fase de concurso:

No tendra caracter eliminatorio, no pudiendo en ningln caso aplicarse la puntuacion obtenida en el mismo para superar la
fase de oposicion.

El curriculum vitae y la documentacion acreditativa de los méritos alegados en el mismo, para proceder a su valoracidn, ha de
ajustarse a lo dispuesto en la Base Cuarta, apartado 2 y 3, que rige la seleccidn de esta convocatoria.

En el caso de que los documentos aportados por los/las aspirantes junto al curriculum y la instancia de participacién no
justifiquen plenamente los méritos alegados dando lugar a dudas al 6rgano calificador, el Tribunal esta facultado, atendiendo
al principio de proporcionalidad, para requerir a los/las aspirantes, en el plazo de 10 dias la subsanacion y/o aclaracién de las
deficiencias observadas.

La puntuacion maxima a obtener en la fase de concurso seréd de 10 puntos sobre 40 y se ajustara al siguiente baremo:

B1.- Experiencia profesional: La valoracién de la experiencia se realizard de conformidad con los siguientes criterios y tendra
un maximo de 5 puntos:

e Por haber trabajado en la Administracién Plblica en la misma Subescala, Clase y Categoria de la plaza convocada,
desempefiando funciones analogas, a razon de 0,060 puntos por mes completo de trabajo.
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e Por haber trabajado en el sector privado o en entidades de derecho privado vinculadas o dependientes de las
Administraciones Publicas, cuando se justifique que no existen diferencias objetivas y acreditadas de que el desempeio de
esas funciones resulten diferentes por el ambito donde se hayan prestado (Administraciéon o sector privado), se puntuara a
razén de 0,030 puntos por mes completo de trabajo.

B.2. Formacion: Un maximo de 3 puntos por haber impartido o participado en cursos de formacion que tengan una relacion
directa con las funciones de la plaza convocada (se valora, en todo caso, la formacién general en materias como igualdad,
prevencion de riesgos, informatica e idiomas, con un maximo de 0,75 puntos salvo que la formacidn general estuviera
directamente relacionada con el perfil y funciones de la plaza en cuyo caso no habra limite).

Corresponde al Tribunal determinar, aplicando criterios técnicos y objetivos, qué cursos estan relacionados con las funciones
de la plaza.

Los cursos recibidos se puntuaran en funcién del nimero de horas de duracion del curso, otorgdndose una puntuacion de
0,003 puntos /hora.

Los cursos impartidos se puntuaran en funcion del nimero de horas de duracidén del curso, otorgandose una puntuacion de
0,004 puntos /hora.

Los méritos de formacion se valoraran si esta ha sido impartida por una Administracidon Publica o por Universidades o Colegios
Profesionales, o bien por cualquier organismo publico o privado siempre que hayan sido oficialmente reconocidos.

Solamente se valoraran aquellos cursos en que conste el nimero de horas de duracidn.

B3.- Titulaciones Oficiales: Por estar en posesion de alguna de las siguientes titulaciones oficales distintas a las exigidas como
requisito para participar en la convocatoria, se puntuara conforme al siguiente baremo, y con un maximo de 2 Puntos.

0 Titulaciones oficiales superiores (Grado o Diplomatura Universitaria, Arquitectura Técnica, Ingenieria Técnica): 1
punto por cada titulacion.

1] Titulaciones oficiales distintas a la exigida en la convocatoria y aportada para acceso (Bachiller, Técnico, Ciclo
Formativo de Grado Superior o equivalente): 0,50 puntos por cada titulacién.

Los certificados de correspondencia de las titulaciones universitarias anteriores a la ordenacion del Espacio Europeo de
Educacion Superior a los niveles del Marco Espaiol de Cualificaciones para la Educacion Superior, segun la legislacion vigente,
no seran objeto de valoracion como mérito en la fase de concurso. Es decir no se tendran en cuenta como diferentes los
titulos convalidados segiin Meces con el resultado de la convalidacion.

En el caso de Diplomaturas, Arquitecturas e Ingerias Técnicas y Grados coincidentes solo se valorarad una titulaciéon de las
dos que se aportan.

9. FASE DE PRACTICAS: Los/as aspirantes que superen el proceso selectivo deberd superar, para obtener la condicién de
funcionario/a de carrera la fase de practicas de 1 mes de duracién, prevista en estas Bases, quedando exentos de realizar
dicha fase de practicas, quienes hayan prestado servicios en el misma Escala/Subescala, Grupo y Subgrupo de titulacién y
categoria de la plaza convocada en el Ayuntamiento de Gijon/Xixén, siendo nombrados/as funcionarios/as de carrera.

10. DERECHOS DE PARTICIPACION: 16,20 Euros o Certificacién prevista en estas Bases.

11. CLASIFICACION DEL TRIBUNAL: Tercera categoria.

12. TEMARIO:
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En el supuesto de que se produzca modificacion, ampliacion o derogacidon normativa aplicable durante el periodo comprendido
entre la publicacion de las presentes bases y la celebracion del proceso selectivo, sera aplicable la normativa que resulte estar
en vigor a la fecha de la publicacién de la Resolucion de las listas definitiva de admitidos/as y excluidos/as al proceso
selectivo.

PARTE GENERAL

1.- La Constitucion espafiola de 1978. Estructura. Procedimiento de reforma. Los derechos y deberes fundamentales. El
principio de autonomia local.

2.- El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias.
3.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: derechos y obligaciones.

4.- La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos personales y garantia de los derechos digitales:
Principios de la proteccion de datos y derechos de la personas.

5.- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno: Ambito de
aplicacion. Derecho a la informacion publica.

6.- El acto administrativo: Motivacion y forma. Notificacion. Publicacion. La invalidez del acto administrativo. La revision de
actos y disposiciones por la propia Administracion. La rectificacion de errores materiales o de hecho.

7.- La iniciacién del procedimiento. El tiempo en el procedimiento: términos y plazos. La instruccion del procedimiento: la
intervencion de los interesados y la abstencidn y recusacion.

8.- Terminacidn del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion expresa. La falta de resolucidn
expresa: El régimen del silencio administrativo. Desistimiento, renuncia, caducidad. Los recursos administrativos.

PARTE ESPECIAL:

1.- El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblaciéon municipal. El padrén de habitantes. Derechos de
los extranjeros.

2.- Las competencias municipales: Sistema de determinacion. Competencias propias, delegadas y distintas de las propias y
delegadas. Los servicios minimos.

3.-El régimen de los municipios de gran poblacion: el Alcalde, la Junta de Gobierno y el Pleno. Su regulacién en los
Reglamentos Organicos del Ayuntamiento de Gijon/Xixén. Estatuto de los miembros electivos de las corporaciones locales.

4.- Régimen de sesiones y acuerdos de los drganos de gobierno local. Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y
publicacién de los acuerdos. Impugnacion de los actos y acuerdos locales y ejercicio de acciones.

5.- El Presupuesto General de las entidades locales: principios y estructura presupuestaria. Elaboracién y aprobacién, en
especial las bases de ejecucion del presupuesto. La prdrroga del presupuesto y su ejecucion y liquidacion

6.-.- Los recursos de las haciendas locales, en especial los tributos locales. La potestad reglamentaria local en materia
tributaria, el establecimiento de recursos no tributarios y especialidades de las Ordenanzas fiscales del Ayuntamiento de
Gijon/Xixon.

7.-.- El acceso a los empleos locales: Principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos. La Oferta de Empleo Publico.
Adquisicién y pérdida de la condicién de empleado publico.

8.- Los derechos de los empleados publicos locales. Los deberes de los empleados publicos locales. El régimen disciplinario. El
régimen de responsabilidad civil, penal y patrimonial.

9.- La incompatibilidad del personal al servicio de las administraciones.

10.- El Plan de igualdad en la administracion publica; especial referencia al Ayuntamiento de Gijon. Igualdad efectiva de las
personas LGTBI.

11.- Informatica bdasica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos.
Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica. Nociones elementales sobre: procesadores textos (Word
libre office) y hojas de calculo (Excel libre office). La Red Internet: Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

12.- La Administracion Electronica. Derechos de los interesados y la acreditacion de la representacion. La sede electrdnica y
la actuacion administrativa automatizada. El registro electronico y el expediente electrdénico. Las notificaciones electronicas.
Archivo electronico e interoperabilidad de expedientes y documentos electrdnicos.
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