\

Leloa

UDALA-AYUNTAMIENTO
www.leios.eu

DECRETO NUM. 1808/18:

Antecedentes de hecho

Mediante Acuerdo de Pleno de fecha de 11 de moviembre de 2015, se aprobé el
Programa de Racionalizacién de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Leioa.

Dentro del apartado E.2 del referido Programa, que versa sobre objetivos y
compromisos en materia de recursos humanos, y medidas para la consecucion de los mismos,
en los referido al Area de Cultura, Deportes y Juventud, en concreto al Dpto. de Deportes, se
proponia (y en virtud del referido acuerdo Pleno, se llevé a efecto) la creacién de tres dotaciones
de aux. admvo, dos de las cuales (n° 7220/00 y 7221/00) darian apoyo a la unidad de gestién
administrativa y uno (n° 7222/00) a la de gestién deportiva. El Programa refiere que,
seguidamente, se convocaria promocién interna para facilitar la catrera admva. de los titulares
de las dotaciones de conserjeria actuales, tras la cual, se producitia la amortizacién de las
dotaciones de conserje que quedaran vacantes, al tratarse de puestos que no tienen actualmente
contenido. La posibilidad de provisién de estos puestos de aux. admvo quedaba restringida al
4mbito de los funcionarios de ‘esta unidad admva., puesto que, esos puestos de consetje
quedaron vacios de contenido tiempo atrds, y venian desempefiando tareas .de caricter
administrativo desde que esto ocurriera; de otro modo podtian llegar a duplicarse puestos y a
sobrar dotaciones de dicha unidad. En este mismo orden de cosas, existen dotaciones vacantes
de esta categoria de auxiliar (que provienen de la reclasificacién, apuntada en el apartado E.2
punto 3 del Programa, de las originales dotaciones de ordenanza) en el Dpto. de Cultura, las
dotaciones n° 7115/112 y 7117/00 respectivamente.

Fundamentos de derecho

Considerando lo establecido en los arts. 78 y ss. del Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bisico del
Empleado Publico, en relacién con los arts. 46 y ss. de la Ley 6/89 de 6 de julio, de la Funcién
Publica Vasca y con los arts. 5 y ss. del Decreto 190/2004, 13 octubre, de Gobierno Vasco, por
el que se aprueba el Reglamento de provisién de puestos de trabajo del personal funcionario de
las Administraciones Pdblicas Vascas.

Considerando las atribuciones que a este respecto, otorga a la Alcaldia, el art. 2119y
h) dela Ley 7/1985, de 2 de abxil, reguladora de las Bases del Régimen Local.

De conformidad con la exposicién fictica y juridica que antecede, se eleva propuesta 2
Ia Alcaldia en orden a que, en su caso, se disponga:

PRIMERO: Aprobar la convocatoria y las bases que han de regirla, para la provision
definitiva, mediante promoci6n interna, de las dotaciones n°® 7220/00, 7221/00 y 7222/00 de la
RPT vigente, correspondientes al puesto de auxiliar administrativo del Dpto. de Deportes y de
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las dotaciones n° 7115/112 y 7117/00 del mismo puesto, correspondientes al Dpto. de Cultura,
todas ellas vacantes en la Relacién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento.

SEGUNDO: Exponer al publico ¢l expediente de su razon, y proceder a su anuncio en
los Boletines Oficiales pertinentes.

TERCERO: Dar cuenta del presente Decreto a los diferentes Departamentos del
Ayuntamiento, para su conocimiento y efectos oportunos.

PROPONENTE
TAE

Fdo.: iola Castro

Atendiendo a la exposicién fictica y juridica de la propuesta que antecede, y en virtud
de las atribuciones que le confiere la legislacién vigente, resuelve y firma, de conformidad con
la literalidad de lo propuesto, la Sra. Alcaldesa, D* M* Carmen Utrbieta Gonzilez, en Leioa, a
veinte de junio de dos mil dieciocho, de todo lo cual, yo, la Secretaria, doy fe.

LA ALCALDESA, LA SECRETARIA,

Fdo.: M® Carmen Utrbieta Gonzalez. Fdo.: C Camarén Pacheco
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BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION
MEDIANTE PROMOCION INTERNA, A TRAVES DEL SISTEMA DE CONCURSO
OPOSICION, DE VARIAS PLAZAS VACANTES DE LA RPT VIGENTE.

PRIMERA.-Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision, mediante promocién interna y a través de
concurso-oposicion, de las plazas que se indican en los Anexos.

SEGUNDA.-Condiciones de los aspirantes.

Para ser admitido a tomar parte en el procedimiento selectivo, serd necesario reunir todos y cada
uno de los requisitos siguientes:

- Tener Ia condicién de funcionario de catrera del Ayuntamiento de Leioa y encontrase adscrito
al concreto servicio que se indica para el caso de las plazas del Anexo 1.

- Hallarse en sitvacién de servicio activo en la categoria que se especificard en los anexos y haber
completado 2 afios de servicios efectivos en la misma y no haber sido sancionado por la
comisién de falta grave o muy grave, salvo que se hubiera obtenido la cancelacién de la sancién
impuesta. ,

Todos los requisitos anteriores deberin poseerse en el momento de finalizar el plazo de

presentacién de instancias y gozar de los mismos durante el procedimiento de seleccién hasta el

momento de la toma de la posesién.

TERCERA.-Instancias,

1. Las instancias solicitando tomar parte en el concurso-oposicién, en las que los aspirantes deberin
manifestar que reiinen todas y cada una de las condiciones exigidas en la convocatoria, se dirigiran
al Presidente de la Corporacion y se presentarin en el Registro General de ésta, durante el plazo de
20 dias hébiles, contados a partir del siguiente a aquel en que aparezca el anuncio de la convocatoria
en el Gltimo diario oficial en que sea preceptiva dicha publicacién.

2. Las instancias también podrin presentarse en la forma que determina el articulo 16 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de las administraciones
publicas.

Si alguna de las instancias adoleciese de algtin defecto, se requeriri al interesado para que en el plazo
de diez dias subsane la faltz 0 acompaiie los documentos preceptivos, con apercibimiento de que, si
asi no lo hidere, se archivari su instancia sin mds trimite y serd excluido de la lista de aspirantes.
Los etrores de hecho podrin subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticién del
particular.

3. A Ia solicitud habri de adjuntarse la documentacién acreditativa de los méritos que se alegan. La
acreditacién deberd realizarse con los documentos originales o, caso de presentarse copias, éstas
deberin estar debidamente autenticadas o compulsadas.

4. No serin valorados los méritos no invocados en la solicitud ni aquellos que figurando en Ia
misma no sean acreditados en el plazo de presentacién de solicitudes.

No obstante, los méritos derivados de la antigiiedad o que consten en su expediente personal, no
deberdn acreditarse por los aspirantes, sino que bastari con hacer una referencia concreta a los

mismos.
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CUARTA.- Admision de los aspirantes.

Terminado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia Presidencia, en el plazo maximo de un
mes, dictari resolucién, declarando aprobada la lista de aspirantes admitidos y excluidos, que se
expondri en ¢l Tablon de Anuncios de la Corporacion, concediéndose a los aspirantes excluidos el
plazo de diez dias hibiles para subsanar los defectos de su solicitud.

QUINTA.-Tribunal Calificador.

El Trbunal Calificador de las pruebas estari compuesto por miembros titulates y suplentes cuya
designacién seri publicada en el Tablén de Anuncios de la Corporacién.

Formati parte de dicho Trbunal un representante del IVAP a los solos efectos de realizacion de la
prueba de acreditacién de perfil lingiiistico.

Los miembros del Trbunal deberin abstenerse de intervenit, notificindolo a la Alcaldia -
Presidencia, y los aspirantes podrin recusarles, conforme a lo establecido en los atticulos 23 y 24 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector piblico

El Tribunal calificador queda facultado para resolver las dudas que se planteen en la aplicacién de
estas normas, y para adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden y desarrollo del
procedimiento selectivo, en todo aquello no previsto en las presentes Bases.

SEXTA.-Procedimiento de seleccidn.

1. La seleccién de los aspirantes se llevard a cabo mediante el sistema de concurso-oposicion,
conforme a lo que se sefiala en los correspondlentes Anexos.

2. El Tdbunal proceders, en una vinica sesibn, a valorar los méritos de los aspirantes, atendiendo a
lo dispuesto en las presentes bases. Evaluados los méritos, el Trbunal convocari a los
aspirantes para llevar a cabo el primer ejercicio de la fase de oposicién.

3. Sien cualquier momento del procedimiento llegara a conocimiento del Tribunal que alguno de
los aspirantes carece de los requisitos exigidos en la convocatoria, se le excluird de la misma,
previa audiencia del interesado, dando cuenta el mismo dia 2 la autoridad que hayz convocado
el concurso-oposicion.

SEPTIMA.- Relacion de aprobados y propuesta del Ttibunal.

La calificacién final del concurso-oposicion seri la suma de las puntuaciones obtenidas en sus dos
fases, lo que determinari el orden de prelacion de los aspirantes. Terminada la calificacién de los
ejercicios y valoracion de los méritos que componen el sistema selectivo, el Tribunal hard piblico
en el tablén de anuncios del Ayuntamiento el nombre de los aspirantes que hayan superado el
concurso-oposmon en orden de mayor a menor puntuaclon obtenida. Asimismo, publicard la
relacién de aspirantes seleccionados, integrada por quienes, habiendo superado el sistema selectivo,
tuvieran cabida en el niimero de plazas convocadas, s:gulendo la prelacién del orden de
clasificacion. Si el Trbunal apreciare que ninguno de los aspirantes presentados a las plazas retine
las condiciones minimas necesarias para desempefiar el puesto, podri declarar desiertas las mismas.

El Trbunal en ningln caso propondri mayor mimero de aspirantes que el de plazas convocadas.
Los aspirantes propuestos aportarin, dentro del plazo de 20 dias hébiles a partir de la publicacién
referida, los documentos originales acreditativos del cumplimiento de las condiciones que, para
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tomar parte en el concurso-oposicion, se exigen en las bases. Si dentro del plazo sefialado, y salvo
causa de fuerza mayor, los aspirantes no presentasen la documentacion o no acreditasen reunir los
requisitos exigidos, no podrin ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, en cuyo
caso, el organo competente formulari propuesta de nombramiento en favor de quien o quienes,
habiendo superado el concurso-oposicion, ocupasen el siguiente lugar en el orden de puntuacién
final.

OCTAVA.-Nombramiento como funcionatio.

Una vez comprobados los requisitos en la forma establecida en el pirrafo anterior, el Tribunal
elevari el .acta a la Alcaldia Presidencia del Ayuntamiento de Leioa para que efectie el
nombramiento como funcionario de carrera.

NOVENA.-Incidencias.

El Tribunal quedari facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesatios para el buen orden del concurso-oposicién en todo lo no previsto en estas Bases.

DECIMA -Impugnaciones.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de los mismos y de
la actuacién del Tribunal, podrin ser impugnados por los interesados en los casos y formas
establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las
Administraciones Piiblicas.

GIZABALIABIDE SAILA /DPTO. DERRHH.-  ELEXALDE N°1 48940 LEIOA langileak@icioanct 944008014711
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ANEXOL

1. Piazas convocadas.

Se convocan tres (3) plazas vacantes de Auxiliar Administrativo, Escala de Admon. Genersl,
Subescala Auxiliar, grupo de clasificacién C, subgrupo C2, por el turno de promocién interna. Las
plazas convocadas traen su causa de los puestos con cédigo 7220/00, 7221/00 y 7222/00, Auxiliar
Administrativo, de la RPT vigente, con perfil lingiifstico asignado P12, y fecha de preceptividad
vencida, con un nivel 16 de Complemento de Destino asignado, y un Complemento Especifico por
importe de 14.606,71 € brutos anuales.

2. Titulacién.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 43 de la Ley 6/1989 de la Funcién Péblica Vasca,
en concordancia con lo previsto en el art. 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Piiblico, la
titulacion exigida es: titulo de Graduado Escolar, Formacién Profesional de Primer Grado o
equivalente. De conformidad con la legislacion aplicable, serd requisito hallarse en situacién de
servicio activo o servicios especiales en el Cuerpo o Escala de procedencia y haber permanecido
dos (2) afios de servicio como funcionario de carrera en el mismo.

Atendiendo al Programa de Racionalizacion de Recursos Humanos aprobado por Acuerdo de
Pleno ordinario de 11 de noviembre de 2015, la posibilidad de provision de estas plazas de aux.
admvo. quedari restringida al imbito de los funcionarios de esta unidad admva., 7.2.- Deportes, de

la RPT vigente.

Las funciones/tareas asignadas a eéstos puestos son las propias de Subescala Auxiliar de
Administracion General: tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho de correspondendia, cilculo
sencillo, manejo de miquinas, archivo de documentos y otros similares, asi como cualesquiera otras
propias de dicha Subescala (art. 169.1.d 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

3. Procedimiento de seleccién .

La seleccidn de los aspirantes se llevari a cabo mediante el sistema de concurso-oposicién.

Fase de concurso .
En esta fase se valorarin los méritos alegados y debidamente acreditados por los aspirantes, dentro

del plazo de presentacion de instancias, que a continuacién se sefialan, hasta un total de 10 puntos.
a) Antigiiedad:

Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracion: 0,02 puntos hasta un méiximo
de 3 puntos.

b) Experiencia profesional:

Por servicios prestados en la Administracion Publica con la categoria de auxiliar administrativo, en
puestos de trabajo cuyas funciones estén relzcionadas con las de los puestos de los que traen cansa
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las plazas convocadas, 0,25 puntos por trimestre, valorindose proporcionalmente los meses enteros
restantes, hasta un maximo de 4 puntos.

Por servicios prestados en la Administracion Publica con en puestos clasificados dentro de la
subescala de Subalterno, 0,15 puntos por trimestre, valorindose proporcionalmente los meses
enteros restantes, hasta un maximo de 4 puntos.

d) Cursos recibidos de formacidn y perfeccionamiento:

Se valorarin, hasta un méximo de 1 punto, exclusivamente los cursos crganizados u homologados
pot Administraciones Pablicas, a razén de 0,25 puntos por cada 20 horas de formacion, siempre
que su conteniido se encuentre directamente relacionado con las funciones propias de los puestos de
los que traen causa las plazas convocadas.

No se valorarin cursos en los que no se exprese su duracion en horas lectivas o no se pueda
conocer las mismas, asi como los que sean de contenido repetido.

e) Grado personal.

Se valorara hasta un miximo de 1 punto el grado personal consolidado en relacién con el puesto de
trabajo al que se opta, segin el siguiente criterio:

- Inferior en un grado o més: 0,75 puntos.
- Mismo grado: 1 puntos.

El grado se valorari de oficio, por lo que no seri necesaria su acreditacién, salvo que se haya
perfeccionado en otra Administracién Piblica y no conste en el expediente personal, en cuyo caso
deberi ser aportado.-

f) Titulaciones académicas:

No se valorari Iz titulacién requerida para el acceso a la categoria a la que se aspira. Este apartado se
valorari hasta un miximo de 1 punto.

- titulo de Bachiller, Formacién Profesional de 2° grado o equivalente... 1 punto

Fase de oposicidn.
Consistird en una prueba o pruebas obligatorias relacionadas con las funciones de la plaza a la que

se opta:

a) Primer ejercicio: Consistird en realizar una prueba prictica con una duracién méxima de 60
minutos. Quedara a criterio del Tribunal la Sjacion de criterios para la“valoracion de esta
ptueba. La puntuacién mixima a otorgar por este ejercicio seri de 30 puntos, y para la
superacion de la prueba serd necesario obtener, como minimo, 15 puntos.

b) Segundo ejercicio: Perfil Iingiifstico

Consistird en la realizacién de las pruebas encaminadas a determinar el nivel de
conocimiento del idioma euskera de los aspirantes en Jas competencias lingiiisticas descritas para el
petfil 2 en el Decreto 86/1997, de 15 de abril, por el que se regula el proceso de Normalizacién del

5
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uso del Euskera en las Administraciones Piblicas de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco. Este
ejercicio se calificard como apto o no apto.

Quedarin exentos de la prictica de este ejercicio aquellos aspirantes que acrediten el perfil
lingiiistico mediante la presentacién del correspondiente certificado a expedir por el Instituto Vasco
de Administracién Piblica o certificados expedidos por los centros cuya convalidacion establece el
Decreto 64/2008, de 8 de abril, del Gobierno Vasco, de convalidacién de titulos y certificados
acreditativos de conocimientos de euskera y adecuacion de los mismos al Marco Comiin Europeo
de Referencia para ias Lenguas.

TEMARIC

Parte 1

1. Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comin:
los Organos de las Administraciones Piblicas: principios generales y competencia, étganos
colegiados, abstencién y recusacién; en especial rganos de la Administracién Local, competencias
2. Normas generales que rigen la actividad de las Administraciones Publicas.

3. Términos y plazos en la actividad de las Administraciones Piblicas.

4. Disposiciones administrativas: jerarquia y competencia, publicidad e inderogabilidad singular.

5. Actos administrativos: Requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad. :
6. Iniciacibn y Ordenacién del Procedimiento administrativo. Clases. Solicitudes. Medidas
provisionales y acumulacién. Impulso, celeridad, cumplimiento de trimites y cuestiones
incidentales. Caducidad y prescripcién

7. Instruccién, finalizacion y ejecucion en el procedimiento administrativo.

8. Revision de actos en via administrativa: Revision de oficio y recursos administrativos.

9. De la potestad sancionadora y del procedimiento sancionador.

10. De la responsabilidad de las Administraciones Piblicas y de sus autoridades y demds personal a
§u servicio.

11. El archivo de documentos: El concepto de archivo, diferencias. El sistema de archivos en las
Administraciones piiblicas.

12. Los archivos administrativos: El Archivo de Oficina. Archivo central. Definicién. Documentos
a archivar. Tareas en el archivo de oficina.

13. Documentos que ya no son ttiles. La destruccion de documentacién.

14. El derecho de acceso de la ciudadania a la informacién contenida en los archivos publicos.
Obtencion de copias.

15. El documento, el expediente y el archivo electrénico.

Parte 2

16. Procesador de textos Word I: Administracién de documentos. Tareas de Edicién de texto.
Opciones de impresion.

17. Procesador de textos Word II: Formato de caricter. Formato de pétrafos Bordes y Sombreados.
Listas y Vifietas. Ortografia y gramitica. Estilos. Plantillas. Columnas y tablas.

18, Procesador de textos Word III: Disefio de Formularios. Elementos de informacién.
Documentos Maestros. Combinacién de Correspondencia. Notas al pie y al final. Crear un indice,

Tabla de Contenido.
19. Hojas de cilculo Excel I: Introduccién. El entorno de trabajo. Operaciones con libros

GIZABALIABIDE SAILA /DPTO. DERRHH.- ELEXALDE N°] 48940 LEIOA langile klcicanc: 944008014711
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20. Hojas de cilculo Excel I: Celdas, Rangos y Hojas. Formatos. Operaciones con celdas y rangos
de celdas. Formulas y Plantilias.
21. Hojas de cilculo Excel I: Basqueda y correccién Ortografica. Impritnir.

A efectos de preparacién del temario se considera legislacién vigente la que se encuentre en vigor
en el momento de la publicacion del anuncio de la convocatonia en el «Boletin Oficial del Estadon.

GIZABALIABIDE SAILA /DPTO. DE RRHH.- ELEXAIDE N°1 48940 LEIOA langleak Pleioanct 944008014/11
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ANEXO IT
1. Piazas convocadas.

Se convoca dos (2) plazas vacantes de Auxiliar Administrativo, Escala de Admon. General,
Subescala Auxiliar, grupo de clasificacién C, subgrupo C2, por el turmo de promocién interna. Las
plazas convocadas traen su causa de los puestos con cédige 7115/112 y 7117/00, Auxiliar
Administrativo, de la RPT vigente, con perfil lingiiistico asignado PL2, y fecha de preceptividad
vencida, con un nivel 16 de Complemento de Destino asignado, y un Complemento Especifico por
importe de 14.606,71 € brutos anuales.

2. Titulacién.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 43 de la Ley 6/1989 de 1a Funcién Piblica Vasca,
en concordandia con lo previsto en el art. 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que s aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Piblico, 1a
titulacion exigida es: titulo de Graduado Escolar, Formacién Profesional de Primer Grado o
equivalente. De conformidad con la legislacién aplicable, serd requisito hallarse en situacién de
servicio activo o setvicios especiales en el Cuerpo o Escala de procedencia y haber permanecido
dos (2) afios de setvicio como funcionario de carrera en el mismo.

Las funciones/tareas asignadas a estos puestos son las propias de Subescala Auxiliar de
Administracién General: tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho de correspondencia, cileulo
sendillo, manejo de méquinas, archivo de documentos y otros similares, asf como cualesquiera otras
propias de dicha Subescala. (art. 169.1.d Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el
que se aprucha el Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen
Local)

3. Procedimiento de seleccién .
La seleccion de los aspirantes se llevard a cabo mediante el sistema de concurso-oposicién.

Fase de concurso . )
En esta fase se valorarin los méritos alegados y debidamente acreditados por los aspirantes, dentro
del plazo de presentacién de instancias, que a continuacion se sefialan, hasta un total de 10 puntos.

a) Antigiiedad:

Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracién: 0,02 puntos hasta un méximo
de 3 puntos.

b) Experiencia profesional:
Por servicios prestados en l2 Administracién Péblica con la categoria de auxiliar administrativo, en
puestos de trabajo cuyas funciones estén relacionadas con las de los puestos de los que traen causa

las plazas convocadas, 0,25 puntos por trimestre, valorindose proporcionalmente los meses enteros
restantes, hasta un méaximo de 4 puntos.

GIZABALIABIDE SAILA /DPTO. DE RRHH.- ELEXALDE N°1 48940 LEIOA lLingileak@lcioanct 944008014711
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Por servicios prestados en la Administracién Publica con en puestos clasificados dentro de la
subescala de Subalterno, 0,15 puntos por trimestre, valorindose proporcionalmente los meses
enteros restantes, hasta un méaximo de 4 puntos.

d) Cursos recibidos de formacion y perfeccionamiento:

Se valorarin, hasta un méximo de 1 punto, exclusivamente los cursos organizados u homologados
por Administraciones Piiblicas, a razén de 0,25 puntos por cada 20 horas de curso, siempre que su
contenido se encuentre directamente relactonado con las funciones propias de los puestos de los
que traen causa las plazas convocadas.

No se valorarin cursos en los que no se exprese su duracién en horas lectivas o no se pueda
conocer las mismas, asi como los que sean de contenido repetido.

¢€) Grado personal.

Se valorara hasta un maximo de 1 punto el grado personal consolidado en relacién con el puesto de
trabajo al que se opta, segin el siguiente criterio:

- Inferior en un grado o mis: 0,75 puntos
- Mismo grado: 1 puntos.

El grado se valorari de oficio, por lo que no seri necesatia su acreditacidn, salvo que se haya
petfeccionado en otra Administracién Publica y no conste en el expediente personal, en cuyo caso
deberi ser aportado.

f) Titulacicnes académicas:

No se valorari la titulacion requerida para el acceso a la categoria a la que se aspira. Este apartado se
valorari hasta un méximo de 1 punto.

- titulo de Bachiller, Formacién Profesional de 2° grado o equivalente. .. 1 punto

Fase de oposicién.
Consistird en una prueba o pruebas obligatorias relacionadas con las funciones de la plaza a la que

se opta:

a) Primer ejercicio: Consistird en realizar una prueba prictica con una duracién mixima de 60
minutos. Quedari a criteric del Tribunal la fijacién de criterios para la valoracién de esta
prueba. La puntuacién mixima a otorgar por este ejercicio serd de 30 puntos, y para la
superacion de la prueba sera necesario obtener, como minimo, 15 puntos.

b) Segundo ejercicio: Perfil lingiifstico
Consistira en la realizacién de las pruebas encaminadas a determinar el nivel de

conocimiento del idioma euskera de los aspirantes en las competencias lingiiisticas descritas para el
petfil 2 en el Decreto 86/1997, de 15 de abril, por €l que se regula el proceso de Normalizacién del
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uso del Euskera en las Administraciones Pablicas de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco. Este
ejercicio se calificard como apto o no apto.

Quedarin exentos de la prictica de este ejercicio aquellos aspirantes que acrediten el perfil
lingiiistico mediante la presentacion del correspondiente certificado a expedir por el Instituto Vasco
de Administracién Piblica o certificados expedidos por los centros cuya convalidacién establece el
Decreto 64/2008,.de 8 de abril, del Gobiermno Vasco, de convalidacién de dtulos y certificados
acreditativos de conocimientos de euskera y adecuacién de los mismos al Marco Comén Europeo

de Referencia para las Lenguas.

TEMARIO

Parte 1
1. Régimen Juridico de las Administraciones Priblicas y del Procedimiento Administrativo Comiin:

los 6tganos de las Administraciones Pablicas: principios generales y competencia, érganos
colegiados, abstencién y recusacién; en especial rganos de la Administracién Local, competencias
2. Normas generales que rigen la actividad de las Administraciones Piiblicas.

3. Términos y plazos en la actividad de las Administraciones Piblicas.

4. Disposiciones administrativas: jerarquia y competencia, publicidad e inderogabilidad singular.

5. Actos administrativos: Requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad.

§. Iniciacion y Ordenacién del Procedimiento administrativo. Clases. Solicitudes. Medidas
provisionales y acumulacin. Impulso, celeridad, cumplimiento de trimites y cuestiones
incidentales. Caducidad y prescripcion

7. Instruccidn, finalizacién y ejecucién en el procedimiento administrativo.

8. Revision de actos en via administrativa: Revision de oficio y recursos administrativos.

9. De la potestad sancionadora y del procedimiento sancionador.

10. De la responsabilidad de las Administraciones Piblicas y de sus autoridades y demis personal a
su servicio.

11. El archivo de documentos: El concepto de archivo, diferencias. El sistema de archivos en las
Administraciones publicas.

12. Los archivos administrativos: El Archivo de Oficina. Archivo central. Definicion. Documentos
a archivar. Tareas en el archivo de oficina.

13. Documentos que ya no son utiles. La destruccién de documentacién.

14. El derecho de acceso de la ciudadania a la informacién contenida en los archivos publicos,
Obtencion de copias.

15. El documento, el expediente y el archivo electrénico.

Parte 2

16. Procesador de textos Word I: Administracion de documentos. Tareas de Edicién de texto,
Opciones de impresion.

17. Procesador de textos Word II: Formato de caricter. Formato de parrafos Bordes y Sombreados.
Listas y Vifietas. Ortografia y gramitica. Estilos. Plantillas. Cohimnas y tablas.

18. Procesador de textos Word III: Disefio de Formularios. Elementos de informacién.
Documentos Maestros. Combinacién de Correspondendia. Notas al pie y al final. Crear un indice.
Tabla

de Contenido.
19. Hojas de calculo Excell I Introduccion. El entermo de trabajo. Operaciones con libros
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20. Hojas de calculo Excell I: Celdas, Rangos y Hojas. Formatos. Operaciones con celdas y rangos
de celdas. Férmulas y Plantillas.
21. Hojas de calculo Fxcell I: Bisqueda y correccién Ortogrifica. Imprimir.

A efectos de preparacién del temario se considera legislacién vigente la que se encuentre en vigor
en el momento de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Beletin Oficial del Estadon.
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