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Documento: | ANUNCIO TABLON DE EDICTOS - BASES DE SELECCION 1
* " | PLAZAAUXILIAR ADMINISTRATIVO
9 0 PROCESO DE SELECCION PARA CUBRIR 1 PLAZA DE
( ) Asunto: AUXILIAR  ADMINISTRATIVO, MEDIANTE CONCURSO -
m ) OPOSICION
R4 Expediente N°: 3623/2025 (PE.- 51/25)
AYUNTAMIENTO o :
DE MORATALLA Servicio: Recursos Humanos-Secretaria General

ANUNCIO TABLON EDICTOS

Por Resolucién de Alcaldia nimero 2025-839, de fecha 19 de diciembre, se han aprobado las Bases
reguladoras por las que se rige el proceso de seleccion para la provision, mediante concurso-oposicion de una
plaza de Auxiliar Administrativo, vacante en este Ayuntamiento:

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO DE SELECCION Y CONVOCATORIA MEDIANTE CONCURSO
- OPOSICION, PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PRIMERA.- NORMAS GENERALES.

1.1.- Se convocan pruebas selectivas para cubrir, con caracter de personal funcionario, mediante el sistema de
concurso-oposicién, una plaza de Auxiliar Administrativo perteneciente al grupo C, subgrupo C2, Escala
Administracién General, Subescala Administrativa, Nivel de destino 16, Complemento especifico: 313,23 €/mes,
segun Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico, dotada con las retribuciones basicas correspondientes al grupo
indicado y demas retribuciones complementarias asignadas al puesto y derechos que correspondan con arreglo
a la legislacion vigente, plaza vacante en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento y
correspondiente a la oferta de empleo publico de 2025 (BORM N° 68, de fecha 24 de marzo de 2025). El puesto
vinculado a la plaza ser& el de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Moratalla.

1.2.- Alas presentes pruebas selectivas les sera de aplicacién, en lo que corresponda, la Ley 7/1985, de 2 abril;
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Ley 30/1984, de 2 de agosto; Real Decreto Legislativo
896/1991, de 7 de junio y, supletoriamente, Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

1.3.- El procedimiento de seleccién sera el de concurso-oposicion.
1.4.- La convocatoria y sus bases se publicaran integramente en el tablén de anuncios y tablén de edictos de

la sede electrénica https://sede.moratalla.regiondemurcia.es, del Ayuntamiento de Moratalla, y un extracto en
el “Boletin Oficial de la Region de Murcia”, y un extracto de la primera en el “Boletin Oficial del Estado”.

1.5.- El resto de publicaciones a que haga referencia la legislacion vigente, se entenderan referidas
exclusivamente al tablon de anuncios y tablén de edictos de la sede electrénica del Ayuntamiento de Moratalla
https://sede.moratalla.regiondemurcia.es.

1.6.- La fase de oposicién constara de dos ejercicios de caracter obligatorio. El primero de ellos consistira en
contestar a un cuestionario tipo test compuesto por 50 preguntas que versaran sobre el contenido del temario
y el segundo consistira en resolver un ejercicio practico también tipo test.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

2.1.- Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo, los aspirantes deberan poseer al dia de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta el momento de la toma de posesion, los
siguientes requisitos de participacion:

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de uno de los restantes Estados miembros de la Union Europea o de
aquellos Estados a los que les sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores, en los términos previstos
en el articulo 57 del RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se regula el Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico.
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b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa, el dia en
que finalice el plazo de presentacion de instancias.

c¢) Para ser admitido a la realizacion del proceso selectivo los aspirantes deberan estar en posesién del titulo
de E.S.O o titulacién equivalente, o en condiciones de obtenerlo al término del plazo de presentacién de
instancias.

Los/as aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion. Este requisito no
sera de aplicacion a los/as aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacién profesional,
en el ambito de las profesiones reguladas al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. Los/as aspirantes que tengan la condicion
de persona con discapacidad habran de presentar certificado del 6rgano competente del Ministerio de Asuntos
Sociales o de la respectiva Comunidad Auténoma que acredite esta condicién y la capacidad de ejercer las
tareas propias de la plaza objeto de esta convocatoria. Ademas, el/la aspirante, al aportar la documentacion
exigida en esta base de la convocatoria, debera presentar declaracién responsable de que no padece ningln
tipo de enfermedad o defecto fisico que impida el normal desempefio de sus funciones.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo o cargos publicos por resolucion judicial, para el
acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban 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 situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

La titulacion se acreditara mediante la expediciéon de los titulos oficiales correspondientes por la autoridad
académica competente. Esta misma autoridad podra declarar también la equivalencia de titulos.

Todos los requisitos deberan cumplirse en el Ultimo dia de plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse
durante todo el proceso selectivo.

De conformidad con lo establecido en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién
social y en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publicoy la
provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad, seran admitidas en igualdad de condiciones
con los otros aspirantes, las personas con discapacidad, considerando como tales las definidas en el articulo
2 apartado a) del Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social . A tal
efecto, los/as aspirantes con alguna discapacidad haran constar en su solicitud su condicién y grado de
discapacidad.

TERCERA.- SOLICITUDES.

3.1.- Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas se ajustaran al modelo establecido en el
Anexo Il 'y se facilitaran a quienes lo interesen en el Registro General de este Ayuntamiento.

3.2.- En la tramitacion de sus solicitudes, los aspirantes deberan tener en cuenta:

3.2.1.- Las instancias, dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente, se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento de Moratalla, en horario de oficina, o conforme a lo dispuesto por el articulo 16 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, y a ella deberan
acompaiiar fotocopia del D.N.1.

Las instancias se podrdn presentar de forma telematica a través de la sede:
https://sede.moratalla.regiondemurcia.es

3.2.2.- Los aspirantes acompafiaran a su instancia, ademas, fotocopia compulsada de la documentacion
acreditativa de los méritos que se aleguen y resguardo del ingreso, por importe de 23,25€, en concepto de tasa
por derecho de examen: Entidad bancaria CAIXABANK ES2621008326311300149463.

3.2.3.- El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles contados a partir del siguiente al de
la publicacion del anuncio de convocatoria en el B.O.E.
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3.3.- Los errores de hecho que pudieran advertirse, podran ser subsanados en cualquier momento, de oficio o
a peticion del interesado.

3.4.- Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo
demandar su modificacion mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido en la base 3.2.3 para la
presentacion de solicitudes, transcurrido el cual no se admitir4 ninguna peticion de esta naturaleza.

3.5.- En la solicitud, pueden pedir "las adaptaciones y los ajustes razonables de tiempo y medios", tal y como
establece la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion
de medios y tiempos y la realizacion de otros ajustes razonables en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico de personas con discapacidad. Para ello, deberan adjuntar a la solicitud el dictamen del grado
de discapacidad, donde se acredite qué deficiencias presenta la persona, para que el organismo competente
valore si le conceden estas adaptaciones. Entre ellas se encuentran:

Adaptaciones de medios: de caracter técnico o tecnoldgico, para personas, por ejemplo, con discapacidad
auditiva o visual; adaptaciones fisicas para acceder al lugar, como es el caso de personas con discapacidad
motora y asistencia a través de medios humanos.

Adaptaciones de tiempos: en funcion de la discapacidad acreditada, el tribunal podra acordar conceder tiempo
adicional para la realizacion de las pruebas.

CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1.- Terminado el plazo de admisién de instancias, el 6rgano competente de la Corporacion Sr. Alcalde —
Presidente, en el plazo maximo de dos meses, dictara Resolucién aprobando la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos, expresando en este Ultimo caso el motivo de la no admision, lo que se har& pablico en
el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Moratalla, asi como en el tablén de la sede electrénica
https://sede.moratalla.regiondemurcia.es, concediéndose un plazo de 10 dias hébiles a efectos de
reclamaciones.

Si transcurrido dicho plazo no se hubiere formulado reclamacion alguna pasara a definitiva la lista provisional
sin necesidad de nueva publicacién. En caso contrario las reclamaciones seran aceptadas o rechazadas en la
Resolucion que apruebe la lista definitiva, que se hard publica en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de
Moratalla, asi como en el tablén de la sede electrdnica https:/sede.moratalla.regiondemurcia.es. Las sucesivas
publicaciones se realizaran a través del Tablon de Anuncios de la sede electronica.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusién o aleguen la omision, justificando su
derecho a ser incluidos en la relacién de admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion de las
pruebas.

4.2.- En la resolucion aprobatoria de las listas definitivas se determinara el lugar, el dia y hora del comienzo de
los ejercicios, asi como la composicién del Tribunal Calificador.

4.3.- Desde la publicacion de la resolucién aprobatoria de las listas definitivas hasta la fecha de examen no
podran transcurrir mas de seis meses.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1.- El Tribunal calificador de las pruebas selectivas estara constituido de la siguiente forma:

Presidente: Un/a Funcionario/a designado por la Alcaldia-Presidencia, con igual o superior titulacion a la exigida
en la convocatoria.

Vocales:

Tres funcionarios/as de igual o superior titulacion a la exigida para el acceso a la plaza convocada.
Secretaria/o: La/el que lo sea de la Corporacion o funcionario/a de la misma en quien delegue, que actuara con
v0z y voto.

5.2.- Cada miembro titular del Tribunal contar con un suplente, quienes podran actuar indistintamente.

5.3.- El Tribunal podra nombrar asesores especialistas para la realizacién y correccion de las pruebas en que
lo juzgue necesario.

5.4.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Presidente del mismo,
cuando concurran en ellos alguna de las circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la Ley 40/15, o si
hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la
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publicacién de la respectiva convocatoria. El Presidente podra solicitar de los miembros del Tribunal declaracion
expresa de estas circunstancias.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las circunstancias
previstas en el art. 24 de la Ley 40/15.

5.5.- El Tribunal no podra constituirse, ni actuar sin la asistencia de méas de la mitad de sus miembros, sean
titulares o suplentes.

5.6.- A efectos de percepcién de asistencias por los miembros del Tribunal, se fija las cuantias establecidas en
el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio y Resolucién de 2 de
diciembre de 2005 que revisa el importe de las mismas, 0 en su caso, disposicién posterior que modifique las
anteriores.

SEXTA.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS.

6.1.- Los/as aspirantes seran convocados para los ejercicios en llamamiento Unico, salvo casos de fuerza mayor
debidamente justificados y apreciados liboremente por el Tribunal. Deberan ir provistos del D.N.I. y boligrafo. La
no presentacion al ejercicio en el momento de ser llamados, comporta que decae autométicamente en su
derecho a participar en el mismo y, en consecuencia, quedara excluido del proceso selectivo.

6.2.- El orden de actuacién de los/as aspirantes en los ejercicios que no se puedan realizar conjuntamente se
iniciara por aquel aspirante cuyo primer apellido comience por la letra que resulte del Ultimo sorteo realizado
con esta finalidad por la Secretaria de Estado para la Administracién Publica.

6.3.- De cada sesion que celebre el Tribunal, el Secretario/a levantara acta donde se hardn constar las
calificaciones de los ejercicios de los aspirantes y las incidencias y votaciones que se produzcan.

6.4.- Si durante el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal o del érgano
convocante, que alguno de los aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria,
o0 bien, que se han producido variaciones de las circunstancias alegadas en la solicitud, se iniciara expediente
de comprobacion acerca del cumplimiento de los requisitos, con trdmite de audiencia al interesado. El 6rgano
convocante, de forma motivada, podra en su caso, declarar decaido en su derecho al interesado.

SEPTIMA.- FASES Y EJERCICIOS DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS.

El proceso selectivo sera el concurso-oposicion y se desarrollara con arreglo a las siguientes fases: una
primera fase de oposicién y una segunda fase de concurso.

7.1.- Fase oposicion.

Los ejercicios de la oposicion seran todos obligatorios y eliminatorios y seran calificados de la siguiente
manera: Esta fase que tendra caracter de eliminatoria, se valorara hasta un maximo de 20 puntos.

7.1.1.- Los ejercicios de la fase de oposicién dardn comienzo una vez transcurrido, al menos, dos meses desde
la fecha de la publicacién del extracto del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

7.1.2.- Con una antelacion de, al menos, 15 dias naturales, se publicara en el tablén de anuncios y en el tablén
de edictos de la sede electronica del Ayuntamiento de Moratalla, https://sede.moratalla.regiondemurcia.es, el
lugar, dia y hora de comienzo de la primera prueba de la oposicion.

7.1.3.- Desde la total terminacién de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un plazo
cuya duracion serd de un minimo de 72 horas y un maximo de 45 dias naturales.

7.1.4.- El Tribunal arbitrar4 medidas para garantizar el anonimato de los aspirantes Con el fin de garantizar el
anonimato de los/as aspirantes en la realizacion de los ejercicios, y siempre que las caracteristicas de los
mismos lo permitan, no podra constar en éstos ningun dato de identificacion personal de los/las aspirantes.

7.1.5.- Las comunicaciones correspondientes a la convocatoria se expondran mediante anuncios en tablon de
anuncios y en el tablon de edictos de la sede electrénica del Ayuntamiento de Moratalla,
https://sede.moratalla.regiondemurcia.es.
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Primer ejercicio:

Primer ejercicio: consistird en contestar a un cuestionario tipo test de cincuenta preguntas referidas al temario
que consta en el Anexo | de la presente convocatoria. Cada pregunta contar4 con cuatro respuestas
alternativas, de las cuales sélo una sera la correcta. El tiempo maximo para la realizacion del ejercicio sera de
75 minutos

El ejercicio que se proponga tendra cinco preguntas mas de reserva, claramente identificadas como tales, las
cuales sustituirdn por su orden a las preguntas que en su caso pudieran ser objeto de anulacion. Dichas
preguntas de reserva sélo seran valoradas en el caso de que sustituyan a alguna otra que haya sido objeto de
anulacion. Estas cinco preguntas de reserva habran de ser contestadas dentro del tiempo otorgado para la
realizacion del ejercicio.

Sistema de puntuacion del ejercicio test:

La prueba de tipo test que se realice, se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener una puntuacion
minima de 5 puntos para poder pasar al siguiente ejercicio. Cada respuesta correcta se valorara a razén de
0,20.

Cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo; la pregunta no contestada no tendra
valoracién, y la pregunta con contestacion erronea se penalizara con 0,07 puntos.

Este ejercicio sera eliminatorio y calificado hasta un méximo de 10 puntos, siendo preciso obtener 5 puntos
para superarlo y poder pasar al siguiente ejercicio.

La calificacién del primer ejercicio de la fase de oposicion se hara publica por el Tribunal Calificador en el Tablén
de Edictos del Ayuntamiento de Moratalla y en la sede electronica del mismo,
https://sede.moratalla.regiondemurcia.es, antes del comienzo del segundo ejercicio de la fase de oposicion.

Los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién
de la calificacion del primer ejercicio para hacer alegaciones.

Resueltas las alegaciones, en su caso, la calificacion definitiva del primer ejercicio, se hara publica por el
Tribunal Calificador en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de Moratalla y en la sede electrénica del mismo,
https://sede.moratalla.regiondemurcia.es.

Segundo ejercicio:

Consistird en una prueba tedrico-practica relacionada con la categoria profesional, el puesto de trabajo a cubrir
y el temario que consta en el Anexo |, propuesto por el Tribunal. La resolucion del supuesto practico se llevara
a cabo mediante un cuestionario (tipo test) de 20 preguntas. Cada pregunta contard con cuatro respuestas
alternativas, de las cuales sélo una sera la correcta. Los demas aspectos relacionados con la prueba seran
determinados por el Tribunal. La duracion maxima de la prueba sera de 60 minutos.

Sistema de puntuacion del ejercicio test:

La prueba de tipo test que se realice, se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener una puntuacién
minima de 5 puntos para poder pasar al siguiente ejercicio. Cada respuesta correcta se valorara a razon de
0,50.

Cada pregunta contestada correctamente se valorarda en positivo; la pregunta no contestada no tendra
valoracion, y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con 0,17 puntos.

Este ejercicio sera eliminatorio y calificado hasta un maximo de 10 puntos, siendo preciso obtener 5 puntos
para superar la prueba.

La calificacion del segundo ejercicio de la fase de oposicion se hara publica por el Tribunal Calificador en el
Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Moratalla y en la sede electrénica del mismo,
https://sede.moratalla.regiondemurcia.es, los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados
a partir del siguiente al de su publicacion para hacer alegaciones.

Sistema de calificacion de la fase de oposicion.

Concluido cada uno de los ejercicios de la oposicion, el Tribunal hard pablica, en el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento de Moratalla y en la sede electrénica del mismo la relacién de aspirantes que hayan superado el
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mismo, con indicacién de la puntuacion obtenida. Dicha publicacién se efectuara en el plazo méaximo de un
mes, que podréa ser prorrogado, por una sola vez, por causas justificadas y previa resolucion motivada.

La calificacion definitiva de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de las puntuaciones de cada
ejercicio. En todo caso, para considerar superada la fase de oposicién la media de la suma de este ejercicio
con el anterior debera ser igual o superior a 10 puntos.

7.2.- Fase concurso.
Esta fase que no tendré caracter de eliminatoria, se valorara hasta un maximo de 12 puntos.

Para la fase de concurso los aspirantes deberan de adjuntar a su solicitud el Anexo Il de autobaremacion.
Solo se valoraran los méritos alegados por el aspirante en su autobaremacion, (Anexo Ill), comprobando
el tribunal que se ajustan a lo estipulado en estas bases.

La fase de concurso solo se valorara para los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion. Por lo
que su valoracion se realizard una vez finaliza la fase de oposicion.

Las certificaciones de los servicios prestados en el Ayuntamiento de Moratalla seran incorporadas al expediente
por el departamento de personal, debiendo hacerse constar expresamente en la solicitud que los datos estan
en poder de esta administracion. La valoracion de los méritos se regira por las siguientes determinaciones:

La titulacién académica acreditada como requisito a efectos de lo previsto en el apartado 2.1 c) de la base
segunda no ser& objeto de valoracion.

En esta fase se valoraran los méritos que hayan sido acreditados por parte de los aspirantes en la forma prevista
en el baremo establecido. Tras la finalizacién del plazo de presentacién de instancias, no se admitirdn méritos
gue no se hayan acreditados en la solicitud.

7.2.1.- Experiencia profesional: hasta un maximo de 6 puntos.
Se valorara la experiencia profesional segln los siguientes criterios:

a) Servicios prestados en la administracion publica en puestos con iguales funciones y de la misma escala o
categoria profesional, grupo y subgrupo de pertenencia de la plaza a la que se opta, (Auxiliar administrativo)
arazén de 0°25 puntos por mes trabajado, (Maximo 3 puntos).

b) Servicios prestados en la administracion puablica en puestos con funciones de categoria superior
(Administrativo, Técnico de Gestién Administrativa, Técnico de Administracién General) de la plaza a la que
se opta, a razén de 0"20 puntos por mes trabajado, (Maximo 2 puntos).

c¢) Servicios prestados fuera de la administracion publica, en puestos con funciones de categoria igual o
superior (Auxiliar administrativo o administrativo) de la plaza a la que se opta, a razén de 010 puntos por
mes trabajado, (Maximo 1 punto)

No se tendran en cuenta fracciones inferiores a un mes, entendiendo un mes por 30 dias naturales.

La valoracion de méritos profesionales en otra administracion distinta del Ayuntamiento de Moratalla deberé de
acreditarse mediante el informe de vida laboral del/la aspirante, certificado de servicios emitidos por las
administraciones competentes y/o contratos o resoluciones administrativas que acrediten la experiencia del
aspirante en el puesto de trabajo y relacionados en el anexo lIl.

La valoracion de méritos profesionales fuera de la administracion publica debera de acreditarse mediante el
informe de vida laboral del/la aspirante, certificado de empresa y/o contratos de trabajo que acrediten la
experiencia del aspirante en el puesto de trabajo y relacionados en el anexo 1.

7.2.2.- Cursos de formacion: hasta un maximo de 6 puntos.
Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento, impartidos u homologados por organismos o

instituciones publicas y/o entidades privadas homologadas, que estén directamente relacionados con las
funciones a desarrollar en la plaza que se opta.
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Los cursos seran valorados seg(n la siguiente escala:
De 10 a 30 horas 0,10 puntos.

De 31 a 50 horas 0,20 puntos.

De 51 a 100 horas 0,30 puntos.

De 101 a 200 horas 0,40 puntos.

De mas de 200 horas 0,50 puntos.

En todo caso siempre seran objeto de valoracion los cursos referentes a las siguientes materias transversales:
Prevencion de riesgos laborales, igualdad, calidad, atencién al publico y procedimiento administrativo comdn.

Solo se valoraran los cursos realizados a partir del afio 2010.
OCTAVA.- CALIFICACION DEFINITIVA DEL PROCESO SELECTIVO.

La calificacion definitiva del proceso de seleccion estara determinada por la suma de la calificacion final de cada
uno de los ejercicios de la fase de oposicidon, mas la puntuacion obtenida en la fase de concurso.

En caso de empate, el orden de los aspirantes se establecerd atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en el
primer ejercicio de la fase de oposicion, si continda el empate, la mayor puntuacion obtenida en el segundo
ejercicio de la fase de oposicion, de persistir el mismo, la mayor puntuacién obtenida en la fase de concurso. Si
aun asi continuara el empate se procedera al sorteo publico de la letra a partir de la cual se establecera el orden
de prelacion.

NOVENA.- NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.

9.1.- Terminada la calificacion definitiva de los/as aspirantes, el Tribunal hara publica la relacion de aspirantes,
por orden de puntuacion, en el Tablon de Anuncios de la Sede Electrénica y elevara al Sr. Alcalde-Presidente
propuesta de nombramiento del/la candidato/a que haya obtenido la maxima puntuacion.

Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracion, sin perjuicio de que ésta, en su caso, pueda proceder
a su revision, conforme a lo previsto en los articulos 106 y siguientes de la Ley de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

El/la aspirante propuesto/a aportard ante la Administracion Municipal dentro del plazo de 20 dias naturales
desde que se haga publica la resolucion del Tribunal Calificador, los documentos acreditativos de reunir las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, excepto los ya acreditados que consten en
el expediente personal.

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentara la documentacién o de la misma
se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado/a, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su
solicitud de participacion.

Una vez justificado que redne todos los requisitos, el Ayuntamiento, por su érgano competente, efectuara su
nombramiento, debiendo tomar posesién en el plazo méaximo de treinta dias a contar desde el siguiente al que
se le notifiqgue el mismo. Si no tomara posesion en el plazo indicado, sin mediar causa que lo justifique, quedara
sin efecto el nombramiento.

El nombramiento sera publicado en el Boletin Oficial de la Region de Murcia.

9.2.- En el acto de toma de posesion, el funcionario/a debera prestar juramento o promesa, de acuerdo con la
férmula prevista en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abiril.

DECIMA.- BOLSA DE TRABAJO.

La Alcaldia dictara resoluciéon formando la bolsa de trabajo con la lista de espera de los/as candidatos/as
elevada por el tribunal.

Sera necesario aprobar el primer ejercicio para formar parte de la bolsa de trabajo.
El orden de la bolsa de trabajo vendra determinado por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de

oposicion y del concurso, teniendo prioridad quienes hayan superado mayor nimero de pruebas y, en igualdad
de condiciones, la mayor puntuacion en el primer ejercicio. En caso de empate, la mayor puntuacion en el
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segundo ejercicio, si éste persiste, la mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso, y de no resolverse el
empate, por sorteo.

A esta bolsa de trabajo podra acudirse directamente (salvo que una normativa exija otro procedimiento) cuando
se produzca alguna de las siguientes circunstancias:
a) Cuando se produzca la situacion de vacante temporal con reserva del puesto de trabajo del/la de la titular
del servicio.
b) Cuando sea necesaria la sustitucion transitoria del/la titular del servicio con ocasion de bajas médicas,
vacaciones, licencias o circunstancias anélogas.
¢) La ejecucion de programas o proyectos de caracter temporal.
d) Exceso o acumulacion de tareas.

Dicha bolsa estara vigente y operativa hasta que se forme otra bolsa por otro procedimiento de seleccion; o se
derogue si queda acreditada su inoperancia.

La bolsa de trabajo se ajustara a las siguientes reglas:

1.- Procedimiento de llamamiento:

El llamamiento se producird por riguroso orden de puntuaciéon en el siguiente sentido: a medida que se

produzcan necesidades cuya cobertura sea solicitada se procedera de la siguiente forma:

a) Procedimiento general: Se contactara por alguno de los siguientes medios, telefénicamente mediante
llamada, mensaje de texto, mensaje Whatsapp, Telegram o e-mail con los/as aspirantes, siguiendo
rigurosamente el orden establecido en la bolsa, debiendo quedar constancia en el expediente.

El/la aspirante debera dar una contestacion a la oferta de empleo en el plazo maximo de veinticuatro horas
desde que sea localizado/a. Se realizaran como maximo tres intentos de comunicacion en horas distintas y
al menos dos de ellos en dias diferentes.

2.- Los/as aspirantes que resulten requeridos/as por el Ayuntamiento de Moratalla quedaran obligados/as a
presentarse cuando sean llamados/as.

3.- Se consideran motivos justificados de rechazo de oferta, por los que el/la candidato/a mantendra su orden
en la bolsa, las siguientes circunstancias, que deberan estar acreditadas por el interesado/a en el plazo de dos
dias habiles desde la fecha de llamamiento:

a) Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que debera presentar informe de vida laboral o

documentacion acreditativa de la situacion.

b) Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o accidente, justificandose

mediante la presentacion del oportuno informe médico.

c) Estar en alguna situacién de las que, por embarazo, parto/lactancia o adopcion, acogimiento, baja
maternal/paternal o enfermedad grave de un familiar, estan contempladas por la normativa en vigor a los efectos
de permisos o licencias, justificAndose mediante documentacion que acredite la situacion.

d) Por causa de violencia de género.

e) Por estar cursando estudios de formacion reglada en el momento del llamamiento.

f) Por ejercer un cargo publico o estar dispensado sindicalmente.

4.- Los/as integrantes de la bolsa de trabajo que rechacen las ofertas de forma justificada quedaran en situacién
de no disponible. De ello se dejara constancia en el expediente por el/la responsable del llamamiento y mediante
la expedicion de la correspondiente diligencia.

5.- Para cambiar la situacién a disponible, los/as interesados/as deberdn ponerse en contacto con este
Ayuntamiento para solicitar el cambio de situacion a disponible.

6.- De rehusar la oferta sin que conste justa causa, se dejara constancia por el responsable del llamamiento en
el expediente mediante la expedicion de la correspondiente diligencia, y pasara al dltimo lugar de la bolsa.

7.- Quienes hayan sido contratados/as bajo cualquier modalidad de contratacién temporal volveran a la bolsa
ocupando el mismo puesto, salvo que se produzca un despido voluntario en cuyo caso pasaran a ocupar el
ultimo lugar de la misma.

8.- Elfla aspirante que haya sido llamado debera presentar, en el plazo que se le indique en el llamamiento, la
documentacién que a continuacion se indica:
a) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio
de ninguna Administracion Puablica, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de las funciones publicas.
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b) Declaracién de no hallarse incurso/a en causa de incapacidad o incompatibilidad, de acuerdo con la
legislacion vigente.

c) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico que imposibilite para el
desempefio del puesto de trabajo.

Presentada la documentacién anterior por parte del/la aspirante seleccionado/a de la bolsa, mediante resolucién
de Alcaldia se procedera a su nombramiento, tomando posesion en la fecha que se indique.

Si dentro del plazo expresado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentara la documentacion, o de la misma
se dedujera que carece de alguno de los requisitos exigidos en la base segunda, el resultado sera que no podra
ser contratado/a y quedaran anuladas sus actuaciones, siendo eliminado/a de la bolsa, sin perjuicio de las
responsabilidades en que haya incurrido por falsedad en solicitud inicial.

Seré causa de exclusion de la bolsa la no contestacion a la notificacion para la firma del contrato.
UNDECIMA.- REGIMEN DE INCOMPATIBILIDADES.

El/la aspirante que resulte nombrado/a para esta plaza, quedard sometido desde el momento de su toma de
posesion al régimen de incompatibilidades que establece la legislacion vigente, dado por la Ley 53/1984, de 26
de diciembre, y normas de desarrollo.

DUODECIMA.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

El presente proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad por lo que la participaciéon en el mismo
supone la aceptacion por parte de las personas aspirantes del tratamiento de sus datos de caracter personal
que nos faciliten en su solicitud, para las publicaciones en boletines oficiales, tablones de anuncios, pagina Web
y otros medios de difusion de los resultados parciales y definitivos del proceso selectivo. Le informamos de que,
de conformidad con lo dispuesto en el REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEOQ Y DEL
CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos), y Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, los datos de caracter personal obtenidos
en la solicitud de participacion en la seleccion seran recogidos en el tratamiento “Personal” y que es
responsabilidad del llmo. Ayuntamiento de Moratalla. El tratamiento esté recogido en el Registro de Actividades
de tratamiento y cuenta con las medidas de seguridad necesarias para garantizar la total seguridad de los datos.

DECIMOTERCERA.- RECURSOS.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos se deriven de éstas y de la actuacién del Tribunal, podran ser
impugnados por los/as interesados/as en la forma prevista en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra las presentes Bases puede interponer alternativamente:

a) Recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de la
publicacién en el BORM de las presente bases, de conformidad con los articulos 123 y 124 de Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pablicas.

b) Recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Murcia, en el
plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente al de la publicacion, de conformidad con el articulo
46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Todo ello sin perjuicio de que se pueda interponer se cualquier otro recurso que pudiera estimar mas
conveniente a su derecho”.

DECIMOCUARTA.- NORMAS FINALES.

14.1.- Los/as aspirantes, por el hecho de participar en las pruebas selectivas, se someten a las bases de esta
convocatoria y a las decisiones que adopte el Tribunal, sin perjuicio de las reclamaciones o recursos pertinentes.
El Tribunal se halla facultado para resolver las dudas que se presenten en todo lo no previsto en las bases, asi
como para la adopcion de los acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas.

14.2.- Las presentes bases vinculan al Ayuntamiento de Moratalla, al Tribunal de seleccién que ha de calificar
las pruebas selectivas y a quienes participen en las mismas.
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14.3.- En los casos en que estas bases utilicen sustantivos de género gramatical masculino para referirse a
personas, cargos o puestos de trabajo, debe entenderse que se hace por mera economia en la expresion, y
que se utilizan de forma genérica con independencia del sexo de las personas aludidas o de los titulares de
dichos cargos o puestos, con estricta igualdad en cuanto a efectos juridicos.

Documento firmado digitalmente por el/los cargo/s indicado/s a pie de pagina.
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ANEXO I: TEMARIO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Principios Generales. Estructura general. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. La suspension de Derechos y Libertades. Reforma de la constitucién.

Tema 2. La Constitucion Espafiola de 1978: La Corona. Caracter, sucesion, proclamacion y funciones. El
Refrendo.

Tema 3. La Constitucion Espafiola de 1978: El Poder Legislativo. ElI Poder Ejecutivo. Compaosicién. Eleccion.
Disolucién. Relacion del poder legislativo con el gobierno.

Tema 4. La Organizacion territorial del Estado. Administracion Central. Las Comunidades Autonomas.
Administracién Local. El Tribunal Constitucional.

Tema 5. Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del Régimen Local. La Administracion Local. El
Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion. EI empadronamiento. Formas de
organizacion del municipio. El Ayuntamiento: érganos de gobierno. Competencias municipales. Servicios
minimos obligatorios. Régimen de Sesiones y funcionamiento de los 6rganos colegiados necesarios en los
municipios. Especial referencia al pleno y a la Junta de Gobierno Local.

Tema 6. El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Béasico del Empleado Publico. Personal al servicio de las Administraciones Publicas Derechos y
deberes de los empleados publicos. Régimen disciplinario. Régimen de incompatibilidades.

Tema 7. El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, que aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Seleccién y
provisién de puestos de trabajo. Situaciones administrativas.

Tema 8. La ley 39/2015, de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Publicas. Los actos administrativos: concepto, elementos, clases, requisitos y eficacia. La motivacién y la forma.
Nulidad y anulabilidad. La notificacion y ejecucion de los actos. La revision de los actos en via administrativa:
revision de oficio y recursos administrativos.

Tema 9. Funcionamiento electrdnico del sector publico. Sede electrénica. Registro electrdnico. Firma
electronica, interoperabilidad y archivo electronico de documentos. La identificacion y autenticacion de las
personas fisicas juridicas paras las diferentes actuaciones en la gestién electrénica. El documento electrénico.

Tema 10. Los contratos del sector publico: clases y régimen juridico. Sus elementos. Preparacion, adjudicacion,
efectos, cumplimiento y extincion.

Tema 11. Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

Tema 12. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Titulo I: El
principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Titulo V: El principio de igualdad en el empleo publico.
Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia de Género:
Titulo 1l: Derechos de las mujeres victimas de violencia de género. Titulo Ill: Tutela institucional.

Tema 13. El Estatuto de Autonomia de la Region de Murcia. Competencias de la Comunidad Auténoma de la
Region de Murcia.

Tema 14. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

Tema 15. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.

Tema 16. Procedimiento de elaboracion y aprobacién de reglamentos y ordenanzas municipales. Entrada en
vigor. Especial referencia a la elaboracion, aprobacién y publicacién de las ordenanzas fiscales.

Tema 17. Procedimiento de elaboracion y aprobacion del presupuesto en el RD Legislativo 2/2004, de 2 de
marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley reguladora de Haciendas Locales. Entrada en vigor
e impugnacion del presupuesto.
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Tema 18. Ley 7/2005, de 18 de noviembre, de subvenciones de la Comunidad Auténoma de la Regién de
Murcia.

Tema 19. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas
«Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 20. Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracién del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Vigencia normativa: Todas las referencias normativas contenidas en el programa de la oposicién se
entenderan referidas a aquellas que se encuentren vigentes el (ltimo dia del plazo de presentacion de
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ANEXO II: MODELO INSTANCIA.

D./Da. , mayor de edad, vecino de ,

con domicilio en ,

Municipio provincia , teléfono ,

nacido el dia ,con D.N.I. , e-mail ,

enterado del proceso selectivo convocado por el Ayuntamiento de Moratalla, para la provision en propiedad,
por el sistema concurso-oposicion de una plaza de Auxiliar Administrativo vacante en la plantilla de personal
funcionario, ante el sefior Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Moratalla, comparece y expone:

1.°- Que relino todas y cada una de las condiciones relacionadas en la Base Segunda.

2.°- Que acepto en su totalidad y me someto a las presentes bases reguladoras del procedimiento selectivo.
3.%- Que acompafio la siguiente documentacién:

- Fotocopia de D.N.I.

- Justificante de pago de los derechos de examen.

- Documentacién acreditativa de la titulacion requerida.

- Anexo Il (Autobaremacion).

- Documentacion acreditativa de los méritos alegados, que son los siguientes:
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Declaro asi mismo conforme a lo establecido en la Base Segunda requisitos d) y €), que:

[JPoseo la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. y la capacidad de ejercer las tareas
propias de la plaza objeto de esta convocatoria.

[1 No padezco ningln tipo de enfermedad o defecto fisico que impida el normal desempefio de las
funciones propias de la plaza objeto de esta convocatoria.

[0 No he sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas,
ni me hallo en inhabilitacién absoluta o especial para empleo o cargos publicos por resolucion judicial, para
el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

30028

Por todo lo expuesto, solicito ser admitido al correspondiente procedimiento convocado para proveer
dicha Plaza vacante en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Moratalla.
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ANEXO 1l

FORMULARIO DE AUTOBAREMACION

NOMBRE Y APELLIDOS | | DNI:
DIRECCION:

LOCALIDAD: | PROVINCIA:
CORREO ELECTRONICO: | TELEFONO:

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL PROCESO DE AUTOBAREMACION

Junto a este formulario debe acreditar/adjuntar fotocopias simples de las titulaciones, certificados y/o cualquier
otro documento oficial de titulos, cursos, méritos, etc. debidamente homologados, asi como el resto de
documentacién necesaria, de conformidad con lo dispuesto en las bases que regulan el procedimiento. Los
meéritos se aportaran siguiendo el mismo orden de los apartados del presente formulario, de manera que se irdn
numerando (en el apartado nimero de documento), iniciando con el nimero 1 y asi sucesivamente. El nimero
asignado al documento en este formulario se anotara en el documento que se adjunte. Se reflejara en la parte
derecha de la cabecera del documento.

Muy importante y fundamental que, en la cumplimentaciéon del presente formulario de autobaremacion, se
tengan las bases de la convocatoria presentes para seguir las indicaciones de las mismas. En caso de ser
necesario los aspirantes podran presentar las hojas de anexos necesarias.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

o
D’\CI)C DESCRIPCION MESES | PUNT | VALORACN
TOTAL PUNTUACION EXPERIENCIA PROFESIONAL
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ACCIONES FORMATIVAS

DESCRIPCION

de 202

HORAS | PUNT | VALORACN

de

TOTAL PUNTUACION CURSOS DE FORMACION
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Lo que se hace publico conforme a lo dispuesto en la Base Primera del proceso de seleccion, para
general conocimiento.

EL Alcalde
Juan Pascual Soria Martinez

Documento firmado digitalmente por el/los cargol/s indicado/s a pie de pagina.
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