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DECRETO

Expediente n°: 108/2026
Resolucion con nimero y fecha establecidos al margen
Procedimiento: Procedimiento Genérico

En la Ciudad de POZO ALCON, a fecha de firma, D./Difia. CRUZ LOZANO, IVAN, ha dictado el
siguiente

RESOLUCION

APROBACION DE BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO SELECTIVO PARA LA
PROVISION DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIA/O DE CARRERA DEL
AYUNTAMIENTO DE POZO ALCON, SUBESCALA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
CORRESPONDIENTE A LAS OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE 2023, MEDIANTE EL
SISTEMA DE OPOSICION LIBRE.

En la Oferta de Empleo Publico de 2023, aprobada por Decreto de esta Alcaldia de 14 de diciembre
de 2023,se incluye la vacante de una plaza de funcionario de carrera, auxiliar administrativo, en la
plantilla de personal de este Ayuntamiento, para su provision por turno libre.

Visto el modelo de bases solicitado y remitido por Diputacion con fecha 23 de enero de 2026, y que
ha sido adaptado para su aprobacion y tramitacion por este Ayuntamiento.

En virtud del articulo 21 h) de la Ley 7/1985, Reguladora de las Bases de Régimen Local,
de 2 de abril de 1985, y deméas normativa de aplicacion. RESUELVO:

PRIMERO. Aprobar las bases que han de regir el proceso selectivo para la provision en
propiedad, mediante el sistema de Oposicion Libre, de una plaza de funcionaria/o de carrera,
pertenecientes al Grupo C, Subgrupo C.2, Escala de Administracion General, Subescala
Auxiliar; incluida en la oferta de empleo piiblico del Ayuntamiento de Pozo Alcén del afio 2023.
Siendo el texto integro de las mismas el siguiente:

BASES PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIA/O DE CARRERA DEL
AYUNTAMIENTO DE POZO ALCON, PERTENECIENTES AL GRUPO C, SUBGRUPO C.
2, ESCALA ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR,
CORRESPONDIENTE A LAS OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE 2023, MEDIANTE EL
SISTEMA DE OPOSICION LIBRE.

Primera.- Objeto de la Convocatoria.

La presente convocatoria tiene por objeto la provision en propiedad, mediante el sistema de Oposicion
Libre, de una plaza de funcionaria/o de carrera, pertenecientes al Grupo C, Subgrupo C.2, Escala de
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Administracion General, Subescala Auxiliar; incluida en la oferta de empleo publico del

Ayuntamiento de Pozo Alcon del afio 2023.
Segunda.- Requisitos que han de reunir las/os aspirantes.
Para tomar parte en la convocatoria seran requisitos imprescindibles:

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de los demas estados miembros de la Union Europea, o ser
conyuge de nacional espafiol o de nacional de otros estados miembros de la Union Europea,
cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho, o ser descendiente de
nacional espafiol o de nacional de los demas Estados miembros de la Union Europea, o de su
conyuge, siempre que no estén separados de derecho o sean menores de 21 afios o mayores de dicha
edad dependientes, en los términos y condiciones que legal o reglamentariamente se determine.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion o en condiciones de obtener el Titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria u otro titulo equivalente de conformidad con la normativa de aplicacion, en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse con la documentacion que acredite su
homologacién por el Ministerio competente en la materia. Para ello, se debera presentar la titulacion y
el documento acreditativo de la homologacion oficial del mismo.

Las equivalencias deberan ser reconocidas como tal por la Administracién competente en cada caso
concreto y debidamente acreditada en tal sentido por el/la aspirante, debiendo citar la disposicion
legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacion/informe del 6rgano
competente.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales de la plaza/puesto
correspondiente.

e) No haber sido separada/o mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo o cargo publico por
Resolucion Judicial para el acceso al Cuerpo o Escala de Personal Funcionario. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que le impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

f) Haber abonado la Tasa por Derechos de Examen que en la presente convocatoria asciende al
importe de 35€ , segiin la Ordenanza Reguladora de la Tasa por Derechos de Examen, por la
participacion en procesos de seleccion de personal convocados por el Ayuntamiento de Pozo Alcon.
El pago de la misma se hara dentro del plazo de presentacion de solicitudes, no admitiéndose el pago
fuera de dicho plazo. El /la solicitante debera realizar el ingreso en la cuenta corriente de CaixabanK:
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TP
IBAN ESO08 2100 3428 7113 0014 9936, informando en el concepto lo siguiente: “Nombre....,
DNI....., Ingreso de Tasa por Derechos de examen proceso provision plaza de auxiliar administrativo”

g) No poseer la condicion de personal funcionario de carrera al servicio del Ayuntamiento de Pozo
Alcon, perteneciente al mismo Grupo, Subgrupo, Escala y Subescala de la plaza convocada.

Los requisitos anteriores deberan poseerse a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de
instancias y mantenerse hasta la fecha de toma de posesion.

Si en cualquier momento del proceso selectivo el Tribunal Calificador tuviera conocimiento de que
algin candidato no retne algin requisito de los exigidos en la convocatoria deberd proponer su
exclusion a la autoridad convocante.

Tercera.- Instancias y documentos a presentar.

Para ser admitida/o en el proceso selectivo, las/os aspirantes deberan cumplimentar los datos de
participacion de inscripcion en la convocatoria, y adjuntar la siguiente documentacion a través de la
Sede Electronica al realizar el tramite de inscripcion:

1. Copia del Documento Nacional de Identidad en vigor anverso y reverso.

2. Copia del Titulo Académico exigido en la Base Segunda apartado c¢) de la convocatoria, anverso
y reverso o, en su defecto, copia del resguardo del abono del pago de tasa para la expedicion del
Titulo.

3. Resguardo acreditativo del pago de la Tasa correspondiente por derecho de examen para
participar en el proceso selectivo a la que se ha hecho referencia en el punto anterior, conforme a
lo establecido en la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa (aprobada por acuerdo plenario de
30 de enero de 2025 y publicada en BOP n° 46 de 10 de marzo de 2025).

Los/las aspirantes que como consecuencia de su discapacidad, presenten especiales dificultades para
la realizacion de las pruebas selectivas, podran requerir en el formulario de solicitud las adaptaciones
y los ajustes razonables de tiempos y medios oportunos de las pruebas del proceso. Con este fin, el
Tribunal Calificador, aplicara las adaptaciones de tiempos previstas en la Orden PRE/1822/2006, de 9
de junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los
procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad. Los interesados
deberan formular la peticion correspondiente al solicitar la participacion en la convocatoria.
Igualmente, deberan aportar el dictamen técnico facultativo emitido por el organo técnico de
calificacion del grado de discapacidad, que acredite de forma fehaciente la/s deficiencia/s pertinentes
que hayan dado origen al grado de discapacidad reconocido, para que el tribunal pueda valorar la
procedencia o no de la concesion de la adaptacion solicitada. Para la concesion o denegacion de las
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TP
solicitudes de adaptacidn, se tendrd en cuenta que las mismas no deberan desvirtuar el contenido del

ejercicio, ni implicar reduccidon ni menoscabo del nivel de suficiencia exigible para superar el proceso
selectivo, asi como que la adaptacion guarde relacion directa con el formato de ejercicio a realizar.

Cuarta.- Lugar y plazo de presentacion de solicitudes.

Las solicitudes (Anexo II) requiriendo tomar parte en el proceso de seleccion, en las que los
aspirantes haran constar que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos en las presentes bases,
se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento y se presentaran exclusivamente a
través del Registro de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Pozo Alcén, dentro del plazo de
20 dias habiles, a contar desde el siguiente en que aparezca el extracto del anuncio de la convocatoria
en el Boletin Oficial del Estado, prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el plazo
terminase en un dia inhabil.

Cuando una incidencia técnica haya imposibilitado el funcionamiento ordinario del sistema o
aplicacion que corresponda, y hasta que se solucione el problema, la Administracién podra determinar
una ampliacion de los plazos no vencidos, debiendo publicar en la sede electronica tanto la incidencia
técnica acontecida como la ampliacion concreta del plazo no vencido.

Quinta.- Lista de admitidas/os y excluidas/os.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Alcalde de este Ayuntamiento dictara
Resolucion declarando aprobada la lista de admitidas/os y excluidas/os, en su caso, y las causas de
exclusion. En la misma se indicara el plazo de subsanacion de diez dias habiles para las/os aspirantes
excluidas/os, para que puedan subsanar los defectos que hayan motivado su exclusion u omision. De
no existir aspirantes excluidas/os, dicha lista sera elevada a definitiva continuandose el procedimiento.

Finalizado el plazo de subsanacion concedido a las/os aspirantes excluidas/os, el Sr. Alcalde dictara
nueva Resolucion en la que se incluirdn como admitidas/os en el proceso selectivo aquellas/os
aspirantes excluidas/os que hayan subsanado el/los motivos de su exclusion o se acredite su omision
infundada de la lista. Asi mismo en la mencionada Resolucion se procedera al nombramiento del
Tribunal Calificador y fecha de constitucion del mismo, quien determinard a través del anuncio
correspondiente la fecha y lugar de realizacion del primer ejercicio.

Los anuncios relativos a las listas provisionales y definitivas de admitidas/os y excluidas/os se
publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, asi como, a efectos meramente informativos, en el
Portal de Transparencia del Ayuntamiento de Pozo Alcéon. El resto de anuncios del Tribunal
Calificador se haran publicos en la Sede Electronica (Tablon de Anuncios) e igualmente, a efectos
meramente informativos, en el Portal del Transparencia del Ayuntamiento.

Sexta.- Tribunal Calificador.
El Tribunal calificador estard integrado por:

Presidenta/e: Una/un Funcionaria/o de Carrera del Ayuntamiento de Pozo Alcon, designada/o por el
Sr. Alcalde.
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Vocales: Tres Funcionarias/os de Carrera de este Ayuntamiento o de la Diputacion Provincial

designadas/os por el Sr. Alcalde.

Secretaria/o: La Titular de la Secretaria del Ayuntamiento de Pozo Alcon o funcionario/a de carrera
que la sustituya. La Secretaria tendra voz y voto.

Los miembros del Tribunal deberan estar en posesion de un nivel de titulacion igual o superior al
exigido para el ingreso en la plaza convocada.

La designacion de los miembros del Tribunal, incluira la de sus respectivas/os suplentes.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos de la mitad mas uno de las/os
miembros, titulares o suplentes, indistintamente. De no asistir la/el Presidenta/e sera sustituida/o por la
/el miembro del Tribunal de mayor edad, sin contar a la/el Secretaria/o. De no comparecer la/el
Secretaria/o sera sustituido por la/el miembro de menor edad.

El Tribunal podra disponer de la incorporacion a las sesiones de asesoras/es especialistas, para todas o
algunas de las pruebas. Las/os asesores colaboraran con el 6rgano de seleccion exclusivamente en el
ejercicio de sus especialidades técnicas, actuando por tanto con voz pero sin voto.

Igualmente el Tribunal podra ser asistido de colaboradoras/es que les ayuden en las tareas de
vigilancia y buen desarrollo de los ejercicios, cuando por el nimero de aspirantes admitidas/os en el
proceso lo hagan aconsejable.

A los efectos de lo establecido en los dos parrafos anteriores, el personal asesor o colaborador seré
nombrado por el Sr. Alcalde o Concejal en quien delegue a propuesta del Tribunal Calificador.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando concurra alguna de
las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico
del Sector Publico.

No podran formar parte de los Tribunales quienes hubiesen realizado tareas de preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicaciéon de la correspondiente
convocatoria.

Séptima.- Procedimiento de seleccion de las/os aspirantes.

El sistema de seleccion sera el de oposicion libre y constara de los siguientes ejercicios, siendo
eliminatorios cada uno de ellos:

Ejercicio Teérico.- Consistird en la realizaciéon de una bateria de preguntas tipo test sobre las
Materias Comunes del temario que figura como Anexo I de la convocatoria. El numero de preguntas
serd de un minimo de 50 y el méaximo que determine el Tribunal, todas con cuatro respuestas
alternativas. El tiempo maximo de realizacion del ejercicio sera determinado por el Tribunal y asi sera
informado a los aspirantes al inicio del mismo.

El ejercicio serd valorado hasta un méximo de 10 puntos, siendo eliminados las/los aspirantes que no
alcancen un minimo de 5 puntos.
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El cuestionario tipo test contara con cinco preguntas de reserva para posibles anulaciones, dichas

preguntas deberan ser contestadas por las/los aspirantes junto con el resto de preguntas del
cuestionario.

El Tribunal podra acordar si las preguntas erroneas o no contestadas restaran o no de la puntuacion
del ejercicio, y en caso de acordarlo debera determinar la formula de descuento.

La plantilla de respuestas correctas se publicara en la Sede Electronica (Tablon de Anuncios) de la
Diputacion Provincial de Jaén, asi como, a efectos meramente informativos, en el Portal de
Transparencia del Ayuntamiento , concediendo a los aspirantes un plazo de 5 dias habiles, a partir del
dia siguiente a la publicacion de la misma en la Sede Electronica (Tablon de anuncios), a los efectos
de que los mismos formulen las alegaciones/reclamaciones que deberan ser resueltas por el Tribunal
antes del comienzo del segundo ejercicio. Transcurrido dicho periodo sin que se hayan presentado
alegaciones por las/los aspirantes o, resueltas las mismas, el Tribunal publicard en los lugares
indicados, las calificaciones de los aspirantes que han superado el ejercicio asi como el lugar, fecha y
hora para la realizacion del segundo ejercicio.

Ejercicio Practico.- Consistira en la realizacion de un supuesto planteado con respuestas cortas o
alternativas, relacionados con las Materias Especificas del Temario que figura como Anexo I de esta
convocatoria y las funciones encomendadas a la plaza a la que se opta.

El tiempo méximo de realizacion del ejercicio serd determinado por el Tribunal y asi serd informado a
los aspirantes al inicio del mismo.

Este ejercicio serd valorado hasta un maximo de 20 puntos, siendo eliminados las/los aspirantes que
no alcancen un minimo de 10 puntos.

El Tribunal fijara los criterios de calificacion antes del inicio de la prueba.

Al tratarse de un ejercicio practico con respuestas cortas o alternativas, se publicara la plantilla de
respuestas correctas conforme a lo indicado para el ejercicio tedrico, concediéndose a los aspirantes
un plazo de 5 dias hébiles, a partir del dia siguiente a dicha publicacion, a los efectos de que los
mismos formulen las alegaciones/reclamaciones a dicha plantilla, que deberan de ser resueltas por el
Tribunal.

Transcurrido el indicado plazo de cinco dias sin que se hubiesen presentado alegaciones o resueltas
las mismas por el Tribunal, se publicara un anuncio con las puntuaciones obtenidas por los aspirantes
en el ejercicio practico, concediéndose un nuevo plazo de cinco dias habiles, a partir del dia siguiente
a dicha publicacion, a los efectos de que los mismos formulen las alegaciones/reclamaciones a dichas
puntuaciones que deberan de ser resueltas por el Tribunal.

Transcurrido el indicado plazo de cinco dias sin que se hubiesen presentado alegaciones o resueltas
las mismas por el Tribunal, éste publicara la propuesta definitiva de nombramiento de funcionarias/os
de carrera a favor de aquellos aspirantes que hayan obtenido la mayor puntuaciéon sumadas las
calificaciones obtenidas en los dos ejercicios. Dicha propuesta se elevard al Sr. Alcalde para que
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proceda al nombramiento de las/os aspirantes seleccionados como funcionarias/os de carrera. En

ningun caso podrd el Tribunal declarar aprobados mayor niimero de aspirantes que el de plazas
convocadas, excepto cuando asi lo prevea la propia convocatoria.

En el caso de producirse empates en la puntuacion total entre dos o mas aspirantes el Tribunal
procedera al desempate entre los aspirantes con la aplicacion de las reglas que a continuacion se
relacionan, por orden de prelacion:

1°.- Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio practico.
2°.- Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio tedrico.
3°.- Por sorteo entre los aspirantes.

No obstante, siempre que los 6rganos de seleccion hayan propuesto el nombramiento de igual nimero
de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando
se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados, antes de su nombramiento o toma de
posesion, el érgano convocante podra requerir del 6rgano de seleccion relacion complementaria de las
/os aspirantes que sigan a las/os propuestas/os, y que hayan superado el proceso selectivo, para su
posible nombramiento como funcionaria/o de carrera.

Asi mismo, se podra o constituir Bolsa de trabajo para llamamientos ocasionales entre las personas
aspirantes que hayan superado el proceso, de conformidad con lo establecido en la Disposicion
Adicional 1* del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas basicas y
programas minimos del procedimiento de seleccion de los funcionarios de la Administracion Local .

Octava.- Desarrollo de los Ejercicios.

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

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a las/os aspirantes para que acrediten su
personalidad.

Las/os aspirantes seran convocadas/os mediante anuncio para el ejercicio en llamamiento unico. La no
presentacion al ejercicio en el momento de ser llamados comporta que decaiga automaticamente en su
derecho a participar en el ejercicio, quedando, en consecuencia, excluido del proceso selectivo.

A efectos de identificacion, las/os aspirantes acudiran a las pruebas provistas/os de DNI o en su
defecto del pasaporte o permiso de conducir, siempre que los mismos no estén caducados.

Novena.- Relacion de aprobados, presentacion de documentacion y nombramiento de funcionaria/o
de carrera.

Terminada la calificacién de los ejercicios de la Fase de Oposicion y, resueltas, en su caso, las
reclamaciones o alegaciones de las/os aspirantes, el Tribunal publicara el nombre de las/os aspirantes
que hayan obtenido la mayor puntuacion, asi como la propuesta de las/os mismas/os. En ningun caso
podra el Tribunal declarar aprobados mayor nimero de aspirantes que el de plazas convocadas.
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Las/os aspirantes propuestas/os presentaran, a través del Registro de la Sede Electrénica y dirigida al
Servicio de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Pozo Alcon, en el plazo de veinte dias habiles a
contar desde el dia siguiente a que se haga publica la propuesta, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, siendo los mismos los siguientes:

a) Original del Documento Nacional de Identidad.

b) Original del titulo académico exigido en la Base Segunda apartado c) de la convocatoria o, en su
defecto, documentacion acreditativa del abono de la tasa de expedicion del Titulo.

c) Certificado médico oficial que acredite no padecer enfermedad ni defecto fisico que le
imposibiliten para el ejercicio de las funciones propias de la plaza a la que opta.

d) En el supuesto de ser propuesto un aspirante con discapacidad, debera aportar antes de su
nombramiento, el informe emitido por la Administracion competente en el que se acredite la
compatibilidad de la/el aspirante para el desempefio de las tareas y funciones propias de la plaza a la
que opta.

El/la aspirante que dentro del plazo indicado, salvo supuesto de fuerza mayor, no presentase la
anterior documentacion o de la misma se dedujese que carecen de algunos de los requisitos exigidos,
no podra ser propuesto para su nombramiento, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su solicitud de participacion,
pudiendo ser propuesto el siguiente aspirante que le correspondiese por orden de puntuacion total.

Quienes tuvieran la condicion de funcionarias/os publicas/os estaran exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar
unicamente certificado del Ministerio, Organismo o Corporacién de quien dependan, acreditando su
condicion y demads circunstancias que consten en su expediente personal, sin perjuicio de lo relativo a
la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas habituales de la plaza/puesto
correspondiente.

Décima.- Incidencias.

El Tribunal podra resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen
desarrollo del proceso selectivo.

En lo no previsto en las bases de la convocatoria, se estara a lo establecido en 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, en tanto en cuanto no se oponga o contradiga a la anterior, en lo
dispuesto sobre la materia en la Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local;
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; 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; Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion
Publica de Andalucia y supletoriamente el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
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aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracioén del Estado, y

de provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la
Administracion General del Estado.

Base Final - Recursos.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de estas, podran ser
impugnados por los interesados, en los casos y formas establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

ANEXO I

TEMARIO: En el supuesto de que algiin tema de los integrantes en el temario se viese afectado
por alguna modificacién, ampliacion o derogacion legislativa durante el transcurso de la misma,
se exigira en todo caso la legislacion vigente en el momento de la realizacion de las respectivas
pruebas.

MATERIAS COMUNES

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

2. Los poderes del Estado: nociones generales. Las Cortes. La Corona.
3. La Administracion Publica Espafiola. La Administracion General del Estado.

4. La Administracion de la Comunidad Auténoma de Andalucia. El Estatuto de Autonomia de
Andalucia.

5. La Administracion Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. Entidades que integran
la Administracion Local.

6. Politicas sociales: Politicas de Igualdad de género y contra la Violencia de Género. Discapacidad y
Dependencia. Normativa Estatal y de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

MATERIAS ESPECIFICAS

1. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El
Reglamento y otras disposiciones generales.

2. 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 relacion juridico-administrativa. El administrado.

3. Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las irregularidades no
invalidantes. La convalidacidon, conversion y conservacion del acto administrativo. Revision de los
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actos administrativos. Revision de oficio: anulacion y revocacion. La obligacion de la Administracion

Publica de resolver: especial referencia a los actos presuntos. Dimension temporal del procedimiento.
Coémputo de plazos. Tramitacion de urgencia. Procedimientos especiales.

4. El procedimiento administrativo. Principios informadores. Las fases del procedimiento.
Procedimientos de ejecucion. Los interesados en el procedimiento y su representacion. Los recursos
administrativos. Las reclamaciones econdomicas-administrativas.

5. La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento
de elaboracion y aprobacion. Infraccion a ordenanzas y bandos.

6. La Provincia como entidad local en el Régimen Local. Historia. La regulacion constitucional de la
Provincia en Espafia. Organizacion y competencias provinciales.

7. El Municipio. Historia. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El término municipal.
La poblacién: especial referencia al empadronamiento. El estatuto de los vecinos. La organizacion
municipal. Los municipios de régimen comun y los municipios de gran poblacion. El concejo abierto.

8. Funcionamiento de los organos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos. Las resoluciones de la
Presidencia de la Corporacion. El registro de documentos.

9. El personal al servicio de las Entidades Locales. La plantilla, relacion de puestos de trabajo y oferta
de empleo publico. El acceso a los empleos locales. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicios
de los empleados publicos. Provision de puestos de trabajo y movilidad. Situaciones Administrativas
de los funcionarios publicos.

10. Los derechos y deberes de los funcionarios locales: individuales; sociales, profesionales y
retributivos. Derechos colectivos: Sindicacion y Representacion. La huelga y la negociacion colectiva.
El régimen de la Seguridad Social. Régimen disciplinario de los funcionarios. Incompatibilidades.

11. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que constan.
Elaboracion y aprobacion del presupuesto. La Bases de ejecucion del presupuesto. Modificaciones
presupuestarias y su tramitacion: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las
transferencias de créditos y otras figuras.

12. Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Estudio especial de los ingresos
tributarios. Las ordenanzas fiscales. Régimen de recursos.

13. La Administracion al servicio del ciudadano: Atencion al publico. Acogida e informacion al
ciudadano. Los servicios de informacion administrativa.

14. La Informatica en la Administracion Publica. El Ordenador personal: sus componentes
fundamentales. La Ofimatica: Tratamiento de Textos, Bases de Datos y Hojas de Calculo.

ANEXO II
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INSTANCIA PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION POR

OPOSICION LIBRE DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIO DE CARRERA, ~AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (C2) DEL AYUNTAMIENTO DE POZO ALCON

1.- Datos del Solicitante:

Apellidos.

Nombre.:

DN/ Fecha de Nacimiento.

Teléfono. F-mail:

Domicilio

Localidad: CP

Provincia:

TITULACION ACADEMICA REQUERIDA de acuerdo a la convocatoria:

NUmero: 2026-0131 Fecha: 06/02/2026

DECRETO

2. OTROS DATOS

Solicitud de adaptacion:

3. SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA.

El/La abajo firmante SOLICITA ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia, DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, asi como la veracidad de la
documentacion aportada como méritos y que retine las condiciones exigidas para el ingreso y las
especialmente sefialadas en la convocatoria, comprometiéndose a probar los datos que figuran en esta
solicitud que le fueran requeridos y manifestando igualmente no haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta
o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al empleo publico,
comprometiéndose a comunicar a la autoridad convocante cualquier cambio que se produzca en este
sentido en su situacidon personal.
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4.- Documentacion que se adjunta:

a.  Fotocopia del D.N.I. o pasaporte del solicitante.

b. Fotocopia de la titulacion exigida en la convocatoria

C.  Resguardo acreditativo del ingreso de la tasa por derechos de examen.
d. Orros. Espectficar:

En ,a de de

El /La solicitante

Fdo.:

A/A Sr. Alcalde-Presidente del Avuntamiento de Pozo Alcon.

Segun lo establecido en la Ley Orgdnica 15/99 de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, le
informamos que los datos por usted aportados pasardn a formar parte de nuestros ficheros con el fin
de gue pueda participar en los procesos de seleccion llevados a cabo por la Fxcma. Diputacion
Provincial de Jaén para cubrir plazas vacantes y que previamente hayva solicitado, asi como, en su
caso, integrarse en la bolsa de trabajo generada por esta Corporacion para cubrir puestos con
cardcter temporal.

Asimismo, en caso de ser necesario facilitar datos que acrediten la condicion de discapacitado,
Unicamente serdan tratados con objeto de dar cumplimiento a la obligacion legal de reserva de plazas
para ser cubiertas por personal minusvilido, realizandose las comprobaciones oportunas. Dichos
datos podran ser cedidos a aquellas Administraciones Publicas con competencias en la materia que
reunan los requisitos establecidos en la Ley 7/7985 reguladora de las Bases de Régimen Local y otras
leyes relacionadas. Podrd, en cualquier momento, ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion en los términos legalmente establecidos dirigiéndose al Ayvuntamiento de
Pozo Alcon.

SEGUNDO: Acordar la publicacion de las presentes bases, en el Tablon de Anuncios de la Sede
Electronica, y en el Portal de Transparencia del Ayuntamiento de Pozo Alcén a efectos meramente
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informativos, y un extracto de la aprobacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia
de Jaén y en el Boletin Oficinal de la Junta de Andalucia. Siendo el plazo de presentacién de
solicitudes instancias de EL plazo de presentacion de solicitudes de 20 dias habiles, a contar
desde el siguiente en que aparezca el extracto del anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado(BOE), prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el plazo terminase
en un dia inhabil.

TERCERO: Contra la presente Resolucion, que pone fin a la via administrativa, puede interponerse
alternativamente o recurso de potestativo de reposicion, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente al de la publicacion de la presente resolucion, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Jaén, en el plazo de dos meses, a contar desde el dia
siguiente al de la publicacion de la presente resolucion, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29
/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el
recurso de reposicion potestativo no podra interponerse recurso contencioso-administrativo hasta que
aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin
perjuicio de que los interesados puedan ejercitar cualquier otro recurso que estimen pertinente.

Asi lo dispongo en el lugar y fecha establecidos al margen.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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