CONVOCATORIA PUBLICA

Extracto de las Bases Generales aprobadas por Junta de Gobierno de 6/07/2011
(publicadas en su totalidad en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento)

Por este Ayuntamiento se va a proceder a la contratacion temporal de

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

entre las personas que presenten su solicitud dentro del plazo establecido.

REQUISIT!

a) Ser espafiol o nacional de cualquier Estado miembro de la Unién Europea, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 57 LEBEP.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de 65.

c) Estar en posesion del titulo d¢ GRADUADO ESCOLAR, FORMACION PROFESIONAL DE 1° GRADO O
EQUIVALENTE, GRADUADO EN EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA.

Se acreditara mediante el titulo expedido por la autoridad académica competente.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
Inhabilitacion absoluta o especial para empleos o Cargos Publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal
laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. Quienes tengan la condicion de minusvalido/a,
deberan acreditar la compatibilidad con el desempeiio de las tareas correspondientes a la plaza objeto de la
presente convocatoria (articulo 59 de la LEBEP), mediante dictamen expedido, con posterioridad a la publicacion
de la misma en el Boletin Oficial del Estado y con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas, por un
equipo multiprofesional competente. En otro caso, no seran admitidos a las pruebas selectivas.

El cumplimiento de todos los requisitos exigidos se entendera referido al dia en que concluyd el plazo de
presentacion de instancias.

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicion sera previa a la del concurso. Consistira en la realizacion de un test: de 50 preguntas con cuatro
respuestas alternativas.

MERITOS A VALORAR

Experiencia:

a) Experiencia en puestos similares en la administracion local: 0,05 puntos por mes.
b) Experiencia en puestos similares en entidades privadas: 0,01 puntos por mes.

La puntuacién total asignada por experiencia no podra exceder de 2 puntos.

Formacion:
Por cada curso de formacion realizado en relacion con el perfil del puesto a desempeniar:
Hasta 50 horas.......cunwmiis .... 0,25 puntos.
Mas de 50 horas hasta 100 horas.... ... 0,5 puntos.
Mas de 100 horas hasta 200 horas.. ... 0,75 puntos.
Mas de 200 horas...........cccooveveriinininccireeinennnn 1 punto.

La puntuacién total asignada por formacién no podra exceder de 2 puntos.

La puntuacion final de la seleccion se obtendra con la suma de las fases de méritos y de oposicién.

RECOGIDA Y ENTREGA DE SOLICITUDES: En el Registro del Ayuntamiento de 09:00 a 13:30 horas

PLAZO: Diez dias habiles, a contar desde la publicacién de la presente convocatoria en los Tablones de anuncios de
las distintas dependencias del Ayuntamiento de Santiponce.
La solicitud debera ir acompaiiada por:

Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
Documentos acreditativos de la titulacion exigida en la convocatoria asi como de los méritos y circunstancias alegados
que deban ser valorados.

Santiponce, 11 de Julio de 2011

LA COMISION EVALUADORA DE SELECCION



ANEXO I. TEMARIO. Concurso-oposicion puesto de AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema1
La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales.
Tema 2
Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.
Tema3
La division de poderes. La Corona y el Poder Judicial. Las Cortes Generales: Composicién, atribuciones y
funcionamiento. Nociones sobre la Ley General Electoral: Con especial referencia a las elecciones
locales.
Tema 4
El Gobierno y la Administracién del Estado. La Administracion Publica en el Ordenamiento Juridico
Espafiol.
Temas
La Organizacion Territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: Principios informadores y
organizacion. Los Estatutos de Autonomia; especial referencia al Estatuto de Autonomia de Andalucia.
Tema 6
El Poder Judicial: El Principio de la Unidad Jurisdiccional. EI Consejo General del Poder Judicial. La
Organizacion judicial espafiola. Defensa Juridica de la Constitucion: el Tribunal Constitucional.
Tema?7
Los conceptos de Administracion Publica y de Derecho Administrativo. La sumisién de la Administraciéon
al Derecho. El Principio de legalidad.
Tema 8
El administrado: concepto y clases. Capacidad del administrado y sus causas modificativas. Las
situaciones juridicas del administrado.
Tema9
Régimen Local espaiiol. Principios constitucionales. Fuentes del ordenamiento local.
Tema 10
Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas reguladoras de los distintos
procedimientos. Clases de interesados en el procedimiento. Derechos de los ciudadanos. Presentacién de
solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros. Términos y plazos: Cémputo, ampliaciéon y
tramitacion de urgencia.
Tema 11
El administrado. Colaboracién y participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas. El acto
administrativo: Concepto y clases. Motivacion y notificacién. Eficacia y validez de los actos.
Tema 12
La Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Principios informadores y ambito de aplicacion.
Tema 13
Fases del procedimiento administrativo. Especial incidencia sobre las diferentes maneras de terminacién
del procedimiento. Recursos administrativos.
Tema 14
El Procedimiento Administrativo Local. Documentos administrativos. El Registro de Entrada y Salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.
Tema 15
La proteccion de los datos personales. Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de protecciéon
de datos de caracter personal: disposiciones generales; proteccion de datos; derechos de las personas;
ficheros de titularidad publica.
Tema 16
Ley General de Sanidad: Fundamentos, caracteristicas, competencias de la Administraciones
Publicas. Organizacion general del sistema Sanitario Publico. La Ley 2/98 de Salud de Andalucia:
Principios generales, derechos y deberes de los ciudadanos. Il Plan Andaluz de Salud: Lineas prioritarias
de actuacién. Il Plan de Calidad: Procesos estratégicos. Haciendas Locales. Ingresos. Presupuesto.
Documentos contables.
Tema 17
Estructura, organizacion y competencias de la Consejeria de Salud y del Servicio Andaluz de Salud.
Niveles asistenciales: Ordenacién de la Asistencia Primaria y Asistencia Especializada en Andalucia.
Continuidad asistencial entre ambos niveles.
Tema 18
Ley de Prevencion Riesgos Laborales. Conceptos basicos. Organizacion de la prevenciéon de riesgos
laborales en el Servicio Andaluz de Salud: Las Unidades de Prevencion en los Centros Asistenciales del
Servicio Andaluz de Salud. Derechos y obligaciones en materia de seguridad en el trabajo
Tema 19

T Las relaciones entre la administracion sanitaria y los ciudadanos en el Servicio Andaluz de

\ . Salud. La informacién administrativa. Las sugerencias y reclamaciones.
-~ Tema 20
", Informatica basica. El ordenador. Tipos y componentes. La ofimatica. Aplicaciones informaticas.
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