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BASES ESPECIFICAS DE LA CONVO-
CATORIA DE CONSOLIDACION DE EMPLEO
TEMPORAL PARA CUBRIR CUATRO PLAZAS
DE ADMINISTRATIVO/A,INCLUIDAS ENLA
OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2005 DEL
CABILDO DE GRAN CANARIA.

ESCALA: Administracion General.
SUBESCALA: Administrativa.
GRUPO C, SUBGRUPO C1

NUMERO DE PLAZAS: Cuatro.
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SISTEMA DE ACCESO: Concurso-oposicion.

BASES GENERALES: Boletin Oficial de la Provincia
de Las Palmas nimero 106, de 21-08-2009.

PRESENTACION DE INSTANCIAS: 20 dias
naturales contados a partir del dia siguiente al de la
fecha de publicacion del correspondiente anuncio en
el “Boletin Oficial del Estado”.

DERECHOS DE EXAMEN: 18 euros.(1)

TITULACION REQUERIDA: Bachiller, Técnico
de Grado Medio, o titulaciones equivalentes a efectos
académicos.

(1) Tasa por Familia Numerosa de cardcter general:
16,20 euros

Tasa por Familia Numerosa de cardcter especial:
14,40 euros

Tasa por Discapacidad y Demandante de Empleo
con los requisitos establecidos en la Ordenanza Fiscal
(B.O.P. niimero 73, de 10-06-2009): 09,00 euros.

. FASE DE OPOSICION: La fase de oposicién
constard de dos ejercicios, ambos eliminatorios:

- Primer ejercicio: Consistird en la realizacion de
un cuestionario de 60 preguntas con tres respuestas
alternativas, siendo s6lo una de ellas la correcta, que
versardn sobre el temario que figura anexo a estas Bases.
Estas preguntas serdn iguales para todos los aspirantes.
No penalizaran las respuestas erroneas.

El tiempo méximo para la realizacién de este
ejercicio serd de setenta minutos.

Este ejercicio se calificard de 0 a 40 puntos siendo
necesario obtener un minimo de 20 puntos para
superarlo y acceder al segundo ejercicio.

- Segundo ejercicio de cardcter préactico: Consistird
en la realizacidon de un supuesto practico, mediante
tratamiento de textos Word, a escoger entre tres
planteados por el Tribunal, relacionados con las
funciones de la plaza convocada, asi como con la parte
especifica del temario anexo.

Para la realizacién de este ejercicio, los aspirantes
dispondran de un tiempo méaximo de cincuenta minutos.

Este ejercicio se calificard de 0 a 60 puntos, siendo
necesario obtener un minimo de 30 puntos para
superarlo.

La calificacion global de la fase de oposicion vendra
determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas
en cada una de las fases, siendo necesario un minimo
de 50 puntos para superarla.

II. FASE DE CONCURSO

En esta fase, que sélo se aplicard a quienes hayan
superado la fase de oposicidn, se valorardn, hasta un
méaximo de 45 puntos, los siguientes méritos, que habran
de poseerse a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes:

A) MERITOS PROFESIONALES: La puntuacién
maxima seréd de 40 puntos.

Se valorara la experiencia como funcionario interino,
con las siguientes puntuaciones:

a) Experiencia en la plaza objeto de convocatoria:
0,50 puntos por mes completo trabajado.

b) Experiencia en la Administracion Publica Territorial
del Cabildo de Gran Canaria, en la misma Escala y
Subescala, objeto de la convocatoria: 0,40 puntos
por mes completo trabajado.

c) Experiencia en las restantes Administraciones
Publicas, en la misma Escala y Subescala, objeto de
la convocatoria: 0,20 puntos por mes completo
trabajado.

- El mismo periodo de servicios prestados no se podra
puntuar por mds de uno de los apartados anteriores.

- Forma de acreditacion: Certificado de Servicios
Prestados emitido por la unidad de Recursos Humanos
de la Administraciéon correspondiente, asi como
informe de vida laboral.

B) MERITOS ACADEMICOS: La puntuacién
maxima serd de 5 puntos.

Se valoraran los siguientes méritos:

b.1) Titulacién académica de caracter oficial superior
a la exigida.

Se valorara con un punto el estar en posesion de una
Titulacién, o mds, superior a la exigida para participar
en la convocatoria.

b.2) Cursos de formacién y perfeccionamiento
recibidos, o impartidos
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Se valorardn con un méximo de cinco puntos los
cursos de formacion y perfeccionamiento recibidos,
o impartidos, debidamente acreditados, cuyo contenido
tenga relacion directa con la categoria a la que se opta,
que hayan sido convocados, impartidos u homologados
por el Instituto Canario de Administracion Publica,
Instituciones Publicas o por Organizaciones Sindicales
u otros agentes promotores, dentro del marco de los
Acuerdos de Formacién Continua en las
Administraciones Publicas, asi como los no referidos
anteriormente que hayan sido convocados o impartidos,
directamente, por las Administraciones Ptiblicas o por
centros a los que hayan encargado su imparticion.

La valoracién de los cursos recibidos sera de 0,01
puntos por hora lectiva, otorgandose 0,015 puntos por
hora lectiva, en caso de haberse realizado con
aprovechamiento, si asi se hiciese constar en el
correspondiente certificado de asistencia. No se
valoraran los cursos de duracién inferior a 10 horas.

La puntuacion por los cursos impartidos serd la
correspondiente a la establecida para los cursos
recibidos, realizados con aprovechamiento.

Forma de acreditacion:

Para la valoracion de los méritos académicos serd
necesario aportar Fotocopia del Titulo académico
oficial, o certificacién de haber realizado todos los
estudios necesarios para su obtencién, y en el caso
de los cursos de formacién y perfeccionamiento,
fotocopia del certificado de asistencia y/o
aprovechamiento, con expresion del nimero de horas,
materias impartidas, y entidad que hubiese organizado
el curso. El requisito de acreditar las materias impartidas
no serd obligatorio en los casos en que de la propia
denominacién del curso se deduzca claramente su relacion
con la categoria convocada. En caso de tratarse de curso
impartido, habrd de aportarse certificacion emitida por
el Organismo Publico o Administracion que hubiese
organizado el curso, con expresion del ntimero de horas.

Contra la presente convocatoria se podra interponer,
con carécter potestativo, recurso de reposicién ante
Consejo de Gobierno Insular, en el plazo de un mes
desde su publicacién o bien recurso contencioso-
administrativo, en el plazo de dos meses desde su
publicacidn, ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo, de conformidad con lo dispuesto en
laLey 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comin, y en la Ley 29/1998, de 13
de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa, significdndose, que en caso de

interponer recurso de reposicion, no se podrd interponer
recurso contencioso-administrativo hasta que aquel
sea resuelto expresamente o se haya producido la
desestimacion presunta del mismo.

ANEXO - TEMARIO

PARTE COMUN:

1. La Constitucion Espaiiola de 1978. Estructura y
contenido esencial. La reforma constitucional.

2. Los derechos y deberes fundamentales. La
proteccion y suspension de los derechos fundamentales
de la persona.

3.Las Cortes Generales. Composicion y funciones.

4. El Gobierno en el sistema constitucional espaiiol.
El Presidente del Gobierno. La Ley del Gobierno. El
control parlamentario del Gobierno.

5. La Administracién General del Estado. La
estructura departamental y los 6rganos superiores. La
organizacion territorial de la Administracién General
del Estado. Los Delegados y Subdelegados del
Gobierno. Directores Insulares.

6.La organizacion territorial del Estado. Formas de
acceso a la autonomia en la Constitucién Espafiola.
Los Estatutos de Autonomia.

7.Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales y RD 39/1997, de 17 de enero,
por el que se aprueba el Reglamento de Servicios de
Prevencién de Riesgos Laborales: Derecho a la
proteccion frente a los riesgos laborales. Obligaciones
de los trabajadores en materia de prevencion de
riesgos laborales.

8. Politicas de igualdad de género. La Ley Orgénica
3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de
Mujeres y Hombres. Politicas contra la violencia de
género. La Ley Orgénica 1/2004, de medidas de
proteccion integral contra la violencia de género.

PARTE ESPECIFICA:

9. El Municipio. Organizacién béasica y
complementaria. Competencias municipales.

10. La Provincia. Organizacion bdsica y
complementaria. Competencias provinciales.
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11. Régimen de organizacién de los municipios de
gran poblacion.

12. Las Islas y la Comunidad Auténoma Canaria.
Los Cabildos: organizacién y funciones. Estructura
orgdnica del Cabildo de Gran Canaria segin su
Reglamento Orgénico (Boletin Oficial de la Provincia
de Las Palmas nimero 91, de 14-07-2008).

13. Régimen de funcionamiento de los 6rganos
locales. Actas, certificaciones, comunicaciones.
Notificaciones y publicacién de los acuerdos.

14. Ordenanzas y Reglamentos Locales. Procedimiento
de elaboracién y aprobacion.

15. Los bienes de los entes locales. Régimen de
utilizaciéon de los de dominio publico. Los bienes
patrimoniales.

16. Formas de actividad de los Entes Locales. La
intervencion administrativa local en la actividad
privada. Las licencias.

17. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General
Subvenciones, y el Real Decreto 887/2006, de 21 de
julio, que aprueba su Reglamento: Disposiciones
Generales. Disposiciones comunes a las subvenciones
publicas. Procedimientos de concesion. Procedimiento
de concesion en régimen de concurrencia competitiva.

18. Procedimiento de gestion y justificacion de la
subvencion ptiblica. Reintegro de las subvenciones:
Invalidez de la resolucion de concesion, causas de
reintegro y prescripcion.

19. El servicio publico en la esfera local. Los modos
de gestion de los servicios publicos. Consideracion
especial de la concesion.

20. Haciendas Locales: su concepto y regulacién.
Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

21. EI presupuesto de las Entidades Locales:
elaboracion, contenido y aprobacién. Ejecucion y
liquidacién. Prérroga del Presupuesto.

22. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacion,
situacién y niveles de vinculacidn juridica. Las
modificaciones de crédito: concepto, clases, financiacion
y tramitacion.

23. El acto administrativo. Requisitos: motivacién
y forma. La notificacién del acto: contenido, plazo y
préctica. La notificacién defectuosa. La publicacion.

24.Lainvalidez del acto administrativo. Supuestos
de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. La revision
de actos y disposiciones por la propia Administracion:
supuestos. La accion de nulidad, procedimiento,
limites. La declaracion de lesividad. La revocacion
de actos. La rectificacion de errores materiales o de
hecho.

25. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacién
y mejora de solicitudes. Presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones. Los registros administrativos.
Términos y plazos: computo, ampliacién y tramitacion
de urgencia.

26. Ordenacion. Instruccion: intervencion de los
interesados, prueba e informes.

27. Terminacién del procedimiento. La obligacion
de resolver. Contenido de la resolucién expresa:
principios de congruencia y de no agravacion de la
situacion inicial. La falta de resolucion expresa: el régimen
del silencio administrativo. El desistimiento y la
renuncia. La caducidad.

28. La coaccién administrativa: el principio de
autotutela ejecutiva. La ejecucion forzosa de los actos
administrativos: sus medios y principios de utilizacion.
La coaccién administrativa directa. La via de hecho.

29.Recursos administrativos: principios generales.
Actos susceptibles de recurso administrativo. Reglas
generales de tramitacion de los recursos administrativos.
Clases de recursos. Las reclamaciones administrativas
previas al ejercicio de acciones civiles y laborales.

30. Ley 11/2007 de acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios ptiblicos. Cémputo de
plazos. Comunicaciones electronicas. Prictica de la
notificacién por medios electronicos. Documento
administrativo electrénico. Archivo electrénico de
documentos. Expediente electrénico. Iniciacién,
instruccién. Acceso de los interesados a la informacion
sobre el estado de tramitacién. Terminacion de los
procedimientos.

31.Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de cardcter personal, y su
Reglamento de desarrollo. Disposiciones Generales:
Definiciones. Principios de la proteccion de datos: Calidad
de los datos, derecho de informacién en la recogida
de datos, consentimiento del afectado, datos
especialmente protegidos, deber de secreto.
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32.Laresponsabilidad de la Administracion publica:
caracteres. Los presupuestos de la responsabilidad.
Daiios resarcibles. La accién y el procedimiento
administrativo en materia de responsabilidad. La
responsabilidad patrimonial de las autoridades y
personal al servicio de las Administraciones ptiblicas.

33. Los contratos del sector ptiblico. Las partes en
los contratos del sector piublico. El 6rgano de
contratacién. El empresario: capacidad, prohibiciones,
solvencia y clasificacién.

34. La preparacién de contratos por las
Administraciones Publicas. Clases de expedientes
de contratacién. La seleccion del contratista:
procedimientos, formas y criterios de adjudicacién.

35. El personal al servicio de la Administracion Local:
Clases y régimen juridico. Derechos y deberes.
Derechos econémicos y Seguridad Social. Negociacién
colectiva.

36. El personal al servicio de la Administracién Local:
situaciones administrativas. Régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario.

37. Documentacion y registro. Concepto de documento,
registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenacion.

38. Atencion al publico. Informacién y participacion
ciudadana. Los servicios de informacién administrativa.
Iniciativa. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

39. Conceptos informdticos bdsicos. Conceptos
fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistema
operativo Entorno Windows. Nociones bdsicas de
seguridad informadtica.

40. Procesador de texto Word. Principales funciones
y utilidades. Creacion y estructuracion del documento.
Gestion, grabacién, recuperacion e impresion de
ficheros. Hoja de célculo Excel. Principales funciones
y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién.
Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones.
Gréficos. Gestion de datos. Bases de datos: Access.
Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion,
vinculacién y exportaciéon de datos. El Correo
electrénico.





