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IV. Administracion Local
AYUNTAMIENTOS

Salamanca

ANUNCIO

BASES PARA LA COBERTURA EN PROPIEDAD, MEDIANTE OPOSICION RESTRINGIDA
DE DIVERSAS PLAZAS DE PROMOCION INTERNA PARA EL PERSONAL FUNCIONARIO
DEL AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA.

BASE 1°.- Normas Generales.
1.1.- Objeto de la convocatoria.-

Las presentes bases concretan los aspectos normativos de los procesos selectivos que con-
voca el Ayuntamiento de Salamanca para la promocién interna de personal funcionario, dentro
de la ejecucion de la Oferta de Empleo Publico de 2017, y de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 70 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

El nimero de plazas convocadas podra ampliarse, una vez finalizado el proceso, con las
plazas vacantes existentes o que puedan producirse hasta el momento de la finalizacion del
proceso selectivo.

1.2.- Legislacion aplicable.-

Al proceso selectivo le sera de aplicacion lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local («B.O.E.» n® 80, de 3 de abril de 1985); en el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril («<B.O.E.» n° 96 y 97 de 22 y 23 de abril de
1986); en el 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; en la Ley 30/1984 de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica («B.O.E.» n° 185, de 3 de agosto
de 1984); en el Reglamento General de Ingreso de Personal al Servicio de la Administracion Ge-
neral del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcio-
narios Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por R.D. 364/1995 de 10 de
marzo («B.O.E.» n® 85, de 10 de abril de 1995); en el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio por
el que se establecen las Reglas Basicas y Programas Minimos del Procedimiento de Seleccion
de los Funcionarios de Administracion Local («B.O.E.» n° 142 de 14 de junio de 1991); el Re-
glamento de Funcionarios de Administracion Local, de 30 de mayo de 1952 (BOE n° 364, de
29 de diciembre de 1952); en la Ley 53/1984 de 26 de diciembre de Incompatibilidades del Per-
sonal al Servicio de las Administraciones Publicas («B.O.E.» n° 4, de 4 de enero de 1985); en
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas y en Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y
en su caso las previsiones normativas y ordenadoras de caracter interno.

La presente convocatoria cumple el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres
en el acceso al empleo publico, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola y la
Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
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1.3.- Numero y caracteristicas de las plazas.-

a) Se convoca proceso selectivo para cubrir las plazas que se sefialan a continuacion, me-
diante el sistema de promocion interna, promocion vertical, en el Ayuntamiento de Salamanca.

b) Las plazas convocadas pertenecen al Subgrupo que se sefala de los previstos en el art.
76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto re-
fundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y estdn dotadas con el sueldo co-
rrespondiente al Subgrupo, dos pagas extraordinarias y demas retribuciones basicas que co-
rrespondan con arreglo a la legislacion vigente.

Las plazas convocadas y, en su caso, las reservas de las plazas desde las que se puede
acceder al Subgrupo superior, dentro de cada una de ellas, son las siguientes:

Plaza Clasificacion Especialidad N°
AUXILIAR TECNICO DE Escala: Admoén. Especial. 16
SERVICIOS A LA CIUDADANIA  Subescala: Técnica.

Clase: Auxiliar Técnico.

Las plazas se adjudicaran mediante la superacion del proceso selectivo entre todas las per-
sonas aspirantes admitidas que rednan los requisitos exigidos, y de acuerdo con la reserva en
la que se ha participado en el itinerario de los cursos formativos.

1.4.- Régimen de incompatibilidades.-

Las personas aspirantes que resulten nombradas para estas plazas quedaran sometidas
al régimen de incompatibilidades vigente y no podran simultanear el desempefio de aquellas
con el de cualesquiera otras plazas, cargos o empleos remunerados con fondos del Ayunta-
miento de Salamanca, del Estado, de las Comunidades Auténomas, de Entidades o Corpora-
ciones Locales, o de Empresas que tengan caracter oficial o relacion con dichos Organismos,
aunque los sueldos tengan caracter de gratificacion o emolumentos de cualquier clase, ni con
el ejercicio de actividades privadas, salvo autorizacién expresa de compatibilidad, cuando sea
legalmente posible.

Dicha autorizacién no sera posible cuando se ocupen puestos afectados por el condicio-
namiento de incompatibilidad, salvo la de profesor/a asociado/a en las Universidades publicas.

BASE 2°.- Requisitos de los/las aspirantes.

Para ser admitidos/as al proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir los si-
guientes requisitos, referidos siempre a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias:

a) Ser funcionario/a de carrera del Excmo. Ayuntamiento de Salamanca.
b) Estar encuadrado en el Grupo E- OAY.

c) Tener la antigliedad minima exigida para el ascenso a cada uno de los Grupos o Sub-
grupos en que estan incardinadas las plazas segun se especifica:

1.acceso a Grupo distinto: 10 afos.
d) Poseer la titulacién de Graduado en Educacién secundaria obligatoria o equivalente.

f) Haber obtenido una valoracién favorable o positiva en la Evaluacién del desempefio.
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g) Haber completado el itinerario formativo previsto para el ascenso con la calificacion de
apto/a.

h) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspon-
dientes funciones, no estableciéndose exclusiones por limitaciones fisicas o psiquicas, salvo en
los casos en que sean incompatibles con el desempefio de las correspondientes tareas y fun-
ciones.

Los/as aspirantes discapacitados/as deberan acreditar la compatibilidad mediante certifi-
cado expedido por los equipos de valoracion de incapacidades o por el correspondiente or-
ganismo publico.

i) No haber sido sancionado/a por falta administrativa tipificada como grave o muy grave
que no haya sido cancelada ni hallarse inhabilitado/a para el ascenso.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacion
del plazo de presentaciéon de solicitudes.

BASE 3°.- Solicitudes.
3.1.- Solicitudes.-

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo, en las plazas indicadas en
la reserva por la que han participado en el itinerario de los cursos formativos, deberan conte-
ner los datos personales de los/as solicitantes, la manifestacion de que rednen todas y cada
una de las condiciones exigidas en la Base Segunda de la convocatoria, referidas siempre a la
fecha de expiracién del plazo de presentacion de instancias, y la expresion de que, en caso de
ser nombrados, se comprometen a prestar juramento o promesa de cumplir fielmente las obli-
gaciones del cargo con lealtad al Rey y guardar y hacer guardar la Constitucion como norma
fundamental del Estado.

Estas se dirigiran al Sr. Alcalde Presidente del Ayuntamiento de Salamanca.

Se pone a disposicion de los/a interesados/as modelos normalizados de solicitudes que
se encontraran en el Registro General de la Corporacioén (Iscar Peyra n° 24 y en el Centro Mu-
nicipal Integrado Julidn Sanchez el Charro, sito en Plaza de la Concordia s/n), asi como en la
pagina web municipal: www.aytosalamanca.es en el apartado -OFERTA DE EMPLEO PUBLICO-

3.2.- Datos consignados.-

Los/as aspirantes quedan vinculados/as a los datos que hayan hecho constar en su soli-
citud, pudiendo Unicamente solicitar su modificacion mediante escrito motivado dentro del
plazo sefialado en el apartado siguiente de esta Base. Transcurrido este plazo no se admitira
peticién de esta naturaleza, salvo causa de excepcion sobrevenida, justificada y libremente apre-
ciada por el érgano municipal competente.

3.3.- Plazo de presentacion de instancias.-

El plazo de presentacion de instancias sera de VEINTE DIAS NATURALES, contados a
partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el "Boletin Oficial del
Estado".

3.4.- Lugar de presentacion.-

El impreso de solicitud, debidamente cumplimentado, se presentara en el Registro Gene-
ral del Ayuntamiento de Salamanca, o de cualquiera de los Municipios del Alfoz de Salamanca
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firmantes del Convenio del “Registro Unico”, cualquiera de los dias laborables dentro del plazo
indicado en el apartado 3.3.

También podran presentarse las solicitudes en cualquiera de las formas previstas en el Art.
16 de la vigente Ley de Procedimiento Administrativo de las Administraciones Publicas.

Ademas aquellas personas que dispongan de DNI electrénico u otro certificado digital re-
conocido en la lista de certificados que se detalla en la Sede electrénica del Ayuntamiento, po-
dran presentar su solicitud a través del Registro electronico de la pagina web municipal,
https://www.aytosalamanca.gob.es/es/tramitesgestiones/registroelectronico seleccionando el
tramite de “Seleccion personal fijo”.

3.5.- Defectos Subsanables.-

Si alguna instancia adoleciese de algun defecto subsanable podra requerirse a la persona
interesada para que, en el plazo de diez dias, subsane la falta 0 acompafie los documentos pre-
ceptivos, con apercibimiento de que de no hacerlo asi, sera excluida de la lista de admiti-
dos/as.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier momento
de oficio o0 a peticion de la persona interesada.

BASE 4°.- Admision de los/as aspirantes.
4.1.- Requisitos.-

Para ser admitido/a a la practica de las pruebas selectivas bastara con que los/as aspi-
rantes manifiesten en sus instancias que reunen todas y cada una de las condiciones exigidas
en la base Segunda, referidas siempre a la fecha de expiracién del plazo sefialado para la pre-
sentacion de instancias.

4.2.- Lista de Admitidos/as y Excluidos/as.-

Expirado el plazo de presentacién de instancias, se dictara resolucién declarando aprobada
la lista de las personas admitidas y excluidas que se publicara en el Boletin Oficial de la Pro-
vincia y en la Sede electrénica del Ayuntamiento de Salamanca, y contendra, ademas del lugar,
fecha y hora de comienzo de la primera prueba de la oposicidon, como Anexo Unico la relacion
nominal de las personas excluidas, con la referencia, en su caso, a cuatro numeros del Docu-
mento Nacional de Identidad, e indicacién de las causas de su exclusién, asi como el lugar en
que se encuentren expuestas al publico las listas de las personas admitidas y excluidas. En dicha
Resolucién se incluira la composicion nominal del Tribunal Calificador.

Los/as aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez dias contados a partir del si-
guiente al de la publicacion de la Resolucion, para poder subsanar el defecto que haya moti-
vado su exclusion, siempre que sea un defecto subsanable, tal y como establece el art. 68.1
de la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, sin per-
juicio de formular las reclamaciones que estimen pertinentes.

Si no se formulasen reclamaciones quedara definitivamente aprobada la relacion.
4.3.- Reclamaciones, errores y rectificaciones.-

La publicacion de la Resolucion por la que se declara aprobada la lista de personas ad-
mitidas y excluidas en el Boletin Oficial de la Provincia sera determinante de los plazos a efec-
tos de posibles impugnaciones o recursos.
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Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion de
la persona interesada, de conformidad con lo dispuesto en el art. 109.2 de la Ley de Procedi-
miento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales se hubiese de modificar, la fecha
o la hora de celebracion del primer ejercicio, se hara publico a través del Boletin Oficial de la
Provincia y Sede electrénica.

BASE 5°.- Organos de seleccion.-
5.1- Composicion.-

El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas estara compuesto por un nimero impar
de miembros con voto, nunca inferior a cinco, y en su composicion se tendera a la paridad entre
hombres y mujeres.

Podra constituirse un Unico tribunal o varios en funcién de las caracteristicas de las pla-
zas convocadas y de la necesaria especializacion, unificando aquellas cuya seleccion puedan
hacerse conjuntamente.

Estara constituido por los siguientes miembros:
Presidente: El Director de Area de Régimen Interior o funcionario/a en quien delegue.

Vocales: Un/a funcionario/a designado/a por la Junta de Castilla y Ledn y tres funciona-
rios/as designados por el Alcalde- Presidente de igual nivel o superior al de la plaza convocada.

Secretario/a: Un/a funcionario/a designado a tal efecto.

Podra estar presente en el Tribunal, en calidad de observador, una persona a sugerencia
de la Junta de Personal, con voz pero sin voto.

El Tribunal quedara integrado, ademas, por los/as suplentes respectivos, que simultanea-
mente con los/as titulares, habran de designarse.

5.2.- Asesores/as Especialistas.-

Cuando el procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra indole asi lo acon-
sejase, el Tribunal, por medio de su Presidente, podra disponer la incorporacién al mismo, con
caracter temporal, de otro personal municipal, de otras Administraciones Publicas o del sector
privado que colaborara, exclusivamente, en el ejercicio de sus especialidades técnicas en el des-
arrollo de los procesos de seleccién y bajo la direccion del citado Tribunal.

5.3.- Actuacion y constitucién del Tribunal Calificador.-

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, del Presidente
y del Secretario o de quienes les sustituyan, y de otro miembro del Tribunal.

En caso de ausencia, tanto del Presidente titular como del Suplente su sustitucion se hara
por el/la Vocal de mayor antigledad.

El Secretario tiene voz, aunque no derecho a voto.

El Tribunal resolvera todas las dudas que surjan de la aplicacion de las normas contenidas
en estas bases y determinara la actuaciéon procedente en los casos no previstos en ellas. Adop-
tara sus decisiones por mayoria, mediante votacién nominal. En caso de empate, se repetira
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la votacion hasta una tercera vez en la que, si persiste el empate, éste lo dirimira el Presidente
con su voto. Para las votaciones se seguira el orden establecido en la resoluciéon de nombra-
miento de los miembros del Tribunal, votando en ultimo lugar el Presidente.

Los acuerdos del Tribunal sélo podran ser impugnados por los/as interesados/as en los su-
puestos y en la forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Ad-
ministraciones Publicas.

El Tribunal establecera el tiempo y medios de realizacion de los ejercicios de los/as aspi-
rantes discapacitados/as, de forma que gocen de igualdad de oportunidad con los demas par-
ticipantes.

El Tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o
las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

5.4.- Abstencion.-

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando concu-
rran en ellos circunstancias de las previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico, o en el art. 13.2 del Real Decreto 364/1995 de 10 de
marzo.

5.5.- Recusacion.-

Los/las aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando juzguen que con-
curren en ellos alguna o varias de las circunstancias sefialadas en la precedente base 5.4, si-
guiéndose para ello el procedimiento establecido en el art. 24 de la Ley 40/2015, de 1 de oc-
tubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.6.- Revision de las resoluciones del Tribunal Calificador.-

Las Resoluciones del Tribunal Calificador vinculan a la Administracion Municipal sin per-
juicio de que ésta, en su caso, pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en los arts.
106 y siguientes de la Ley Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pu-
blicas, en cuyo caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o tramites afectados por las
irregularidades.

5.7.- Clasificacion del Tribunal Calificador.-

El Tribunal Calificador que actle en estas pruebas selectivas tendra la categoria prevista
en el art. 30 del Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo en funcion del Subgrupo en que estén
incardinadas las plazas convocadas.

BASE 6°.- Sistema selectivo.-
El procedimiento selectivo constara de dos fases:

e FASE DE CONCURSQO: Esta fase sera previa a la de oposicion, no tendra caracter elimi-
natorio ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

Se tendran en cuenta los siguientes méritos, con la valoraciéon que se sefala, referida a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacién de instancias.

a)Antigliedad: 0,072 puntos por afio completo de servicio en el Subgrupo inmediato infe-
rior al de la plaza convocada y 0,018 puntos por afio en otro Subgrupo inferior al citado, hasta
un maximo de 1,80 puntos.
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A las fracciones de afno les correspondera una puntuacién en proporcion al tiempo de ser-
vicios prestados, no computandose los inferiores al mes.

b) Grado Personal: Por tener un grado personal consolidado en uno de los siguientes ni-
veles en comparacion con el nivel asignado a los puestos base a los que puede ser adscrita la
persona nombrada:

- Nivel Superior: 0,90 puntos.
- Nivel igual: 0,60 puntos.
- Nivel inferior en uno o dos niveles: 0,30 puntos.
- Nivel inferior en tres o cuatro niveles: 0,05 puntos.

c) Trabajo desarrollado: La puntuacion del trabajo desarrollado sera la obtenida en la Eva-
luacion del desempenio realizada.

d) Cursos de formacién y perfeccionamiento: la puntuacién maxima en este apartado sera
de 1,20 puntos.

Ademas de lo anterior se valoraran aquellos cursos que tengan relacién con el contenido
del puesto al que se opta y que se acrediten con certificados expedidos por centros oficiales
de formacién reconocidos por las Administraciones Publicas.

En el supuesto de cursos repetidos, aunque realizados en fechas distintas, sélo se valo-
raran una vez.

Solo se valoraran los cursos realizados en los 10 afios anteriores a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de instancias y con una duracién igual o superior a 20 horas, (salvo
cursos superiores o itinerarios formativos de centros oficiales y de la administracion, para los
que no se considerara la antigliedad) segun el siguiente baremo:

Cursos Presenciales . Cu_rsos a

distancia u on-line

Con certificado | Con certificado de Con certificado de

de asistencia aprovechamiento aprovechamiento
De 20 a 29 horas 0,02 0,05 0,02
De 30 a 39 horas 0,04 0,10 0,04
De 40 a 49 horas 0,06 0,15 0,06
De 50 a 59 horas 0,08 0,20 0,08
De 60 a 69 horas 0,10 0,25 0,10
De 70 a 79 horas 0,12 0,30 0,12
De 80 a 89 horas 0,14 0,35 0,14
De 90 a 99 horas 0,16 0,40 0,16
De 100 a 109 horas 0,18 0,45 0,18
De 110 a 119 horas 0,20 0,50 0,20
De 120 a 129 horas 0,22 0,55 0,22
De 130 a 139 horas 0,24 0,60 0,24
De 140 a 149 horas 0,26 0,65 0,26
De 150 a 159 horas 0,28 0,70 0,28
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De 160 a 169 horas 0,30 0,75 0,30
De 170 a 179 horas 0,32 0,80 0,32
De 180 a 189 horas 0,34 0,85 0,34
De 190 a 199 horas 0,36 0,90 0,36
De 200 a 209 horas 0,38 0,95 0,38
De 210 a 219 horas 0,40 1,00 0,40
De 220 a 229 horas 0,42 1,05 0,42
De 230 a 239 horas 0,44 1,10 0,44
De 240 a 249 horas 0,46 1,15 0,46
De 250 horas o mas 0,48 1,20 0,48

Los cursos con una duracion inferior a 20 horas realizados en el Ayuntamiento de Salamanca
y que se acrediten con certificado, se computaran sumando el total de horas de todos ellos y
otorgando la puntuacion correspondiente segun el baremo definido.

e) Titulacién superior a la exigida (en ella se entenderan incluidos cualquier curso oficial pos-
terior a la titulacion que habilita para el ascenso: masteres, doctorados, diplomas de especia-
lizacion, cursos de adaptacion a titulaciones superiores, siempre que estos abarquen, al menos,
un curso académico, etc.: 0,60 puntos.

* FASE DE OPOSICION:

Tal y como sefalan las normas reguladoras de los procesos de Promocién Interna “dentro
de la fase de oposicién propiamente dicha se incluiran unas pruebas que podran consistir, bien
en pruebas de tipo practico o bien en el desarrollo de trabajos en funcién de las plazas con-
cretas a las que se pretenda acceder y del ambito funcional en el que se desarrollan las fun-
ciones en el puesto actual. El desarrollo de los trabajos sefialados debe permitir comprobar la
adquisicion de las competencias necesarias previstas en los distintos itinerarios formativos”.

Por ello las personas aspirantes deberan: Realizar una prueba practica o tedérico practica
sobre los contenidos de los puestos que les pueden ser asignados con el nivel de complejidad
relativo a la plaza a la que se aspira.

BASE 7°.- Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas.
7.1.- Programa.-

Las pruebas tomaran como base las funciones que se especifican en el Anexo de estas
bases, las cuales, junto con la concrecion de esas funciones en razén del contenido concreto
de la plaza que se aspira a ocupar, serviran de referencia para la realizacién de los ejercicios.

7.2.- Calendario de realizaciéon de las pruebas.-

La fecha, hora y lugar de celebracién del ejercicio de las pruebas selectivas se dara a co-
nocer, junto a la publicacion de la lista de excluidos/as, en el Boletin Oficial de la Provincia de
Salamanca, en el Tablén de Anuncios de este Ayuntamiento y en la Sede electronica.

En el caso de que se realicen lecturas publicas el Tribunal citara a los aspirantes con una
antelacién de 48 horas.

7.3.- Identificacion de las personas aspirantes.-

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a las personas aspirantes que acrediten
su identidad, a cuyo fin deberan estar provistos del Documento Nacional de Identidad.
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En la realizacion de los ejercicios se garantizara siempre que sea posible el anonimato de
las personas aspirantes.

7.4.- Llamamiento y orden de actuacion de las personas aspirantes.-
Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento Unico.

Salvo casos de fuerza mayor invocados con anterioridad, debidamente justificados y apre-
ciados por el Tribunal con absoluta libertad de criterios, la no presentacion de un/a aspirante
a cualquiera de los ejercicios obligatorios, en el momento de ser llamado/a, determinara auto-
maticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo y en los sucesivos que-
dando excluidos/as, en su consecuencia, del procedimiento selectivo.

El orden de actuacion de las personas aspirantes, en aquellos ejercicios que no puedan
realizarse conjuntamente, se iniciara alfabéticamente por aquellos cuyo primer apellido co-
mience por la letra que resulte de la Resolucién de la Secretaria de Estado para la Adminis-
tracion Publica que resulte de aplicacién en cada afio, por la que se hace publico el resul-
tado del sorteo 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 Ad-
ministracion del Estado.

BASE 8°.- Calificacion.
8.1.- Oposicion.-

El ejercicio obligatorio sera eliminatorio y calificado hasta un maximo de diez puntos, siendo
eliminados/as los/as aspirantes que no alcancen la puntuacién minima que fije del Tribunal

El nUmero de puntos que podran ser otorgados por cada miembro del tribunal sera de cero
a diez puntos.

La puntuaciéon de cada aspirante en cada uno de los ejercicios sera la media aritmética de
las calificaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal asistentes a la reunion,
una vez eliminados a estos efectos la puntuacién maxima y minima concedidas cuando exista
una desviacion de dos puntos sobre la media aritmética, o en su caso, una de las que apa-
rezcan repetidas como tales.

La calificacién de los ejercicios se haran publicas el mismo dia en que se acuerden y seran
expuestas en el tablén de anuncios de la Corporacioén y en la sede electrénica.

8.2.- Calificacion definitiva.-

La calificacion definitiva del proceso de seleccion vendra dada por la suma de las califi-
caciones obtenidas en las fases de concurso y de oposicion. Esta puntuacion sera la que de-
termine el orden definitivo de las personas aspirantes aprobadas.

BASE 9°.- Relacién de aprobados/as.-

Concluidas las pruebas de la fase de oposicion, el Tribunal publicara inmediatamente en
el tablon de anuncios de la Corporacion y en la Sede electrénica la relacion de aspirantes apro-
bados/as por orden de puntuacion, en la que constaran la puntuaciéon de la fase de oposicion,
la de la fase de concurso y la suma de ambas.
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BASE 10°.- Presentacion de documentos por los/as aprobados/as..
10.1.- Documentos exigibles.-

Los/as aspirantes propuestos/as aportara/n en el Departamento de Recursos Humanos del
Excmo. Ayuntamiento de Salamanca, los siguientes documentos acreditativos de que posee las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria:

a) Fotocopia autentificada o fotocopia (que deberan presentarse acompafnada de original,
para su compulsa) del titulo académico referido en la base 2.b) o justificante de haber abonado
los derechos para su expedicion. En el supuesto de haber invocado el titulo equivalente a los
exigidos, habra de acompanarse certificado que acredite la citada equivalencia. Si estos do-
cumentos estuviesen expedidos después de la fecha en que finalizé el plazo de presentacion
de instancias, debera justificar el momento en que concluyeron los estudios.

b) Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el
normal ejercicio de la funcién a desempefiar. Los/as aspirantes que hayan hecho valer su con-
dicion de personas con discapacidad deberan presentar certificaciéon expedida por los érga-
nos competentes que acredite tal condicién, asi como la compatibilidad en el desempefio de
las tareas y funciones correspondientes.

Los documentos que figuren en los archivos de este Ayuntamiento o a los que el Ayunta-
miento pueda acceder por figurar en otros registros publicos siempre que esté autorizado para
ello, no sera necesario que sean presentados por las personas interesadas.

El Departamento de Recursos Humanos podra requerir a la persona aspirante propuesta
la documentacion original presentada para valoracion de méritos en la fase de concurso a
efectos de comprobacién de su autenticidad.

10.3.- Plazo.-

El plazo de presentacion de documentos o la peticion recogida en el apartado anterior sera
de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacién de la lista de se-
leccionados/as en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento.

10.4.- Falta de presentaciéon de documentos.-

Quien dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, no presentara su do-
cumentacion o no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser nombrado/a y quedaran anu-
ladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiere podido incurrir
por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la convocatoria. En este caso el Tribu-
nal formulara propuesta adicional a favor de quien, o quienes sigan en el orden de puntuacién,
siempre que haya superado todas las pruebas exigidas.

BASE 112.- Nombramiento como funcionario/a de carrera.

Terminado el plazo de presentacion de documentos la Alcaldia-Presidencia procedera al
nombramiento de los/as aspirantes que hayan superado la fase de oposicidén y que, habiendo
aportado éstos, reunan los requisitos exigidos para acceder a las nuevas plazas.

BASE 12°.- Toma de posesion.
12.1.- Plazo.-

Los/las aspirantes nombrados/as deberan tomar posesion de su cargo en el plazo de treinta
dias habiles, contados desde el siguiente al de la notificacidon del nombramiento definitivo.
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12.2.- Formalidades.-
Para la toma de posesion, el/la interesado/a comparecera en la fecha y hora que se senale.
12.3.- Efectos de la falta de toma de posesion.-

Quien, sin causa justificada no tomara posesion dentro del plazo sefialado, quedara en la

situacién de cesante, con pérdida de todos los derechos derivados de la convocatoria y del sub-
siguiente nombramiento conferido.

BASE 13°.- Incidencias.
13.1.- Recursos:

Contra estas bases, su convocatoria y cuantos actos se deriven de los mismos y de la ac-

tuacién del Tribunal, podran interponerse por parte de las personas interesadas los recursos pro-
cedentes en los casos y forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo.

13.2.- El s6lo hecho de presentar la instancia solicitando tomar parte en esta oposicion cons-

tituye sometimiento expreso de los/as aspirantes a las bases de la convocatoria que tienen con-
sideracién de Ley reguladora de la misma.

Salamanca

EL TERCER TTE. DE ALCALDE (Fdo. Fernando Rodriguez Alonso)

ANEXOS
ANEXO I: Principales funciones del Subgrupo C2

PUESTOS ADMINISTRATIVOS:

e Supervisar las tareas desarrolladas.

e Control de los recursos asignados: econdmicos o materiales.

¢ Realizacién de propuestas en relacion con dichos recursos.

e Gestionar actividades en dmbitos diversos.

e Tramitar administrativamente y realizar el seguimiento de expedientes.

e Elaborar la base para informes de evaluacién y valoracion.

e Elaborar propuestas de presupuestos.

¢ Elaborar la base para propuestas de resoluciones administrativas en area juridica.
e Gestionar reclamaciones y recursos administrativos.

e Tramitacion administrativa y seguimiento de contratos de productos y/o servicios.
e Gestionar y alimentar programas informaticos y bases de datos.

e Comprobar, chequear y cotejar datos, listados, documentos, etc.
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¢ Disefiar y/o actualizar documentos formalizados, plantillas, formularios.

e Preparar, editar y completar dossieres, expedientes y todo tipo de documentacion.

e Procesar todo tipo de textos, tablas y/o graficos.

e Tramitar administrativamente de subvenciones, becas, ayudas, etc.

e Tramitar administrativamente autorizaciones.

e Tramitar administrativamente sanciones, multas, control de impagados y vias de apremio.

e Registrar, archivar y distribuir todo tipo de documentacién y correspondencia interna y
externa.

e Responder a peticiones, solicitudes y correspondencia en general.
e Solicitar y recabar todo tipo de informacién y documentacioén.
e Gestionar y mantener archivos de expedientes y documentacion.

¢ Inventariar bienes y materiales/ Organizar, mantener y controlar el almacén, y todo tipo
de materiales y bienes.

e Actualizar, tramitar y mantener ficheros y registros.

e Gestionar agendas de trabajo, viajes y protocolos.

e Coordinar actividades de la unidad.

¢ Gestionar actividades en ambitos diversos.

e Distribuir tareas propias de la unidad administrativa.

e Atender visitas y llamadas telefénicas y canalizar a destinos y destinatarios.

e Controlar, coordinar consultas.

e Facilitar informacion general, entrega y cobro de documentacion e impresos.

e Recepcionar y tramitar quejas y reclamaciones.

e Tramitar administrativamente la gestién contable.

e Tramitar la ejecucion, modificacién, control presupuestario y contabilidad financiera.
e Tramitar y liquidar las facturas, gastos, ingresos, anticipos y créditos. Gestion de caja fija.
e Seguimiento de contratos de suministro y/o servicios.

RESTO DE PUESTOS:

e Asumir la responsabilidad de personas en su equipo de trabajo.

e Supervisar las tareas desarrolladas.

e Control de los recursos asignados: econémicos o materiales.

e Realizacién de propuestas en relacion con dichos recursos.
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¢ Inspeccionar actividades municipales y de las empresas prestadoras de servicios muni-
cipales.

e Mantener equipos.

e Tomar muestras.

e Colaborar en la tramitacion de expedientes.

e Atender consultas en calidad de servicio.

¢ Realizar otras labores de inspeccion.

¢ Ejecucion de trabajo.

e Almacenar material.

e Cargar, descargar material.

¢ Registrar materiales.

e Realizar encargos.

e Mantener material.

e Mantener vehiculos.

e Mantener instalaciones.

e Reparar averias y desperfectos, en su caso.

¢ Trasladar equipos, mobiliario y material.

e Atender visitas y llamadas telefénicas y canalizar a destinos y destinatarios.
e Facilitar informacion general, entrega de documentacion e impresos.
e Recepcionar y tramitar quejas y reclamaciones.
® Tramitar pedidos de material.

e Gestionar la distribucién de pedidos de material.
e Abrir y cerrar instalaciones y/o dependencias.

e Custodiar mobiliario, material y documentacion.
e Destruir material y documentacion.

e Recoger y distribuir documentacién.

e Encender y apagar calefaccion.

e Realizar encargos.

e Empaquetar materiales y documentacion.

® Preparar salas y dependencias.

e Recibir y clasificar correspondencia y documentacion.
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e Reparar averias y desperfectos.
e Vigilar instalaciones.
e Controlar accesos.

e Conduccién de vehiculos.

ANEXO II: Competencias para el desempeno

Compromiso con la Organizacién. Actuar en consonancia con los principios y valores de
la Organizacién, implicandose activamente en la consecucion de los objetivos establecidos.

e Actla con coherencia y respeto a la mision, visién y valores.

e Muestra un grado de responsabilidad mas alla de lo que le corresponde segun su puesto
de trabajo.

e Realiza las tareas de su puesto con altos niveles de rendimiento y calidad.
e Transmite a los companeros la necesidad de excelencia en el trabajo.
e Muestra compromiso con los objetivos que le son asignados.

Orientacion al ciudadano / usuario del servicio. Ofrecer un servicio de calidad al ciudadano,
identificando sus necesidades, orientando las politicas, los proyectos y/o las acciones a la sa-
tisfacciéon de sus necesidades y expectativas.

e Atiende las peticiones, consultas, quejas de los ciudadanos / usuarios del servicio con
amabilidad y verbalizando su disposicion a ayudar.

e Busca la satisfaccion del usuario / ciudadano asegurandose de que éste obtiene una res-
puesta adecuada a sus problemas y demandas.

e Orienta al usuario / ciudadano, para que resuelva satisfactoriamente sus asuntos.
* Recoge informacién para conocer las necesidades de la ciudadania / usuarios.

Aprendizaje continuo. Aprender y aplicar nuevos conocimientos, informaciones, sistemas
y métodos de trabajo que permitan mejorar la eficacia y la eficiencia.

e Detecta sus propias carencias formativas y solicita participar en acciones especificas para
adquirir aprendizaje.

¢ Participa en jornadas profesionales y en acciones de formacion continua para mantenerse
actualizado en su ambito de actuacion.

e Mantiene los conocimientos y competencias actualizados en funcién de los cambios que
se producen en el puesto de trabajo y el entorno del mismo, a través de distintas técnicas de
formacién y aprendizaje.

e Busca informacién sobre buenas practicas profesionales que llevan a cabo otras Unida-
des, Administraciones y Organizaciones (publicas y/o privadas) para aplicarlas en su ambito de
actuacion.
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Mejora continua. Establecer metas y objetivos individuales y/o de equipo buscando mejo-
rar constantemente la eficacia y la eficiencia de trabajo en funcién de las posibilidades de la
organizacion.

e Busca informacién sobre nuevos métodos de trabajo que mejoren el servicio.

¢ Realiza sugerencias sobre el modo de mejorar la forma en que se llevan a cabo las ac-
tividades de su puesto de trabajo.

e Propone nuevos métodos de trabajo para mejorar la eficacia y la eficiencia.

¢ Realiza cambios en la manera de desarrollar las tareas (dentro de su ambito de respon-
sabilidad), a fin de mejorar y lograr asi un desempefio superior.

Orientacion a la calidad y a los resultados. Realizar el trabajo buscando conseguir los re-
sultados con la maxima calidad y el menor coste posible, dirigiendo todos sus esfuerzos a con-
seguir los objetivos fijados.

e QOrienta la realizacion de las funciones y tareas de su puesto de trabajo para que contri-
buyan a los objetivos de la Unidad.

e Realiza un adecuado control de su propio trabajo, asegurandose de que las tareas estan
finalizadas y no hay errores.

Trabajo en equipo y colaboracién. Colaborar y participar en grupos de trabajo para alcan-
zar unos objetivos comunes, trabajando de forma eficiente, compartiendo recursos e informa-
cion.

e Coopera y participa con otros para alcanzar objetivos comunes, compartiendo expe-
riencias, conocimientos e ideas.

e Anima y apoya a los miembros del grupo cuando surgen problemas o dificultades.
e Busca el consenso y el acuerdo dentro del grupo, apoyando las decisiones tomadas.

e Se implica en las reuniones del equipo, las prepara, expone sus ideas y respeta las opi-
niones de los demas.

e Ofrece ayuda a los miembros del grupo cuando éstos la necesitan.
e Mantiene buenas relaciones interpersonales con sus comparieros de trabajo.

Proactividad. Actuar anticipandose a los acontecimientos, realizando propuestas, descu-
briendo y aplicando nuevas informaciones, sistemas y métodos de trabajo, dirigidos a la me-
jora constante de la eficacia y de la eficiencia de los resultados del trabajo en funcién de las
posibilidades de la Organizacion.

e Aporta alternativas o soluciones a los problemas antes de que se planten en el ejercicio
de los cometidos de su puesto de trabajo.

e Aporta sugerencias y realiza actuaciones adecuadas en su entorno de trabajo, aunque
excedan de su ambito de responsabilidad.

e Realiza el trabajo sin necesidad de recibir instrucciones o una supervision continua.

e Actua con seguridad y determinacion cuando trabaja con pocas directrices y baja supervision.
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Solucién de problemas. Estudiar los problemas, identificando sus aspectos mas relevan-
tes y sus causas, para elegir las soluciones de mayor calidad, en los plazos fijados y en fun-

cién de la situacion, las posibilidades de implementacion, los recursos disponibles, las conse-
cuencias que se deriven y los riesgos asociados.

e Utiliza distintas fuentes de informacién para identificar problemas y sus causas.
e Contrasta y verifica la informacion recogida antes del andlisis de un problema.

* Analiza los datos para detectar problemas e incidencias en la Unidad antes de que se
produzcan o se magnifiquen.

e Propone soluciones sencillas, practicas y realistas teniendo en cuenta los recursos y el
tiempo disponible.

¢ Aplica protocolos de actuacién, cuando existen, para resolver un determinado problema.
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