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ANEXO Il. ADMINISTRATIVO

Caracteristicas Puesto

= Personal Funcionario.

= Escala: Administracion General

= Subescala: Administrativa.

= Grupo: C1.

= Complemento de Destino: 19

= Complemento Especifico: 12.998,00 euros.
= Denominacién: Administrativo.

= Numero de vacantes: 3.

= Forma de provisién: Concurso-Oposicion.
= Turno promocién interna: 1

= Turno libre: 2

Funciones plaza

. Funciones de colaboracidon de nivel medio en la realizacién y aporte de datos de
informes, propuestas, expedientes.

. Tramitacion de expedientes: control, seguimiento, registro y archivo.

. Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econdmico y contable.

. Realizar operaciones de caja y manejo de caudales, cuando proceda.

. Utilizacién de herramientas y sistemas para la gestién de expedientes electrdnicos.

. Inspeccion de impuestos y tasas municipales, asi como visitas de inspeccién, cuando
proceda.

. Colaboracién en la racionalizaciéon de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizaciény simplificacion de expedientes, procesos, etc.

. Trabajo en equipo y relaciéon con personal tanto externo como interno, para lo que se
requerira capacidad de adaptacién, cooperacion, flexibilidad y relacién social.

. Intercambio de informacién administrativa con otros departamentos, tanto internos
como externos, y colaboracién de caracter general en proyectos.

. Informacion y atencion al publico.

. Control y seguimiento de solicitudes

« Asuncidn de tareas delegadas previamente por el superior

. La plaza de Administrativo tiene establecido el grado 5 de competencias digitales
(Marco Europeo de Competencias Digitales) y siendo en muchas ocasiones el pilar
basico del trabajo administrativo, nexo entre diferentes areas, asuncion de nuevos
procesos de integracidn con otras administraciones, todo ello con un grado de
autonomia relevante, disponiendo de habilidades sociales de alto nivel.

Requisitos especificos

. Estar en posesion del titulo académico de BUP, FPIl, Bachiller, Técnico o
equivalente a alguno de los anteriores, conforme a lo dispuesto en la normativa vigente
en la materia.

. En el supuesto de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en
posesion de la credencial de homologacién o, en su caso, del correspondiente certificado
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de equivalencia, conforme a la normativa que resulte de aplicacién a tal efecto.

Requisitos del turno de promocion interna

Ser funcionario/a de carrera de la Mancomunidad del Noroeste como Auxiliar
Administrativo, encuadrado en el Grupo C, Subgrupo C2, de la Escala de Administracion
General, Subescala Auxiliar Administrativo, con una antigliedad como funcionario/a de
carrera de la categoria citada de, al menos, dos afios.

Sistema de seleccién (turno libre y promocidn interna por concurso-oposicion)

El proceso selectivo constara de dos fases de concurso y oposicion. La fase de oposicion
constara de tres ejercicios eliminatorios para las plazas de turno libre.

Las personas que concurran al turno de promocién interna quedaran eximidas de realizar
el primer ejercicio de la oposicion, constando Unicamente de dos ejercicios.

Ejercicios y Sistemas de Calificacidn:

|Fase de Oposici6n|:

La fase de oposicion estard integrada por 3 ejercicios cuando los procesos sean por Turno
libre y 2 ejercicios, excluyendo el primer ejercicio, en los procesos de promocidn interna,
conforme se indique en las bases especificas y anexos de los puestos a cubrir en cada momento,
tendrd una puntuacion maxima de 60 puntos, con el consiguiente prorrateo en promocién
interna.

Primer ejercicio: Puntuacién maxima 18 puntos.

- Consistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test propuesto por el tribunal,
compuesto por 72 preguntas, mas 5 adicionales de reserva, que seran valoradas, de
manera sucesiva, en el caso de que se anule alguna/s de las anteriores y, siendo un
quinto de las preguntas al menos, sobre las materias comunes y el resto sobre las
materias las especificas.

o Para cada pregunta se propondrdn cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de
ellas la correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo
(0,25 puntos); la pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro letras en
blanco o con mas de una opcidn de respuesta, no tendra valoracidn, y la pregunta con
contestacion erronea se penalizard con una cuarta parte del valor asignado a la
contestacion correcta (0,0625 puntos).

o Eltiempo maximo para la realizacién de este ejercicio serd de 100 minutos.

o Elejercicio se calificara de 0 a 18 puntos, siendo necesario para aprobar obtener como
minimo 9,00 puntos.

- Con caracter previo a las calificaciones, el Tribunal Calificador publicara el cuestionario
y la plantilla con las respuestas correctas. Dicha plantilla tendra caracter provisional y
los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles a partir de su publicacion,
para formular alegaciones sobre el contenido de la prueba y la plantilla correctora. Las
citadas alegaciones seran resueltas por el Tribunal Calificador.
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o Laresolucion se hara publica con la plantilla definitiva y la lista de calificaciones de los
aspirantes que lo hubieran superado, entendiéndose desestimadas todas aquellas
alegaciones y reclamaciones que no aparezcan en la citada Resolucién, sin perjuicio de
la notificacién individualizada que se realice a cada uno de los aspirantes que
formularon alegaciones o reclamaciones.

o Segundo ejercicio: Puntuacion maxima 22 puntos.

o Consistira en responder a 5 preguntas cortas a desarrollar por los aspirantes,
elaboradas por el Tribunal previa la celebracion del ejercicio, sobre cuestiones
relacionadas con el temario especifico.

- Sevalorara la amplitud de conocimientos, asi como la claridad, el orden de ideas vy la
calidad de la expresidn escrita, su forma de presentacién

o El ejercicio se calificard de 0 a 22 puntos, siendo necesario para aprobar obtener como
minimo 11,00 puntos.

o Cada una de las preguntas temas se calificara de 0 a 4,40 puntos La calificacion final
de este ejercicio vendra determinada por la suma de la puntuacion obtenida en cada
una de las preguntas.

o Eltiempo maximo de realizacién de la prueba sera de 70 minutos.

- Tercer ejercicio: Puntuacion maxima 20 puntos.

o Consistird en la realizacidon de un supuesto practico, a elegir entre los propuestos por
el Tribunal, relacionado con las funciones propias de la plaza.

o Consistira en la resolucidn por escrito del caso practico, relacionados con el temario
especifico del programa.

o Eltiempo maximo de realizacién de la prueba sera de 90 minutos.

o En este ejercicio se valorard fundamentalmente el conocimiento del temario en la
aplicacion priactica, la capacidad de raciocinio, la sistematica en el planteamiento, la
formulacion de conclusiones, la innovacidén en la respuesta, el conocimiento y la
adecuada interpretacion de la normativa aplicable.

o El ejercicio se calificara de 0 a 20 puntos, siendo necesario para aprobar obtener como
minimo 10,00 puntos.

En el caso de que el segundo y/o tercer ejercicio requiera la utilizaciéon de equipos o
herramientas informdticas el Tribunal lo informard —indicando las caracteristicas
técnicas- junto a la publicacién de la fecha del segundo ejercicio.

Los ejercicios escritos lo estaran de tal modo que permitan su lectura por cualquier
miembro del Tribunal Calificador, evitando la utilizacién de abreviaturas o signos no
usuales en el lenguaje escrito.

‘ Fase de Concurso:

- Lafase de concurso consistira en la calificacién de los méritos alegados y debidamente
acreditados por los aspirantes antes de la finalizacién del plazo de presentacién de
instancias, de conformidad con el baremo que se indica.
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o Alos efectos de contabilizar cada uno de los méritos alegados se tomara como fecha
limite el dltimo dia del plazo de presentacion de solicitudes.

o Baremo y calificacién de la fase de concurso: La fase de concurso tendra una
puntuaciéon maxima de 40 puntos.

Con caracter general seran méritos valorables en esta fase la experiencia
profesional y la formacion de los aspirantes, relacionadas con el puesto, de acuerdo con el
siguiente baremo:

> Experiencia: Hasta 25 puntos totales, sin superar esta puntuacidén pese aplicar
diferentes criterios de experiencia.

- Experiencia en el sector privado en puestos administrativos similares al puesto
convocado, que incluyan el desempefio de tareas relacionadas con la gestién de
residuos: 0,04 punto por cada mes trabajado.

Medio de acreditacion: Certificado de la empresa o entidad contratante, donde figure el
nombre del puesto de trabajo, tareas desarrolladas y la duracidon del contrato,
acompafiado de la vida laboral.

- Experiencia en el sector publico (Entidad Local, autondmica o estatal, o algin
organismo auténomo o entidad dependiente de las anteriores) en puestos
administrativos similares al puesto convocado, que incluyan el desempefio de tareas
relacionadas con la gestidon de residuos:

. Como funcionario de carrera, personal laboral, o funcionario interino del
grupo C1: 0,20 puntos por cada mes trabajado.
. Como funcionario de carrera, personal laboral o funcionario interino del

del grupo C2: 0,15 puntos por cada mes trabajado.
Medio de acreditacion: Certificado de la entidad publica contratante, donde figure el
nombre del puesto, tipo de contrato, escala, subescala y grupo, ademas de la fecha de

inicio y, en su caso, fin de la condicién acreditada, acompafiado de la vida laboral.

> Formacion y perfeccionamiento: Hasta 15 puntos

- Por tener una titulacién superior a la exigida para participar en esta convocatoria, con la
categoria de Licenciado, Grado o equivalente: 2 puntos.

- Por cada curso de formacidon o perfeccionamiento, relacionados con las materias de la
convocatoria de duracién a partir de 200 horas: 3 puntos.

- Por cada curso de formacidon o perfeccionamiento, relacionados con las materias de la
convocatoria de duracién a partir de 150 horas: 2 puntos.

- Por cada curso de formacidon o perfeccionamiento, relacionados con las materias de la
convocatoria de duracién a partir de 100 horas: 1 punto.

- Por cada curso de formacidon o perfeccionamiento, relacionados con las materias de la
convocatoria de duracién a partir de 25 horas: 0,75 puntos.
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cada curso de formacion o perfeccionamiento, relacionados con las materias de la

convocatoria de duracién a partir de 12 horas: 0,50 puntos.

No se valoraran cursos con duracién menor a 12 horas.

Medio de acreditacion: Diploma o certificado del curso donde figure el nombre del

curso, entidad que lo imparte, nimero de horas, fecha de finalizacién y nombre del aspirante
que lo ha realizado. La formacién debera haber sido impartida por centros oficiales u
homologados.

TEMARIO

BLOQUE I.- Temario Comun

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

La Constitucion espanola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspension.

La Jefatura del Estado. La Corona. Funciones del Rey. El refrendo.

Las Cortes Generales. Composicion. Atribuciones y funcionamiento.

La Administracion Publica en el ordenamiento espafiol: principios constitucionales.
Sometimiento de la Administracion a la Ley al Derecho. Fuentes del derecho
administrativo: jerarquia.

La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autdnomas: constituciéon vy
distribucidon de competencias entre el Estado y las Comunidades Autédnomas. El Estatuto
de Autonomia,

La Administracién Local. Entidades que comprende. El municipio: concepto y elementos.
La organizacidon municipal. Competencias.

El procedimiento administrativo comun. Fases: iniciacidn, instruccidn y finalizacién.
Formas de finalizacion.

Las Haciendas locales. Principios constitucionales. Los tributos locales: principios. .
Impuestos obligatorios y potestativos

La potestad reglamentaria de las entidades locales.

Tasas. Precios publicos. Contribuciones especiales.

BLOQUE Il. Temario Especifico -Gestion Administrativa-

Derecho Administrativo General. La Ley de Procedimiento Administrativo: ambito de
aplicacion y principios informadores de la actuacién administrativa. Los interesados.
Términos y plazos.

Los d6rganos de las Administraciones Publicas: Principios Generales y competencias.
Organos Colegiados. Abstencién y recusacién.

Disposiciones y actos administrativos. Disposiciones administrativas. Requisitos de los
actos administrativos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad.

La estructura del procedimiento administrativo comun: Iniciacién, Subsanacion,
Instruccidn, Finalizacidn, Ejecucion.

Los recursos administrativos. Concepto. Principios generales. Interposicion del recurso.
Suspension de la ejecucidn. Audiencia de los interesados. Resolucion. Clases.

Los contratos en las Administraciones Publicas. Naturaleza juridica. Legislacion
aplicable. Organos de contratacién.
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18. Clases de contratos. Procedimientos y formas de adjudicacién de los contratos.
19. Funcién Publica. Personal al servicio de la Administracién Local. Clases y estructura.

20. Funcion Publica. Seleccién. Provision de puestos de trabajo. Adquisicién y pérdida de la
condicién de funcionario.

21. Funcion Publica. Derechos y deberes. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

22. Funcion Publica. Responsabilidad civil y penal de las autoridades y personal al servicio
de las Administraciones Publicas.

23. L. 0. 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y
ambito de la Ley.

24. Las Mancomunidades de Municipios. Regulacién, Procedimientos de creacion.
Caracteristicas. Régimen.

25. Régimen de sesiones y acuerdos de los drganos de gobierno local. Actas, certificaciones,
comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos. El registro de
documentos.

26. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Organos titulares. Las Ordenanzas
y Reglamentos. Procedimiento de elaboracién y aprobacidn. La publicacidon de las
normas locales.

27. Los bienes de las Entidades Locales. Clases. Regulacion.

28. Legislacion aplicable en materia de Haciendas Locales. Competencia de las Entidades
Locales en materia tributaria.

29. Imposicion y ordenacién de los tributos locales. Las ordenanzas fiscales. Contenido y
procedimiento de elaboracidn. Reclamaciones en materia Tributaria.

30. EI Presupuesto de las Entidades Locales. Principios. Integracion. Documentos.
Aprobacién del Presupuesto local.

31. El procedimiento administrativo de ejecucion del gasto publico. Ordenacidn de gastos y
pagos, érganos competentes. Liquidacidny cierre del ejercicio en las Entidades Locales.

32. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales: Disposiciones generales y principios de proteccién de datos.

33. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno: Objeto. Transparencia de la actividad publica.

34. Las subvenciones publicas: ambito de aplicacidon de la Ley,
35. Procedimiento de concesion y concesion de las subvenciones, gestidon y reintegro.

36. Procesadores de texto: Word 365 y Word 2016. principales funciones y utilidades.
creacion y estructuraciéon del documento. Gestidn, grabacidn, recuperacion e impresion
de ficheros. personalizacidon del entorno de trabajo.

37. Hojas de calculo: Excel 365 y Excel 2016. principales funciones y utilidad libros, hojas y
celdas. configuracion. introduccion y edicidn de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. personalizacion del entorno de trabajo.

38. Mancomunidad de Municipios del Noroeste para la gestién de los residuos urbanos.
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Objeto fines y competencias. Estatutos. Composiciéon. Régimen econdmico financiero.
Normativa .

39. Ordenanzas La ordenanza fiscal reguladora de la tasa por transferencia, tratamiento y
eliminacion de residuos domésticos en instalaciones de transferencia o eliminacion de
la Mancomunidad del Noroeste y por el servicio de tratamiento y gestion de residuos de
poda en la planta de compostaje.

40. Otras Ordenanzas y Normativa de la Mancomunidad del Noroeste.
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SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS
DATOS DE LA CONVOCATORIA
Plaza a la que aspira: Fecha de la convocatoria

DATOS DEL/A ASPIRANTE

12 Apellido 22 Apellido

Nombre: D.N.l.:

Fecha de nacimiento:

Domicilio (Calle, plaza, nimero piso):

Municipio: C. Postal: Provincia:

Teléfonos de contacto (Fijo y movil):

Correo electroénico:

DOCUMENTACION QUE HA DE ADJUNTARSE A LA INSTANCIA:

e. Fotocopia del DNI o NIE, o documentaciéon equivalente en su caso:
f.  Documentacién acreditativa de estar en posesion del titulo exigido en la presente convocatoria.
g. Justificante del pago de la tasa de inscripcidén en pruebas selectivas.
h. Documentos acreditativos de los méritos a valorar en el presente proceso de seleccién, y que son
los siguientes:
L e e e ettt et eate te et b eteete ettt et ekt esae et e et e ete et e et s teneeere et e ne
2 et ettt ae et R SRR 1 eR et es et et kARt e es e et s eh bR et a st enn et nn e een
B e e et ettt R R R e es et ts et et kA Aes e es e e bt h ettt e st enn et nn e
Qe ettt e eteeateeheetben nheerttet e et et aeenee et tet e eteesben eaeeneaenbenteans

El abajo firmante solicita ser admitido en las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que retne las condiciones exigidas para el ingreso
en la funcién publica y las especialmente sefialadas en las bases de la convocatoria, comprometiéndose a
probar documentalmente cuantos datos se especifican en ellas y a prestar juramente o promesa en los
términos establecidos en el R.D. 707/1979 de abril.

.................. ,Aue.deiiiiiiee.. D 2025
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