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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE NAVAS DE SAN JUAN
(JAEN)

2026/899 Convocatoria para la provision de dos plazas de Auxiliar Administrativo,
vacantes en la Plantilla de personal laboral, mediante el sistema de oposicion
turno libre, incluidas en la Oferta Publica de Empleo de 2024 del Excmo.
Ayuntamiento de Navas de San Juan.

Edicto

Convocatoria para la provisién de dos plazas de Auxiliar Administrativo, vacantes en la
Plantilla de personal laboral, mediante el sistema de oposicion turno libre, incluidas en la
Oferta Publica de Empleo de 2024 del Excmo. Ayuntamiento de Navas de San Juan.

Bases
Primera. Objeto y motivacion.

Es objeto de la presente convocatoria la provision de dos plazas de Auxiliar Administrativo,
mediante el sistema de oposicién libre, vacantes en la Plantilla de personal laboral,
pertenecientes a la Escala: Administracion General; Subescala: Auxiliar, dotadas con las
retribuciones correspondientes al Grupo C, Subgrupo C2, Nivel 16, incluidas en la Oferta de
Empleo Publico del afo 2024.

Segunda. Admisién y requisitos.

Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

1. Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

2. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.

3. Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, del Graduado en ESO, Formacion
Profesional de primer grado o equivalente (debera acreditarse la equivalencia). En el caso
de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente
convalidaciéon o de la credencial que acredite la homologacion. Se debera presentar
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fotocopia de la titulacion exigida, o en su caso justificante del abono de los derechos para su
expedicion.

4. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tares de Auxiliar Administrativo.
5. Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

6. No padecer enfermedad ni defecto fisico que impida el normal ejercicio de las funciones a
desempefiar.

Los requisitos anteriores deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes.

Tercera. Solicitudes.

Las solicitudes junto con la documentacion requerida para tomar parte en el proceso, iran
dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento y se presentaran preferentemente
en la sede electronica: https://navasdesanjuan.sedelectronica.es/; o en los lugares previstos
en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, utilizandose para ello la instancia que aparece como
Anexo Il.

El plazo para presentar dichas solicitudes, sera de veinte dias habiles contados a partir del
dia siguiente en que se publique el anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

En la instancia se hara constar expresamente que se reunen las condiciones exigidas y los
aspirantes con minusvalia igual o superior al 33% que precisen adaptacion de tiempo y
medios, deberan indicarlo y acompafiar certificacion expedida por la Administracion Publica
competente para que el Tribunal pueda dar cumplimiento a lo dispuesto en el Real Decreto
2271/2004, de 3 de diciembre, que regula el acceso al empleo publico y la provisién de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

El Ayuntamiento no cuenta con tasa por derechos de participacién en procesos selectivos.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados unicamente
para la gestion del proceso selectivo, es decir, para la practica de las pruebas de seleccion y
las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto
administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la
disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el
responsable del tratamiento de estos datos.

Todos los anuncios relacionados con esta convocatoria se publicaran en la sede electrénica.
Cuarta. Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. Dicha
resolucion se publicara en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia y se abrira el plazo de diez

dias habiles para posibles subsanaciones.

Transcurrido el plazo de subsanacion, se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos
y excluidos, asi como la designacion del Tribunal Calificador y el lugar, fecha y hora de la
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realizacion del primer ejercicio.
Quinta. Tribunal calificador.
El Tribunal calificador estara compuesto de la siguiente forma:

- Presidente: Un funcionario de carrera con titulacion igual o superior a la exigida y
perteneciente al mismo grupo o superior, designado por el Presidente de la Corporacion.

- Secretario: El de la Corporacién o funcionario en quien delegue, que actuara ademas
como vocal.

- Vocales: Tres funcionarios de carrera con titulacién igual o superior a la exigida y
perteneciente al mismo grupo o superior designados por el Presidente de la Corporacion.

Todos los miembros con voz y voto.

Cada propuesta o nombramiento implicard también la designacién de un suplente con los
mismos requisitos y condiciones.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad,
convocante, y los aspirantes podran recusarlos cuando concurran las circunstancias
previstas, en el articulo 23 y 24 de la nueva Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico o cuando hubiesen realizado tareas de preparacién de
aspirantes en los cinco afios anteriores a la publicacion de la convocatoria.

El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la presencia de la mayoria de sus miembros,
titulares o suplentes indistintamente. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos,
pudiendo disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, para aquéllas
pruebas que lo requieran, limitdndose al ejercicio de sus especialidades técnicas en base
exclusivamente a las cuales colaboraran con el Tribunal con voz, pero sin voto.

Sexta. Sistema de seleccion.

El procedimiento de seleccidn sera la oposicion libre y se realizaran las siguientes pruebas:
Primer ejercicio: Test de conocimientos.

Consistira en la realizacion de una bateria de preguntas tipo test sobre el temario.

El numero de preguntas sera de 80, todas con tres respuestas alternativas. El tiempo
maximo sera de una hora y media. El ejercicio serd valorado hasta un maximo 40 puntos,
siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 20 puntos.

El cuestionario tipo test contara con cinco preguntas de reserva para posibles anulaciones,
dichas preguntas deberan ser contestadas por los aspirantes junto con el resto de preguntas

del cuestionario.

Cada respuesta correcta tendra un valor de 0,50 puntos. Cada respuesta incorrecta se
penalizara a razén de 0,30 puntos. Las no contestadas o en blanco, ni suman ni restan.

Este ejercicio sera corregido sin que se conozca la identidad de los aspirantes,
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excluyéndose a aquéllos aspirantes en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que permitan
conocer su identidad.

Se publicara la plantilla de respuestas correctas de este ejercicio, concediendo a los
aspirantes un plazo de cinco dias habiles, a partir del dia siguiente a la publicacion de la
misma, a los efectos de que los mismos formulen las reclamaciones que deberan de ser
resueltas por el Tribunal antes del comienzo del segundo ejercicio. Transcurrido dicho
periodo sin que se hayan presentado alegaciones por los aspirantes o, resueltas las mismas,
el Tribunal publicara los aspirantes que hayan superado el ejercicio, asi como el lugar, fecha
y hora para la realizacion la segunda prueba.

Segundo ejercicio: Practico.

Consistira en la realizacion de un supuesto practicos propuesto por el Tribunal, relacionado
con las materias del programa y las funciones a desempefiar. Dicho supuesto podra o no, ir
desglosado en preguntas. A través del mismo se comprobara las competencias,
capacidades y conocimientos tanto teéricos como, en su caso, practicos y de la capacidad
analitica de los aspirantes en la realizacion de los ejercicios que demuestren la posesién de
habilidades y destrezas relacionadas con el puesto.

El tiempo maximo para la realizacion del ejercicio sera de una hora y media y se valorara

hasta un maximo de 10 Puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un
minimo de 5 puntos.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio de la oposicién en llamamiento unico,
salvo casos justificados de fuerza mayor apreciada por el Tribunal.

Desde la total conclusion de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir
un plazo minimo de tres dias habiles y maximo de cinco dias habiles.

Finalizado el proceso selectivo, el Tribunal calificador publicara la lista provisional de
aprobados por orden alfabético, asi como las calificaciones obtenidas por los mismos en
todos y cada uno de los ejercicios y la puntuacion total.

Contra esta lista podran presentar alegaciones, ante el Tribunal calificador, en el plazo de
cinco dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacion de la misma. Dichas
alegaciones seran resueltas en la relacién definitiva de aprobados.

Transcurrido el plazo referido en el parrafo anterior y resueltas las alegaciones en su caso
presentadas, el Tribunal calificador hara publica la relacién definitiva de aprobados por
orden de puntuacién, con expresién de la puntuacién obtenida en cada uno de los ejercicios,
y para el caso de empaté, prevalecera la mayor puntuacién del primer ejercicio y de persistir
la del segundo.

El Tribunal calificador elevara la propuesta para su contratacion como Auxiliar Administrativo
Laboral de la plantilla del Ayuntamiento a favor de los dos aspirantes que hayan obtenido la

mayor puntuacion.

La misma tendra caracter vinculante y no podra incluir un nimero superior de aspirantes al
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de plazas convocadas, no suponiendo bajo ningun concepto que las puntuaciones
obtenidas, sean las que fueren, otorguen ningun derecho a los participantes salvo los
propuestos por el Tribunal.

El Tribunal de seleccidn, igualmente elevara propuesta para constitucion de bolsa de trabajo,
con los aspirantes que hubieran superado los ejercicios de la oposicion pero no obtengan
plaza, que seran nombrados o contratados segun su orden de puntuacion, cuando existan
acreditadas razones de necesidad y urgencia, para suplir las vacantes que se produzcan o
por cualquier otra causa.

La vigencia de la bolsa de Empleo sera de dos afios y si a su finalizacién no se hubiera
constituido una nueva bolsa, se prorrogara hasta el maximo de otros dos afios.

Las normas de funcionamiento de la bolsa, quedaran reguladas en la Resolucion de
Alcaldia por la que acuerda su creacién y las personas que la integran por haber superado
el proceso selectivo.

Séptima. Presentacion de documentos.

Los aspirantes propuestos presentaran en el plazo de diez dias habiles, desde que se haga
publica la relacién de personas seleccionadas, los documentos acreditativos de los
requisitos exigidos en la Base 22 de la convocatoria.

Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los
requisitos sefialados en la Base segunda, no podran ser contratados, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hayan podido incurrir por
falsedad en la solicitud.

En caso de que alguno de los aspirantes que fuese propuesto para su contratacion no
cumpliese alguno de los requisitos o renunciase, sera en su lugar propuesto el siguiente que,
habiendo superado todos los ejercicios, no hubiese sido propuesto por existir otro candidato
con una puntuacion superior.

Una vez justificado que los interesados reunen todos los requisitos exigidos en las Bases de
la convocatoria, el 6rgano competente de este Ayuntamiento acordara por Resolucion su
contratacion como Personal Laboral fijo de Plantilla.

Los interesados propuestos para su contratacion deberan incorporarse al puesto en el plazo
maximo de quince dias a contar desde la notificacién de la Resolucién por la que se
acuerda la contratacion. En caso de no incorporarse en el plazo indicado, sin causa
justificada, perderan todos sus derechos a la plaza.

Octava. Recursos.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de las
actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la
forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
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Las presentes bases vinculan a la Administracion, al Tribunal y a quienes participen en las
pruebas selectivas, y tanto la presente convocatoria como cuantos actos administrativos
deriven de ésta y de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los
interesados en los casos, plazos y forma establecidas en la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Estas bases son definitivas en via administrativa y contra las mismas puede interponerse
recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados desde el dia
siguiente a su publicacién, en virtud de lo previsto en el articulo 46 de la Ley de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, pudiéndose, no obstante, utilizar cualesquiera otros
recursos si se cree conveniente.

Anexo |
Temario

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Principios
generales. La reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales de los espafoles.
Garantias y suspension.

2. Los poderes del Estado: nociones generales. La Corona. La Administracién Publica
Espafiola. La Administracion General del Estado. La Administracién de la Comunidad
Autonoma de Andalucia. El Estatuto de Autonomia de Andalucia.

3. La Administracion Local. Principios constitucionales y regulacién juridica. Entidades que
integran la Administracion Local.

4. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Disposiciones del Ejecutivo con rango de
Ley. El Reglamento y o tras disposiciones generales.

5. El Municipio. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El término municipal.
La Poblacion: especial referencia al empadronamiento. El estatuto de los vecinos. La
organizacion municipal. Organos necesarios y 6érganos complementarios. El Concejo Abierto.

6. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos.
Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicaciéon de los acuerdos. Las
resoluciones de la Presidencia de la Corporacion.

7. El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto
administrativo. Motivacion y notificacion. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y
ejecucion forzosa. Suspension. La relacién juridico-administrativa. El Administrado.

8. Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las
irregularidades no invalidantes. La convalidacién, conversién y conservacion del acto
administrativo. Revisién de los actos administrativos. Revision de oficio: anulacion y
revocacion. La obligacion de la Administracion Publica de resolver: especialmente referencia
a los actos presuntos. Cémputo de plazos.

9. El procedimiento administrativo |: Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Clases de interesados en el
procedimiento. Derechos de los ciudadanos.
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10. El procedimiento administrativo Il: fases. Términos y plazos: cémputo, ampliacién y
tramitacién de urgencia. El silencio administrativo.

11. Los recursos administrativos: concepto y clases. Requisitos generales de los recursos
administrativos. Materias recurribles, legitimacion y 6rgano competente. Examen especial de
los recursos (de reposicidon, alzada y revisiéon). Las reclamaciones
econdmico-administrativas.

12. La potestad normativa de las Entidades Locales: ordenanzas, reglamentos y bandos.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

13. 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. El personal al servicio de las
Entidades Locales: clases y régimen juridico. El acceso a los empleos locales: principios
reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos. Adquisicidon y pérdida de la relacion de
servicios de los empleados publicos. Provisiéon de puestos de trabajo y movilidad.
Situaciones Administrativas de los funcionarios publicos.

14. Los derechos de los funcionarios locales: individuales; sociales: profesionales y
retributivos. Derechos colectivos: sindicacion y representacion. La huelga y la negociacién
colectiva. El régimen de la Seguridad Social. Régimen disciplinario de los funcionarios.
Responsabilidad civil, penal y patrimonial. Incompatibilidades.

15. La Administracion Electrénica: el acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos. Sede electrénica. ldentificacion y autentificacidn. Registros, comunicaciones y
notificaciones electronicas. La gestidon electrénica de los procedimientos. Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantias de los derechos
digitales.

16. Los Presupuestos locales: concepto. Contenido del presupuesto general. Estructura
presupuestaria. Formacién y aprobaciéon. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario.
Modificaciones presupuestarias.

17. Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Estudio especial de los
ingresos tributarios. Las ordenanzas fiscales. Régimen de recursos. El gasto publico local:
concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.

18. El procedimiento de recaudacién en periodo voluntario. El procedimiento de recaudacion
en via de apremio. Aplazamiento y fraccionamiento del pago. Desarrollo del procedimiento
de apremio. EI embargo de bienes, enajenacion y aplicacion e imputacion de la suma
obtenida. Terminacion del procedimiento. Las garantias tributarias.

19. Los contratos administrativos en la esfera local. La selecciéon del contratista.

20. Politicas de igualdad y contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia:
régimen juridico.
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ANEXO Il
SOLICITUD

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
LABORAL DEL AYUNTAMIENTO DE NAVAS DE SAN JUAN MEDIANTE OPOSICION LIBRE.

Datos del Interesado:

Apellidos:
Nombre:

DNI:

Fecha nacimiento:
Domicilio:
Municipio:
Provincia:

CP:

Pais:

TIf:

Correo electrénico:

El abajo firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y declara
expresamente son ciertos los datos contenidos en ella y que relne los requisitos exigidos en la convocatoria.

Asimismo presta DECLARACION JURADA de no haber sido separado mediante expediente disciplinario de la
Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado y poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas de
Auxiliar Administrativo.

Documentacion que se adjunta:

Fotocopia del DNI:

Fotocopia titulacién académica.

Acreditacion grado discapacidad y sefialamiento de necesidades especiales para la realizacién de lo ejercicios (en su
caso).

En a de de 2026.

(firma)

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Navas de San Juan (Jaén).

Los datos recabados seran incorporados y tratados en la actividad de tratamiento “seleccién de personal”,
responsabilidad del Ayuntamiento de Navas de San Juan, con domicilio en Plaza de la Constitucién, n.? 1. Cédigo
Postal 23240. Jaén. Los datos se recaban para gestionar los procesos de seleccion de personal, todo ello al amparo
del Estatuto Basico del Empleado Publico, del Estatuto de los Trabajadores y restante normativa aplicable. Puede
ponerse en contacto con el Delegado de Proteccién de Datos en el correo secretario@navasdesanjuan.es Los datos de
cardcter personal no se concederan a terceros, salvo obligacion legal, y se conservaran durante el tiempo necesario,
dictaminado por la Comisién Andaluza de Valoraciéon de Documentos, 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. Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion y oposicién a su tratamiento,
asi como a no ser objeto de decisiones basadas Unicamente en el tratamiento automatizado de sus datos, cuando
procedan, en la direccién arriba indicada. Asimismo, se le informa que en caso de considerar vulnerado sus derecho a
la proteccién de datos personales, podra interponer una reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Proteccién de
Datos de Andalucia.
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Navas de San Juan, 23 de febrero de 2026.- El Alcalde, JOAQUIN REQUENA REQUENA.
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