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RE-3192

AYUNTAMIENTO DE EL ESPINAR

CONVOCATORIA Y BASES DE LA OPOSICIÓN LIBRE PARA LA PROVISIÓN EN 

PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CULTURA DE LA 

PLANTILLA DEL PERSONAL LABORAL DEL M.I. AYUNTAMIENTO DE EL ESPINAR

de una plaza de auxiliar administrativo de cultura, vacante en la plantilla de personal laboral e incluida 

-

siendo la fecha de este anuncio la utilizada para el cómputo del plazo de presentación de instancias.

Para general conocimiento, se transcriben a continuación las bases reguladoras que regirán el 

presente proceso selectivo:

PRIMERA.– Ámbito de aplicación.

Las presentes bases serán de aplicación a las pruebas selectivas para proveer, una plaza de 

SEGUNDA.– Número, Denominación y Características de la plaza.

Número de plazas: una. Denominación: Auxiliar Administrativo de Cultura. Dotada presupuestaria-

La duración de la jornada será la que tenga establecida legalmente la Administración Local para 

necesidades del servicio, con los descansos correspondientes

TERCERA. Funciones.

asistiendo a sus superiores inmediatos

culturales y el área de deportes.

-

torio Municipal como en otros espacios.

del municipio.
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CUARTA. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

siguientes requisitos:

-

  En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberá estar en posesión de la corres-

pondiente convalidación o de la credencial que acredite, en su caso, la homologación.

ejercicio de funciones públicas y no haber sido separado mediante expediente disciplinario del 

servicio de cualquiera de las administraciones públicas.

los correspondientes cometidos.

f)  Abonar los derechos de examen a que se hace mención en la base quinta.

-

zo de presentación de solicitudes y deberán mantenerse en la fecha de toma de posesión.

QUINTA. INSTANCIAS: FORMA Y PLAZO DE PRESENTACIÓN.

Las instancias, solicitando tomar parte en esta convocatoria irán dirigidas a la Alcaldía y en las 

mismas los aspirantes deberán manifestar que reúnen todas y cada una de las condiciones exigidas 

en la base cuarta de la convocatoria

Las solicitudes se dirigirán al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de El Espinar, presentándose en el Regis-

1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

El plazo de presentación de instancias será de veinte días naturales contados a partir del siguiente 

de convocatoria. Será requisito para el disfrute de la exención que, en el plazo de que se trate, no 

hubieran rechazado oferta de empleo adecuado ni se hubiesen negado a participar, salvo causa jus-

de rentas superiores, en cómputo mensual, al Salario Mínimo Interprofesional.

En ningún caso la presentación y pago de la tasa de los derechos de examen supondrá la sustitu-

-

miento de El Espinar

proceso selectivo al que concurre.
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Sólo procederá la devolución de los derechos de examen satisfechos por los aspirantes cuando 

por causas no imputables al aspirante no tenga lugar el proceso selectivo, cuando los ingresos se 

sustancial de las bases de la convocatoria.

a) Copia del documento nacional de identidad

b) Resguardo acreditativo de haber satisfecho los derechos de examen.

c) Fotocopia de la titulación exigida.

la siguiente documentación:

fecha de la convocatoria.

Seguridad Social (vida laboral).

c)  Declaración responsable de no tener ingresos superiores al Salario Mínimo Interprofesional 

Los aspirantes otorgan su consentimiento para el tratamiento de sus datos de carácter personal 

que sean necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, así como para la publicación 

-

listas de admitidos y excluidos, y en aquellas otras derivadas de este resultado de cada ejercicio de 

-

bramiento, todo ello de conformidad con lo establecido en la normativa vigente en la materia.

SEXTA. ADMISIÓN DE LOS ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentación de instancias la Alcaldía dictará resolución declarando aprobada 

la lista de admitidos y excluidos. La resolución se publicará en el tablón de anuncios del Ayuntamiento 

días hábiles a los aspirantes excluidos para reclamar y subsanar, en su caso en los términos previstos 

Administraciones Públicas.

En dicha Resolución se determinará el lugar, la fecha y hora del comienzo de los ejercicios y la 

sobre las alegaciones que se hubieren presentado, resolución que será publicada en el tablón de 

En el supuesto de que no existieren reclamaciones contra la lista publicada, se entenderá elevada 
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SÉPTIMA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

-

Alcaldía, y su pertenencia a dicho tribunal lo será a título individual, deberán poseer nivel de titulación igual 

o superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada. La composición del Tribunal será la siguiente:

Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal podrán actuar indistintamente en rela-

ción al respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesión, en la que no podrán actuar alternativamente.

El Tribunal no podrá actuar ni constituirse sin la presencia de la mitad más uno de sus miembros, titu-

lares o suplentes, indistintamente, y su actuación habrá de ajustarse estrictamente a las bases de la con-

vocatoria. No obstante, el Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los 

acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas en todo lo no previsto en estas bases.

El tribunal podrá disponer la incorporación a sus trabajos de asesores especialistas, para todas o 

algunas de las fases. En todo caso, dichos técnicos se limitarán al asesoramiento en sus especialidades 

técnicas, en base a las cuales colaborarán con el Tribunal. Dichos asesores colaborarán con el órgano 

de selección exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y tendrán voz pero no voto.

Los miembros del tribunal deberán abstenerse de actuar si concurre alguna de las circunstancias 

OCTAVA. DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS.

El sistema de selección de los aspirantes será el de oposición libre.

Constará de tres ejercicios, todos ellos de carácter obligatorio y eliminatorio.

Primer ejercicio. Consistirá en contestar por escrito un cuestionario de veinticinco preguntas tipo 

test, con respuestas alternativas, sobre la primera parte del programa, en el tiempo máximo que deter-

mine el tribunal, siendo sólo una de las respuestas la correcta. Dicho test tendrá una puntuación máxi-

ma de diez puntos, quedando eliminados quienes obtengan una puntuación inferior a 5 puntos. Cada 

Las respuestas erróneas penalizarán a razón de 0,15 puntos por cada respuesta contestada 

incorrectamente.

Segundo ejercicio. Consistirá en contestar por escrito a un cuestionario de 10 preguntas sobre 

la parte segunda del programa de las presentes bases. Los aspirantes dispondrán para su realiza-

ción del tiempo máximo que determine el tribunal. En este ejercicio se valorará el conocimiento de 

los temas, la claridad y orden de ideas, la facilidad de expresión escrita y la capacidad de síntesis. 

La prueba tendrá una puntuación máxima de 10 puntos quedando eliminados quienes obtengan una 

puntuación inferior a 5 puntos.

Tercer ejercicio. Consistirá en la realización de una o varias pruebas prácticas relacionadas con 

el trabajo a desarrollar en soporte informático.

El tiempo de realización de la(s) prueba(s) se determinará por el Tribunal inmediatamente antes 

del comienzo del ejercicio.

Será valorado de 0 a 10 puntos, quedando eliminados quienes obtengan una puntuación inferior 

a 5 puntos.
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NOVENA. CALIFICACIÓN TOTAL Y DEFINITIVA DE LOS ASPIRANTES.

la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de la oposición dividido por tres.

En caso de empate entre dos o más aspirantes, tendrá preferencia el aspirante que hubiera obtenido 

mayor puntuación en el primer ejercicio; si persiste el empate, se estará a la nota del segundo ejercicio; 

si aun así persiste el empate se estará a la nota del tercer ejercicio, si aun así persistiera el tribunal podrá 

DÉCIMA. PROPUESTA DE CONTRATACIÓN.

Concluidas las pruebas el Tribunal publicará en el tablón de edictos de la Corporación y sede elec-

-

tuación obtenida, elevando propuesta de nombramiento del aspirante con mayor puntuación obtenida, 

En ningún caso se podrá proponer el acceso a la plaza de un número superior de aprobados al de 

plazas convocadas. Las propuestas que infrinjan esas normas serán nulas de pleno derecho.

No obstante, lo anterior, el Tribunal elaborará una relación complementaria de los aspirantes que 

habiendo superado las pruebas no hayan obtenido plaza, para su posible nombramiento si se produ-

jera renuncia del aspirante seleccionado o para posibles sustituciones o nombramientos temporales, 

UNDÉCIMA. PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO.

El aspirante propuesto presentará en el Negociado de Personal los documentos acreditativos de 

las condiciones exigidas en la convocatoria dentro del plazo de diez días naturales desde la publica-

ción de la lista de aprobados.

Quienes, dentro del plazo indicado, salvo casos de fuerza mayor, no presentaran la documentación 

no podrán ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabi-

lidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

DUODÉCIMA. LEGISLACIÓN APLICABLE.

La convocatoria se regirá por lo dispuesto en estas bases. En su defecto será de aplicación la 

-

debe ajustarse el procedimiento de selección de los funcionarios de la Administración Local, el Real 

DECIMOTERCERA. BOLSA DE TRABAJO.

Con los aspirantes no seleccionados se constituirá una bolsa de empleo para eventuales contrata-

ciones temporales de personal administrativo en el área de cultura del Ayuntamiento que, salvo que se 
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Dicha bolsa funcionará con arreglo a las siguientes normas: 

ordenados según su puntuación total.

-

cicios de la oposición, ordenados con arreglo a la puntuación obtenida en tales ejercicios más la 

asignada en el tercer ejercicio.

rechazara, se ofrecerá al siguiente y así sucesivamente.

-

tado por los aspirantes. Se realizarán tres llamadas telefónicas a cada uno de los incluidos en la bolsa, 

que se acreditarán mediante diligencia del Negociado de Personal. Si no se lograse contactar con un 

aspirante determinado tras los tres intentos, el interesado pasará a ocupar el último lugar de la lista.

la bolsa, salvo que existiera causa de fuerza mayor, apreciada como tal por la Alcaldía, en cuyo caso 

conservarán su lugar en la lista, sin perjuicio de contratar a otro aspirante. Sólo cabrá apreciar esta 

circunstancia en una única ocasión, cualesquiera que sean las circunstancias concurrentes.

eventualmente puedan producirse, el mismo aspirante será sucesivamente llamado para diferentes 

tuviera en vigor, pero para la siguiente contratación se acudirá al siguiente aspirante, y así sucesiva-

mente, en tanto sea necesario.

Después de tal plazo, el Ayuntamiento, discrecionalmente, podrá crear una nueva o mantenerla en 

vigor si hubiera aún aspirantes no contratados. En todo caso, la bolsa quedará sin efecto si no que-

daren aspirantes en ella.

DECIMOCUARTA. RECURSOS.

La convocatoria, con sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de las mismas y de la 

actuación del Tribunal, podrán ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma estable-

-

Contencioso-Administrativa.
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ANEXO I

PROGRAMA DE MATERIAS

Materias Comunes

constitucionales.

Tema 6. El procedimiento administrativo. Regulación legal. Principios generales del procedimiento. 

Dimensión temporal del procedimiento.

Tema 7. El acto administrativo. Concepto. Clases y elementos. Teoría de la invalidez del acto ad-

Tema 8. Los recursos administrativos. Concepto y clases. La obligación de resolver. El silencio 

administrativo

y derechos del personal al servicio de la Administración Local.

Tema 10. El sometimiento de la Administración a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Público. 

El Reglamento y sus clases.

Tema 11. Los contratos administrativos en la esfera local. Naturaleza, características y clases. Dispo-

siciones comunes y requisitos para contratar. Especial referencia al régimen jurídico del contrato menor.

Tema 12. Las Haciendas locales. El Presupuesto municipal. Régimen jurídico del gasto público 

-

mación en Cultura.

-

urbanística y cultural de El Espinar.

Tema 16. Los monumentos más relevantes de cada núcleo de población. Esculturas y pinturas. 

Estudio de la Iglesia de El Espinar, Palacio del Esquileo. Convento de Santa Isabel. Ermitas y otros 

elementos (escudos, arcos…) Funcionamiento de los órganos colegiados locales. Convocatoria y 

Tema 17. Cultura: Instalaciones culturales municipales. Actividades más relevantes en el munici-

pio. Ferias y concursos.
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Tema 18. Festejos y gastronomía del municipio de El Espinar. Romería del Cristo del Caloco, Fies-

Tema 19. El deporte en el Municipio de El Espinar.

Tema 20. Bienes de interés cultural.

Tema 21. Programas culturales de las administraciones estatal y autonómica. En qué consisten. 

Requisitos para adherirse.

Tema 22. Programas de difusión cultural de la Diputación de Segovia. En qué consisten. Requisitos 

para adherirse.


