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Bases de convocatoria para proveer, mediante promocién interna, una plaza de
Técnico de Administracion Especial de Biblioteca y archivo, incluidas en la Oferta
de Empleo Publico para 2022.

1. Normas generales.

1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir, con caracter de personal funcionario,
por promocion interna, mediante el sistema de concurso-oposicion, una plaza de
Técnico de de Administracion Especial de Biblioteca y Archivo perteneciente al
Grupo A, Subgrupo A1, Escala de Administracion Especial, segun la Ley 7/2007, de
12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, dotadas con los
emolumentos correspondientes a dicho Grupo de conformidad con la vigente
Relacion de Puestos de Trabajo.

2. Alas presentes pruebas selectivas les sera de aplicacion, en lo que corresponda, el
texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico; la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; R.D.Leg. 781/1986, de 18 de
Abril; R.D. 896/1991, de 7 de Junio; y las Bases de la presente convocatoria.

3. El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera concurso-oposicion.

4. La fase de oposicion constara de dos ejercicios de caracter obligatorio:
- Primer Ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de 20 preguntas con tres
respuestas alternativas, formulado por el tribunal seleccionador sobre las materias del
temario anexo adjunto a la convocatoria, no restando puntuacion las respuestas erroneas
ni las que se hayan dejado en blanco. Su duracion sera de 35 minutos.
- Segundo Ejercicio: Consistira en la resolucion de un supuesto practico propuesto por el
tribunal relacionados con el temario y en el tiempo que el tribunal estime oportuno.
2. Requisitos de los aspirantes.
Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo, los aspirantes deberan poseer al
dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta el momento

de la toma de posesion los siguientes requisitos de participacion:

a) Ser funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Mula, en plaza de grupo A,
subgrupo A2, con una antigiiedad de al menos dos afos de servicios efectivos.

b) Estar en posesion de titulo de Licenciado/Graduado Universitario o equivalente, o
en condiciones de obtenerlo en la fecha
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en que termine el plazo de presentacién de instancias. En todo caso la equivalencia
debera ser aportada por el aspirante mediante certificacién expedida al efecto por la
Administracién competente en cada caso. Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el
extranjero deberan acreditar que estan en posesion de la correspondiente convalidacion o
de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

3. Solicitudes.

Una vez aprobadas las presentes bases y la convocatoria por el 6rgano competente, el
anuncio de extracto de la convocatoria se publicara en el Boletin Oficial de la Regién de
Murcia y las bases en el tablon de edictos del Ayuntamiento y en la pagina Web municipal.

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que
los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases
para las plazas que se opte, se dirigiran a la Sr alcalde del Ayuntamiento de Mula, y se
presentaran en la sede electronica del  Ayuntamiento  de Mula
(https://sede.mula.regiondemurcia.es) usando el tramite “Participacién en procesos
selectivos” en virtud del articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El acceso y la posterior firma de la solicitud correspondiente se realizara con los medios
habilitados para garantizar la identidad univoca de los participantes.

El plazo de presentaciéon de solicitudes de participacion en el proceso de seleccion sera
de 20 dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de
la convocatoria en el Boletin Oficial de la Region de Murcia.

La tasa por derechos de examen asciende a 60,00 Euros. La falta de ingreso de los
derechos de examen, que se realizara dentro del plazo de presentacién de instancias,
determinara la exclusion del aspirante.

La solicitud debera ir acompafada por:

1. Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte, debidamente compulsadas.

2. Fotocopia compulsada del titulo exigido.

3. Copia de los documentos acreditativos de los méritos alegados (académicos y
curso de formacion). Los méritos relacionados con la antigledad se acreditaran
mediante certificado del Secretario o funcionario habilitado para ello de la entidad
donde se hayan prestado servicios. Durante cualquier momento del proceso de
seleccion se le podra requerir al solicitante la presentacion de dichos originales.

4. Resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos de
participacion en el proceso selectivo. Para satisfacer dichos derechos el tramite
“Participacion en procesos selectivos” genera automaticamente una carta de pago
que puede ser abonada en la web https://mula.es/web/pago-de-tributos/ o en
cualquier entidad de las relacionadas en dicha carta de pago.
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Los derechos de participacion en el proceso so6lo seran devueltos a los aspirantes que
hayan sido excluidos definitivamente de la participacion de estas pruebas, previa peticion
de los interesados.

4. Admision de los aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el llmo. Sr. Alcalde Presidente de la
Corporacion dictara Resolucion, en un plazo maximo de un mes, declarando aprobada la
lista provisional de admitidos, asi como la de excluidos.

Dicha Resolucion se publicara en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento y en sede
electronica del Ayuntamiento de Mula junto con la relacion de aspirantes excluidos y
causas que han motivado la exclusion. En caso de no haber, con posterioridad
reclamaciones, se entendera elevada a definitiva sin mas tramite.

Los aspirantes excluidos, asi como los omitidos en las relaciones de admitidos y
excluidos, dispondran de un plazo de diez naturales dias contados a partir del siguiente a
la publicacién de la Resoluciéon en el Tablon de Edictos y la sede electronica del
Ayuntamiento de Mula, para subsanar los defectos que hayan motivado su exclusion o su
omision de las relaciones de admitidos y excluidos.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusion o aleguen la
omisién, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran
definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas.

En el plazo de 10 dias naturales desde la conclusion del plazo de subsanacion de errores,
se publicara en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento y en sede electrénica del
Ayuntamiento de Mula, Resolucién elevando a definitiva la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos, con la inclusion correspondiente como admitidos de aquellos que
fueron excluidos y que hayan subsanado errores u omisiones. En caso de no haber
habido reclamaciones, se prescindira de este tramite.

En la Resolucion aprobatoria de las listas iniciales de admitidos y excluidos se
determinara el lugar, dia y hora del comienzo de los ejercicios, asi como la composicion
del Tribunal Calificador.

Desde la publicacion de la Resolucidon aprobatoria de las listas definitivas hasta la fecha
de examen no podran transcurrir mas de 6 meses.

5. Tribunal calificador.
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El tribunal, designado por el Alcalde de la Corporacion, estara integrado por un
Presidente, tres vocales y un secretario, que sera el secretario de la Corporaciéon o
funcionario en quien delegue, designandose igual nimero de suplentes. En la designacién
de sus miembros deberan respetarse los principios de imparcialidad y de profesionalidad,
y se tendera a la paridad entre hombres y mujeres.

Todos los miembros del tribunal, titulares y suplentes, habran de ser empleados publicos
de caracter fijo y poseer una titulacion igual o superior a la requerida para el acceso a la
plaza convocada.

Los miembros del Tribunal estan sujetos a los supuestos de abstencidon y recusacion
previstos en la ley 39/2015.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
componentes, titulares o suplentes. En ausencia del Presidente le sustituird el Vocal
presente de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por este orden.

El Tribunal resolvera por mayoria de votos de sus miembros presentes todas las dudas y
propuestas que surjan para la aplicacion de las normas contenidas en estas Bases y
estara facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante la realizacion
de las pruebas, asi como para adoptar las medidas necesarias que garanticen el debido
orden en las mimas en todo lo no previsto en las Bases. Sus acuerdos seran impugnables
en los supuestos y en la forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo
Comun.

Cuando las dificultades técnicas o de otra indole, asi lo aconsejase, el Tribunal, por medio
de su presidente podra disponer la incorporacion al mismo con caracter temporal de
asesores en aquellas pruebas que demanden oir la opinién de técnicos especialistas asi
como de colaboradores en tareas de vigilancia y control del desarrollo de los diferentes
ejercicios, bajo la direccion del citado Tribunal.

6. Comienzo y desarrollo de los ejercicios.

Los aspirantes seran convocados para los ejercicios en llamamiento Unico y deberan de ir
provistos del DNI. La no presentacién al ejercicio en el momento de ser llamados,
comporta que decae automaticamente en su derecho a participar en el mismo y, en

consecuencia, quedara excluido del proceso selectivo.

El orden de actuacion de los aspirantes se realizara por orden alfabético, salvo que el
Tribunal decida otro mas conveniente.

El Tribunal, salvo razones que justifiquen lo contrario, adoptara las medidas oportunas
para que los ejercicios sean corregidos sin conocer la identidad del aspirante.
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De cada sesion que celebre el Tribunal, el Secretario levantara Acta donde se haran
constar las calificaciones de los ejercicios de los aspirantes y las incidencias y votaciones
que se produzcan.

Las Actas, numeradas y rubricadas, constituiran el expediente de las pruebas selectivas.
Juntamente con el Acta se unira al expediente las hojas de examen o ejercicios realizados
por los opositores.

Si durante el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal o
del érgano convocante, que alguno de los aspirantes carece de los requisitos necesarios
para participar en la convocatoria, o bien, que se han producido variaciones de las
circunstancias alegadas en la solicitud, se iniciara expediente de comprobacién acerca del
cumplimiento de los requisitos, con tramite de audiencia al interesado. El érgano
convocante, de forma motivada, podra en su caso, declarar decaido en su derecho al
interesado.

7. Calificacion de los ejercicios.

1. Fase de Concurso. No tendra caracter eliminatorio. Su valoracion se realizara una vez
finalizada la fase de oposicién y sélo se aplicara a los aspirantes que hayan superado
ésta.

La fecha de referencia para la valoracion de los méritos sera la de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes.

Los méritos alegados y acreditados por los aspirantes se valoraran de acuerdo con el
siguiente baremo, hasta un maximo de 8 puntos:

> Antigliedad: por servicios efectivos prestados en cuerpos o escalas de Ténico de
Gestion, A2, hasta la fecha de terminacién del plazo de presentacién de solicitudes, se
otorgaran 0,20 por cada afio completo de servicios efectivo en cualquier, hasta un maximo
de 5,60 puntos.

> Actividad formativa: Se valoraran los cursos de formacion recibidos y acreditados
hasta la fecha de terminacion del plazo de solicitudes de esta convocatoria, cuyo
contenido esté directamente relacionado con las funciones propias del cuerpo al que se
pretende acceder y que hayan sido convocados, impartidos u homologados por el
Ayuntamiento, el Instituto Nacional de Administracion Publica, por Organizaciones
Sindicales o cualquier agente promotor acogido al Plan Nacional de Formacion Continua
de las Administraciones Publicas. Por cada 10 horas de formacion relacionada con los
puestos objeto de la convocatoria 0,5 puntos, con un maximo de 2 puntos. En todos los
casos se valoraran una sola vez los cursos relativos a una misma materia, aunque se
haya repetido su participacion y se valorara unicamente el de nivel superior o avanzado.
No se valoraran los cursos que no acrediten las fechas de realizaciéon y las horas de
duracion. Asimismo, no se valoraran los inferiores a 15 horas lectivas ni los diplomas
relativos a jornadas seminarios, simposios y similares.
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> Titulacion diferente a la requerida: Se valorara la titulacién diferente a la requerida
en la convocatoria con 0,40 puntos por Licenciatura o Grado o 0,20 por Diplomatura o
equivalente (solo contabilizara la titulacion de mayor grado presentada por cada
aspirante).

La lista que contenga la valoracién de los méritos aportados por los aspirantes se hara
publica una vez celebrados los ejercicios de la fase de oposicion y comprenderan a los
aspirantes que hayan superado los mismos.

2. Fase de Oposicion. Cada ejercicio de la oposicion se calificara de 0 a 10 puntos,
siendo necesario para superar la prueba, obtener un minimo de 5 puntos en cada uno. La
calificacion del ejercicio sera valorado por la puntuacion que resulte de aplicar la ratio de
preguntas acertadas por la puntuacion de cada una de ellas. A tal efecto el tribunal
confeccionara antes de la prueba el ejercicio asi como la plantilla de respuestas.

La calificacion definitiva del proceso selectivo se obtendra por la suma de ambas fases
(concurso y oposicion) hasta un maximo de 28 puntos. En caso de empate se resolvera
por la mejor puntuacién obtenida en el ejercicio de la fase de oposicién; y de persistir el
mismo, se resolvera segun criterio de mayor antigiedad.

Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal hara publico en el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento y en la sede electronica del Ayuntamiento de Mula, relacion de los
aspirantes que hayan superado el mismo, con especificacion de las puntuaciones
obtenidas.

La calificacion definitiva del proceso selectivo sera el resultado de sumar la puntuacién
obtenida en la fase de oposicion, a la obtenida en la fase de concurso. En caso de empate
se resolvera por la mejor puntuacion obtenida en la fase de oposicién, y de persistir el
mismo, se resolvera segun criterio de mayor antigiiedad.

8. Lista de aprobados y propuesta de nombramiento.

Una vez publicada la calificacion definitiva del proceso selectivo, el tribunal publicara la
relacion definitiva de aprobados, no pudiendo rebasar éstos el numero de plazas
convocadas.

De acuerdo con esta lista, se elevara al limo. Sr. Alcalde Presidente de la Corporacion,
ademas del Acta de la ultima sesién, la propuesta de nombramiento a favor de los
aspirantes aprobados.

En todo caso debera quedar acreditada en el expediente, como fundamento de la
resolucion adoptada, la observancia del procedimiento debido.
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En el acta de la Ultima sesion, se incluira una relacién de los aspirantes que habiendo
superado el ejercicio de la oposicidén, no hayan sido incluidos en la lista de aprobados y
propuesta de nombramiento, a los efectos de si por cualquier circunstancia algin
aspirante aprobado no fuera nombrado Funcionario de Carrera, para poder serlo, por
orden de puntuacién los aspirantes que hayan superado las pruebas.

Los/as aspirantes, cuando sean requeridos para su nombramiento como funcionario/a
interino/a, aportaran ante la Administracién, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, en el plazo requerido.

La propuesta de nombramiento sera adoptada por el 6érgano competente a favor del
aspirante propuesto por el Tribunal, de acuerdo con el orden de prelacién establecido.

9. Nombramiento y toma de posesion.

Presentada la documentacion por los interesados y siendo ésta conforme, el limo. Sr.
Alcalde Presidente de la Corporacion decretara el nombramiento en favor de los
aspirantes aprobados como funcionario de carrera en la plaza objeto de la convocatoria.

El nombramiento sera notificado a los interesados, que deberan tomar posesion en el
plazo de diez dias a contar desde el siguiente a su recibo.

Los funcionarios tomaran posesion de su plaza en el mismo puesto que ocupaban con
anterioridad a la superacion del proceso selectivo, convirtiéndose la plaza y puesto de
Técnico de Gestion (subgrupo A2) de administracion especial en plaza y puesto de
Técnico de Administracion Especial (subgrupo A1), conforme la Relacion de Puestos de
Trabajo si bien la Alcaldia podra acordar modificaciones a este aspecto por resolucion
motivada.

En el acto de toma de posesion, el funcionario debera prestar juramento o promesa, de
acuerdo con la férmula prevista en el R.D. 707/1979, de 5 de abril.

Quien, sin causa justificada, no tome posesién en el plazo indicado, perdera todos los
derechos derivados de la superacion de las pruebas selectivas y del nombramiento
conferido.

10. Impugnacion y revocacion de la convocatoria.

La presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven de ella y de las
actuaciones del Tribunal Calificador, podran ser impugnados en los casos y en la forma
establecidos en la Ley 39/2015.
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ANEXO. TEMARIO.

Tema 1.- Origen y evolucion histérica de la provincia de Murcia.

Tema 2.- Las Diputaciones Provinciales. Historia y evolucion. Principales competencias.
Organos de gobierno, con especial referencia a la figura del presidente.

Tema 3.- Historia de la Diputacion Provincial de Murcia . Siglo XIX.

Temas 4.- Historia de la Diputacién Provincial de Murcia. Siglo XX. Diputacién provincial
absorbida por la Comunidad Auténoma.

Tema 5.- El archivo de Murcia . Organizacién y funciones. Fondos documentales que lo
integran. Principales tipologias.

Tema 6.- Los archivos municipales en la provincia de Murcia. Su diversidad.

Tema 7.- Los archivos municipales en la provincia de Murcia. Organizacion y funciones.
Principales tipologias documentales.

Tema 8.- Legislacién esparfiola sobre archivos y patrimonio documental, con especial
referencia a las normas murcianas.

Tema 9.- El derecho de acceso a la documentacion publica. Ley 15/99, de 13 de
diciembre Legislacion de proteccion de datos de caracter personal. Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, desarrollo
autondémico.

Tema 10.- Las Ciencias documentales. El concepto de archivo y archivistica. El principio
de procedencia de los fondos. Funciones basicas del archivo y del archivero.

Tema 11.- El concepto de documento. El documento de archivo.

Tema 12.- El procedimiento administrativo. Normativa. El circuito documental. El registro
general de documentos. El expediente.

Tema 13.- La gestion documental: condiciones previas para su implantacion. El valor
estratégico de los archivos en las organizaciones publicas. El papel de los archivos en la
gestion integrada de la informacion La Norma ISO 15489. Consideraciones generales.
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Tema 14.- El documento electronico: concepto y caracteristicas. Problematicas vy
estrategias para su tratamiento archivistico. La administracién electrénica y su impacto en
la archivistica. Normativa de referencia.

Tema 15.- La gestion, control, conservacion y acceso de los documentos electronicos.
Las copias electronicas. El archivo electronico. Los metadatos:
metadatos de contexto, metadatos descriptivos, metadatos de preservacion.

Tema 16.- El ciclo de vida de los documentos. Del documento administrativo al documento
histérico. El ingreso de la documentacion en el Archivo. Ingresos ordinarios y
extraordinarios. El proceso de transferencias.

Tema 17.- La organizacion y tratamiento de los fondos de archivo.

Tema 18.- Las agrupaciones documentales o categorias archivisticas: fondo, seccion,
serie y unidad documental. Tipologias y caracteristicas de los diferentes instrumentos de
descripcion.

Tema 19.- Los cuadros de clasificacion de fondos. Metodologia, elaboracion y aplicacion.

Tema 20.- Las normas internacionales de descripcion archivistica: la ISAD (G) y la ISAAR
(CPF) y su desarrollo en Espania.

Tema 21.- Técnicas documentales aplicadas a la descripcion documental: indizacién y
tesauros. Los tesauros de archivos. La normalizacion y el control de los puntos de acceso
a la descripcién documental. Normas de aplicacion.

Tema 22.- Identificacion, valoracién y eliminacion documental. Las Comisiones
Calificadoras de Documentos Administrativos.

Tema 23.- Las bases de datos: herramientas de gestion y aplicaciones documentales. Los
maodulos OPAC. Bases de datos de la administracion publica espafiola.

Tema 24.- El archivo como centro de conservacion: edificio, depdsito e instalaciones.

Causas de degradacion y medidas de preservacion de los soportes documentales.
Criterios para la microfilmacién y la digitalizacion.

Tema 25.- La profesion de archivero. Identidad, competencia y perfil profesional.
Formacion. Codigo deontoldgico.

Tema 26.- La funcién cultural y educativa de los archivos. Las politicas de difusion del
archivo. Marketing y comunicacion.
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Tema 27 .- Internet, intranet y tecnologias de la informacion. Los archivos en la web. El uso
de redes sociales en unidades de informacion.

Tema 28.- El archivo de Mula. Organizacion, competencias.

Tema 29.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Tema 30.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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