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o

Ayuntamiento de
TORREMOLINOS

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA SELECCION, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION LIBRE, DE 1 PLAZA DE TECNICO/A DE GRADO MEDIO EN
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES , 6 PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A
Y 12 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, EN REGIMEN
FUNCIONARIAL.

Primera. Normas generales

1.1. El excelentisimo Ayuntamiento de Torremolinos aprob6 por Resolucion del Concejal
Delegado de Personal n.° 8269-2022, de 5 de agosto de 2022, la OEP del afio 2022, por
Resolucion de la Concejala Delegada de Personal nimero 4310, de fecha 30 de marzo de
2023, se ha aprobado la Oferta de Empleo Ptiblico 2023 , posteriormente modificada por
Resolucion del Concejal Delegado de Personal, n.° 12736, de fecha 10 de noviembre de
2023 y por Decreto n.° 3078-2023 de fecha 6 de marzo de 2024 correspondiente a la
OEP 2024. Dichas plazas se incluyen en presupuesto y la plantilla 2025 del
Ayuntamiento de Torremolinos. Es objeto de las presentes bases el establecimiento de
las normas que regiran el proceso selectivo que se convoque mediante el sistema de
concurso-oposicién, para el ingreso como funcionarios de carrera en la siguientes plazas

de Técnico/a Prevencion Riesgos Laborales, Administrativo/a y Auxiliar

administrativo/a:
Denominacién Escala/Subes. Grupo Nam. Cupo Resto Cupo | Acceso

Plazas | General |Discapacidad |(L-PI)
TGM PREVENCION |[ESPECIAL/MEDIO |A-2 1 1 X TURNO
RRLL LIBRE
ADMINISTRATIVO/A | GENERALY/ C-1 6 6 X TURNO
ADMINISTRATIVA LIBRE

AUXILIAR GENERAL/ C-2 12 9 3 TURNO
ADMINISTRATIVO/A | AUXILIAR LIBRE

Las presentes bases actiian tanto como bases generales asi como especificas del proceso
selectivo.

1.2. Las plazas objeto del proceso selectivo, lo son en régimen funcionarial. Sus funciones y
retribuciones seran las establecidas por el excelentisimo Ayuntamiento de Torremolinos para
el grupo y subgrupo referido, de acuerdo, todo ello, con la normativa legal vigente y lo
dispuesto en los acuerdos suscritos entre la Corporacién y sus funcionarios.

Una vez superado el proceso selectivo, el personal seleccionado podra ser destinado, para
prestar sus servicios profesionales, a cualquier servicio o centro de trabajo actual o que se
aperture en el futuro del Ayuntamiento de Torremolinos.

1.3. El sistema selectivo sera el de concurso-oposicion, dada la naturaleza del procedimiento
que hace aconsejable y necesario valorar otros méritos distintos de los conocimientos que se
puedan evaluar a través de los ejercicios que se efectien.

Es por ello que se contemplara especificamente entre otros meéritos, la valoracion de la
experiencia acreditada por las personas candidatas que, con caracter interino, temporal,
indefinido o definitivo, hubieran prestado servicios en la Administracién Local, asi como en
el resto de administraciones publicas, sector publico y sector privado, en la categoria
profesional de la plaza objeto de la convocatoria, todo ello armonizado con los principios
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constitucionales de igualdad, mérito, capacidad y publicidad en el acceso al empleo publico.

Asimismo, se tendran en cuenta los méritos acreditados en concepto de formacion.

1.4. Las presentes bases vincularan a la Administracion, a los tribunales que han de valorar
las pruebas selectivas y a quienes participen en las mismas, y solo podran ser modificadas con
sujecion estricta a las normas de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

1.5. Las presentes bases se publicaran, integramente o mediante anuncio con link que
direccionen a las mismas, en el Boletin Oficial de la Provincia de Malaga (BOPMA), en la
sede electronica del Ayuntamiento de Torremolinos (tablén de anuncios), asi como en el
portal de transparencia del Ayuntamiento de Torremolinos.

Asimismo, se hara publico el extracto de las mismas, en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia (BOJA) y, finalmente, la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

A partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién en el BOE, comenzaran a contar los
plazos para la presentacion de solicitudes y resto de tramites a efectos administrativos.

1.6. La composicion de los tribunales, las listas de admitidos y excluidos, y toda la
informacion relativa al proceso selectivo que deba notificarse a las personas que participen en
el procedimiento o a las interesadas en el mismo, se expondra en BOPMA, sede electronica
del Ayuntamiento de Torremolinos (tablon de anuncios), asi como en el portal de
transparencia del Ayuntamiento de Torremolinos.

1.7. El proceso de seleccion y las presentes bases se regiran por lo dispuesto en:

— Los articulos 91, 92, 100, 102 y 103 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local.

— Los articulos 10, 11, 37, 55, 61.1, .2, .3, .5, .6, .7 y siguientes y 70 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 (TRLEBEP).

— Los articulos 128, 133, 134, 135, 136 y 137 del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de régimen local.

— Los articulos 19 y 22 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcién Publica.

— La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

— El Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y su Inclusion
Social.

— La Orden 1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la
adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo ptblico
de personas con discapacidad.

— El Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo
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publico y la provision de puestos de trabajo con las personas con discapacidad.

— La Ley 4/2017, de 25 de septiembre, de los Derechos y la Atencion a las Personas con
Discapacidad en Andalucia.

— El Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de
Administracion Local.

— El Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
ingreso del personal al servicio de la Administracion General del Estado y de provision de
puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la Administracién
General del Estado.

— El Decreto 2/2002, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso, Promocion
Interna, Provisién de Puestos de trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios de la
Administracion General de la Junta de Andalucia.

— Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen
Gobierno.

— Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia.
— Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de mujeres y hombres.
—La Ley 15/2022, de 12 de julio, Integral para la Igualdad de Trato y la no Discriminacion.

— La Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la Promocion de la Igualdad de Género en
Andalucia y la Ley 9/2018, de 8 de octubre, por la que se modifica la Ley 12/2007, de 26 de
noviembre, para la Promocion de la Igualdad de Género de Andalucia.

—La Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de Andalucia.

— El Real Decreto 625/2023, de 11 de julio, por el que se aprueba la oferta de empleo ptiblico
para el afio 2023 de la Administracion General del Estado.

— El Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales.

-Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de Andalucia.

Segunda. Principio de igualdad de trato

La convocatoria cumplira el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres en el
acceso al empleo publico, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 de la Constitucion
espafiola, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que el aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley Orgénica 3/2007, de
22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, la Ley 15/2022, de 12 de julio,
Integral para la Igualdad de Trato y la No Discriminacion, la Ley 12/2007, de 26 de
noviembre, para la Promocién de la Igualdad de Género en Andalucia y la Ley 9/2018, de 8
de octubre, por la que se modifica la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la Promocion de
la Igualdad de Género de Andalucia y la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de
Andalucia.

Tercera. Requisitos

3.1. Las personas aspirantes deberan reunir todos los requisitos que se reflejan a continuacion,
asi como los recogidos en los anexos correspondientes a cada plaza, el dia que finalice el
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plazo de presentacion de solicitudes de la presente convocatoria y mantenerlos hasta el
momento de la toma de posesion como funcionario de carrera, atendiendo a lo dispuesto en
los articulos 56 y 57 del TRLEBEP, quedando excluidas directamente de la convocatoria
los/as aspirantes en caso contrario:

1. Nacionalidad
1.1. Tener la nacionalidad espafiola.

1.2. También podran participar, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que
los espafioles, con excepcion de aquellos empleos publicos que directa o indirectamente
impliquen una participacion en el ejercicio del poder publico o en la salvaguardia de los
intereses generales del Estado y de las administraciones publicas:

a) Los nacionales de los estados miembros de la Union Europea.

b) El conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros estados miembros de la Union
Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no estén separados de derecho.
Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar los descendientes menores de
veintitin afios o mayores de dicha edad que sean dependientes.

c) Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los tratados internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre circulacion
de trabajadores.

Los/as no residentes en Espafia incluidos en el apartado b), asi como los extranjeros incluidos
en el apartado c), deberan acompaiiar a su solicitud, documento que acredite las condiciones
que se alegan.

2. Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

3. Edad: Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

4. Habilitaciéon: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones ptblicas o de los 6rganos 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 a cuerpos o escalas de funcionarios. En
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni
haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

5. Titulacion: Poseer la titulacion que se requiera para la plaza objeto de la convocatoria y
recogida en las bases especificas o en el Anexo correspondiente.

Los/as aspirantes con titulaciones universitarias obtenidas en el extranjero deberan acreditar
que estan en posesién de la correspondiente credencial de homologacion a titulo habilitante
espafiol o en su caso del correspondiente certificado de equivalencia a titulacion de nivel
académico universitario oficial.

6. Tasa: Haber abonado la correspondiente tasa establecida en la Ordenanza fiscal n.° 25
(publicada en el BOPMA n° 9, de 12 de enero de 2024) en virtud del grupo y categoria de la
plaza objeto del procedimiento de seleccion.

Se prevén en el articulo 6 de la citada ordenanza bonificaciones del 70 o 60 por ciento de la
cuota tributaria a los miembros de familias numerosas.

En estos casos, la aportacién del titulo de familia numerosa sera necesaria para verificar esta
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condicion.

Para la formalizacién y abono de las tasas de examen, las mismas podran autoliquidarse en el
siguiente link:

https://sede.torremolinos.es/Tramite Autoliquidacion/Autoliquidacion

rellanando los campos de informacion personal y eligiendo en la casilla TIPO el concepto
"Tasa por participacion en oposiciones, concursos y concursos-oposiciones”, asi como la
categoria a la que se desea presentar. El sistema indicara el importe a pagar y generara una
carta de pago que debera imprimirse fisicamente o guardarse en PDF.

Tras esto podra hacer efectiva las referidas tasas de mediante tarjeta, bizum o efectivo. Por
medio de tarjeta o bizum desde el siguiente enlace:

https://www.torremolinos.es/pagos-tributos/

o, directamente se podran abonar las tasas de manera presencial mediante tarjeta o en
efectivo, en los cajeros de cobro ubicados en las dependencias municipales del propio
Ayuntamiento de Torremolinos.

7. Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual.

3.2. Todos los requisitos establecidos deberan ser reunidos el dia en que finalice el plazo para
la presentacion de solicitudes, siendo responsabilidad de quien presenta dicha solicitud la
veracidad de los datos y el cumplimiento de los requisitos indicados. Igualmente, deberan
mantenerse durante todo el proceso, hasta el momento de la toma de posesion, y acreditarse,
en caso de resultar seleccionados/as, del modo indicado en las bases de la convocatoria.

3.3. Para la admision en el proceso selectivo bastara con que quienes soliciten su participacion
declaren en su solicitud, que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos, haber
abonado la correspondiente tasa o acreditar su exencion.

El no abono de la totalidad del importe de las tasas correspondientes dentro del plazo
establecido para ello, salvo causa de fuerza mayor o por motivos achacables a la
Administraciéon que imposibiliten el referido abono en plazo y forma, sera causa de exclusion
directa del aspirante y no sera susceptible de subsanacion.

3.4. Quienes estén afectados por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales se admitiran en
igualdad de condiciones, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el
desempefio de las tareas o funciones correspondientes.

3.5. Titulacién Exigida. Independientemente de la titulacion especifica que pueda exigirse
para cada plaza en los respectivos anexos, estar en posesion de la titulacion exigida de
acuerdo con la clasificacion establecida en el articulo 76 del EBEP, disposicién transitoria 3.
y la disposicién adicional 6.%, definida a continuacion:

* Grupo/subgrupo A1: Titulo universitario de grado, licenciado, ingeniero, arquitecto
o0 equivalente.

* Grupo/subgrupo A2: Titulo universitario de grado, diplomado, arquitecto técnico,
ingeniero técnico o equivalente.

* Grupo/subgrupo C1: Titulo de bachiller, técnico o equivalente.

* Grupo/subgrupo C2: Titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria o equivalente.
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* Grupo E (agrupaciones profesionales): Sin titulacion.

Cuarta. Solicitudes

4.1. MODELO DE SOLICITUD (Anexo I)

Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo, cumplimentaran la solicitud, completando
la relacién de méritos que se aleguen y la autoliquidacion, en los modelos oficiales aprobados
y publicados en la Sede Electrénica (Tablon de anuncios) y en la pagina web municipal, asi
como en el Portal de Transparencia de la Corporacién, solicitud en la que entre otros datos,
constara la declaracion expresa de que el/la aspirante retine todos los requisitos exigidos en la
convocatoria

Las solicitudes se dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Excmo. Ayuntamiento de
Torremolinos.

La falta de presentacion de la solicitud en tiempo y forma, o la presentacion incompleta por
falta de abono, en su caso, de la tasa que corresponda, supondra la exclusion del aspirante.

Las solicitudes deberan presentarse cumplimentando el régimen de autobaremacién que, en su
caso, y para la valoracion de los meéritos, debera ir acompafiada de la documentacion
acreditativa de los méritos que el aspirante solicite sean valorados y sean objeto de valoraciéon
segtn la plaza, salvo lo dispuesto en caso de experiencia profesional para empleados del
Ayuntamiento de Torremolinos.

La puntuacion presentada en el autobaremo tendra caracter meramente orientativo para el
tribunal sin que la misma sea vinculante para el mismo.

4.2. PRESENTACION
Las solicitudes se presentaran preferentemente por via telematica/electronica.

La presentacion de la solicitud por via telematica/electrénica se realizard en
https://torremolinos.sedelectronica.es/info.0 , accediendo al tramite Procesos Seleccion, y
siguiendo las instrucciones que se indiquen, siendo necesario identificarse mediante Cl@ve o
certificado electrénico. La presentacion por esta via permitira la cumplimentacion en linea de
la solicitud, el pago de las tasas, la incorporacién de los documentos anexos a la solicitud,
acreditativos de los méritos que se aleguen, asi como la firma y el registro electronico de la
solicitud cumplimentada con la documentacion anexa que se incorpore a la misma.

Las solicitudes que se presenten en soporte papel se efectuaran mediante cumplimentacién
electrénica de la instancia en el modelo oficial expuesto en la sede electrénica del
Ayuntamiento, y su posterior presentacion en el Registro de la Corporaciéon o en la forma
establecida en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas.

Cuando la solicitud se realice a través de un medio diferente a la via electrénica, y por lo
tanto en soporte fisico, se debera acompafar a la misma, resguardo acreditativo de haber
satisfecho el importe de los derechos de examen, cantidad que podra ser abonada mediante
pago, en cualquiera de las entidades bancarias colaboradoras del Ayuntamiento, mediante
presentacion de autoliquidacion que se generara en la sede electronica del Ayuntamiento, en
los tramites de autoliquidacion, a través del siguiente enlace:

https://sede.torremolinos.es/Tramites/TramiteInfo/111.
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La preferencia de notificacion se entendera formulada por el aspirante, en el mismo medio por
el que el aspirante presente su solicitud, salvo manifestacion expresa en contrario, para lo que
debera acudir al tramite sobre modificacién de preferencias de notificacion que se encuentra
disponible en la sede electrénica de la Corporacion.

En caso de que la solicitud se presente de forma presencial en un Registro distinto al del
Ayuntamiento de Torremolinos o en las Oficinas de Correos, ademas de figurar en la misma
la fecha de presentacion, el aspirante debera simultdneamente remitir aviso de su presentacion
mediante email al correo electronico personal@ayto-torremolinos.es.

Las solicitudes se presentaran en el plazo de veinte dias habiles a contar desde el siguiente al
de la publicacidon en el BOE de la presente convocatoria.

Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas cursaran su solicitud dirigida al titular de
la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento, presentandola en el Registro Electréonico General,
por via telematica como se ha expuesto en los parrafos anteriores, de este Ayuntamiento o
cualquiera de los medios indicados en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas, manifestando que
retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos.

Con la presentacion de la solicitud debera aportarse la documentacion acreditativa de los
méritos que sean objeto de valoracion en la fase de concurso. Aquellos méritos alegados que
no se acompafien de la documentacién acreditativa de los mismos no seran valorados por el
tribunal.

Las solicitudes deberan presentarse, en todo caso, acompafiadas de la documentacién
acreditativa de los méritos relativos a la experiencia profesional y a la formacion, al objeto de
su posterior baremacién por el 6rgano de selecciéon. En caso contrario no podra procederse a
la valoracion de las mismas y otorgamiento de puntuacion de los méritos no acreditados con
la presentacién de la documentacién.

Quinta. Admision de aspirantes

5.1. Para la admisién en el correspondiente proceso selectivo bastara con que quienes soliciten
su participacion declaren en su solicitud que reinen todos y cada uno de los requisitos
exigidos, haber abonado la correspondiente tasa conforme a lo establecido en esta
convocatoria, o la correspondiente exencién o bonificacidén, y en el caso de participar en el
turno de discapacidad, presentar la documentacién acreditativa de la misma.

5.2. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, tras el examen de estas, por el 6rgano
competente se dictara resolucion, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista
provisional de personas admitidas y excluidas, asi como las causas de exclusion, a fin de que
puedan subsanarlas si fuera susceptible de ello.

Dicha resolucién se publicara en BOPMA, sede electrénica (tablén de anuncios), en la pagina
web https://torremolinos.sedelectronica.es, asi como en el portal de transparencia del
Ayuntamiento de Torremolinos y se sefialara un plazo de 10 dias habiles para subsanacion, a
contar desde el dia siguiente a la publicacion del anuncio.

Si no se presentan reclamaciones en el plazo establecido, dicha lista provisional se
considerara como lista definitiva de personas admitidas y excluidas

5.3. La presentacién de las alegaciones o reclamaciones se presentaran por las vias recogidas
en la base cuarta.
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5.4. Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser
admitidos, o no aleguen su omision, se excluiran de manera definitiva del proceso selectivo.

5.5. Transcurrido dicho plazo y vistas las alegaciones presentadas, se dictara resolucion
declarando aprobada la lista definitiva de personas admitidas y excluidas, que se publicara en
BOPMA, sede electronica (tablén de anuncios), en la pagina web
https://torremolinos.sedelectronica.es, asi como en el portal de transparencia del
Ayuntamiento de Torremolinos.

Esta publicacién servira de notificacion a quienes hayan hecho alegaciones y sera
determinante de los plazos a efectos de posibles recursos. Los/as aspirantes excluidos podran
interponer potestativamente, recurso de reposicion ante el érgano que adopto el acuerdo, o
bien recurso contencioso-administrativo ante el drgano jurisdiccional competente, a partir de
la publicacién de las listas definitivas.

5.6. No procedera la devolucion de las tasas abonadas en los supuestos de exclusion por causa
imputable a los/as aspirantes.

Sexta. Organo de seleccion

6.1. El tribunal calificador estard constituido por presidencia, tres vocalias y secretaria,
contando esta ultima con voz y voto. Su composicion se aprobara mediante resolucion de
Alcaldia o concejal delegado, que se publicara, junto con el listado definitivo de personas
admitidas y excluidas en la sede electronica (tablon de anuncios), en la pagina web
https://torremolinos.sedelectronica.es, asi como en el portal de transparencia del
Ayuntamiento de Torremolinos.

Sus miembros, titulares y suplentes, poseeran el nivel de titulacion exigido para esta
convocatoria como minimo y la necesaria especializacion.

6.2. Los organos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la
paridad entre mujer y hombre, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres y en el
articulo 60.1 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y en lo que no se
contradiga con este, en lo sefialado en el articulo 4, apartados e) y f) del Real decreto
896/1991, de 7 de junio. La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse esta en representacién o por cuenta de nadie.

6.3. De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion espafiola, el tribunal velara por el
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

6.4. La abstencion y recusaciéon de los miembros del tribunal serd de conformidad con los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

6.5. El tribunal de seleccion no podra constituirse ni actuar validamente sin la asistencia de
mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo siempre
necesaria la presencia de quien ostenta la presidencia y la secretaria, o persona que los
sustituya respectivamente.

Su actuacion se ajustara estrictamente a lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Ptblicas, Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, Ley 19/2013, de 9 de noviembre, de

Plaza Blas Infante, 1 29620 Torremolinos (Malaga). Tel. 952 379 400. info@torremolinos.es
Web: https://www.torremolinos.es | Sede Electronica: https://torremolinos.sedelectronica.es

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 37

N
I
N4
N
N
N
z
e
=
(e}
[2]
=
~
X~
N
©
0
179}
(6]
N~
<
(=)
=
-
o«
c
o
‘©
®
h=l
o
>
°
Q
o

-
1]
@
@

L
c
o

=
|53

<
[}

e}
Q
a
[
o

£

°
£
[
£

L
1)
o

=

=
c

9
[53
@

&2

=
3]

>




-

it
()

Ayuntamiento de
TORREMOLINOS

Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno y demas disposiciones
vigentes. Ademas, 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, asi como para adoptar las
medidas necesarias que garanticen el debido orden en lo no previsto en las bases.

6.6. Cuando el procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra indole, asi lo
aconsejare, el tribunal de seleccién podra disponer del asesoramiento de especialistas para la
valoracion de los méritos, con los cometidos que les fueren asignados, limitdndose estos a
prestar su colaboracion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas. Dichos
asesores tendran voz, pero no voto. También se podra contar con personal colaborador.

6.7. El tribunal de seleccion adaptara cuantas medidas resulten necesarias para garantizar que
los/as aspirantes con discapacidad, gocen de igualdad de oportunidades con los demas
participantes, de acuerdo con la normativa vigente.

6.8. El tribunal de seleccion adoptara las medidas oportunas para garantizar, siempre que ello
sea posible, que los ejercicios escritos sean corregidos sin que se conozca la identidad de
los/as aspirantes y asi garantizarse, en la medida de lo posible, el anonimato de los mismos.

6.9. El organo de seleccion no podra declarar que han superado el proceso selectivo un
numero superior de personas aspirantes al de plazas convocadas en cada categoria, no
suponiendo, bajo ningtin concepto, que las puntuaciones obtenidas, sean las que fueren,
otorguen ninguin derecho a los/as aspirantes, salvo a los propuestos por el tribunal de
seleccion.

6.10. No podran formar parte de los 6rganos de seleccion de personal funcionario, el personal
de eleccion o designacion politica, los altos cargos, los funcionarios interinos ni el personal
eventual.

La pertenencia a los érganos de selecciéon sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie

6.11. El tribunal podra requerir, en cualquier momento, a las personas aspirantes que acrediten
su identidad, asi como el cumplimiento de los requisitos exigidos.

Si en cualquier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del tribunal que alguna
de las personas aspirantes no cumple todos los requisitos exigidos por las presentes bases,
previa audiencia de la persona interesada debera proponer su exclusién, indicando las
inexactitudes o falsedades formuladas por la persona.

Séptima. Sistema selectivo

7.1. De conformidad con lo previsto en el articulo 61.2, 3 y 6 del Texto Refundido de Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, el sistema selectivo para la seleccion de la/s plaza/s sera el de concurso-
oposicion, que constara de dos fases:

Primera fase: Concurso.

Se celebrard con anterioridad a la fase de oposicion. No tendra caracter eliminatorio y no
podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

Su desarrollo se efectuara de acuerdo con lo previsto en la base 7.2.
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Segunda fase: Oposicion.

Se celebrara posteriormente a la fase de concurso y tendra cardcter eliminatorio. Su desarrollo
se efectuara de acuerdo con lo previsto en la base 7.3.

7.2. FASE DE CONCURSQO: La puntuacién maxima que podra obtenerse en esta fase es de
40 puntos. Consistira en la asignacion a los/as aspirantes de una puntuacion determinada de
acuerdo con el baremo que se establece a continuacién, computandose los méritos obtenidos
hasta la fecha en que se inicie el plazo de presentacion de instancias:

— EXPERIENCIA PROFESIONAL. La puntuacion maxima que se podra obtener en este
apartado sera de 20 puntos; a valorar segun lo siguiente:

a) Por cada afio completo de servicios reconocidos en la Administraciéon Local, realizados en
la misma plaza o categoria profesional a la que se opta, 3,000 puntos.

b) Por cada afio completo de servicios reconocidos en el resto de las administraciones y sector
publico, realizados en la misma plaza o categoria profesional a la que se opta, 2,500 puntos.

c) Por cada afo completo de servicios reconocidos en el sector privado, realizados en la
misma plaza o categoria profesional a la que se opta, 2,00 puntos.

Los periodos inferiores al afio se computaran proporcionalmente.

No se podran acumular a efectos de la puntuacion prevista en los apartados a), b) y c), los
periodos de tiempo coincidentes en la prestacion de servicios en el desempefio de la categoria
objeto de la convocatoria.

El periodo de la experiencia profesional de los candidatos podra valorarse, siempre que quede
acreditada documentalmente, computando hasta el dia del inicio de la fecha establecida para
la presentacion de solicitudes.

La experiencia profesional se acreditara mediante la presentacion de alguno de los siguientes
documentos que dejen constancia de dicha experiencia:

— Apartados a y b, mediante certificado de servicios previos, tomas de posesion o contratos,
nombramientos y, ademas de la documentacion anterior, deberd acompafiarse certificacion
actual (inferior a 6 meses de antigiiedad) de vida laboral expedida por la Tesoreria General de
la Seguridad Social donde conste la empresa, el grupo de cotizaciéon y el periodo de
contratacion.

La sola presentacion del certificado de vida laboral expedida por la Tesoreria General de la
Seguridad Social no bastara para acreditar los méritos relativos a la experiencia profesional
por lo que la puntuacion a asignar en ese caso sera de 0 puntos si no se acompafia de alguno
de los documentos antes referidos que puedan acreditar la experiencia profesional.

Por tanto, el certificado de vida laboral expedida por la Tesoreria General de la Seguridad
Social acompafiara a cualquier de los documentos antes referidos (certificado de servicios
previos , tomas de posesién o contratos, nombramientos) que seran los que sirvan para
acreditar la experiencia profesional en la misma plaza o categoria profesional.

En relacion con la presentacién del certificado de servicios previos, toma de posesién o
contrato, nombramientos  de aquellos/as aspirantes que hayan prestado servicios
anteriormente en el ayuntamiento de Torremolinos, no estaran obligados a entregar los
mismos, ya que dicha informacion consta en el Servicio de Administraciéon de Recursos
Humanos del ayuntamiento de Torremolinos, todo ello, en virtud de lo dispuesto en el articulo
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53.1 d) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las
Administraciones Publicas.

No obstante, en estos casos es aspirante debe comunicar que ha prestado servicios en la plaza
objeto de la convocatoria en el Ayuntamiento de Torremolinos y durante que periodo y
fechas.

A los efectos de la valoracién de los apartados a) y b) no serdan computables los periodos de
servicios prestados en las AAPP mediante contratacion administrativa de contratos de
servicios o similares.

— Apartado c:

Para la experiencia en el sector privado por cuenta ajena, se requerira la presentacion de
alguno de los siguientes documentos que dejen constancia de dicha experiencia: fotocopia del
contrato o contratos de trabajo, certificados o informes y ademads se debera acompafiar de
certificado de vida laboral expedida por la Tesoreria General de la Seguridad Social, donde
conste la empresa, el grupo de cotizacién y el periodo de contratacion.

Para las experiencias en el sector privado por cuenta propia, se requerira la presentacion de
alguno de los siguientes documentos que dejen constancia de dicha experiencia:

1.° Documento acreditativo de vida laboral expedido por la Seguridad Social, donde conste
periodo y grupo de cotizacién, salvo aquellos colectivos profesionales que estén exentos de
esta cotizacion, lo que debera acreditarse de forma fehaciente. En este caso deberan presentar
certificado del correspondiente colegio en el que figure que estd dado/a de alta como
ejerciente y el periodo de alta.

2.° Alta en el Régimen Especial de trabajadores por cuenta propia o auténomos y certificado
de situacion en el censo de actividades econémicas de la Agencia Tributaria (AEAT), en el
que aparece el grupo o epigrafe/seccién IAE o cédigo de actividad e intervalo de tiempo en el
que se ha realizado la misma.

Respecto a la valoracion de la experiencia profesional de los apartados a, b y c, atendiendo a
lo dispuesto en las presentes bases en los parrafos anteriores, considerando que los aspirantes
que se presentan al procedimiento de seleccién deben tener la capacidad suficiente para la
comprension de las bases y de la documentacion requerida a aportar y que , la propia
comprension y presentacion de documentacion forma parte del proceso de seleccién, a
aquellos aspirantes que para la valoraciéon de la experiencia profesional solo aporten, como
documentacion acreditativa de los meéritos, la vida laboral sin el resto de documentacion
acreditativa requerida, no se les dara nueva oportunidad posterior de subsanar, aclarar o
aportar nueva documentacion para que sea valorada o ayude a valorar la experiencia
profesional.

Por lo que se reitera que la sola presentacion del certificado de vida laboral, sin aportar otra
documentacién adicional acreditativa, no bastara para acreditar los méritos relativos a la
experiencia profesional por lo que la puntuacion a asignar en ese caso sera de 0 puntos.

— FORMACION: La puntuacién méaxima que se podra obtener en este apartado sera de 20
puntos; a valorar segun lo siguiente:

a) Por cursos, jornadas de perfeccionamiento y/o seminarios de formacién, impartidos u
homologados por instituciones oficiales, y los realizados en el ambito de la formacion
continua, que versen sobre las materias relacionadas con la plaza o categoria objeto de la
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convocatoria, se valoraran a razon de:

0,02 puntos por hora de asistencia, independientemente de si el curso se ha recibido con
aprovechamiento y 0,03 puntos por hora de docencia impartida. Aquellos cursos en los que no
se especifiquen las horas del mismo, se considerardn como cuatro horas por dia de
realizacién, y si no vienen expresados en dias, como un solo dia.

b) Por titulacion oficial de igual o superior nivel y distinta a la exigida para el acceso a la
plaza que se opta:

— 0,60: Licenciatura/grado.
—0,70: Experto universitario.
—0,80: Especialista universitario.
—1,00: Master universitario.
—1,50: Doctorado universitario.

La titulacion superior supondra que no se valoren los titulos inferiores de la misma rama
académica. La valoracion del nivel superior excluye la de los inferiores, es decir, la obtencién
de un titulo superior como doctorado o master, por ejemplo, no da puntos por tener también
un titulo de grado o de bachillerato si es de la misma rama académica, pero si daria puntos si
es de otra rama académica distinta.

A modo de ejemplo, un doctorado o master en rama de matematicas supone que no se valore
adicionalmente la licenciatura o grado en matematicas, pero si que se valoraria la licenciatura
o grado en derecho.

Los/as aspirantes estaran obligados a presentar la documentacion acreditativa de los méritos
en formacién junto con la solicitud mediante copias de los titulos o certificados obtenidos.

Ademas, tendran la obligacion de aportar los originales de la citada documentacion en
cualquier momento en que le fueren requeridos por el tribunal a efectos de comprobacion
antes de la adjudicacion de la plaza.

El tribunal calificador, tendré la facultad de resolver cualquier duda que pueda surgir acerca
de la experiencia, cursos, titulos y demas aspectos del concurso.

7.3. FASE DE OPOSICION: Constaréa de dos pruebas obligatorias y de caracter eliminatorio
cada una de ellas, que versaran sobre los programas y temario que figuran en los
correspondientes anexos de las presentes bases. La puntuacion maxima total que podra
obtenerse sera de 60 puntos, y vendra determinada por la suma de la puntuacion obtenida en
cada uno de los dos ejercicios de que consta la oposicion.

Los ejercicios de que consta la fase de oposicién son los siguientes:
A) PRIMER EJERCICIO (TEORICO)

Consistira en contestar por escrito un test multirespuesta, con cuatro respuestas alternativas,
siendo solo una de ellas la correcta, todas ellas relacionadas con el temario que se detalla en el
anexo correspondiente de las presentes bases, tanto del bloque de materias comunes como de
las especificas. La puntuacion maxima del ejercicio sera de 30 puntos, debiéndose obtener un
minimo de 15 puntos para entenderlo superado.
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El niimero de preguntas de que constara el test multirespuesta sera de 100, mas 10 preguntas
de reserva.

La duracion maxima para la realizacion de este ejercicio sera establecida por el tribunal, con
un maximo de 120 minutos, informandose a los/as aspirantes al inicio de la prueba.

La incidencia que tendra en la puntuacion del test las preguntas no contestadas (en blanco) o/y
las contestadas erroneamente, sera la siguiente:

— Cada respuesta erronea se penalizara con el veinticinco por ciento (25 %) del valor de una
respuesta acertada. La puntuacion del ejercicio sera la correspondiente a aplicar la siguiente
formula:

[Aciertos — fallos/4] x puntuaciéon méaxima del ejercicio / nimero de preguntas evaluables del
ejercicio.

— Cada respuesta en blanco, no tendra incidencia sobre la puntuacion.
B) SEGUNDO EJERCICIO (PRACTICO)

Consistira en la realizacion de un tnico ejercicio, con un valor de 30 puntos, debiéndose
obtener un minimo de 15,00 puntos para entenderlo superado.

PRUEBA PRACTICA

La prueba practica consistira en la resolucion de un supuesto practico propuesto por el
tribunal , del temario que se detalla en el anexo correspondiente, que se podra resolver segin
determine el tribunal mediante: El analisis de un supuesto, para la plaza de TGM la
preparacion de un informe, ; la contestacion de preguntas con respuestas breves; test
multirespuesta, para las plazas de administrativo y auxiliar administrativo la realizacion de
pruebas practicas de Ofimatica (Word, Excel, acces...)o combinacion de las modalidades
anteriores, etc., el tiempo maximo para la realizacion de esta prueba sera establecido por el
tribunal, con un maximo de 2 horas y 30 minutos, informandose a los/as aspirantes al inicio
de la prueba.

El tribunal informard, en el anuncio que sefiale la fecha de realizacién de este ejercicio, el
posible uso de textos de consulta y material especifico para el desarrollo de esta prueba.

La calificaciéon de este ejercicio, en los casos en que se trate de un supuesto practico a
desarrollar, se obtendra sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos miembros del
tribunal, y dividiendo los totales por el nimero de aquéllos, siendo el cociente la calificacién
definitiva.

7.4. En caso de empate, se atendera:

— En primer lugar a la mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la fase de
oposicion (teérico);

— En segundo lugar, a la mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de
oposicion (practico);

— En tercer lugar, a la mayor puntuacion obtenida en el apartado experiencia profesional de la
fase de concurso;

— En cuarto lugar, a la mayor puntuacién obtenida en el apartado formacion de la fase de
concurso, y

— En ultimo lugar, de persistir el empate, al orden alfabético de actuacion de los opositores, de
conformidad con lo previsto en la resolucion de la Secretaria de Estado competente en materia
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de funcidén publica, vigente en la fecha de finalizacion del plazo de solicitudes, por la que se
determine el orden de actuacién de los/as aspirantes en todas las pruebas selectivas que se
celebren durante el afio. La ordenacién alfabética de los/as aspirantes, se efectuara atendiendo
a las reglas ortograficas establecidas por la Real Academia Espafiola.

Octava. Desarrollo del proceso selectivo

8.1. En caso de ser necesario establecer orden de actuacion de los aspirantes, el orden de
actuacion de las personas aspirantes sera el que resulte 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 Administracion General del Estado y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado.

8.2. Los/as aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico, debiendo
asistir los/as aspirantes a la sesion en que hayan sido convocados, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan. Deberan acreditar su identidad mediante DNI, NIE o
pasaporte, en vigor, pudiéndose impedir el acceso a la realizacion de las pruebas a aquellos
que no la acrediten.

Seran excluidos de la oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor
debidamente acreditada y libremente apreciada por el tribunal.

8.3. Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracion de los restantes
ejercicios se haran publicos, al menos, con doce horas de antelacion, a la sefialada para su
inicio, si se trata del mismo ejercicio, o con veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

Estos anuncios se difundirdn en la sede electrénica (tablon de anuncios), en la pagina web
https://torremolinos.sedelectronica.es, asi como en el portal de transparencia del
Ayuntamiento de Torremolinos.

Conforme a lo dispuesto en articulo 16. j) de Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la
Administracion General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion
profesional de los funcionarios civiles de la Administraciéon General del Estado, desde la total
conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un
plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

8.4. Tras la publicacién de las calificaciones provisionales obtenidas en la fase de concurso y
en la fase de oposicion, los/as aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles a contar
desde el dia siguiente a la publicacion de las puntuaciones de cada una de las fases, para la
presentacion de las alegaciones, a las respectivas calificaciones provisionales, que estimen
oportunas. Dichas puntuaciones, tanto del concurso como de la oposicion, se publicaran en la
sede electronica (tablén de anuncios), en la pagina web https://torremolinos.sedelectronica.es,
asi como en el portal de transparencia del Ayuntamiento de Torremolinos.

8.5. El tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar, en la medida de lo posible,
que los ejercicios de la fase de oposicion sean corregidos sin que se conozca la identidad de
los/as aspirantes y manteniendo el anonimato de los mismos. El tribunal podra excluir
aquellos opositores en cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas o signos que
permitan conocer la identidad de los autores.

8.6. En el caso de que el tribunal haya acordado pardmetros para la calificacién de un
ejercicio, en desarrollo de los criterios de valoracion previstos en las bases de la convocatoria,
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los mismos deberan difundirse con anterioridad a la realizacion de dicho ejercicio. En el caso
de examenes tipo test el criterio de evaluacién se establece en estas bases.

Igualmente, en las actas del érgano calificador, debera quedar constancia del desglose de las
puntuaciones otorgadas y el calculo de las mismas. En el caso de ejercicio tipo test debera
hacerse publica la plantilla de soluciones correctas utilizada por el tribunal.

8.7. Conforme a lo establecido en la base 8,4, concluida la fase de oposicion, el tribunal hara
publicas las calificaciones provisionales de todas las pruebas de esta fase, con indicacién de la
puntuacion minima requerida para superar dicho ejercicio, disponiendo de un plazo de tres
dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de las puntuaciones, para la
presentacion de las alegaciones a las calificaciones provisionales de la fase de oposicién que
estimen oportunas.

8.8. La resolucion de las alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte del tribunal se hara
publica con la lista definitiva de las calificaciones de cada ejercicio de la fase de oposicién o
de la fase de concurso, considerandose desestimadas todas aquellas alegaciones que no se
vean contempladas en la citada publicacién. En el caso de que se debiera anular una o varias
preguntas ordinarias, el tribunal establecera la sustitucion, a efectos de su evaluacién, de las
anuladas por otras tantas de reserva atendiendo al orden de las mismas.

8.9. Si en cualquier momento del procedimiento, el tribunal tuviera conocimiento de que
alguno de los/as aspirantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria,
pondra en conocimiento de la autoridad convocante que pueda concurrir dicha circunstancia,
para que, previas las comprobaciones necesarias, resuelva al respecto.

8.10. Una vez concluidas las fases de oposicion y de concurso, el tribunal hara publica la
relacién de aspirantes con sus calificaciones totales definitivas, por orden de puntuacién, en la
sede electronica del Ayuntamiento de Torremolinos (tablon de anuncios) en la pagina web
https://torremolinos.sedelectronica.es, asi como en el portal de transparencia.

8.11 El plazo estimado para la ejecucion del proceso de seleccion no superara los 9 meses.
Novena. Embarazo de riesgo o parto

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo de
riesgo o parto, debidamente acreditado, su situacién quedara condicionada a la finalizacion
del mismo y a la superacion de las fases que hayan quedado aplazadas, y en todo caso, la
realizacién de las mismas tendra lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes que han
superado el proceso selectivo, todo ello sin menoscabar el derecho del resto de aspirantes, a
una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el
tribunal.

Décima. Superacion del proceso selectivo y nombramientos

10.1. La relacion definitiva de aprobados se elevara a la Alcaldia de la Corporacion o, en su
caso, al concejal/a delegado/a y una vez publicada en el Boletin Oficial de la Provincia, el
aspirante propuesto dispondra de un plazo de veinte dias naturales, desde el dia siguiente al de
la publicacién oficial, para la presentacién de la documentacién acreditativa del cumplimiento
de los requisitos exigidos en esta convocatoria, asi como de los méritos alegados.

10.2. Transcurrido el plazo de presentacion de la documentacién acreditativa del
cumplimiento de los requisitos exigidos en esta convocatoria, se elevara a definitiva la
propuesta realizada por el tribunal de seleccion y nombrara funcionario de carrera al aspirante
que hayan acreditado el cumplimiento de dichos requisitos y determinara el plazo para la
toma de posesion que debera ser de un mes como maximo desde su nombramiento. Los
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nombramientos deberan publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia (BOPMA).

10.3. Quienes, dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no comparezcan o
no presentasen la documentaciéon o del examen de la misma se dedujera que carecen de
alguno de los requisitos sefialados en esta convocatoria, no podran ser nombrados personal
funcionario y quedaran sin efecto sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido.

10.4. El aspirante nombrado debera tomar posesion en el plazo maximo de un mes, contado
desde el dia siguiente a la fecha de publicaciéon de su nombramiento como funcionario de
carrera en el Boletin Oficial de la Provincia.

El aspirante que, sin causa justificada, no tomara posesion de su plaza en el plazo sefialado
perdera todo derecho que pudiere haber adquirido.

10.5. Con el fin de asegurar la cobertura de la plaza convocada, cuando se produzcan
renuncias, o cuando alguna de las personas seleccionadas carezca de los requisitos sefialados
en esta convocatoria o no presentase en tiempo y forma la documentaciéon acreditativa
requerida, la Alcaldia o concejal/a delegado/a del Ayuntamiento de Torremolinos podra
requerir al tribunal calificador la relacién complementaria de los/as aspirantes que sigan al
propuesto para su posible nombramiento como personal funcionario de carrera, todo ello de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 61.8 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre.

Por tanto, siempre que los érganos de seleccién hayan propuesto el nombramiento de igual
numero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las
mismas, cuando se produzcan renuncias de aspirantes seleccionados, o cuando alguna de las
personas seleccionadas carezca de los requisitos sefialados en esta convocatoria o no
presentase en tiempo y forma la documentacion acreditativa requerida, antes de su
nombramiento o contratacion o de su toma de posesion o incorporacion al puesto de trabajo,
respectivamente, el 6rgano convocante podra requerir del 6rgano de seleccion la relacién
complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento
como personal funcionario de carrera o formalizacion del contrato.

Undécima. Presentacion de documentos

11.1. En el plazo de veinte dias naturales a contar desde la publicacion en el Boletin Oficial de
la Provincia de la relacion de aprobados a que se refiere el apartado 10.1 anterior, el aspirante
que figure en la misma deberd presentar, en la delegacién de personal del excelentisimo
Ayuntamiento de Torremolinos, los siguientes documentos:

a) Documento nacional de identidad. En caso de ser nacional de otro estado, la
documentacién legalmente exigible.

b) Titulo exigido para el ingreso, o documento equivalente.

c) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a, mediante expediente
disciplinario, del servicio de ninguna Administraciéon Publica, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de las funciones puiblicas mediante sentencia judicial firme.

Para el caso de nacional de otro Estado, declaracion jurada de 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.

d) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
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tareas. Los/as aspirantes seleccionados que tuviesen reconocida alguna discapacidad deberan
aportar certificado expedido por el érgano competente en la materia de la Junta de Andalucia,
de otras administraciones publicas, o de médico debidamente colegiado, en el que conste su
capacidad para el desempefio de las funciones correspondientes a la plaza a que se aspira,
independientemente de que , en caso de duda pueda verse sometido a revision médica por los
servicios médicos del Ayuntamiento para la acreditacion y garantia de la capacidad suficiente
para el desempefio de la plaza.

e) Declaracion de no hallarse incurso en causa de incapacidad, inhabilitacion o
incompatibilidad, de acuerdo con la legislacién vigente.

f) Declaracién responsable firmada y fechada de la disponibilidad para desplazarse (en su
caso si se exigiera expresamente como requisito para la plaza objeto de seleccién).

g) Documentacion acreditativa de los méritos alegados en el apartado experiencia y formacion
del sistema selectivo.

h) Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual
i) Certificado de antecedentes penales.

11.2. Ante la imposibilidad, debidamente justificada, de presentar los documentos expresados
en el apartado anterior, podra acreditarse que se retnen las condiciones exigidas en la
convocatoria, mediante cualquier medio de pruebas admisible en derecho.

11.3. El aspirante seleccionado que tuvieran la condicién de funcionario/a o personal laboral
al servicio del excelentisimo Ayuntamiento de Torremolinos, estard exentos de justificar
documentalmente las condiciones y demas requisitos ya aportados para obtener su anterior
nombramiento o contratacion.

Duodécima. Bolsa de empleo

Una vez celebrado el proceso selectivo se procedera a la creacion de bolsa de empleo, con un
nimero maximo de 30 integrantes, en la categoria de la plaza objeto de la convocatoria, que
sustituira a Bolsa anterior en el supuesto de que la misma exista en el Ayuntamiento de
Torremolinos, atendiendo al siguiente orden:

— La bolsa de empleo temporal, se conformara por un maximo de 30 integrantes, con los/as
aspirantes por orden de puntuaciéon de mayor a menor, sumando la calificacion de la fase de
oposicion y de la fase de concurso.

La lista de reserva se compondra de los/las aspirantes que superen el procedimiento de
seleccion de esta convocatoria y que no fueran seleccionados/as, hasta un maximo de 30
integrantes. Dicha lista se ordenara por riguroso orden segtin la puntuacién obtenida.

La citada lista de reserva sera utilizada para las necesidades de contrataciéon interina del
Ayuntamiento para puestos de las plazas objeto de este proceso de seleccion siempre que no
exista un procedimiento especifico.

El funcionamiento de las bolsas de empleo sera conforme a lo estipulado en normativa interna
vigente del Ayuntamiento de Torremolinos y, en lo que dicha normativa no contemple, por lo
dispuesto en esta base y en los siguientes criterios:

Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo ocuparan el puesto de la lista que le
corresponda, atendiendo a la puntuacién obtenida en el proceso selectivo utilizado para su
constitucion.
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El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento sera por
el estricto orden de prelacion de la bolsa en orden decreciente, de mayor puntuacion a menor.
Cuando se procede al llamamiento del aspirante inscrito en la bolsa de empleo este debera
aportar la documentacién establecida en el apartado 11.1 de estas bases.

Una vez un aspirante haya sido contratado o nombrado, mediante la Bolsa de Empleo, para
desempefio de puesto y finalizado su periodo de prestacién de servicio en el Ayuntamiento se
pasara al llamamiento del siguiente candidato por el orden de prelacion antes referido y de
manera rotatoria por lo que el aspirante que ha cesado en la prestacion de servios pasara al
ultimo lugar de la bolsa.

La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia de este, no daran
lugar a la exclusién de la Bolsa de Empleo, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto,
dentro de la misma, pasando a ocupar el tltimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento
dentro de la Bolsa de Empleo en el orden en que se encuentren:

— Estar en situacion de ocupado prestando servicios en el Ayuntamiento de Torremolinos, y
no en otras Administraciones Publicas, como personal contratado, en cualquiera de las formas
admitidas en derecho, laboral o funcionario de carrera o funcionario interino.

— Estar en situacion de Suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion
quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacion de
riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de
nueve meses. La acreditacion documentada de la finalizacion de tal circunstancia dara lugar a
la reposicién en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se
encontrara la persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico en Administracion local, autonémica o estatal, representativo
que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendrdn que presentar datos personales
suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén actualizados
en todo momento.

El intento de localizacién se podra hacer por medio de comunicacion telefénica o por correo
electronico.

Si se opta por la comunicacion telefénica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto
entre las 9:00 y las 14:00 horas, dentro de un periodo de 48 horas, sin computar dias inhabiles
de por medio , con un intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.

Si se opta por la comunicacion mediante correo electronico, se esperara y atendera a un plazo
maximo de 48 horas, sin computar dias inhabiles de por medio, para la contestacion y
aceptacion por parte del aspirante desde la remisién del correo electrénico.
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Para ambas formas de localizacion, si el aspirante comunicase su renuncia a la plaza en bolsa
de empleo, o no fuese posible el contacto y/o no se hubiera obtenido respuesta del aspirante
en las referidas cuarenta y ocho horas se acudira a la persona siguiente de la bolsa de
empleo.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este nimero en el servicio correspondiente.

Por tanto, la persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento,
en los términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o rechazo de la
misma, en un periodo maximo de 48 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de
fuerza mayor y su incorporacion al Ayuntamiento de Torremolinos mediante la toma de
posesion.

El plazo para tomar posesion sera de tres dias habiles si no implica cambio de residencia del
funcionario interino integrante de la Bolsa de Empleo, o de 5 dias habiles si comporta cambio
de residencia.

Esta bolsa de empleo tendrd una vigencia méaxima, en caso de que no sea sustituida
previamente por nueva bolsa, de tres afios, prorrogable por otros tres afios.

Decimotercera. Publicidad de la convocatoria y sequimiento del proceso selectivo

13.1. Las bases que regiran la convocatoria del presente proceso selectivo seran publicadas
integramente en el Boletin Oficial de la Provincia de Malaga y en la pagina web corporativa,
https://www.torremolinos.es.

Asimismo, un extracto de las citadas bases en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia y
finalmente, la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, (BOE), comenzando a contar los
plazos a efectos administrativos desde la fecha de esta ultima publicacion.

13.2. La composicion de los tribunales, las listas de admitidos y excluidos, se publicaran en el
Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electronica del Ayuntamiento de Torremolinos
(tablon de anuncios), en la pagina web https://torremolinos.sedelectronica.es, asi como en el
portal de transparencia.

13.3. Una vez comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracion de los ejercicios se
haran publicos, al menos, con doce horas de antelacion, a la sefialada para su inicio, si se trata
del mismo ejercicio, o con veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

Estos anuncios se difundirdn en la sede electrénica (tablon de anuncios), en la pagina web
https://torremolinos.sedelectronica.es, asi como en el portal de transparencia del
Ayuntamiento de Torremolinos.

Conforme a lo dispuesto en articulo 16. j) de Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la
Administracion General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion
profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado, desde la total
conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un
plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

13.4. Toda la informacion relativa al proceso selectivo que deba notificarse a las personas que
participen en el procedimiento o a las interesadas en el mismo, se expondra al publico en la
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sede electronica (tablon de anuncios), en la pagina web https://torremolinos.sedelectronica.es,
asi como en el portal de transparencia del Ayuntamiento de Torremolinos.

Decimocuarta. Normas finales

14.1. Contra las presentes bases se podra interponer, con caracter potestativo, recurso de
reposicion ante el organo que las aprobd, en el plazo de un mes; o bien interponer,
directamente, recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo, en el plazo de dos meses, en ambos casos contados desde el dia siguiente al
de la publicacién en el Boletin Oficial del Estado.

14.2. Igualmente, los actos de los tribunales de seleccién a que se refiere el articulo 112 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, podran ser objeto de recurso de alzada ante la Alcaldia, en el
plazo de un mes desde la fecha de su publicacion o notificacion.

Contra los restantes actos de tramite podran las personas interesadas presentar escrito de
alegaciones, en el plazo de tres dias habiles desde la fecha de su publicacion o notificacion,
para su consideracion en la resolucién que ponga fin al procedimiento, y para la impugnacién
de tales actos en el recurso administrativo que, en su caso, se interponga contra la misma.

No obstante, todo lo anterior, los interesados podran interponer cualquier otro recurso que
estimen pertinente bajo su responsabilidad.

Decimoquinta. Proteccion de Datos.

La presentacién de la solicitud para participar en el presente proceso selectivo implicara, de
conformidad con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, el consentimiento para su inclusion
en un fichero automatizado cuyos datos seran tratados para fines exclusivamente relacionados
con la gestion de las competencias ejercidas por el excelentisimo Ayuntamiento de
Torremolinos. Ello implica la autorizacion para la publicacion de los nombres y calificaciones
obtenidas por las personas aspirantes en el presente proceso selectivo.

No obstante, en cualquier momento, las personas interesadas podran ejercitar el derecho de
acceso, rectificacion o cancelacion mediante escrito dirigido al excelentisimo Ayuntamiento
de Torremolinos, sito en plaza de Blas Infante, sin nimero, Torremolinos (Méalaga), CP
29620, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, y las normas que la
desarrollan.

Decimosexta. Cuarta. Acceso de las personas con discapacidad

16.1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 59 del Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, y la Ley 4/2017, de 25 de septiembre, de los Derechos y la Atencion a las
Personas con Discapacidad en Andalucia, las plazas reservadas para ser cubiertas por
personas cuya discapacidad sea igual o superior al 33 %, es de un cupo no inferior al 10 % de
las vacantes, reservando dentro del mismo un porcentaje especifico del 2 % para personas
con discapacidad intelectual y un 1 % para personas con enfermedad mental, que en las
presentes bases son las que se indican en el cuadro incluido en la base primera, relativa a
normas generales, punto 1.1.

16.2. Se consideraran personas con discapacidad, las definidas en el apartado 2 del articulo 4
del texto refundido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su
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Inclusion Social, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre,
siempre que superen los procesos selectivos y acrediten su discapacidad y la compatibilidad
con el desempefio de las tareas, de modo que progresivamente se alcance el dos por ciento de
los efectivos totales en cada Administracién Publica.

16.3. La opcion a estas plazas reservadas habra de formularse en la solicitud de participacion
en las convocatorias. Quienes soliciten participar por el cupo de reserva de personas con
discapacidad, sea el general, el intelectual o enfermedad mental, tinicamente podran
presentarse por este cupo. La contravencion de esta norma determinara la exclusion del
aspirante que no la hubiese observado.

16.4. En el supuesto de que alguno de los/as aspirantes con discapacidad que se haya
presentado por el cupo de reserva superase los ejercicios correspondientes, pero no obtuviera
plaza por dicho cupo de reserva, y su puntuacion fuera superior a la obtenida por los/as
aspirantes del sistema general que pudieran obtener plaza, sera incluido por su orden de
puntuacion en el sistema de acceso general.

16.5. Las plazas reservadas para personas con discapacidad que queden desiertas, se
acumularan a los turnos generales ordinarios de acceso.
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ANEXO1

Solicitud

Convocatoria oferta de empleo piuiblico mediante sistema selectivo de Concurso, Oposicion o de Concurso-Oposicion,

para el ingreso como funcionario de carrera

PLAZA A LA QUE ASPIRA

TURNO GENERAI_J TURNO DISCAPACIDAD] CONCURSO[] oposicion CONCURSO-OPOSICION ]
DATOS PERSONALES

DNI/PASAPORTE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

FECHA NACIMIE SEXO NACIONALIDAD

(DJMM/AAAA) HOMBRE MUJER

TELEFONO 1 TELEFONO 2 CORREO ELECTRONICO

TIPO VIA | NOMBRE ViA

NUMER | ESCALER | PISO PUERTA
6} A

MUNICIPIO

PROVINCIA

CODIGO POSTAL

PAGO DE TASAS POR DERECHO DE EXAMEN. PUBLICADAS EN EL BOP N.° 9 DE 12 DE ENERO DE 2024.
(DEBERA ACOMPANAR EL DOCUMENTO JUSTIFICATIVO DEL PAGO Y DEL MOTIVO DE BONIFICACION, EN SU CASO).

MARQUE CON X LA OPCION CORRESPONDIENTE.

CUOTA EN FUNCION DEL GRUPO A QUE CORRESPONDE LA PLAZA A LA QUE

OPTA:
BONIFICACION DEL BONIFICACION DEL
. MARCAR CON | 60% PARA FAMILIA 70% PARA FAMILIA
GRUPO/CATEGORIA IMPORTE X NUMEROSA EN LA NUMEROSA EN LA
CATEGORIA GENERAL | CATEGORIA ESPECIAL
Al 65,00.- €
A2 55,00.- €
B 45,00.- €
C1 35,00.- € s
C2 Y AGRUPACIONES 3
PROFESIONALES 25,00-€ §
£
C1 POLICIA LOCAL 130,00.- € <
C1/C2 BOMBEROS 130,00.- € g
AUTO BAREMACION 8
el
- e
A-1.- EXPERIENCIA PROFESIONAL ADMINISTRACION LOCAL §
2 z £
ADMINISTRACION PLAZA DESDE HASTA TOTAL PUNTUACION | &
DiAS Thw
N®QG
NEE]
£ts
558
2B
g8%
X5 E
cp8
8%es
588
Q60
=5 3
c £ £
8ke
5
TOTAL PUNTUACION £
o
o
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A-2.- EXPERIENCIA PROFESIONAL EN EL RESTO DE ADMINISTRACIONES Y SECTOR PUBLICO
ADMINISTRACION PLAZA DESDE HASTA TOTAL DIAS PUNTUACION
TOTAL PUNTUACION
A-3.- EXPERIENCIA PROFESIONAL RECONOCIDO EN EL SECTOR PRIVADO
ADMINISTRACION PLAZA DESDE HASTA TOTAL PUNTUACION
DIAS
TOTAL PUNTUACION
FORMACION
FORMACION °
B-1) CURSOS Y/O JORNADAS DE PERFECCIONAMIENTO RECIBIDOS (SI FUERA NECESARIO ADJUNTAR UNA HOJA MAS) §
DENOMINACION ENTIDAD NUM. ASISTENTE CON NUM. ,5';’
CURSO/JORNADA ORGANIZADORA HORAS APROVECHAMIENTO JORNADAS 5
)
2
8
I
2
o
TS
582
NEE
€58
558
Do
3
2t
388
280°
353
SEE
8o
=.=C
SgE
SE3
I55:4=1
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TOTAL PUNTUACION

FORMACION

B-2) CURSOS Y/O JORNADAS DE PERFECCIONAMIENTO COMO DOCENTE (SI FUERA NECESARIO ADJUNTAR UNA HOJA MAS)

DENOMINACION - ASISTENTE CON -
CURSO/JORNADA ENTIDAD ORGANIZADORA | NUM. HORAS APROVECHAMIENTO NUM. JORNADAS
TOTAL PUNTUACION
FORMACION

B-3) TITULACION OFICIAL DE IGUALDAD O SUPERIOR NIVEL Y DISTINTA A LA EXIGIDA PARA EL ACCESO A LA PLAZA QUE SE

OPTA

TITULO @ DENOMINACION

ENTIDAD ORGANIZADORA

PUNTUACION

.gs/

TOTAL PUNTUACION

edelectropica

AUTO BAREMACION (A efectos meramente orientativos)

APARTADO BAREMO PUESTO: (INCLUIR REF. PUESTO)

PUNTUACION

A-1) EXPERIENCIA PROFESIONAL EN ADMINISTRACION LOCAL

A-2) EXPERIENCIA PROFESIONAL EN EL RESTO DE ADMINISTRACIONES Y
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SECTOR PUBLICO
A-3) EXPERIENCIA PROFESIONAL EN EL SECTOR PRIVADO

B-1) FORMACION CURSOS Y/O JORNADAS DE PERFECCIONAMIENTO
RECIBIDOS COMO ASISTENTE

B-2) FORMACION CURSOS Y/O JORNADAS DE PERFECCIONAMIENTO COMO
DOCENTE

B-3) FORMACION TITULACION OFICIAL DE IGUALDAD O SUPERIOR NIVEL Y
DISTINTA A LA EXIGIDA PARA EL ACCESO A LA PLAZA QUE SE OPTA

TOTAL AUTO BAREMACION

SOLICITA ser admitido/a en las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y
D DECLARA que son ciertos los datos consignados, reuniendo los requisitos exigidos en

las bases de la convocatoria.

(€Y)

Bachiller/técnico
Técnico superior/FP-11
Diplomatura
Licenciatura/grado
Experto universitario
Especialista universitario
Master universitario
Doctorado universitario

PROTECCION DE DATOS:

En cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 13 de Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos
datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento General de Proteccién de Datos), y 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, se informa que los datos personales se incorporarén a la
actividad de tratamiento “Solicitud de Empleo”, cuyas caracteristicas principales son las siguientes:

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: El responsable de todos los tratamientos de datos personales llevados a cabo es el Ayuntamiento de
Torremolinos, C.I.F.: P2910300I, Plaza Blas Infante n° 1, 29620 Torremolinos, Teléfono 952 37 94 00.

Delegado de proteccién de datos. dpd@torremolinos.es

FINALIDAD Y PLAZO DE CONSERVACION: La finalidad del tratamiento de sus datos es la gestién de las solicitudes de empleo,
convocatorias y bolsas de trabajo; hacer posible la gestion de las pruebas selectivas y las comunicaciones necesarias para ello.

Los datos personales se conservaran durante el tiempo que sea necesario para cumplir con la finalidad para la que se recabaron y para
determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos. Serd de aplicacién lo
dispuesto en la normativa de archivos y documentacién, en particular el articulo 18 de la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos,
Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia y articulo 35 del Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del
Sistema Andaluz de Archivos.

LEGITIMACION: Las bases juridicas para el tratamiento de sus datos personales se encuentran en el Reglamento General de Proteccién de
Datos, articulo 6.1.c) “el tratamiento es necesario para la ejecucién de un contrato en el que el interesado es parte”, en el caso del personal
laboral y 6.1.e) “el tratamiento es necesario para el cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes
publicos conferidos al responsable del tratamiento”, en el caso del personal funcionario. Asimismo, forman parte de la base legal del
tratamiento 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, y las leyes 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

DESTINATARIOS: Los datos personales no se comunicaran a terceros. No obstante, el nombre, apellidos y nimero del documento de
identidad se publicaran en la forma que determina la disposicién adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, Proteccion
de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales.

DERECHOS: El interesado puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion, limitacion y portabilidad de los datos,
dirigiendo una solicitud al responsable del tratamiento por email, acompafiando acreditacion de su identidad, a través de la sede electrénica
del ayuntamiento, o presencialmente a través de la Oficina de Asistencia en Materia de Registro. Tiene derecho a retirar su consentimiento en
cualquier momento.

La retirada del consentimiento no afectara a la licitud del tratamiento basada en el consentimiento previo a su retirada. Puede ejercer estos
derechos ante el responsable del tratamiento o ante el Delegado de proteccién de datos.

Ademas, en caso de disconformidad con el tratamiento de los datos personales, podrdn interponer una reclamacién el Consejo de
Transparencia y Proteccién de Datos de Andalucia https://www.ctpdandalucia.es/area-de-proteccion-de-datos
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Firma de la persona solicitante

ANEXO II. TITULACION REQUERIDA Y TEMARIO TGM PREVENCION RRLL

Denominacion Escala/Subes. Grupo [ Num. |Resto Cupo Acceso (L-Pi)
Plazas |Discapacidad

TGM PREVENCION ESPECIAL/MEDIO | A-2 1 X TURNO LIBRE

RRLL

REQUISITOS DE 1.0S ASPIRANTES

Estar en posesién de los permisos, licencias o titulacion especifica sefialada a continuacion.

Permisos y Titulacion Especifica Requerida Plaza Técnico de Grado Medio en
Prevencion de Riesgos Laborales:

GENERALES:

-Los establecidos en el apartado 3 de las bases generales.
ESPECIFICOS:

Estar en posesion o en condiciones de obtener la titulacion académica de Diplomatura,
Licenciatura, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o Grado o equivalente y la formacién
con titulacion habilitante en materia preventiva en las tres especialidades de Seguridad en el
Trabajo, Higiene Industrial, y Ergonomia y Psicosociologia Aplicada suficientes para ejercer
funciones de nivel superior establecidas en el art. 37 del Real Decreto 39/1997, de 17 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, con el contenido
especificado en el programa a que se refiere su Anexo VI, cuyo desarrollo tendrd una
duracién no inferior a seiscientas horas, a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la
correspondiente credencial de homologacion. Este requisito no sera de aplicacion a los
aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificaciéon profesional, en el
ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de derecho de la Union
Europea.

TEMARIO COMUN;:

TEMA 1. La Constitucion Espafiola de 1.978: antecedentes. Caracteristicas y estructura.
Principios generales. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

TEMA 2. La Administracion Publica Espafiola. Administracion General del Estado.
Administracion de la Comunidad Auténoma. Administracion Local.

Plaza Blas Infante, 1 29620 Torremolinos (Malaga). Tel. 952 379 400. info@torremolinos.es
Web: https://www.torremolinos.es | Sede Electrénica: https://torremelinos.sedelectronica.es

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 26 de 37

N
I
N4
N
N
N
z
e
=
(e}
[2]
=
~
X~
N
©
0
179}
(6]
N~
<
(=)
=
-
o«
c
o
‘©
®
h=l
o
>
°
Q
o

Verificacion: https://torremolinos.sedelectronica.es/




Ayuntamiento de
TORREMOLINOS

TEMA 3. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo. La Ley. Clases de Leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El
Reglamento y otras Disposiciones generales.

TEMA 4. Los Derechos del ciudadano ante la Administraciéon Publica. Colaboracion y
participacion de los ciudadanos en la Administracion, con especial referencia a la Admon.
Local.

TEMA 5. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo. La Ley. Clases de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de ley.

TEMA 6. Procedimiento Administrativo Comun (I): Los derechos del ciudadano en sus
relaciones con las Administraciones Publicas. Consideracion especial del interesado:
Concepto y capacidad de obrar. Identificacién y firma de los interesados. Normas generales
de actuacion de la actividad de las Administraciones Publicas.

TEMA 7. Procedimiento Administrativo Comun (II): El acto administrativo. Concepto.
Elementos. Clases. Requisitos: La motivacion y la forma. La eficacia de los actos
administrativos. Condiciones. La notificacién y la publicacion de los actos.

TEMA 8. Procedimiento Administrativo Comun (III): Las fases del procedimiento
administrativo. Iniciacién, Ordenacion, Instruccion Y Finalizacion del procedimiento
administrativo. La ejecucion.

TEMA 9. Procedimiento Administrativo Comun (IV): La invalidez del acto administrativo.
Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. La revisién de actos y disposiciones
por la propia Administracion: supuestos. Los recursos administrativos.

TEMA 10. Los organos colegiados locales: convocatoria, orden del dia y requisitos de
constitucion. Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 11. Personal al servicio de las entidades locales. Los funcionarios publicos: clases.
Seleccion. Situaciones administrativas. Provision de puestos de trabajo.

TEMA 12. Derechos del personal al servicio de los Entes Locales. Deberes del personal al
servicio de los Entes Locales. Responsabilidad. Régimen disciplinario. Régimen de
Incompatibilidades.

TEMA 13. Los contratos administrativos: concepto y clases. Elementos.

TEMA 14. El Presupuesto de las Entidades Locales. Elaboracion. Aprobacion. Ejecucion
presupuestaria. Control y fiscalizacion.

TEMA 15. Politicas de Igualdad de Género. Normativa v vigente. Ley 12/2007, de 26 de
noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia. Ley Organica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

TEMA 16. Nociones generales de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica y limites al derecho de acceso. Referencia a la Ley 1/2014, de 24 de
junio de Transparencia Publica de Andalucia.
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TEMA 17. Normativa sobre proteccion de datos de caracter personal. Principios. Derechos
del interesado. Responsable del tratamiento y encargado del tratamiento. Recursos,
responsabilidad y sanciones. Disposiciones relativas a situaciones especificas del tratamiento.

TEMARIO ESPECIFICO:

TEMA 18. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Aspectos generales y su desarrollo
reglamentario.

TEMA 19. El Reglamento de los Servicios de Prevencion. Estructura general y analisis de su
contenido.

TEMA 20. Modalidades de organizacion preventiva. Servicios de Prevencion. La figura del
Recurso Preventivo. Actuacién preventiva de las Mutuas de Accidentes de Trabajo y
Enfermedades Profesionales.

TEMA 21. Consulta y participacion de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos
laborales. Organos de representacion: competencias y facultades. El papel de la negociacion
colectiva.

TEMA 22. Obligaciones en materia de prevencion de empresarios, trabajadores y fabricantes,
importadores y suministradores.

TEMA 23. Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales. Tipos de
responsabilidad y sanciones. Otras medidas de caracter sancionador. Casos de concurrencia.
Régimen sancionador en el ambito de la administracion publica.

TEMA 24. El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales: Herramienta para la integracion de la
actividad preventiva.

TEMA 25. Evaluacion de Riesgos Laborales y Planificacion de la Actividad Preventiva.

TEMA 26. Formacion e Informacion de los trabajadores en materia de los empleados
publicos. Aspectos fundamentales.

TEMA 27. Accidentes de trabajo. Definiciones. Notificacién, registro y tratamiento
estadistico. Costes de la siniestralidad.

TEMA 28. Investigacion de accidentes. Definicion. Metodologia de investigacion. Método
del arbol de causas. Otros métodos de investigacion.

TEMA 29. Enfermedades profesionales. Definicion y factores determinantes. Clasificacion.
Procedimiento para su determinacién. Actuacion preventiva y reactiva.

TEMA 30. Auditorias de los Sistemas de Prevencion de Riesgos Laborales. Fases de la
auditoria.

TEMA 31. Principios de la Actividad Preventiva: Técnicas de prevencion y proteccion.
TEMA 32. Seguridad en el Trabajo. Conceptos y definiciones. Técnicas de seguridad.

TEMA 33. Real Decreto 486/97 de 14 de abril, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

TEMA 34. Real Decreto 1215/97 de 18 de julio, por el que se establecen las disposiciones
minimas de seguridad y salud para la utilizacién por los trabajadores de los equipos de
trabajo. Disposiciones generales de aplicacion y utilizacion.

TEMA 35. Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas en materia de

Plaza Blas Infante, 1 29620 Torremolinos (Malaga). Tel. 952 379 400. info@torremoli
Web: https://www.torremolinos.es | Sede Electrénica: https://torremelinos.sedelectronica.es

nos.es

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 28 de 37

N
I
N4
N
N
N
z
e
=
(e}
[2]
=
~
X~
N
©
0
179}
(6]
N~
<
(=)
=
-
o«
c
o
‘©
®
h=l
o
>
°
Q
o

-
1]
@
@

L
c
o

=
|53

<
[}

e}
Q
a
[
o

£

°
£
[
£

L
1)
o

=

=
c

9
[53
@

&2

=
3]

>




Ayuntamiento de
TORREMOLINOS

sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo

TEMA 36. Real Decreto 773/1997, de 30 de mayo, sobre disposiciones minimas de seguridad
y salud relativas a la utilizacion por los trabajadores de equipos de proteccion individual.

TEMA 37. Real Decreto 171/2004, en materia de coordinacién de actividades empresariales.
Disposiciones generales. Casos de concurrencia de trabajadores. Medios de coordinacion.

TEMA 38. Real Decreto 2177/2004, de 12 de noviembre, por el que se establecen las
disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacion por los trabajadores de los
equipos de trabajo, en materia de trabajos temporales en altura.

TEMA 39. Real Decreto 614/2001, de 8 de junio, sobre disposiciones minimas para la
proteccién de la salud y seguridad de los trabajadores frente al riesgo eléctrico. Disposiciones
generales para trabajos sin tension y con tension.

TEMA 40. Real Decreto 1627/1997, de 24 de octubre, por el que se establecen disposiciones
minimas de seguridad y de salud en las obras de construccion.

TEMA 41. Ley 32/2006, de 18 de octubre, reguladora de la subcontratacién en el Sector de la
Construccion.

TEMA 42. Trabajos en espacios confinados. Definicién y Clasificaciéon. Riesgos y medidas
de prevencion.

TEMA 43. Plan de autoprotecciéon y plan de emergencia y evacuacion. Principales
diferencias.

TEMA 44. Contenido de la normativa para la elaboracion de planes de autoprotecciéon.

TEMA 45. Real Decreto 513/2017, de 22 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de
instalaciones de proteccion contra incendios.

TEMA 46. Higiene industrial. Concepto. Ramas de la Higiene Industrial. Tipos de
contaminantes. Metodologia higiénica.

TEMA 47. Real Decreto 374/2001, de 6 de abril, sobre la proteccion de la salud y seguridad
de los trabajadores contra los riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el
trabajo. Definiciones. Obligaciones del empresario. Evaluacion del riesgo. Medidas.

TEMA 48. Toxicologia laboral. Concepto. Proceso adme. Efectos de los toxicos en el
organismo. Factores que influyen en el efecto.

TEMA 49. Proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores frente a riesgos
relacionados con la exposicion al ruido.

TEMA 50. Proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores frente a riesgos derivados
de la exposicion a vibraciones mecanicas.

TEMA 51. Estrés térmico por calor. Definicion. Método de valoracién. Medidas preventivas.

TEMA 52. Proteccion de los trabajadores contra los riesgos relacionados con la exposicion a
agentes bioldgicos durante el trabajo. Definicion. Normativa de aplicacién. Evaluacion del
riesgo. Medidas preventivas.

TEMA 53. [luminacién en los puestos de trabajo. Requisitos principales de los sistemas de
iluminacion.

TEMA 54. Riesgos Ergonomicos. Definicion y clasificacién. Metodologia para la evaluacion.
50. Carga Fisica en el Trabajo. Los trastornos musculo-esqueléticos. Normativa aplicable y

Plaza Blas Infante, 1 29620 Torremolinos (Malaga). Tel. 952 379 400. info@torremolinos.es
Web: https://www.torremolinos.es | Sede Electrénica: https://torremelinos.sedelectronica.es

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 29 de 37

N
I
N4
N
N
N
z
e
=
(e}
[2]
=
~
X~
N
©
0
179}
(6]
N~
<
(=)
=
-
o«
c
o
‘©
®
h=l
o
>
°
Q
o

Verificacion: https://torremolinos.sedelectronica.es/




Ayuntamiento de
TORREMOLINOS

descripcién métodos de evaluacion mas comunes.

TEMA 55. Real Decreto 487/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de seguridad
y salud relativas a la manipulaciéon manual de cargas. Factores de riesgo y Medidas de control.

TEMA 56. Real Decreto 488/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de seguridad
y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion.

TEMA 57. Ley 10/2021, de 9 de julio, de trabajo a distancia. Aplicacion en la Administracion
Publica. Recomendaciones para teletrabajar.

TEMA 58. La evaluacion de factores psicosociales. Métodos de referencia.

TEMA 59. Sindrome de Burnout. Aspectos generales y medidas preventivas.

TEMA 60. Acoso psicolégico o mobbing. Aspectos generales y medidas preventivas.
TEMA 61. Protocolo para la prevencion y tratamiento del acoso en el entorno laboral.

TEMA 62. Vigilancia de la Salud. Definicion, tipos. Caracteristicas generales. Criterios de
aptitud laboral.

TEMA 63. Concepto de especial sensibilidad: definicién, tipos. Actuacién ante personal
sensible en la administracién publica

TEMA 64. Primeros auxilios y atencién de urgencia a los trabajadores. Reanimacién
cardiopulmonar basica.
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ANEXO I11. TITULACION REQUERIDA Y TEMARIO PLLAZA

ADMINISTRATIVO/A.

Denominacion Escala/Subes. Grupo Nam. |Cupo Acceso (L-Pi)
Plazas | Discp.
ADMINISTRATIVO/A | GRAL/ C-1 6 X TURNO
ADMINISTRATIVA LIBRE

REQUISITOS DE 1.0S ASPIRANTES

Estar en posesién de los permisos, licencias o titulacion especifica sefialada a continuacion.

Permisos y Titulacion Especifica Requerida Administrativo/a:

GENERALES:

-Los establecidos en el apartado 3 de las bases generales.

ESPECIFICOS:

Estar en posesion del titulo de Bachillerato o Técnico (Formacién Profesional de grado medio
6 superior), o equivalente.

TEMARIO COMUN :

TEMA 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura
y contenido. Principios que informan la Constitucion de 1978. Derechos fundamentales y
Libertades Publicas.

TEMA 2. La Administracion Publica Espafiola. Administracion General del Estado.
Administracion de la Comunidad Auténoma. Administracion Local.

TEMA 3. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo. La Ley. Clases de Leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El
Reglamento y otras Disposiciones generales.

TEMA 4. Los Derechos del ciudadano ante la Administraciéon Publica. Colaboracion y
participacion de los ciudadanos en la Administracion, con especial referencia a la Admon.
Local.

TEMA 5. Procedimiento Administrativo Comun (I): Los derechos del ciudadano en sus
relaciones con las Administraciones Publicas. Consideracion especial del interesado:
Concepto y capacidad de obrar. Identificacién y firma de los interesados. Normas generales
de actuacion de la actividad de las Administraciones Publicas.
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TEMA 6. Procedimiento Administrativo Comun (II): El acto administrativo. Concepto.
Elementos. Clases. Requisitos: La motivacion y la forma. La eficacia de los actos
administrativos. Condiciones. La notificacion y la publicacion de los actos.

TEMA 7. Procedimiento Administrativo Comun (III): Las fases del procedimiento
administrativo. Iniciacién, Ordenacion, Instruccion Y Finalizacién del procedimiento
administrativo. La ejecucion.

TEMA 8. Procedimiento Administrativo Comun (IV): La invalidez del acto administrativo.
Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. La revision de actos y disposiciones
por la propia Administracion: supuestos. Los recursos administrativos.

TEMA 9. Los organos colegiados locales: convocatoria, orden del dia y requisitos de
constitucion. Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 10. Personal al servicio de las entidades locales. Los funcionarios publicos: clases.
Seleccién. Situaciones administrativas. Provision de puestos de trabajo.

TEMA 11. Derechos del personal al servicio de los Entes Locales. Deberes del personal al
servicio de los Entes Locales. Responsabilidad. Régimen disciplinario. Régimen de
Incompatibilidades.

TEMA 12. Los contratos administrativos: concepto y clases. Elementos.

TEMA 13. El Presupuesto de las Entidades Locales. Elaboracion. Aprobacion. Ejecucion
presupuestaria. Control y fiscalizacion.

TEMA 14. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

TEMA 15. Politicas de Igualdad de Género. Normativa v vigente. Ley 12/2007, de 26 de
noviembre, para la promocién de la igualdad de género en Andalucia. Ley Organica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

TEMA 16. Nociones generales de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica y limites al derecho de acceso. Referencia a la Ley 1/2014, de 24 de
junio de Transparencia Publica de Andalucia.

TEMA 17. Normativa sobre proteccion de datos de caracter personal. Principios. Derechos
del interesado. Responsable del tratamiento y encargado del tratamiento. Recursos,
responsabilidad y sanciones. Disposiciones relativas a situaciones especificas del tratamiento.

TEMARIO ESPECIFICO:

TEMA 18. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los
actos administrativos. Su motivacién y notificacién: revision, anulaciéon y revocacion. El
principio de legalidad en la actuacion administrativa.

TEMA 19. El procedimiento administrativo como garantia formal: La Ley 39/2015, de 1 de
Octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Pudblicas. Ambito
de aplicacion, los interesados en el procedimiento. Fases del procedimiento comun: principios
y normas reguladoras. Dias y horas habiles Cémputo de plazos.

TEMA 20. El Procedimiento Administrativo (I): Los registros administrativos. Requisitos de
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la presentacion de documentos. Término y plazos: computo, ampliacion y tramitacion de
urgencia.

TEMA 21. El Procedimiento Administrativo (II): Iniciacion. Desarrollo: A) Ordenacion. B)
Instruccién: intervencion de los interesados, prueba e informes.

TEMA 22. El Procedimiento Administrativo (III): Terminacion. La obligacion de resolver.
Contenido de la resolucion expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion
expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

TEMA 23. Recursos administrativos: concepto, clases, interposicion, objeto, fin de la via
administrativa, interposicion, suspension de la ejecucion, audiencia al interesado, resolucion.
Recurso de alzada, recurso potestativo de reposicion y recurso extraordinario de revision;
Objeto, interposicion y plazos.

TEMA 24. La relacién juridica administrativa. Las personas juridicas publicas: clases y
capacidad. El administrado: concepto y clases. La capacidad de los administrados y sus causas
modificativas. Las situaciones juridicas del administrado: derechos subjetivos e intereses
legitimos.

TEMA 25. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.

TEMA 26. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Requisitos de constitucion. votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 27. El registro de entrada y salida de documentos. La presentacion de instancias y
documentos en las oficinas publicas. La informatizacion de los registros. Comunicaciones y
notificaciones. El Archivo. Clases de archivos. Principales criterios de ordenacién. El derecho
de los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

TEMA 28. Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria.
Contenido del presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura
presupuestaria. Formaciéon y aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario.
Liquidacion. Modificaciones presupuestarias

TEMA 29. La Funcién publica local y su organizacién: ideas generales. Concepto de
funcionario. Clases. El personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen juridico.
Personal eventual. Derechos Ayuntamiento de Malaga Area de Recursos Humanos y Calidad.
Funcionarios publicos locales. Régimen disciplinario. Derecho de sindicacion. La Funcién
Publica en Andalucia.

TEMA 30. Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio ptiblico
local. Bienes patrimoniales locales, enajenacién, cesion y utilizacién.

TEMA 31. La expropiacion forzosa. Concepto y elemento. Procedimiento general de
expropiacion: fases.

TEMA 32. Los Contratos del Sector Publico. Clases. Especial regulacion en el ambito local:
Competencias en materia de contratacion en las Entidades Locales. Normas especificas de
contratacion publica en las Entidades Locales.

TEMA 33. Formas de la accién administrativa: Fomento. Policia. Servicio Publico.
Clasificacion. Procedimiento de concesion de licencias: concepto y caracteres. Actividades
sometidas a licencia. Procedimiento. Efectos. La responsabilidad de la Administracion.

TEMA 34. El servicio publico en la esfera local. Los modos de gestion de los servicios
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publicos. Consideracion especial de la concesion.

TEMA 35. La responsabilidad de las Administraciones Publicas: caracteres. L.os presupuestos
de la responsabilidad. Darfios resarcibles. La accion y el procedimiento administrativo en
materia de responsabilidad. Procedimiento para la exigencia de responsabilidad a las
autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

TEMA 36. La potestad sancionadora: Principios de la potestad sancionadora y del
procedimiento sancionador. El procedimiento sancionador.

TEMA 37. Administracion electronica. Acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos.

TEMA 38. Nociones generales de la ley 19/2013, de 9 de Diciembre, de transparencia, acceso
a la informacién publica y buen gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la informacion
ptblica y limites al derecho de acceso. Referencia a la ley 1/2014, de 24 de Junio de
transparencia publica de Andalucia.

TEMA 39. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas
operativos (especial referencia a Windows). Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto y
hojas de calculo (especial referencia a Microsoft Word y Excel). Internet, Portal interno y
correo electrénico.

PARTE 2: OFIMATICA

TEMA 40. Informadtica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistema de almacenamiento de datos. Sistemas Operativos. Nociones basicas de seguridad
informatica.

TEMA 41. Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos Trabajo en el
entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus, contextuales, cuadros de didlogo. El
escritorio y sus elementos. El menu de inicio. Cortana.

TEMA 42. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
btusqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del
sistema.

TEMA 43. Procesadores de texto: Word 2021. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructura del documento. Gestion, grabacién, recuperacion e impresion de ficheros.

TEMA 44. Hojas de calculo. Excel 2021. Principales funciones y utilidades. Libros de hojas y
celdas. Configuracion. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

TEMA 45. Bases de datos: access 2021. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

TEMA 46. Correo electronico; Outlook 2021. Conceptos elementales y funcionamiento.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje.
Libreta de direcciones.
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ANEXO IV. TITULACION REQUERIDA Y TEMARIO PLAZAS AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A
Denominacion Escala/Subes. |Grupo Total |Cupo Resto Cupo | Acceso
Nam. |General |Discapacidad (L-PI)
Plazas
AUXILIAR GENERAL/ |C-2 12 9 3 TURNO
ADMINISTRATIVO/A |AUXILIAR LIBRE

REQUISITOS DE 1.0S ASPIRANTES

Estar en posesién de los permisos, licencias o titulacion especifica sefialada a continuacion.

Permisos y Titulacion Especifica Requerida Plaza Auxiliar Administrativo/a:

GENERALES:
-Los establecidos en el apartado 3 de las bases generales.
ESPECIFICOS:

Estar en posesién del titulo de titulo de Educacién Secundaria Obligatoria 6 equivalente.

TEMARIO COMUN :

TEMA 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura
y contenido. Principios que informan la Constitucion de 1978. Derechos fundamentales y
Libertades Publicas.

TEMA 2. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

TEMA 3. Procedimiento Administrativo Comun (I): Los derechos del ciudadano en sus
relaciones con las Administraciones Publicas. Consideracion especial del interesado:
Concepto y capacidad de obrar. Identificacion y firma de los interesados. Normas generales
de actuacion de la actividad de las Administraciones Publicas. El acto administrativo.
Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: La motivacion y la forma. La eficacia de los actos
administrativos. Condiciones. La notificacién y la publicacion de los actos.

TEMA 4. Procedimiento Administrativo Comun (II): Las fases del procedimiento
administrativo. Iniciacion, Ordenacion, Instruccion y Finalizacion. La ejecucion.

TEMA 5. Personal al servicio de las entidades locales. Los funcionarios publicos: clases.
Seleccion. Situaciones administrativas. Provision de puestos de trabajo.

TEMA 6. Derechos del personal al servicio de los Entes Locales. Deberes del personal al
servicio de los Entes Locales. Responsabilidad. Régimen disciplinario. Régimen de
Incompatibilidades.

TEMA 7. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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TEMA 8. El Presupuesto de las Entidades Locales. Elaboracién. Aprobacién. Ejecucion
presupuestaria. Control y fiscalizacion.

TEMA 9. Politicas de Igualdad de Género. Normativa v vigente. Ley 12/2007, de 26 de
noviembre, para la promocién de la igualdad de género en Andalucia. Ley Organica 3/2007,
de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

TEMA 10. Nociones generales de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno. Ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica y limites al derecho de acceso. Referencia a la Ley 1/2014, de 24 de
junio de Transparencia Publica de Andalucia.

TEMA 11. Normativa sobre proteccion de datos de caracter personal. Principios. Derechos
del interesado. Responsable del tratamiento y encargado del tratamiento. Recursos,
responsabilidad y sanciones. Disposiciones relativas a situaciones especificas del tratamiento.

PARTE I: TEMARIO ESPECIFICO

TEMA 12. Los organos colegiados locales. Convocatoria, orden del dia. Requisitos de
constitucion. Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 13. Procedimiento Administrativo Comun (I): El acto administrativo. Requisitos. La
eficacia de los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad. La revisién de los actos en via
administrativa.

TEMA 14. Procedimiento Administrativo Comun (II): La invalidez del acto administrativo.
Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. La revisién de actos y disposiciones
por la propia Administraciéon: supuestos. Los recursos administrativos.

TEMA 15. Funcionamiento electronico del sector publico (I): Sede electronica. Canales y
puntos de acceso. Identificacion y autenticacion. Firma electrénica.

TEMA 16. El Funcionamiento electronico del sector publico (II): El acceso electrénico de la
ciudadania a los servicios publicos. Los servicios publicos electronicos. Derecho y obligacion
de relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas.

TEMA 17. Funcionamiento electronico del sector publico (III): Registro y archivo
electrénico. Comunicaciones y notificaciones electrénicas.

TEMA 18. Funcionamiento electronico del sector publico (IV): La gestion electrénica de los
procedimientos administrativos. Expediente y documento electrénico. La simplificacion y
reduccion de cargas administrativas en la tramitacion electrénica en las Administraciones
Publicas.

TEMA 19. El presupuesto de las entidades locales: Elaboracion, aprobaciéon y ejecucion
presupuestaria. Su control y fiscalizacion.

TEMA 20. La Ley de contratos del Sector Publico (I): Disposiciones Generales. Objeto y
ambito de aplicacion de la Ley. La Ley de contratos del Sector Publico (IT): Contratos del
Sector Publico.

TEMA 21. La actividad subvencional de las Administraciones Ptblicas (I). La Ley 38/2003,
17 de noviembre, General de Subvenciones: Ambito de aplicacién y disposiciones a las
subvenciones publicas comunes.

TEMA 22. La actividad subvencional de las Administraciones Publicas (II). La Ley 38/2003,
17 de noviembre, General de Subvenciones: procedimiento de concesion y gestion de
subvenciones.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién publica y
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Buen Gobierno. La Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia.
TEMA 23. Principios basicos de Prevencion de Riesgos Laborales. Normativa legal.
Modalidades de organizacion de la prevencion en la empresa. Gestién de la actividad
preventiva.

La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Las
Politicas Publicas para la Igualdad y el Derecho de Igualdad y no Discriminacién. El principio
de igualdad en el empleo publico. La Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de
la igualdad de género en Andalucia, y la Ley 9/2018, de 8 de octubre, de modificacién de la
anterior.”

TEMA 24. La proteccion de datos de caracter personal: Normativa de la Unién Europea y la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

PARTE II: OFIMATICA

TEMA 25. Informadtica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistema de almacenamiento de datos. Sistemas Operativos. Nociones basicas de seguridad
informatica.

TEMA 26. Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos Trabajo en el
entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus, contextuales, cuadros de dialogo. El
escritorio y sus elementos. El ment de inicio. Cortana.

TEMA 27. El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
btusqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del
sistema.

TEMA 28. Procesadores de texto: Word 2021. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructura del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros.

TEMA 29. Hojas de calculo. Excel 2021. Principales funciones y utilidades. Libros de hojas y
celdas. Configuracion. Introduccién y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

TEMA 30. Bases de datos: access 2021. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacion y exportacion de datos.

TEMA 31. Correo electronico; Outlook 2021. Conceptos elementales y funcionamiento.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje.
Libreta de direcciones.
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