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CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE “ADMINISTRATIVO”
COMO PERSONAL LABORAL DE LA EMPRESA DE GESTION DE LA SOLANA, S.L.,
PARA EL “CENTRO DE ATENCION INTEGRAL AL DISCAPACITADO”

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

La Empresa Municipal de Gestion de La Solana, S.L., oferta la provisién de una plaza de
“Administrativo” mediante contrato laboral de duracion determinada para el “Centro de
Atencion Integral al Discapacitado”.

El proceso selectivo que se llevara a cabo sera el de CONCURSO-OPOSICION.

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS.

a) Ser espafiol, nacional de los Estados miembros de la Union Europea o extranjero residente en
Espafia en las condiciones recogidas en el articulo 10 de la Ley Organica 8/2000, de 22 de
Diciembre.
b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.
c) Estar en posesion del Titulo de Bachiller, FP Il en la rama administrativa o Técnico Superior en
el Area de Administracion y Gestion, o equivalente. La carencia de titulo podra ser suplida con
la acreditacion del titulo de Graduado Escolar o equivalente més diez afios de experiencia como
administrativo.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera acreditarse su homologacién por
el Ministerio de Educacion o cualquier otro érgano de la Administracion competente para ello.
d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio del puesto al que se opta.
e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutazos de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial, para ejercer funciones similares a las que desempefiaban. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que finalice la presentacion de
instancias.



3. SOLICITUDES

3.1.- Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas seran facilitadas
gratuitamente por La Empresa Municipal de Gestion de La Solana, S.L., sita en C/ Pozo Ermita,
4,

3.2.- Las solicitudes para tomar parte en el concurso, se dirigiran al Presidente del
Consejo de Administracion y a la misma se acompafiara:

1. Fotocopia compulsada del DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD o NIE.

2. Fotocopia compulsada de las titulaciones requeridas en la base segunda, asi como
acreditacion mediante contrato de trabajo e informe de la vida laboral (actualizado) de la
experiencia minima exigida.

3. Fotocopia compulsada de los méritos que se aleguen para ser valorados en la fase de
concurso. La experiencia debera acreditarse mediante informe de la vida laboral actualizado
ademas de los correspondientes contratos de trabajo.

3.3.- Las bases se publicaran integramente en el Tablon de Anuncios de La Empresa
Municipal de Gestion de La Solana, S.L. y en la pagina www.lasolana.es. El plazo de
presentacion de solicitudes serd hasta las 14.00 horas del dia 4 de agosto de 2010.

3.4.- La presentacion de las solicitudes podra hacerse directamente en el Registro
General de La Empresa Municipal de Gestion de La Solana, S.L., o realizarse con arreglo a las
formas previstas en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

4. ADMISION DE L OS ASPIRANTES.

4.1.- Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el Presidente del Consejo de
Administracion, en el plazo maximo de quince dias habiles, dictara la Resolucion por la que se
aprueba la lista de admitidos y excluidos con expresion de las causas de su exclusion. La misma
se publicara en el Tablén de Anuncios de La Empresa Municipal de Gestién de La Solana, S.L. y
en la pagina ww.lasolana.es.

4.2.- El plazo para subsanar las faltas u omisiones que hayan motivado la exclusiéon de
los aspirantes o su omisién en la relacion de admitidos, sera de cinco dias hébiles, contados a
partir del siguiente a la publicacion de la citada Resolucién. Los aspirantes que dentro de dicho
plazo no subsanen la exclusién o aleguen la omisién, justificando su derecho a ser incluidos en
la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacidon del proceso selectivo.

4.3.- Finalizado el plazo de presentacion de alegaciones, el Presidente del Consejo de
Administracioén, en el plazo maximo de cinco dias habiles, dictara la Resolucion por la que se
aprueba la lista definitiva de admitidos. En esta Resolucion, que se publicara en el Tablon de
Anuncios de La Empresa Municipal de Gestion de La Solana, S.L. y en la péagina
www.lasolana.es, se indicara el lugar, fecha y hora de realizacion de la oposicion, asi como la
composicion nominal del Organo de Seleccion.

5. ORGANO DE SELECCION

5.1.- EI mismo estara compuesto por seis miembros, correspondiéndose con un
presidente, un secretario y cuatro vocales, dos de los cuales seran nombrados por la JCCM.



3

5.2.- Para la valida actuacion del Organo de Seleccion, es necesaria la presencia de la
mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del Presidente y Secretario o la de quienes
legalmente les sustituyan.

5.3.- El Presidente podra designar la incorporacion de asesores para todas o algunas de
las pruebas, cuya funcion se limitara a asesorar a dicho Organo en aquello para lo que fueron
nombrados, sin que puedan intervenir directamente en la calificacion de las pruebas.

6-. COMIENZO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

6.1.- Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
guedando decaidos en sus derechos los opositores que no comparezcan a realizarlo, salvo los
casos debidamente justificados y libremente apreciados por el Organo de Seleccion.

Los aspirantes compareceran a los ejercicios provistos del D.N.l. o documento valido
para su acreditacion. Si no pudieran acreditar su personalidad, se les tendra por no
comparecidos a todos los efectos.

6.2.- Los anuncios sobre actos integrantes del procedimiento selectivo se haran publicos
por el 6rgano de seleccion en el Tablén de Anuncios de La Empresa Municipal de Gestién de La
Solana, con doce horas, al menos de antelacion al comienzo de éste, si se trata del mismo
gjercicio, o de veinticuatro horas si se trata de uno nuevo.

6.3.- Desde la terminacion de una prueba y el comienzo de la siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias
naturales.

7-. MERITOS DEL CONCURSOQ Y EJERCICIOS DE LA OPOSICION.

A) FASE DEL CONCURSO:

La valoracion de los méritos previamente alegados y justificados conforme a la base
tercera, se ajustara al baremo siguiente:

1.- Experiencia:

Por cada mes completo de servicios prestados en puesto de trabajo como
Administrativo: 0,1 puntos, computandose la fraccion correspondiente a dias a razén de 0,003
puntos.

La puntuacién méaxima de este apartado no podra exceder de 6 puntos.

2.- Cursos de Formacion y Perfeccionamiento:

A) Por la realizacion, en centros oficiales de cursos de formacién y perfeccionamiento o
asistencias a seminarios que tengan relacion directa con las actividades a desarrollar en el
puesto convocado, cuya aptitud o superacion se acredite mediante certificacion o diploma
expedido al efecto, hasta un maximo de 3 puntos, de la forma siguiente: 0,01 punto por cada
hora lectiva, con una duracion minima de 20 horas.

B) Por poseer titulaciones adicionales y de grado superior (universitarias) a la exigida en
la base segunda, relacionadas con el puesto a cubrir: 1 punto por cada una de ellas.

El nimero total de puntos de los méritos objeto de valoracion en la fase de concurso no
podra exceder, en todo caso, de 10 puntos.




B) FASE DE OPOSICION:
La oposicidn, que tendra caracter eliminatorio, consistira en contestar por escrito, un
cuestionario de 30 preguntas, con respuestas alternativas relacionadas con el contenido del
programa que se adjunta.

El 6rgano de seleccion podra, si lo cree oportuno, y previa publicacion en el Tablén de
Anuncios de La Empresa Municipal de Gestién de La Solana con cuarenta y ocho horas de
antelacion, realizar, a los candidatos que hayan superado la fase de oposicion, una entrevista
sobre temas relacionados con el puesto a cubrir, que sera puntuada con un maximo de 3
puntos.

8.- CALIFICACION DEL CONCURSQ-OPOSICION.

A) FASE DE CONCURSO:

El 6rgano de seleccién valorara los méritos alegados y acreditados por los aspirantes de
acuerdo con el baremo de la base séptima.

Conjuntamente con la lista de aprobados de la fase de oposicion, se hara publica la lista
provisional de la puntuacion de la fase de concurso de los aspirantes que hayan superado dicho
gjercicio. Los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del
siguiente al de su publicacion, para efectuar sus alegaciones o reclamaciones respecto a la
valoracion provisional de méritos en la fase de concurso.

La relacion de las puntuaciones definitivas de la fase de concurso se publicara, una vez
resueltas por el 6rgano de seleccion las alegaciones y/o reclamaciones formuladas por los
aspirantes, conjuntamente con la lista de aprobados del ejercicio.

B) FASE DE OPOSICION:

El ejercicio de la oposicion sera calificado hasta un maximo de diez puntos, siendo
eliminados los opositores que no alcancen un minimo de cinco puntos.

El ejercicio se calificard segun la formula siguiente: (n° aciertos — (n°® errores/3)) x
(10/30).

Se penalizaran, valorandolas negativamente segun la férmula indicada, las preguntas
contestadas erroneamente, cuya consideracion se hard extensiva a aquellas preguntas
contestadas con mas de una respuesta o bien lo espacios reservados a éstas contengan
tachaduras o enmiendas.

La puntuacion final de los aspirantes, sera la suma de la puntuacion obtenida en la fase
de oposicién mas la alcanzada en la fase de concurso.



8. RELACION DE APROBADOS.

8.1.-Terminada la calificacion de los aspirantes, el 6rgano de seleccion publicara la
relacion de aspirantes aprobados en el Tablén de Anuncios de La Empresa Municipal de Gestion
de La Solana y en la pagina web oficial del mismo, no siendo posible rebasar el nimero de
plazas convocadas, y sin que pueda suponer bajo ningin concepto, que las puntuaciones
obtenidas, sean cuales fueren, otorguen ningun derecho a los aspirantes, salvo a los propuestos
por dicho 6rgano.

8.2.- Con los aspirantes que superen la fase de oposicion se constituird Bolsa de Trabajo.

9. FORMALIZACION DEL CONTRATO.

9.1.- El aspirante seleccionado debera formalizar el correspondiente contrato laboral, de
duracion determinada, quedando decaidos sus derechos en caso de incumplir este requisito sin
causa justificada, siendo nombrado, inmediatamente, el aspirante que mejor puntuacion
hubiere obtenido en el concurso para la plaza convocada.

9.2.- En caso de renuncia de algun aspirante seleccionado se procedera a la contratacion
del aspirante con mayor puntuacion.

9.- RECURSOS

El 6rgano de seleccion queda facultado para resolver las dudas que se presenten y
tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la convocatoria, en todo lo no previsto en
estas bases.

Contra la presente Resoluciéon, que agota la via administrativa, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Ciudad
Real, en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al de su publicacion.

Con caracter potestativo, podra interponerse recurso previo de reposicion ante el
mismo 6érgano que dicto el acto recurrido, en el plazo de un mes, contado igualmente desde el
dia siguiente al de su publicacion.

Todo ello de conformidad con lo dispuesto en los articulos 116, 117 y concordantes de la
Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
procedimiento Administrativo Comun, segun redaccion dada por la Ley 4/1999, de 13 de enero
gue la modifica y los articulos 8 y 46 de la Ley 29/1998 de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccion Contenciosa-Administrativa, y demas normativa aplicable a la materia.

En La Solana, a 13 de julio de 2010
EL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION,

Fdo. Diego Garcia-Abadillo Guerrero



ANEXO
TEMARIO ADMINISTRATIVO

1. La administracién publica: principios de actuacién y organizacion; las relaciones
interadministrativas.

2. Los documentos administrativos: concepto y clases. Registro y archivo de documentos.
Clases de archivo: especial referencia al archivo de gestion. Formacion del expediente
administrativo. Criterios de ordenacién del archivo.

3. Las formas de la actuacién administrativa. Autorizaciones y sanciones. El servicio publico:
formas de gestién de los servicios publicos.

4. El contrato laboral de trabajo: concepto, naturaleza y clases.

5. El sistema espafiol de la Seguridad Social. EI Régimen General de la Seguridad Social: campo
de aplicacién, afiliacién, cotizacion y recaudacion. La accién protectora del Régimen General:
régimen juridico de las prestaciones.

6. Informética basica. Conceptos fundamentales sobre el hardware. Principales componentes
fisicos de un ordenador y sus periféricos. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas
operativos. Nociones basicas sobre seguridad informatica.

7. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi PC.
Gestidn de impresoras. Accesorios. Herramientas del sistema.

8. Hojas de célculo. Microsoft Excel 2002: el entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas.
Introduccion y edicion de datos. Formatos. Configuraciéon e impresion de la hoja de calculo.
Férmulas y Funciones. Vinculos.

9. Bases de datos. Microsoft Access 2002: fundamentos. Entorno de trabajo de Access 2002.
Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones.

10. Internet: conceptos elementales y funcionamiento. Microsoft Outlook Express 6: el entorno
de trabajo. Creacion de mensajes. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Reglas de
mensaje. Libreta de direcciones.



