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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL NO PERMANENTE DEL AYUNTAMIENTO DE LAREDO.
“AUXILIAR ADMINISTRATIVO”

JUSTIFICACION.

La Disposicion Transitoria Unica en concordancia con el art. 5.2 del Reglamento
regulador de la Eleccion y Cese del personal no permanente del Ayuntamiento de
Laredo y Criterios para la Gestion de la Bolsa de Empleo establece que cuando no
existe referencia a ningun proceso selectivo para personal permanente, y hubiera
necesidad de disponer de personal temporal de acuerdo a las disposiciones recogidas en
ese texto, el Ayuntamiento podra realizar procesos puntuales de seleccion de personal
mediante convocatoria publica de libre concurrencia en los términos recogidos en el
Reglamento.

Considerando lo dispuesto en el articulo 43 del Convenio colectivo de
trabajadores laborales del Ayuntamiento de Laredo, y vista la solicitud de jubilacion
parcial anticipada de un auxiliar administrativo.

Primera.— Objeto; Numero y caracteristicas de los puestos convocados.

Objeto: Es objeto de las presentes bases, la regulacion de la convocatoria con
destino a la contratacién de personal no permanente, para la cobertura de necesidades
temporales de:

UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Contrato laboral temporal; Contrato de relevo

Grupo de Cotizacidn: 7

Funciones: Realizar tareas de apoyo administrativo en la Unidad Economica,
especialmente en relacion con las plusvalias. Tareas mds significativas:

1 Examinar las escrituras publicas de compraventa, herencia, donaciones,

tc...para calcular las liquidaciones del impuesto sobre el incremento del valor de los

terrenos y practicar las liquidaciones que proceda.

2 Cumplimentar las bases de datos de contribuyentes.

3 Archivar la documentacion -

4 Atender e informar al publico e interesados personal y telu[nmudmmtu

5 Consultar los registros notariales y de la propiedad directaménie y por medios
telematicos para comprobar la existencia de transmisiones no 11qu1dad$1s '
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6 Requerir del sujeto pasivo la documentacién que se precisa para realizar las
liquidaciones.

7 Emitir informes para la resolucion de los recursos que presentan los
contribuyentes.

8 Comprobar y cotejar los saldos de los cargos del impuesto de plusvalias para su
remisioén a publicaciones oficiales por falta de notificacién

9 Sustituir al aux. admvo. de ICIO y Laboral en los supuestos de ausencia
reglamentaria.

10 Elaborar el padrén del mercado y kioscos periddicamente.

11 Tramitacion de expedientes propios del area de servicio

12 Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le seca encomendada y
para la cual haya sido previamente instruido.

Jornada laboral: jornada parcial.

Segunda.— Contratacion del personal laboral temporal.

La contratacién de personal laboral temporal procede para atender necesidades
que se precise cubrir mediante otras formas contractuales (Articulo 4.2.c. del
Reglamento regulador de la Eleccion y Cese del personal no permanente del
Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestion de la Bolsa de Empleo.)

Tercera.— Condiciones que deben cumplir los aspirantes.

Para tomar parte en las pruebas de seleccion que se convoca, sera necesario reunir
las siguientes condiciones:

a) Ser espafiol o nacional de un estado miembro de la Union Europea o de un
estado al que, en virtud de Tratado Internacional celebrado por la Unién Europea y
ratificado por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores, en los
términos que esto se halla definido en el Tratado Constitutivo de la Comunidad
Europea, o ser conyuge o descendiente de aquellos, en los términos previstos en el
articulo 57 de la Ley 7/2007. Los extranjeros a los que se refiere este apartado, asi como
los extranjeros con residencia legal en Espafia podran acceder, como personal laboral.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad méxima de
jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los o6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
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especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefian en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado e inhabilitado. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos ¢l acceso al empleo publico.

¢) Poseer la siguiente titulacion: Titulo de graduado en educacién secundaria
obligatoria o equivalente.

Los aspirantes deberdn disponer de las condiciones establecidas en el presente
articulo antes de la finalizacion del plazo de presentacion de instancias. Asimismo, en el
momento de contestacién a la oferta de llamamiento, el aspirante debera disponer las
citadas condiciones y acreditarlas, ademas deberd estar y acreditar estar inscrito/a como
demandante de empleo en las oficinas publicas de empleo correspondientes.

Aquel aspirante que supere las pruebas de seleccion quedard sometido al régimen
de incompatibilidad establecido por Ley 53/84, de 26 de diciembre y Real Decreto
598/1985, de 30 de abril, que desarrolla la Ley de Incompatibilidades.

Debido a la naturaleza temporal de las contrataciones laborales y de conformidad
con el articulo 15.5 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores,
éstas no se podran formalizar con los trabajadores que en un periodo de treinta meses
hubieran estado contratados durante un plazo superior a veinticuatro meses, con o sin
solucién de continuidad, para el mismo puesto de trabajo con el Ayuntamiento de
Laredo, mediante dos o mas contratos temporales, con las mismas o diferentes
modalidades contractuales de duracién determinada, declarando los seleccionados que
no se encuentran en esta situacion.

Cuarta.— Forma y plazo de presentacion de instancias.

En las instancias solicitando tomar parte en el correspondiente proceso selectivo,
los aspirantes deberan manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones
exigidas en las bases de la convocatoria, comprometiéndose en el caso de ser propuesto,
a la acreditacién previa para ¢l nombramiento o para formalizar el correspondiente
contrato laboral.

Las solicitudes se presentaran en el "Registro General de la Corporacion”, o por
cualquiera de los medios sefialados en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, d¢ 26, de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Pz'océdill1iezft(1'@__ :
Administrativo Comtin. La no presentacion de la solicitud en tiempo y foriha sipondra -
la exclusion del aspirante. : ik

(8]
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El impreso de instancia se ajustara al modelo oficial que se facilitard en las
oficinas de Secretaria del Ayuntamiento y que figura en el Anexo I de estas bases.

A la instancia se acompaifiara:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o pasaporte, en vigor. Los
aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola o comunitaria presentaran el permiso
de residencia y trabajo en original o fotocopia compulsada.

b) Original o fotocopia compulsada de la titulacién requerida.

La convocatoria con sus bases se publicaran integramente en el Boletin Oficial de
Cantabria Tablon de Edictos del Ayuntamiento, asi como en la pagina web del
Ayuntamiento www.laredo.es.

El plazo para la presentacion de instancias sera de veinte dias naturales desde la
publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de Cantabria.

Con arreglo a lo determinado en el articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, si la solicitud no cumpliera los requisitos exigidos se requerira al interesado,
del modo expresado en la base siguiente, para que subsane la falta en el plazo de 10
dias, con apercibimiento de que, si no lo hiciere, se archivara sin mas tramite con los
efectos del articulo 42.1 de la misma Ley.

Quinta.— Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia, en el plazo maximo
de un mes, aprobara la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos que se
expondrd en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento y pagina web municipal
www.laredo.es, con indicacidn, en su caso, del plazo de subsanacién por diez dias, que
en los términos del articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, se concede a los
aspirantes excluidos.

Los errores materiales o de hecho que pudieran advertirse en la lista podran
subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticién del interesado, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 105.2 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre.

Sexta.— Tribunal Calificador.

El 6rgano de de Seleccién sera designado por el 6rgano municipal competente y
estara constituida por un numero impar de miembros no inferior a tres ni supetior a
siete, cuya composicioén se hara publica en la lista definitiva de aspirantes admitidos y
excluidos. La designacion de los miembros del Tribunal, incluira la de los respectivos
suplentes.
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Todos los miembros deberan ser funcionarios de carrera o personal laboral fijo
que posean una titulacién igual o superior a la requerida para las plazas/puestos de
trabajo y pertenecer al mismo grupo o en su caso grupos superiores a los que pertenezca
la plaza/puesto de trabajo objeto de la convocatoria. En el supuesto que sea posible, los
miembros seran de la misma especialidad exigida en la convocatoria.

Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos se requerird la presencia del presidente y del
secretario o de quienes les sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus miembros titulares
o suplentes. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros
presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del presidente del Tribunal.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la
autoridad convocante y los aspirantes podran recusarlos cuando coincidan las
circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Podré disponerse la incorporacion de asesores especialistas para todas o algunas
de las pruebas. Dichos asesores colaboraran con el 6rgano de seleccion exclusivamente
en el ejercicio de sus especialidades técnicas, teniendo voz pero no voto.

Las funciones de la Presidencia del Organo de Seleccién en ausencia del
Presidente seran ejercidas por los Vocales designados siguiendo la mayor jerarquia,

antigiiedad y edad, por este orden, de entre sus componentes.

El Organo de Seleccion resolverd todas las cuestiones derivadas de la aplicacion de las
bases durante el desarrollo del proceso selectivo.

Séptima.— Sistema Selectivo.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes serd el de oposicion y constard de un
ejercicio eliminatorio.

El ejercicio consistira en contestar un cuestionario de 70 preguntas que versaran sobre el
contenido del Programa que figura como anexo I a estas bases.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio serd de 70 minutos.

Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con tres respuestas alterngtivas,
siendo una de ellas la correcta. \LoRpe £

Calificacion del proceso selectivo.
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La calificacién del ejercicio se otorgardn como sigue: Se calificard de cero a diez
puntos, siendo eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la puntuacion minima de
cinco puntos.

En la calificacion de este ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorara
en positivo; la pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres letras en blanco o
con mas de una opcidn de respuesta no tendra valoracion y la pregunta con contestacion
errbnea se penalizard con el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta correcta,
redondeado al valor del segundo decimal.

El Tribunal no podrad aprobar ni declarar que han superado el proceso selectivo un
nimero superior de aspirantes al de plazas convocadas

Los posibles empates en la puntuacion se dirimiran de la siguiente forma: Se solventara
por orden alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados, de conformidad
con la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la
Administracion Publica a que se refiere el articulo 17 del Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo
y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del
Estado.

Las calificaciones del ejercicio seran expuestas en el Tablon de Edictos de la
Corporacién.

Octava.— Puntuacién y propuesta de bolsas de empleo.

Concluidas las pruebas y entrevista en su caso, el Tribunal publicara en el tablon
de anuncios del Ayuntamiento y la pagina web municipal el resultado de la misma y el
orden de los aspirantes de acuerdo a su puntuacion.

El personal laboral no permanente, una vez propuesto por el Organo de Seleccion,
y acreditada su situacién de demandante de empleo, procedera, tras acreditar el
cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria, a la firma del contrato
laboral pertinente.

Novena.— Duracion, Gestion y revocacion de los nombramientos o
contrataciones

Esta convocatoria creard su propia Bolsa de Empleo.
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Por lo que se refiere a la gestion y administracién de las mismas se estard a lo
dispuesto en el art. 7 del Reglamento regulador de la Eleccion y Cese del personal no
permanente del ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestion de la Bolsa de
Empleo. Asi mismo la duracién del contrato laboral serd hasta que el trabajador
sustituido alcance la edad de jubilacion.

Decima.— Normas supletorias.

En lo no previsto en la presente convocatoria se estara a lo dispuesto en
Reglamento regulador de la Seleccién y Cese del personal no permanente del
Ayuntamiento de Laredo y Criterios para la Gestion de la Bolsa de Empleo(BOC DE 22
De abril de 2.008) la Ley de7/2007 de 12 de abril del Estatuto del Empleado publico,
Ley Reguladora de las Bases de Régimen Local 7/85, de 2 de abril, RDL 781/1986, de
18 de abril, Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; Real Decreto 354/95 por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracion
del Estado y demads disposiciones vigentes.

Decimoprimera.— Recursos.

Contra las presentes bases, los interesados podran interponer, previo recurso
potestativo de reposicion ante la Alcaldia a presentar en el plazo maximo de un mes a
contar desde la publicacién de estas bases en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento,
recurso Contencioso-Administrativo, ante el Tribunal Superior de Justicia de Cantabria,
conforme a lo preceptuado en la Ley de Jurisdiccién Contencioso-Administrativa en el
plazo de dos meses.

En Laredo a 13 de enero de 2015.

- PARA HACER CONSTAR QUE BST BASES CON 'T°ANEXO FUE
APROBADO POR ACUERDO DE LA JUNTA DE Comb RNO LOCAL DE
FECHA 29 DE DICIEMBRE DE 2.014

En Laredo, a 13 de enero de 2015
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ANEXO1
Modelo de instancia
D./Diia. .., con DNI
namero... , expedido en..., con fecha ..., con domicilio para
notificaciones en... , teléfono...
EXPONE:

Que teniendo conocimiento de la convocatoria para:

, segun convocatoria publicada en el BOC/Tablén de Edictos, de fecha...,
MANIFIESTA :

1. Que desea participar en el proceso selectivode ...............ooeevenen
2. Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases de la
convocatoria.
3. Asimismo, acompaiia los siguientes documentos:
a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
b) Documentos justificativos de la fase del concurso, en su caso.
Laredo a... de... de 2015.

(firma)

AL ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LAREDO
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ANEXO I1

PROGRAMA
1. La Constitucién: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes
fundamentales. Sus garantias.
2. Organizacién territorial del Estado en la Constitucion (I): Comunidades autonomas y
Estatutos de Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de Cantabria: instituciones
de Gobierno y competencias en el Estatuto.
3. Organizacion territorial del Estado en la Constitucién (II): las Entidades locales. El
principio de autonomia local.
4. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (I). Estructura y contenido esencial. Derechos de los ciudadanos.
5. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Puiblicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (II). El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Su
motivacién y notificacién. Eficacia y validez de los actos administrativos.
6. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (III). El procedimiento administrativo: principios generales.
Fases del procedimiento. La obligacion de resolver: el silencio administrativo.
7. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun (IV). Los recursos administrativos: concepto y clases.
8. Las Entidades locales: tipologia. Régimen local espafiol: contenido y principios
generales de la Ley de Bases de Régimen Local y de la Ley de Haciendas Locales.
9. Los ingresos de las Haciendas Locales. El Impuesto de Construcciones, Instalaciones
y Obras y el Impuesto sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza
urbana. El Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.
10. La organizacion politica y administrativa de los Ayuntamientos (I): el Pleno, el
Alcalde, los Tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno.
11. La organizacién politica y administrativa de los Ayuntamientos (II): la
Administracién Publica. La Intervencién General. La Tesoreria.
12. La Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria y los principios rectores del
sistema tributario.
13. El personal al servicio de las Entidades locales: clases de personal al servicio de las
Entidades locales. Adquisicién y pérdida de la condicion de funcionario. El sistema de
derechos y deberes en el Estatuto Basico del Empleado Publico.
14. El régimen retributivo del personal funcionario y laboral. Conceptos.
15. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.
16. Los contratos administrativos. Delimitacion de los tipos contractuales.
Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico. Expedientes de'&\
contratacion: tramitacion ordinaria y abreviada. Registros generales.
17. Presupuesto municipal: concepto y estructura. Ordenacion de gastos y Oldl.l'l‘wl(}l} de"
pagos. Organos competentes. '

"y
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18. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

19. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencidén de Riesgos Laborales: objeto y
ambito de aplicacién

20. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacién de
documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacién.

21. Atencién al publico: los servicios de informacién administrativa. Informacién
general y particular al ciudadano. Atencidén a personas con discapacidad sensorial,

intelectual y enfermedad mental.
22, Administracion electrénica y servicios al ciudadano. Servicios telematicos.
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