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AYUNTAMIENTO DE SUANCES

CVE-2022-1916  Bases y convocatoria del proceso selectivo para la provision en pro-
piedad mediante oposicion de una plaza de Auxiliar Administrativo,
vacante en la plantilla de personal funcionario. Expediente 2022/434.

PRIMERA. - Objeto de la convocatoria.

1.1.- Es objeto de la presente convocatoria la cobertura de una plaza de auxiliar adminis-
trativo de Administracién General, Grupo C, Subgrupo C2, incluidas en la Oferta de Empleo del
afno 2021, publicada en el Boletin Oficial de Cantabria del 16 de diciembre de 2021, que estara
adscrita al departamento de urbanismo.

1.2.-Las presentes bases seran publicadas en el Boletin Oficial de Cantabria, publican-
dose igualmente el anuncio de la convocatoria con referencia a las mismas, en el Boletin
Oficial del Estado. Los sucesivos anuncios relativos al procedimiento selectivo seran objeto
de publicacidn a través del tablén de edictos del Ayuntamiento y en la pagina web municipal
www.suances.es (empleo).

De conformidad con el articulo 45.b) de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, se fija como medio de comunicacién de las publica-
ciones que se deriven de los actos integrantes de este procedimiento selectivo, la exposicidn
en el tabén de edictos del Ayuntamiento, ubicado en Plaza de Viares n® 1 39340 de Suances.
Igualmente se publicara en la pagina web municipal www.suances.es (Empleo).

SEGUNDA. - Requisitos de los aspirantes.

2.1.- Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas los aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espanol o tener la nacionalidad de cualquiera de los Estados miembros de la Unidn
Europea o de aquellos Estados, que en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la
Unidn Europea y ratificados por Espaina, sea de aplicacion a la libre circulacion de trabajadores.

b) Tener cumplidos, en la fecha de la convocatoria, los 16 afios de edad y no exceder, en su
caso, de la edad de jubilacion forzosa.

c) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del Servicio del Estado, Co-
munidades Auténomas o las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

d) Hallarse en posesion del titulo de Graduado Escolar, Graduado en Ensefianza Secundaria
Obligatoria o equivalente, expedido por el Estado espafiol o debidamente homologado. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la credencial
que acredite su homologacién.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida o menoscabe el desempefio de las
correspondientes funciones.

2.2.- Todos los requisitos deberan reunirlos los aspirantes en la que fecha en que finalice el
plazo para la presentacion de instancias solicitando tomar parte en la Convocatoria.

TERCERA. - Incompatibilidades del cargo.

Las comprendidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre de Incompatibilidades del Perso-
nal al Servicio de las Administraciones Publicas.

CUARTA. - Instancias.

4.1.- Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria en las que los aspirantes
deberan manifestar que rednen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base se-
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gunda. Se formularan por escrito conforme al modelo adjunto en el Anexo II de la presente
convocatoria, y se presentaran durante veinte (20) dias naturales, a contar desde el siguiente
al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. No obstante, con carac-
ter previo, se publicaran las bases en el Boletin Oficial de Cantabria.

Deberan presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de Suances, ubicado en la
Plaza Viares, n° 1- 39340 de Suances (Cantabria), dirigiéndose a la Alcaldia, dentro del plazo
indicado en el parrafo anterior o través de la sede electronica del Ayuntamiento de Suances
(https://sedeelectronica.suances.es)

También podran presentarse en los organismos y oficinas previstas en el articulo 16 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administracio-
nes Publicas, en los términos, condiciones y plazos sefialados en las presentes bases.

4.2.- Los derechos de examen se fijan en 20,00 euros, que se deberan hacer efectivos en
la entidad financiera Unicaja Banco, en la cuenta nUmero ES49 20482073003400015243, de-
biendo indicar en el ingreso el nombre y apellidos del aspirante y la inscripcién "Pago derechos
de examen Auxiliar administrativo".

Estaran exentos del pago de esta tasa, los interesados que se encuentren inscritos en la
Oficina de Empleo correspondiente, lo que se deberd de cumplir desde al menos, el dia antes
de la publicacion de estas bases en el BOC, lo que se acreditard mediante un informe de los
periodos de inscripcidon (no copia de tarjeta del paro).

4.3.- Documentos a presentar.

Los interesados deberan acompanar junto a la instancia, el justificante de haber abonado
los derechos de examen o en caso de estar exentos, aportar el informe de periodo de inscrip-
cién segun base 4.2.

QUINTA. - Admisidn de aspirantes, lista provisional y definitiva.

5.1.- Terminado el plazo de presentacion de instancias, el alcalde aprobara la lista provisional
de aspirantes admitidos y excluidos, con indicaciéon de la/s causa/s de exclusion si las hubiere,
que se hara publica en el Boletin Oficial de Cantabria, y serd expuesta en el tablén de edictos, asi
como en la pagina web (www.suances.es) del Ayuntamiento, concediéndose un plazo de diez (10)
dias naturales de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, para la subsanacion de
los posibles errores en las instancias presentadas. Los aspirantes excluidos que, dentro del plazo
senalado, no subsanen la causa de exclusion o no aleguen la omisidn, justificando su derecho a ser
incluidos en la relacién de admitidos, seran excluidos definitivamente de la realizacion de las prue-
bas. En el supuesto de que no haya aspirantes excluidos, la lista provisional se elevara a definitiva.

5.2.- El lugar y la fecha de comienzo del primero de los ejercicios y la composicion nominal
del Tribunal Calificador serdn anunciados en el BOC, asi como en el tabléon de anuncios y en
la pagina web del Ayuntamiento, publicindose los resultados del mismo y la convocatoria y
resultados de los restantes ejercicios exclusivamente en el tablon de edictos y en la pagina
web del Ayuntamiento.

5.3.- Los errores materiales o de hecho que pudieran advertirse en la lista podran subsa-
narse en cualquier momento, de oficio o a peticion del interesado, de conformidad con lo dis-
puesto en el articulo 109 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

SEXTA. - Tribunal Calificador.

6.1.- El tribunal Calificador, en el que todos sus miembros tendran voz y voto, a excepcion
del Secretario que tendra voz pero no voto, estara constituido de conformidad con el articulo
60 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. Los componen-
tes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran recusarlos cuando
concurrieran las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre
de Régimen Juridico del Sector Publico.
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Los miembros del Tribunal deberan tener el mismo nivel de titulacién o superior al requerido
en la presente convocatoria, uno de los cuales lo serd a propuesta y en representacion de la
Comunidad Auténoma de Cantabria. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asisten-
cia de mas de la mitad de sus miembros, siendo imprescindible en todo caso la presencia del
Presidente y del Secretario.

Los miembros del Tribunal observaran la confidencialidad y el sigilo profesional en todo lo
referente a las cuestiones tratadas en las reuniones, no pudiendo utilizar fuera de las mismas
la informacién que posean en su calidad de miembros del Tribunal referida al proceso selectivo
para el que han sido nombrados. Junto con los titulares del Tribunal se designaran suplentes.

Los miembros del Tribunal tendran derecho a percibir las indemnizaciones previstas en la
legislacion vigente.

6.2.- La designacion del Tribunal se hara publica en el Boletin de Cantabria y en el tabldn
de edictos. Todos ellos deberan ostentar la titulacién adecuada para garantizar en su composi-
cion los principios de profesionalidad e imparcialidad y en su actuacion los de independencia y
discrecionalidad técnica, actuando siempre a titulo individual y no pudiendo ostentarse a modo
de representacion o por cuenta de nadie.

6.3.- En todo caso, el érgano de seleccidn podra ser asistido, si asi lo estima oportuno, de
algun profesional especialista de cualesquiera ambitos que tengan relacién con la materia ob-
jeto o naturaleza de las pruebas. En tal sentido, para la realizacion y/o correccion de las prue-
bas, se podran designar asesores técnicos o especialistas, de conformidad con lo establecido
en el articulo 13.3 del R.D. 364/1995, que emitira informe con arreglo a las condiciones de esta
convocatoria, a la vista del cual, el érgano de seleccion resolvera.

6.4.- Las personas propuestas o designadas para actuar como miembros del Tribunal de-
berdn abstenerse de intervenir y los aspirantes podran recusarlos cuando concurrieran las
circunstancias previstas en articulos 23 y 24 de la Ley 39/2015.

6.5.- El Tribunal, en todo lo no previsto en estas bases, esta facultado para resolver las
cuestiones que pudieran suscitarse en el desarrollo del proceso selectivo, y para adoptar los
acuerdos necesarios para el debido orden del mismo.

SEPTIMA. - Comienzo y desarrollo de las pruebas.

La celebracion del primer ejercicio se anunciara en el Boletin Oficial de Cantabria, en la
lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, indicandose en el anuncio el dia, hora y
lugar en que habra de realizarse. El llamamiento para posteriores ejercicios se hard mediante
publicacion en el tablén de anuncios del Ayuntamiento con una antelacién de, al menos, vein-
ticuatro horas, y en la pagina web del Ayuntamiento de Suances en la siguiente direccién:
WWW.suances.com

OCTAVA. - Ejercicios de la convocatoria.

8.1 Los opositores compareceran a todas las pruebas provistos del DNI, cuya presentacion
podra ser exigida por el érgano de seleccion, incluso durante el desarrollo de cada prueba.
Seran excluidos quienes, siendo requeridos para su aportacion, carezcan de dicho documento.

La oposicion constara de los siguientes ejercicios, obligatorios y eliminatorios:

a) Primer ejercicio.

Consistird en contestar por escrito un test de 50 preguntas que versaran sobre los temas
del Anexo I. El test contara con 5 preguntas de reserva, adicionales a las 50, y que habran de
ser contestadas por si alguna es objeto de anulacién. El tiempo maximo para la realizacion de
este ejercicio serd de 60 minutos. Para cada pregunta se propondran 4 respuestas alternati-
vas, siendo una la correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorara con 0,2, la
contestada erréneamente restara 0,1 y la no contestada no restara.

Este ejercicio se califica con un maximo de diez (10) puntos, quedando eliminados los as-
pirantes que no alcancen un minimo de cinco (5) puntos.
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b) Segundo ejercicio.
Consistira en la resolucion de cuestiones concretas practicas, determinadas por el Tribunal

y relacionadas con las materias del Anexo I. Se puntuara de 0 a 10 segun sefale el Tribunal y
debera obtenerse al menos un 5.

c) Tercer ejercicio.

Consistira en resolver uno o varios supuestos practicos determinados por el tribunal y rela-
cionados con las materias del Anexo I.

Se valorara entre otros aspectos los conocimientos, rigor analitico, capacidad para aplicar
los conocimientos a las situaciones practicas, claridad de ideas, la capacidad, precision, expre-
sion escrita, correcta redaccién, ortografia y presentacion.

Se puntuara de 0 a 10 segun sefiale el Tribunal y debera obtenerse al menos un 5.
d) Cuarto ejercicio.

Consistirad en la realizacidon de uno o varios supuestos practicos relativos al manejo del
entorno Windows, procesador Word, hoja de calculo, Excel e Internet. La duracién de este
ejercicio se determinara por el Tribunal previamente a su realizacion.

En este ejercicio se valorara la capacidad para ordenar y desarrollar los procesos de gestién
administrativa propuestos, de anélisis y aplicacidon razonada de los conocimientos tedricos a la
resolucién de los problemas practicos planteados, asi como el dominio de aplicaciones infor-
maticas y el tiempo de ejecucién del ejercicio.

Se calificard sobre un maximo de 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5
puntos para superarlo.

8.2 PUNTUACION DE LA FASE DE OPOSICION.

La puntuacion de la fase de oposicion, estara determinada por la suma de las puntuaciones
correspondientes a todos ejercicios.

Las notas de cada ejercicio seran expuestas en el tablén de edictos y en la pagina web del
Ayuntamiento y se daran dos dias para alegaciones.

En caso de que se produjera empate en la puntuacion entre varios aspirantes, se determi-
nara el orden en la puntuacién conforme a los siguientes criterios: se dara preferencia al aspi-
rante que mayor puntuacién obtuvo el segundo ejercicio. De no poderse deshacer el empate,
este se dirimira a suerte.

NOVENA. - Relacidn de aprobados y nombramiento.

1.- Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el drgano de seleccidon hara publica
en el tablon de anuncios del Ayuntamiento la propuesta de nombramiento, conforme al orden
de puntuacidn, y elevara la relacién a la Alcaldia.

Los aspirantes que hubieran participado en el proceso selectivo pero respecto de los cuales
no se formulara propuesta de nombramiento, podra ser utilizados por el orden de puntuacion
de mayor a menor formandose una bolsa para atender a futuros llamamientos en cualquier
plaza de auxiliar administrativo, por vacantes sobrevenidas, excedencias, IT, exceso o acumu-
lacidon de tareas o situaciones similares. En caso de empates se dirimiran a suerte.

Para la bolsa, se realizaran al menos dos llamadas telefdonicas y un correo electrénico, que
habra sefialado con anterioridad el aspirante en su instancia. En el caso de que alguno de los
aspirantes, cambie de teléfono o correo debera comunicarlo al Ayuntamiento de Suances. Si
efectuadas las llamadas y el envio del correo electrdnico, transcurre un plazo de 24 horas y no
fuera posible contactar con el interesado o no se recibiera contestacion del mismo, se pasara
al siguiente de la lista.

Cuando el aspirante fuera requerido para su nombramiento y rechace la oferta, perdera
su lugar de la bolsa y pasara al Ultimo lugar, salvo causa justificada, entendiendo por tal:
enfermedad o asimilacion a IT para desempenar el trabajo o realizaciéon de un trabajo en otra
Administracion o en una empresa. La bolsa tendra vigencia, hasta que se convoque, en su caso
otro proceso de seleccion.
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DECIMA. - Presentacion de documentos.

10.1.- Publicada la lista de aprobados, el aspirante propuesto para el nombramiento, apor-
tard a la Administracion, en el plazo de 10 dias naturales contados a partir del siguiente al
de la publicacidn de la lista de aprobados, los documentos acreditativos de las condiciones y
requisitos en la base segunda.

Antes de proceder al nombramiento el aspirante propuesto deberd someterse, a la realiza-
cion por los Servicios Médicos designados por el Ayuntamiento de Suances a un reconocimiento
meédico que permita obtener la valoracion de aptitud para el desempeno del puesto de trabajo
objeto de la presente convocatoria a cuyos efectos debera ser declarado "apto" o "no apto".

Aquel aspirante que se negara a someterse al citado reconocimiento médico o que fuera de-
clarado "no apto" decaera automaticamente en cuantos derechos pudieran derivarse respecto
de su nombramiento.

10.2.- Salvo casos de fuerza mayor, quienes dentro del plazo indicado no presentasen tales
documentos o de la misma se deduzca que carecen de algunos de los requisitos exigidos, no
podran ser nombrados funcionarios y quedaran anuladas todas sus actuaciones, perdiendo
cualquier derecho a ocupar la plaza, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber
incurrido por falsedad en su instancia.

UNDECIMA. - Nombramiento como funcionario.

11.1.- Terminado el plazo de presentacidon de documentos mencionado en la base anterior,
y acreditado dentro de plazo por el aspirante propuesto el reunir los requisitos exigidos en la
convocatoria, debera el aspirante nombrado tomar posesién en el plazo de veinte (20) dias,
desde que le fuera notificado el nombramiento. En otro caso, y salvo supuesto de fuerza mayor
debidamente acreditados, se entendera producida automaticamente la renuncia para tomar
posesion como funcionario. En este caso se llamaria para tramitar el mismo procedimiento y
para el nombramiento al siguiente en la lista, y asi sucesivamente.

11.2.- Los derechos econémicos, de seguridad social y cualquier otra prestacién inherente
al cargo, solo se devengard a partir del momento de la toma de posesion efectiva. En otro
caso, y salvo supuesto de fuerza mayor debidamente acreditado, se entenderd producida la
renuncia, pasando a surtir efecto la contratacion del aspirante que corresponda segun la base
décima.

DECIMOSEGUNDA. - Incidencias, legislacion aplicable y recursos.

12.1.- El Organo de Seleccién queda autorizado para resolver las dudas que se presenten
y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la oposicidn, en todo lo no previsto en
estas bases.

12.2.- La presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven de ella y de
las actuaciones del Tribunal podran ser recurridos por los interesados en los casos y forma
prevista en la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. No obstante, las bases aprobadas ponen fin a la via administrativa
conforme lo establecido en el articulo 52 de la Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de las Bases
del Régimen Local, y por cualquier persona interesada, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 4 de la Ley 39/2015 mencionada podra interponerse recurso potestativo de reposicion
en el plazo de un mes de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la citada
Ley 39/2015 ante el alcalde de Suances, o bien, interponer recurso contencioso-administrativo
ante el Juzgado de lo Contencioso, en el plazo de dos meses, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley 29/1988, de 13 de junio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.
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ANEXO |
TEMARIO

Tema 1.- Constitucion Espafiola de 1978: estructura y principios generales. Los
derechos y deberes fundamentales.

Tema 2.- Organizacion Territorial del Estado. El Estatuto de Autonomia de Cantabria.

Tema 3.- El procedimiento administrativo general: iniciacién, ordenacién, instruccion,
finalizacion y ejecucion.

Tema 4.- El interesado en el procedimiento: concepto, capacidad de obrar y
representacién. La declaracién responsable. Derechos del interesado en el
procedimiento administrativo. La responsabilidad de la Administracién. Procedimiento
ordinario y abreviado.

Tema 5.- Registros. Registro electrénico. Archivo de documentos. Colaboracién y
comparecencia de las personas.

Tema 6.- Los actos administrativos: requisitos. Eficacia de los actos administrativos.
Notificacién. Publicacién. Términos y plazos. La obligaciéon de resolver. Régimen del
silencio administrativo.

Tema 7.- Los recursos administrativos. Concepto. Clases.

Tema 8.- ElI Municipio. El término municipal. La poblacién. EI empadronamiento.
Derechos de los vecinos. Informacion y participacion ciudadana.

Tema 9.- Competencias de los municipios. Los servicios minimos.

Tema 10.- El Alcalde. Eleccién, remocion y cese. Competencias. Los Tenientes de
Alcalde.

Tema 11.- El Ayuntamiento Pleno. Composicién y funciones. La Junta de Gobierno
Local. Composicién y funciones en los municipios de régimen comun. La organizacion
complementaria en los Ayuntamientos.

Tema 12.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del
dia. Las sesiones. Clases. Actas y certificados de acuerdos. Las resoluciones del
Alcalde.

Tema 13.- La potestad reglamentaria de las Corporaciones Locales. Las Ordenanzas.
Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion. La publicaciéon de las normas
locales. Los bandos.

Tema 14.- Los bienes de las Entidades Locales. Disfrute y aprovechamiento.
Prerrogativas de las Entidades locales respecto a sus bienes.

Tema 15.- Ley de Contratos del Sector publico. Tipos contractuales. Normas especificas
de contratacion publica en las entidades locales

Tema 16.- Las licencias urbanisticas y de primera ocupacion en la Ley del Suelo de
Cantabria.

Tema 17.- Procedimiento de autorizacion de construcciones en suelo rustico en la Ley
del Suelo de Cantabria. Tramites para la aprobacion de un Estudio de Detalle en la Ley
del Suelo de Cantabria.

Tema 18.- Ordenes de ejecucién: concepto y procedimiento, la declaracion de ruina 'y el
procedimiento de restauracién de la legalidad urbanistica en la Ley del Suelo de
Cantabria.

Tema 19.- Haciendas Locales: tasas, precios publicos y contribuciones especiales. El
impuesto sobre Bienes Inmuebles. El Impuesto sobre Actividades Econdmicas. El
Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecanica.

Tema 20.- El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria.
La prérroga del Presupuesto. Las Modificaciones presupuestarias. Concepto, clases y
tramitacion. Estabilidad Presupuestaria y regla del gasto.
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ANEXO Il

MODELO INSTANCIA PRUEBAS SELECTIVAS AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUANCES
DD DN
............................. AOMICIIO. ...
C.Postal.................. MUnICIPIO. .. Provincia............ccccooeonil
Teléfono...........cooceveeennes COITeo electrOniCO. .. ... ...cuiiii i

A los efectos de ser admitido en el proceso selectivo a que se refiere la presente
instancia, DECLARA RESPONSABLEMENTE:

1. Que dispone de la titulacion de .............ccooviiiiiiiiiii

2. Que aporto el justificante de haber abonado los derechos de examen (20€) o
en su caso informe de periodos de inscripcidn, por estar exento segun sefala
la base 4.2.

3. Que son ciertos los datos y retine todas las condiciones exigidas en la Base
2 de la convocatoria.

De constatarse la falsedad de alguno de los documentos exigidos o su inexistencia, el
aspirante sera excluido automaticamente del proceso selectivo.

Por todo lo cual SOLICITA:

Que se tenga por presentada la presente instancia dentro del plazo concedido al efecto
y en consecuencia, sea admitido para tomar parte en el proceso de seleccion de un
auxiliar administrativo.

En Suances a de de 2022

Firma del interesado

SR ALCALDE AYUNTAMIENTO DE SUANCES

Suances, 15 de marzo de 2022.
El alcalde,
Andrés Ruiz Moya.
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