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ANEXO 5°

BASES PARA LA SELECCION DE CATORCE PLAZAS DE AUXILIAR DE SERVICIOS DEL
AYUNTAMIENTO DE GIJON/XIXON, EN TURNO DE LIBRE ACCESO-

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 Especial. Subescala Técnica. Clase: Técnica Auxiliar.
Denominacion: Auxiliar de Servicios. Nivel de complemento de destino: 13.

3. NUMERO DE PLAZAS Y REQUISITOS: 14 plazas de funcionario/a de carrera, en turno de libre acceso
y dotadas presupuestariamente. Los/as aspirantes deberan reunir los requisitos sefialados en la Bases

generales y en el presente Anexo.

4.SISTEMA DE SELECCION: Oposicién, con superacién de fase de practicas, 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.

5. TITULACION: Estar en posesion el Titulo de Graduado/a en Educacién Secundaria Obligatoria o
equivalente.

6.FUNCIONES: Es el/la trabajador/a que, con los conocimientos tedrico -practicos correspondientes,
realiza con suficiente aptitud y responsabilidad funciones de informacion presencial, telefénica y por
medios tecnoldgicos; vigilancia de oficinas y centros de servicios; algunas tareas de mantenimiento,
control de mobiliario y equipamiento y manejo de aparatos audiovisuales y equipamiento escénico asi
como trabajos sencillos y repetitivos, de apoyo a diferentes servicios, en la rama administrativa, con

utilizacion de aplicaciones informaticas en forma de usuario/a.
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7. PRESENTACION DE INSTANCIAS: De acuerdo con lo sefialado en las Bases Generales, el plazo de
presentacidn 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 publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, el resto
de publicaciones se efectuaran a través del Tablén de Edictos y de la Sede electrénica de la pagina Web

oficial del Ayuntamiento de Gijén/Xixon (www.gijon.es).

8. EJERCICIOS QUE REGIRAN EN LAS DISTINTAS PRUEBAS: La realizacion de la fase practica de la
oposicion tendra como objetivo comprobar el nivel de capacitacion de los/as aspirantes y valorar si tienen
las competencias necesarias para la practica profesional, utilizando las herramientas propias de su oficio.
Este ejercicio practico podra llevarse a cabo usando paquetes ofimaticos y/o otros recursos necesarios
para su ejecucion si el tribunal asi lo dispone en virtud del nimero de aspirantes o de cualquier otra

circunstancia debidamente motivada.

9. FASES Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO:

La fase de oposicidn representara 20 puntos. Constard de dos ejercicios obligatorios y eliminatorios.

Primer ejercicio (maximo 10 puntos): Consistird en contestar un ejercicio tipo test de 30 preguntas sobre
la totalidad del programa. Dicho ejercicio sera eliminatorio y se calificara de 0 a 10 puntos, siendo
necesario obtener un minimo de 5 puntos entre las dos partes del citado para poder continuar en el

proceso selectivo.

Para cada pregunta se plantearan 3 respuestas alternativas, siendo soélo una de ellas correcta. Cada
pregunta contestada correctamente se valorara en positivo, la pregunta no contestada o en su caso
anulada no tendra valoracién alguna, y la pregunta con contestacidn errdnea se penalizard con la cuarta

parte del valor asignado a la contestacién correcta.

El tiempo méaximo para la realizacion del ejercicio serd de 1 hora, determinandose por el tribunal el

numero de preguntas de reserva que seran expuestas a los/as aspirantes.

El Tribunal queda facultado, en este ejercicio, para la determinacién del nivel minimo exigido para la

obtencion de dichas calificaciones, de conformidad con el sistema de valoraciéon que acuerde.

Segundo ejercicio: (maximo 10 puntos):Consistird en el desarrollo practico (posibilidad de paquetes
ofimaticos y/u otros recursos necesarios para su ejecucion), durante un maximo de 1 hora, de una prueba
practica que planteara el tribunal, relacionada directamente con la totalidad del programa. Se evaluaran
las realizaciones profesionales a través de un conjunto de criterios de realizacion, valorandose el grado de

complejidad, autonomia y responsabilidad necesarios para desarrollar el ejercicio practico.

Siendo preciso obtener para superar esta fase un minimo de 5 puntos.

El Tribunal queda facultado, en este ejercicio, para la determinacion del nivel minimo exigido para la

obtencion de dichas calificaciones, de conformidad con el sistema de valoracién que acuerde.
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La puntuacién total de las pruebas selectivas a efectos de ordenacién de los/as opositores/as aprobados/as
en la relacién de aspirantes u orden de clasificacion definitivo y, por tanto, que han superado el proceso
selectivo, vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién,
resultante de la suma de las calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios obligatorios

mencionados.

10. FASE DE PRACTICAS: El/la aspirante que supere el sistema selectivo deberan superar, para obtener
la condicidn de funcionario/a de carrera en la plaza de Auxiliar de Servicios, la fase de prueba de 1 mes de
duracidn, prevista en las Bases Generales.

11. DERECHOS DE PARTICIPACION: 16,20 euros o Certificacion prevista en las Bases Generales.

12. CLASIFICACION DEL TRIBUNAL: Tercera categoria.

13. PROGRAMA:

En el supuesto de que se produzca variacidon en la normativa aplicable durante el periodo comprendido
entre la publicacion de las presentes bases y la celebracion del proceso selectivo, serd aplicable la

normativa que resulte estar en vigor a la fecha de celebracidn del proceso selectivo.

PARTE GENERAL

Tema 1.

Tema 2.

Tema 3.

Tema 4.

Tema 5.

Tema 6.

La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y Contenido. Derechos y deberes fundamentales. Su
garantia y suspension.

La Administracion Pablica en el ordenamiento espafiol, especial referencia a la Administracién Local y
el principio de autonomia: significado y alcance. El Estatuto de Autonomia del Principado de Asturias.
Estructura y Titulo preliminar.

El Municipio: concepto, elementos y competencias municipales. El régimen de las grandes ciudades:
especial referencia a la figura del Alcalde, la Junta de Gobierno y el Pleno del Ayuntamiento de Gijon/
Xixén: composicién y competencias. Estructura municipal del Ayuntamiento de Gijon/ Xixdén.
Derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social.

La Ley 19/2013 de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, especial
referencia al ambito municipal y a las actuaciones llevadas a cabo por el Ayuntamiento de Gijon/
Xixén.

La proteccion de datos de caracter personal como derecho fundamental: Principios y conceptos
basicos. Derechos de la ciudadania y obligaciones de las Administraciones Pldbicas en matera de

proteccién de datos.
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Tema 7.

Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.

La igualdad efectiva entre hombres y mujeres segun la legislacién vigente; especial mencién a las
politicas de igualdad en el &mbito municipal de Gijon/ Xixdn.

Desarrollo Sostenible, Movilidad y proteccion del Medio Ambiente del Ayuntamiento de Gijon/ Xixdn.
Transparencia en la actividad publica y buen gobierno, especial referencia al ambito municipal y a las
actuaciones llevadas a cabo por el Ayuntamiento de Gijon/ Xixdn: Transparencia y Datos Abiertos.

El Plan de normalizacion lingtistica del Ayuntamiento de Gijon/ Xixdn.

PARTE ESPECIFICA

Tema 11.
Tema 12.

Tema 13.

Tema 14.

Tema 15.

Tema 16.

Tema 17.

Tema 18.

Tema 19.

Tema 20.

Tema 21.

Tema 22.

Tema 23.

Tema 24.

Tema 25.

Tema 26.

Tema 27.

Tema 28.

Tema 29.

Tema 30.

Tema 31.

El procedimiento administrativo: formas de iniciacion y canales de presentacion.

Las administraciones publicas y sus relaciones: convenios de colaboracién.

El acto administrativo: concepto, clases y elementos.

Eficacia y validez de los actos administrativos. Su motivacion y notificacién. Revision, anulacién y
revocacion.

Régimen Juridico del Sector Publico: Ambito de aplicacidn y principios generales.

La Administracion Electronica: Actuaciones del Ayuntamiento de Gijon/ Xixén en materia de
tramitacion electronica.

Los derechos de la ciudadania en sus relaciones con la Administracion.

La Modernizaciéon del Gobierno Local: El régimen de las grandes ciudades. El Alcalde, La Junta de
Gobierno y el Pleno del Ayuntamiento de Gijon/ Xixdn: composicion y Competencias. Comisiones,
Delegaciones y Estructura Municipal.

La Funcion Publica Local. Peculiaridades de su régimen juridico. Derechos y deberes del personal
funcionario local.

La representacion de los/as trabajadores/as en la empresa. Relaciones colectivas: la negociacion
colectiva. La libertad sindical y la accién sindical en la empresa.

Deberes y cédigo de conducta de los/as empleados/as publicos

El/La empleado/a publico/a: principios y valores del servicio publico. La ética del Servicio Publico.
Acuerdo Regulador de las condiciones de trabajo del personal funcionario del Ayuntamiento de Gijon/
Xixén.

La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y Ordenanzas. Procedimiento de
Elaboracion. Los Reglamentos Organicos. Los Bandos.

Los Centros Municipales: organizacion y funcionamiento. Los Centros Municipales Integrados:
organizacion y funcionamiento.

Equipamientos escénicos: Manejo delos diferentes medios técnicos, equipos y aparatos ( micréfonos,
proyectores, etc) en salones de actos, sistemas de montaje y técnicas de iluminacion y sonido para
charlas y conferencias en salones de actos. Montaje de exposiciones.

La ventanilla Unica: tramitacion de ciclo répido e incorporacién de medios técnicos. La calidad en el
trabajo de las Administraciones Publicas. La percepcion del servicio.

Los servicios de informacion administrativa y de atencion a la ciudadania. Las quejas y sugerencias
de la ciudadania.

La descentralizacion de la gestion administrativa. Multicanalidad en la prestacion de servicios en el
Ayuntamiento de Gijén/ Xixén: Oficinas de atencidn a la ciudadania, atencion telefénica, los cajeros
ciudadanos, tarjeta ciudadana y la oficina virtual.

La participacidon ciudadana. Modelos y nuevas estrategias. El Reglamento de Participacién Ciudadana
del Ayuntamiento de Gijon/ Xixén.

El acceso electronico de la ciudadania a los servicios publicos. La sede electrénica; las notificaciones
y las publicaciones electrénicas. Referencia a las actuaciones llevadas a cabo por el Ayuntamiento de

Gijén/ Xixon.
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Tema 32.
Tema 33.

Tema 34.

Tema 35.

Tema 36.

Tema 37.

Tema 38.

Tema 39.

Tema 40.

Concepto de Registro General: presentacion de escritos y solicitudes en el Registro General.
Registros auxiliares. El acceso a los documentos y obtencién de copias en la administracién
municipal.

Los Registro electrénicos: Normas de creacién y funcionamiento. Sistemas de Interconexidon de
Registros en las administraciones publicas. El acceso a los documentos y obtencién de copias en la
administracién municipal.

Los documentos de archivo y sus caracteristicas. Organizacion de archivos: clasificaciéon, ordenacién
y descripcion. El archivo de gestidon: concepto, funciones y organizacion.

Las Haciendas Locales. Tipos de recursos. Clasificacion de ingresos y gastos. El presupuesto general
de las Entidades Locales: Definicion, estructura presupuestaria y principios presupuestarios.

El acceso al empleo publico: Principios reguladores. Requisitos de acceso. Sistemas selectivos. La
Oferta de Empleo Publico. Adquisicion y pérdida de la condicion de empleado/a publico/a. La carrera
administrativa: la promocion profesional y la provision de puestos de trabajo. La formacion y el
perfeccionamiento. La evaluacion del desempeno.

El personal al servicio de las Corporaciones Locales: Clases y régimen juridico. Las situaciones
administrativas del personal funcionario local.

Los derechos y deberes del personal funcionario local. Derechos individuales. Derechos colectivos.
Sindicacion y representacion. El derecho de huelga. La negociacion colectiva. Breves consideraciones
al régimen de Seguridad Social y especial referencia al ambito de aplicaciéon al personal de las
Entidades Locales.

Seguridad, Higiene y Salud en el trabajo: Disposiciones Generales. Los Derechos y obligaciones del

trabajador/a y del empresario/a en materia de seguridad, higiene y salud en el trabajo.
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