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Ayuntamiento de Vicar

Corsyon Ael Porserte

CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICION, POR ViA DE URGENCIA, PARA
LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA LA CONTRATACION
TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL AYUNTAMIENTO DE
VICAR (ALMERIA)

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1.- El objeto de la presente convocatoria es la creaciéon de una bolsa de empleo para futuras
contrataciones en el Ayuntamiento de Vicar (Almeria), en los supuestos de generacion de
vacantes, bajas por enfermedad de larga duracion, permisos de larga duracion, sustituciones, asi
como por necesidades urgentes e inaplazables, para cubrir la categoria de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.
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1.2.- El proceso de seleccién consistira en un concurso-oposicion mediante el sistema de acceso
libre.

1.3. Segun lo establecido en el articulo 76 del RDL 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el TREBEP, en relacion con su Disposicion Transitoria Tercera, el puesto de trabajo de
Auxiliar Administrativo a cubrir se encuadra en el Grupo Profesional C, Subgrupo C2.

1.4. Las funciones que deberan ejercer las personas que resulten seleccionadas e integren la bolsa
de empleo seran, las propias de su nivel y categoria laboral, asi como aquellas de similar
naturaleza que le sean asignadas por superior jerarquico.

2.- CONDICIONES Y REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

2.1. Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los
requisitos indicados a continuacion, en el momento de finalizar el plazo de presentacién de
solicitudes, debiendo mantener los mismos durante el desarrollo del proceso selectivo.

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Ptblico.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

d) Poseer la titulacion exigida, segtin lo establecido en el articulo 76 del Texto Refundido
del Estatuto Basico del Empleado Publico. En este caso, estar en posesion del Titulo de
Graduado en Educacién Secundaria obligatoria o equivalente.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las

correspondientes funciones.

f) 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 especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
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para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral,
en el que hubiese sido separado o 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 el acceso al
empleo publico.

g) Estar en posesion del carnet de conducir clase B, en el momento en que finalice el
plazo de presentacién de solicitudes.

3.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

3.1. Los aspirantes deberan presentar solicitud de manera presencial en el Registro General del
Ayuntamiento de Vicar, o bien telematicamente a través de la Sede Electronica — Catalogo de
Tramites - Procesos de Seleccién de Personal - Bolsa de Empleo Auxiliar Administrativo
(https://vicar.sedelectronica.es/catalog/tw/16011315-300d-400f-8b80-caa?2f1ea32d5),
preferentemente, o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

3.2. El plazo de presentacién de solicitudes sera de CINCO DIAS HABILES a partir del dia
siguiente de la publicacion de esta convocatoria y bases, en el tablon de anuncios de la sede
electrénica de este Ayuntamiento (https://vicar.sedelectronica.es/board). El plazo de presentacion
electrénica vencera a las 23 horas y 59 minutos del dia en que termine dicho plazo. No obstante,
los aspirantes deberan iniciar el procedimiento de participacion en el proceso selectivo con la
antelacion suficiente que garantice que la misma se ha realizado antes de cumplirse la hora
indicada, ya que superada dicha hora y minutos se tendra por presentada fuera de plazo.

3.3. La solicitud debera ir acompafiada de los siguientes documentos:

a) Fotocopia del D.N.I. o documentacién de identificacion del pais correspondiente.

b) Fotocopia de titulacién académica exigida.

c) Fotocopia del carnet de conducir correspondiente.

d) Relacion cumplimentada, segtin el anexo I de estas bases, y copia de los documentos
acreditativos de los méritos alegados.

3.4. Si alguna de las solicitudes adolece de algun defecto, se requerira al interesado para que en
el plazo de tres dias naturales subsane la falta o, en su caso, acompafie los documentos
preceptivos, indicandole que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su solicitud, previa
resolucién que se dictara al efecto, de conformidad con lo establecido en el art. 21 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

4.- ADMISION DE SOLICITUDES.

4.1. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara en el tablon de anuncios de la
sede electronica de este Ayuntamiento (https:/vicar.sedelectronica.es/board), la relacién
provisional de admitidos y excluidos, con expresion, en su caso, de las causas de la exclusion. Se
concedera un plazo de tres dias naturales a efectos de subsanacion, a partir del siguiente al de su
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publicacion.

4.2. Transcurrido el plazo de subsanacién, se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos
y excluidos, que se publicara en el tablon de anuncios de la sede electrénica de este
Ayuntamiento (https://vicar.sedelectronica.es/board). La publicacién del resultado del concurso
de méritos se llevara a cabo a través de la sede electrénica en la que también se determinara el
dia, hora y lugar de celebracion de los ejercicios que integran la fase de oposicion.

5.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1. El Tribunal calificador de estas pruebas estard formado por: Presidente, Secretario y tres
vocales, que seran los siguientes:

- Presidente/a: Sera designado por el Alcalde.

- Secretario/a: El Secretario General del Ayuntamiento

- Tres Vocales: Seran designados por el Alcalde, de igual o superior titulacion académica
que la exigida en la convocatoria.

5.2. La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

5.3.Los vocales del Tribunal deberan poseer titulacion o especializacion igual o superior a la
exigida para el acceso a la plaza convocada.

5.4. El Tribunal podra disponer la incorporacién al mismo de asesores especialistas que se
limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, en base a las cuales, colaboraran
exclusivamente con el drgano de seleccion con voz pero sin voto.

5.5. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando concurran en ellos
circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

5.6. La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con articulos
23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico

5.7. De conformidad con lo establecido en el art. 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico se ajustara a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, asi
como paridad entre mujer y hombre. Su composicion serd predominantemente técnica, rigiendo
el principio de especialidad de las plazas convocadas.

5.8. Para la valida constitucién del Tribunal Calificador se requerira la presencia del Presidente/a
y el Secretario/a y no podra constituirse ni actuar sin la presencia de, al menos, la mitad mas uno

de sus miembros.

5.9. Previa convocatoria del Presidente, se constituira el Tribunal, con asistencia de la mayoria de
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sus miembros, titulares o suplentes.

5.10. En dicha sesion, el Tribunal acordara todas las decisiones que le correspondan en orden al
correcto desarrollo de las pruebas selectivas.

6.- EL DESARROLLO Y CALIFICACION DE LAS PRUEBAS.

DESARROLLO DE LLAS PRUEBAS

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

A) Concurso de méritos. (4 puntos maximo)
B) Oposicion. (6 puntos maximo)

6.1.- FASE DE CONCURSQO: Maxima puntuacion 4 puntos

6.1.1.- Experiencia profesional: Maxima puntuacion 3 puntos

Los méritos que se aleguen se presentaran relacionados, se acreditaran mediante la presentacion
conjunta del informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social, donde conste el periodo y
grupo de cotizacién, y los contratos de trabajo o certificacién de la empresa acreditando las
funciones realizadas en el puesto desempefiado.

Se puntuara la experiencia profesional con arreglo al siguiente baremo:

- Por cada mes completo de servicios prestados en cualquiera de las Administraciones
Publicas en puesto de igual o similar contenido al que se opta...................... 0,030 puntos.

- Por cada mes completo de servicios prestados en empresa o ambito privado de igual o
similar contenido al qUE SE OPLA........cevvieerriieiriiieniieeriee et e 0,020 puntos.

Se valorardn proporcionalmente los servicios prestados por tiempo inferior a un mes, asi como
los desempefiados a tiempo parcial.

6.1.2.- Formacion: Cursos: Méaxima puntuacion 1 punto

Se valoraran los cursos, cuya duracion sea de un minimo de 30 horas, de materias relacionadas
con el puesto que se convoca, impartidos por centros o instituciones publicas, o bien en
colaboracion con una Administracion Publica, asi como cursos impartidos por instituciones de
ambito privado, relacionados con el puesto de trabajo, con arreglo al siguiente baremo:

- Por la participacion en cursos impartidos por centros o instituciones publicas, o bien en
colaboracion con una Administracién Publica:

Por cada hora de duracion............ceecueeeueeeieniieeniencienie e eeeiee e e e 0’003 puntos.
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- Por la participacion en cursos impartidos por centros o instituciones de ambito privado:

Por cada hora de duracion...........cecueeeueerieeiieenienieereeeeee e 0’001 puntos.

No se valoraran los cursos repetidos, salvo que la materia objeto del curso haya
experimentado cambios relevantes.

6.2.- FASE OPOSICION: Méximo 6 Puntos

Consistira en la contestacion, por escrito, de un cuestionario de 30 de preguntas con 4
respuestas alternativas propuesto por el Tribunal del temario de la convocatoria que se determina
en el Anexo I, y la resolucion de un caso practico cuyo contenido estara relacionado con el
temario.

La duracion de las pruebas sera de 90 minutos, distribuidos del siguiente modo:

- 45 minutos para el cuestionario de respuestas alternativas.
- 45 minutos para el supuesto practico.

Cada uno de los ejercicios se calificard de 0 a 3 puntos, siendo necesario, para aprobar,
obtener como minimo 1,50 puntos en las contestaciones del ejercicio tipo test y otros 1,50 puntos
en la resolucion del ejercicio practico. La calificacion final serd la suma de ambas puntuaciones.

6.2.1.- Cuestionario tipo test: Para la calificacion del cuestionario de 30 preguntas, con 4
respuestas alternativas, de las que s6lo una de ellas sera la correcta, se tendra en cuenta el
numero total de respuestas acertadas, considerando que por cada tres respuestas erroneas se
restard una acertada. Superaran el ejercicio los aspirantes que contesten correctamente al 50% de
las preguntas, una vez aplicada la minoraciéon procedente, conforme a la férmula expuesta,
obteniendo la calificacién de «no apto» los que no alcancen dicho porcentaje. En tal caso, el
Tribunal no procedera a la correccion del ejercicio practico.

Para la obtencion de este resultado se aplicara la siguiente férmula:

(A—E/3)x3
N

Siendo: N = ntimero total de preguntas del test
A = ntimero total de respuestas acertadas
E = nimero total de respuestas erroneas

6.2.2.- Ejercicio practico: Como criterios generales de correccion de la prueba de conocimientos
practicos, seran tenidos en cuenta, en orden de mayor a menor importancia, los siguientes:

a) Grado de conocimiento de las materias propias del temario y adecuacion al marco
normativo vigente.

b) Adecuado desarrollo de los contenidos y correcta estructuracion de los mismos.

c) Capacidad de interrelacion en los temas desarrollados y las respuestas a las cuestiones
planteadas.

d) Capacidad de sintesis en los temas desarrollados y las respuestas a las cuestiones
planteadas.

e) Uso correcto del vocabulario especifico y actualizado.
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f) Adecuada expresion escrita y correccion ortografica y gramatical.

g) Grado de calidad en la presentacién del ejercicio, que habra de ser legible, claro,
ordenado y coherente, de forma que sea posible la lectura sin necesidad de recurrir a
deducciones sobre lo escrito.

Asimismo, ademas de los criterios generales de correccion, el Tribunal Calificador podra
establecer criterios especificos, de los que seran informados los aspirantes antes de la realizacién

del ejercicio de que se trate, en caso de ser necesario.

CALIFICACION FINAL DE LAS PRUEBAS: Méximo 10 puntos.

e (Calificacion de la fase del concurso: 4 puntos maximo

La calificacién de la fase de concurso se realizara por el Tribunal que estudiara los
méritos alegados y justificados documentalmente por los aspirantes admitidos, calificandolos con
arreglo al baremo que figura en esta base, pudiendo obtenerse con su aplicacién un maximo de 4
puntos, distribuidos como a continuacion se detalla:

Meéritos profesionales 3,00 puntos
Cursos 1,00 puntos
Puntuacién maxima total 4’00 puntos

e (Calificacion de la fase de oposicion: 6 puntos maximo

Los miembros del Tribunal designados para la valoracion de la oposicion puntuaran los
ejercicios de esta fase con un maximo de 6 puntos, calificAndolos con arreglo al baremo que
figura en esta base, pudiendo obtenerse con su aplicacién un maximo de 6 puntos, distribuidos
como a continuacion se detalla:

Cuestionario tipo test 3,00 puntos
Ejercicio practico 3,00 puntos
Puntuacién maxima total 6’00 puntos

La suma de los puntos obtenidos en la fase de concurso y en la fase de oposicion dara la
calificacion final que serd, como méximo, de 10 puntos.

En caso de que se produzca un empate en la puntuacion final obtenida por algunos de los
aspirantes, se realizara una entrevista personal entre los mismos para determinar el orden de
prelacién en la clasificacion, que versara sobre aspectos relacionados con el puesto y perfil del
mismo.

7.- LISTA DE APROBADOS.

7.1. Concluida la valoracion de los méritos y la realizacién de los ejercicios de la fase de
oposicion, el Tribunal hara publica, en los lugares indicados en la Base 4.2, la relacion de
aspirantes, con indicacion de la puntuacién obtenida por orden de preferencia.
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definitiva de los aspirantes seleccionados, en la que constara la calificacién total por orden de
prelacion de los mismos, para la prestacion de servicios, con caracter temporal en los puestos
ofertados.

7.3. Contra la presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven de ella y de las
actuaciones del Tribunal, los interesados podran interponer recurso de alzada ante el Alcalde-
Presidente de la Corporacidn, en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente a la
publicacién de la propuesta del Tribunal en el tablon de anuncios y en la pagina web del
Ayuntamiento de Vicar, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 121 y 122 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

8.- PRESENTACION DE DOCUMENTACION.

Los aspirantes aprobados, cuando les corresponda una contratacion, deberan presentar la
siguiente documentacion:

- Titulo exigido o resguardo de pago de los derechos del mismo, asi como carnet de
conducir que corresponda.

- Documento nacional de identidad o documento de identificacion del pais correspondiente.

- Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional necesaria para el
desempefio de las tareas del puesto.

- Declaracion responsable de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

- Declaracién responsable de no desempefiar puesto de trabajo retribuido en cualquier
Administracion Publica, ni ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de trabajo
que se va a desempefiar.

9.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO.

Finalizado el proceso selectivo, se procedera a constituir una bolsa conforme al orden de
puntuacion que se haya obtenido en el proceso donde se incluira a todos aquellos aspirantes que
hayan aprobado los ejercicios, por medio de la cual se cubrira la necesidad de nombramiento de
Auxiliar Administrativo como funcionario/a interino/a cuando se dé alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 10 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 octubre.

Una vez conformada la bolsa de trabajo, aprobada por Resoluciéon de Alcaldia del
Ayuntamiento de Vicar, se seguira el orden de puntuacion obtenido, llamando siempre en primer
lugar al que figure primero de la lista, sin poder acudir al siguiente si no renuncia o no se presenta
el aspirante anterior.

Una vez requerida la persona que corresponda, esta deberd personarse en el Area de
Personal y RRHH del Ayuntamiento de Vicar, en un plazo maximo de 48 horas, al objeto de
formalizar la correspondiente contratacion, debiendo aportar previamente los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria.
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Los aspirantes que sean llamados y rechacen la oferta de trabajo, perderan
automaticamente su derecho a permanecer en la bolsa, excepto en los siguientes supuestos:

- Estar trabajando cuando se realice el llamamiento. Se acreditara mediante informe de
vida laboral y copia del contrato.

- Encontrarse en situacion de incapacidad para trabajar por motivos de salud. Se justificara
mediante aportacion del correspondiente informe médico acreditativo de dicha situacion.
No sera valida la acreditacion a través de un simple parte de reposo médico.

- Estar incurso en alguno de los supuestos contemplados por la normativa en vigor a los
efectos de la concesion de permisos o licencias (matrimonio, embarazo, parto, adopcién,
acogimiento, enfermedad grave de un familiar, cuamplimiento de un deber inexcusable de
caracter publico, y demas supuestos). Habra de justificarse la concreta situacion a través
de la correspondiente documentacion acreditativa.

Los aspirantes que, una vez contratados, renuncien voluntariamente al contrato en vigor,
perderan automaticamente su derecho a permanecer en la bolsa.

10.- IMPUGNACIONES.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas por los interesados en la
forma y supuestos previstos en la Ley 39/2015, de 30 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion con los
efectos y resolucion del contrato laboral sera la Jurisdiccion Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados Recurso de Reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo, a partir del dia siguiente al de la publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial
de la Provincia.
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ANEXO I. RELACION DE MERITOS

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA CREACION DE
UNA BOLSA DE EMPLEO DE PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO, POR VIA DE
URGENCIA, EN EL AYUNTAMIENTO DE VICAR

RELACION DE MERITOS

10. -

11. -

12. -

14. -

15. -

16. -

17. -

19. -

20. -

21. -

23. -

24, -

25. -
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ANEXO II. TEMARIO

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas. L.os principios constitucionales y los valores
superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension. El Estatuto de Autonomia
de Andalucia

2.La Organizacién territorial del Estado en la Constituciéon: Organizacién institucional y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales. El Defensor del Pueblo.

3- El Poder Judicial: Principios constitucionales. Organizacién Judicial. El Consejo General del Poder
Judicial.

4. El Gobierno y la Administracién del Estado. Relaciones del Gobierno con las Cortes Generales.
5. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién y Buen Gobierno

6. La Ley del Procedimiento Administrativo Comtun de las Administraciones Publicas y del Régimen
Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo. El acto administrativo. El procedimiento
administrativo. Fases del procedimiento. El expediente administrativo electronico. La notificacion
electronica. El Registro electronico, registro de entrada y salida de documentos.

7. La relacion juridico administrativa. Derechos del ciudadano en las relaciones juridico-
administrativas. Capacidad y representacion. Los actos juridicos del administrado.

8. El control de la actuacién administrativa. Medios de impugnacion de la actuacion administrativa.
La revision de oficio. Los recursos administrativos. La Jurisdiccion contencioso administrativa. El
control interno. El control externo: Tribunal de Cuentas y Camara de Cuentas de Andalucia.

9. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas. El personal al servicio de la
Administracién Local. Oferta de Empleo Ptblico. Seleccién. Provision de plazas y puestos de
trabajo. Situaciones administrativas de los funcionarios. Derechos y deberes de los funcionarios. El
sistema de retribuciones e indemnizaciones. Los funcionarios de Administracion Local con
habilitacion nacional. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas

10. La Ley 9/2017, de contratos del sector ptblico (LCSP). Ideas generales de la contratacion en el
sector publico: Tipos de contratos y procedimientos de contratacion. El contrato menor.
Especialidades en la Administracién Local: Disposiciones Adicionales segunda y tercera de la LCSP.

11. El1 Régimen Local espafiol. El Municipio, concepto y elementos. Competencias. La
organizacion municipal. La Provincia. Organizacion provincial. Competencias. Otras Entidades
locales. Régimen General de las elecciones locales. Organos de gobierno del ayuntamiento y
de la Diputacion. Régimen de sesiones de los 6rganos colegiados. Municipios de gran poblacién.
Actas y certificados de acuerdos de los 6rganos colegiados.

12. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Las Ordenanzas y Reglamentos locales. Las
licencias y autorizaciones. Las Haciendas locales: Los impuestos locales. Las tasas y precios
publicos. Las ordenanzas fiscales. Los bienes de las entidades locales. La Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico. Clases de contratos. Objeto, presupuesto de licitacion,
valor estimado y precio del contrato. Los contratos menores.
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13. El Presupuesto General de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia a las
bases de ejecucion del presupuesto. La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de
gastos: delimitacion, situacién y niveles de vinculacion juridica. La ejecucion del presupuesto de
gastos y de ingresos: sus fases. Las modificaciones presupuestarias. Los pagos a justificar. Los
anticipos de caja fija.

14. La liquidacion del Presupuesto. Los remanentes de crédito. El Resultado Presupuestario. El
Remanente de Tesoreria. La estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera. La Cuenta
General. El Tribunal de Cuentas y la Camara de Cuentas de Andalucia.

15. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.
Introduccioén al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico
de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de diadlogo. El escritorio y sus
elementos. El ment inicio. Cortana.

16. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacién del entorno de
trabajo. Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracién. Introduccién y ediciéon de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.
Personalizacion del entorno de trabajo.

17. Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

18. Atencién al publico: acogida e informacion al ciudadano. Atenciéon de personas con
discapacidad. Los servicios de informaciéon administrativa. Informacion general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones. Concepto de documento, registro y
archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion.
Administracion electrénica y servicios al ciudadano. La informacion administrativa. Analisis de
principales paginas web de caracter ptiblico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencion al
ciudadano. El Punto de Acceso General de la Administracion General del Estado. La protecciéon de
datos de caracter personal. La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

19. Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica 1/2004, de
28 de diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género. Discapacidad y
dependencia.

20. Prevencion de riesgos laborales: Marco normativo estatal en materia de prevencion de riesgos
laborales. Politica en materia de prevencion de riesgos para proteger la seguridad y la salud en el
trabajo. Derechos y obligaciones. Consulta y participacion de los trabajadores. Responsabilidades y
sanciones.
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	CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICIÓN, POR VÍA DE URGENCIA, PARA LA CREACIÓN DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA LA CONTRATACIÓN TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL AYUNTAMIENTO DE VICAR (ALMERÍA)
	2.- CONDICIONES Y REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES
	3.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
	4.- ADMISIÓN DE SOLICITUDES.
	4.1. Finalizado el plazo de presentación de solicitudes, se publicará en el tablón de anuncios de la sede electrónica de este Ayuntamiento (https://vicar.sedelectronica.es/board), la relación provisional de admitidos y excluidos, con expresión, en su caso, de las causas de la exclusión. Se concederá un plazo de tres días naturales a efectos de subsanación, a partir del siguiente al de su publicación.
	5.- TRIBUNAL CALIFICADOR.
	6.- EL DESARROLLO Y CALIFICACIÓN DE LAS PRUEBAS.
	7.- LISTA DE APROBADOS.
	8.- PRESENTACIÓN DE DOCUMENTACIÓN.
	9.- FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO.
	10.- IMPUGNACIONES.
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