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ADMINISTRACION LOCAL

PIZARRA

Anuncio

Se hace publico para general conocimiento que mediante Decreto de Recursos Humanos,
Empleo, Patrimonio y Contratacion ntimero 2026-0168, se han aprobado las bases y la convoca-
toria siguientes:

BASES DE SELECCION UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A
DEL AYUNTAMIENTO DE PIZARRA (MALAGA).

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de estas bases el regular la convocatoria para la provision mediante el procedi-
miento de concurso-oposicion libre de una plaza de Auxiliar Administrativo/a, pertenecientes
a la escala de Administracion General, subescala Auxiliar, como funcionario/a de carrera del
Ayuntamiento de Pizarra (Malaga).

Segunda. Caracteristicas de la plaza

» Oferta de empleo ptblico de 2022-2023.
» Régimen: Funcionario de carrera.

* Numero de plazas: 1.

* Denominacion: Auxiliar Administrativo.
» Nivel de titulacion: Titulo de educacion secundaria obligatoria (ESO) o equivalente.
» Escala: Administracion general.

* Subescala: Auxiliar.

*  Subgrupo: C2.

* Nivel de complemento de destino: 16.

» Forma de provision: Concurso-oposicion.
* Turno: Libre.

Tercera. Requisitos de los aspirantes

a) Tener la nacionalidad espafiola, o hallarse incurso en alguno de los supuestos contem-
plados en el articulo 57 de la Texto Refundido del Estatuto Bésico del Empleado Publi-
co,R.D. L. 5/2015.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubila-
cion forzosa.

d) 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 auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos
o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funciona-
rio, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal
laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. 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 impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente.
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Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo hasta la
toma de posesion.

Cuarta. Solicitudes

En aplicacion de la disposicion adicional segunda de la Ley 5/2023, de 7 de junio, quienes
deseen tomar parte en el presente proceso selectivo habran de formular su solicitud de forma
electronica a través de la sede del Ayuntamiento de Pizarra (https:/pizarra.sedelectronica.es),
en el modelo publicado bajo la rubrica de “solicitud de participacion en la seleccion de auxiliar
administrativo/a”, en la que haran constar que retnen los requisitos exigidos en las presentes
bases, referidos siempre a la fecha de expiracion del plazo para su presentacion.

Las solicitudes se realizaran en el plazo de veinte dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al de publicacion del extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado,
prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el plazo terminara en un dia inhabil.

Para poder participar en el proceso selectivo, la tasa por derechos de examen se fija en
la cantidad de 30,00 euros que se abonaran mediante ingreso en cuenta bancaria numero ES59
2103 0164 4302 3000 0078 que tiene abierta este Ayuntamiento en Unicaja Banco.

A la instancia deberd acompanarse:

* DNI o documento de identidad equivalente.

» Fotocopia del titulo exigido en la convocatoria, o, en su caso, el resguardo acreditativo
de haber abonado los derechos para la expedicion del mismo.

» Meéritos a valorar en la fase de concurso, junto con una relacion de los mismos.

 Justificante de haber abonado la tasa por derechos de examen.

Cuando se posea el titulo exigido, pero aun no se disponga del mismo, se adjuntara a la
solicitud de aquel en la que figure que se retinen las condiciones para obtenerlo.

En ningin caso sera devuelta la tasa cuando el aspirante resulte excluido en la lista defini-
tiva por errores o defectos en su solicitud que le sean imputables.

Quinta. Lista de admitidos/as y excluidos/as

Terminado el plazo de presentacion de instancias, por el drgano competente se dictara
resolucion en el plazo méximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/
as y excluidos/as. En dicha resolucion, que se publicara en tablon de anuncios y en el portal
de transparencia del Ayuntamiento, la resolucion incluira la lista de aspirantes admitidos, y los
excluidos, asi como la causa de exclusion, sefialando un plazo de diez dias para subsanacion de
defectos y reclamaciones, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 68 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen el defecto que motivo la exclu-
sion o no presenten reclamacion justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admiti-
dos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

En la misma resolucién se hard publica la composicion del tribunal al que se refiere la base
sexta.

En el término de quince dias desde que finalice el plazo de subsanacion anteriormente
seflalado, se haran publicas las listas definitivas de admitidos y excluidos mediante su publica-
cion en el tablon de anuncios y en el portal de transparencia del Ayuntamiento, cuya fecha sera
determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos. Dichas listas sera
aprobadas por resolucion de la Alcaldia o concejalia en la que delegue.

Todos los demas actos de las pruebas selectivas objeto de la presente convocatoria, salvo
indicacion en contrario de las bases, se publicaran en el referido tablon de anuncios y en el por-
tal de transparencia del Ayuntamiento.
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Sexta. Tribunal de seleccion

El tribunal de seleccion estara constituido por el presidente/a, tres vocales y el secretario
que sera miembro del tribunal y actuara con voz y voto; se nombrara igual nimero de suplentes.
Su composicion se ajustara a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros,
tendiéndose a la paridad entre hombres y mujeres. En ninglin caso formaran parte del mismo el
personal de eleccion o designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual.
La pertenencia al 6rgano de seleccion lo sera a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en
representacion o por cuenta de nadie.

Conforme al articulo 110 de la Ley 5/2023, el tribunal estardn compuestos mayoritaria-
mente por personal funcionario de carrera y debera garantizarse que los 6rganos de seleccion
respondan a los criterios de objetividad e imparcialidad. En ningun caso los 6rganos de selec-
cioén podran estar formados mayoritariamente por personal funcionario perteneciente al mismo
cuerpo que se ha de seleccionar. Debe tratarse de personas dotadas de la debida cualificacion
técnica en la materia o materias propias del cuerpo y, en su caso, especialidad u opcioén y, en
todo caso, con un nivel de titulacion correspondiente a la exigida para el acceso.

Para la valida constitucion del 6rgano, a efectos de la celebracion de las sesiones, delibe-
raciones, toma de acuerdos, se requerira la asistencia, presencial o a distancia, del presidente y
secretario, o en su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.

Correspondera al tribunal resolver todas las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de
estas bases, asi como la resolucion de aquellas cuestiones no previstas en las mismas.

Los miembros del tribunal tendran la categoria tercera recogida en el anexo IV del Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon de servicio, a efectos de la
percepcion de las correspondientes dietas.

Conforme al articulo 102 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local, el tribunal de seleccion no tiene atribuida la competencia de dictar resoluciones
que tengan efectos juridicos frente a terceros.

Sera de aplicacion, en todo lo no previsto en esta base, lo dispuesto en la seccion tercera,
del capitulo II del titulo preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del
Sector Publico, excepto la subseccion segunda.

Séptima. Sistema selectivo

Los procesos selectivos cuidaran especialmente la conexion entre el tipo de pruebas a
superar y la adecuacion al desempefio de las funciones y tareas asignadas a los puestos de tra-
bajo convocados. Se potenciara la realizacion de pruebas que valoren las competencias de las
personas aspirantes directamente relacionadas con el desempefio de dichas funciones y tareas.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

— Oposicion.

— Concurso.

El concurso-oposicion consistira en la celebracion sucesiva de pruebas selectivas que se
establezcan en la convocatoria, asi como la valoracion de méritos de los aspirantes conforme a
los baremos que vengan establecidos en las bases de la convocatoria.

El articulo 111. 4 de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de Andalucia, a la
valoracion de los méritos debera otorgarse una puntuacion proporcionada en los términos que se
establezcan reglamentariamente, que no determinara, en ningun caso, por si misma el resultado
del proceso selectivo.

La fase de oposicion constituira el sesenta por ciento del total del proceso, siendo del cua-
renta por ciento la fase de concurso.

7.1. OPOSICION

Mediante publicacion en el tablon de anuncios y en el portal de transparencia del Ayun-
tamiento, el tribunal de seleccion anunciara el lugar y fecha de comienzo de los ejercicios y el
orden de actuacion de los aspirantes.
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En cualquier momento el tribunal podra requerir a los aspirantes que acrediten su perso-
nalidad.

Los aspirantes seran convocados/as para la prueba en llamamiento unico, siendo exclui-
dos/as de la oposiciéon quienes no comparezcan.

El tribunal debera informar a los/as candidatos/as, antes de la realizacion de cada prueba,
de la incidencia que tendra en la puntuacion de la misma las preguntas no contestadas (en blan-
co) o/y las contestadas erroneamente.

PRIMERA PRUEBA

Esta consistira en una prueba tipo test con 33 preguntas evaluables, las 3 ultimas de reser-
va, donde sélo una respuesta sera la correcta, existiendo tres opciones posibles. Las preguntas se
dividiran en cuatro bloques: 8 preguntas relativas a materias comunes, 10 preguntas referidas a
materias que desarrollan las comunes, otras 10 a materias relacionadas con las funciones de la
plaza y las 2 ultimas relativas a otras materias. Las preguntas de reserva se podran referir a cual-
quier tema y se puntuaran en el bloque que corresponda a la pregunta anulada.

Para superar la prueba se deberan tener mas aciertos que errores en cada bloque, excepto
en el ultimo. Cada pregunta acertada tendra una puntuacion de 0,30 puntos, cada pregunta erro-
nea restara 0,15 puntos y las preguntas no contestadas no puntuaran. Asi pues, la puntuacion de
la prueba sera: (aciertos x 0,30) — (errores x 0,15). La puntuacion maxima es de 9 puntos.

El tiempo para realizar la prueba serd de 60 minutos. La puntuacion minima para superar
la prueba es de 4 puntos.

SEGUNDA PRUEBA

Para poder acceder a esta segunda prueba se tiene que haber superado la puntuacion mini-
ma en la primera prueba.

Esta consistirad en la resolucion de dos supuestos practicos referidos a las materias relaciona-
das con el apartado b (materias relacionadas con las funciones de la plaza), dentro las materias espe-
cificas del temario de esta convocatoria. Cada supuesto tendra un valoracion entre 0 y 4,5 puntos.

El tribunal informara, en el anuncio que sefale la fecha de realizacion de este ejercicio, el
posible uso de textos de consulta y material especifico en el desarrollo de la prueba, asi como del
tiempo para la realizacion de la prueba, que en ningun caso podra superar los 60 minutos.

La puntuaciéon maxima de la prueba es de 9 puntos. La puntuacién minima para superar la
prueba es de 4 puntos.

7.2. CONCURSO

A los aspirantes que hayan superado la oposicion se les valorara en la fase de concurso los
méritos que aleguen de conformidad con lo siguiente:

Meéritos computables, con una puntuacion maxima de 12 puntos:

a) SERVICIOS PRESTADOS

— 0,18 puntos/mes por servicios prestados en la Administracion local en tareas propias de
la subescala Auxiliar Administrativo o Administrativo.

— 0,10 puntos/mes por servicios prestados en la Administracion publica, no local, en
tareas propias de la subescala Auxiliar Administrativo o Administrativo.

Se valorara la experiencia profesional hasta un maximo de 6 puntos.

b) FORMACION ACADEMICA
Se valorara hasta un maximo de 1 puntos la formacion académica reglada, siempre que sea
impartida por organismos publicos segun el siguiente baremo:

— Grado universitario, diplomatura o licenciatura: 1 punto.
— Titulo de grado superior perteneciente a los ciclos Formativos de Administracion y
Gestion: 0,50 puntos.

Solo se valorara la titulacion de mayor nivel.

CVE: 20260312-00615-2026 - verificable en www.bopmalaga.es/cve.php


http://www.bopmalaga.es/cve.php?cve=20260312-00615-2026

Boletin Oficial de la Provincia de Malaga

Ndmero 49

Jueves, 12 de marzo de 2026

Pagina 16

¢) FORMACION EXTRA-ACADEMICA

— CURSOS FORMATIVOS: Se valorara hasta un maximo de 2 puntos la realizacion de cursos
de formacion, siempre que se encuentren relacionados con los contenidos de la plaza
convocada y hayan sido impartidos u homologados por organismos publicos en los ulti-
mos 10 afos segun el siguiente baremo, por cada curso:

* De 10 a 20 horas: 0,05 puntos.

* De 21 a 40 horas: 0,10 puntos.

* De 41 a 100 horas: 0,15 puntos.

* De mas de 100 horas: 0,20 puntos.

— ACREDITACION DE LENGUA EXTRANJERA: Se valorard hasta un maximo de 2 puntos los
siguientes niveles:

* Nivel B2 o superior: 2 puntos.
* Nivel Bl1: 1 puntos.

Soélo se valorard la titulacién de mayor nivel.

d) SUPERACION DE EXAMENES:

Se valoraran hasta un maximo de 1 punto los exdmenes superados en la Administracion
local en las categorias de Auxiliar Administrativo/a y Administrativo/a a razén de 0,2 puntos por
examen superado.

En ninguin caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente.

La acreditacion de los méritos alegados se efectuara de la forma siguiente:

— EXPERIENCIA PROFESIONAL: Certificacion expedida por el drgano de la Administracion
con competencia en materia de personal o documento oficial equivalente, donde cons-
tara la denominacion de la plaza que ocupa o haya ocupado, con indicacion del grupo
profesional y con expresion del tiempo en el que se haya venido desempefiando.

— TrruLAciON: Copia del titulo. Para la valoracion de titulos correspondientes a progra-
mas académicos anteriores, se estara a los establecido en las normas sobre equivalencias
académicas a efectos profesionales. Para titulos extranjeros o que no tengan regulada su
equivalencia u homologacidn, se debera aportar el correspondiente reconocimiento.

— CURSOS, SEMINARIOS, CONGRESOS JORNADAS Y TITULACION EXTRA-ACADEMICA: Copia de
los titulos o certificados, debera constar la duracion y asistencia. No seran objeto de
valoracion las actividades formativas respecto de las que no se acredite el nimero de
horas. Se consideran materias relacionadas con la plaza, aquellos que desarrollen algu-
no de los temas incluidos en el anexo I de esta convocatoria.

— LENGUA EXTRANJERA (INGLES): Copia de los titulos o certificados emitidos por organis-
mos oficiales europeos conforme al Marco Comun Europeo de Referencia para las Len-
guas, del Consejo de Europa. Los titulos o certificados. Si, conforme a las normas de
expedicion del titulo, no existiese diferenciacion dentro del nivel B del citado Marco, se
asignara la maxima puntuacion.

Junto a la solicitud de participacion, se aportara relacion de los documentos aportados.

Los méritos o servicios a tener en cuenta en el concurso se refieren a la fecha en que expi-
re el plazo de presentacion de instancias.

7.3. PUNTUACION FINAL DEL PROCEDIMIENTO SELECTIVO

Aquellos aspirantes que no superen la puntuacion minima en alguna de las pruebas, seran
calificados como no apto.

La puntuacion final del proceso selectivo se obtendra aplicando la siguiente formula a las
puntuaciones de las dos pruebas: [(puntos de la primera prueba) + (puntos de la segunda prueba)
+ (valoracion de méritos)] x 10/30. La puntuacion se redondeara con 2 decimales.

Si hubiese empate en la puntuacion total, los aspirantes se ordenaran en funcion de la pun-
tuacion obtenida en la prueba practica, de persistir el empate se dara preferencia a las personas
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con mayor puntuacion obtenida en el tercer bloque de la primera prueba. De continuar este
empate se continuara con la puntuacion obtenida en el segundo bloque. Si a pesar de ello conti-
nuase el empate, se procederd a ordenarlos mediante el orden de llamamiento.

7.4. PUBLICIDAD DE LOS RESULTADOS DE CADA PRUEBA

Concluida cada prueba de la fase de oposicion y la fase de concurso, el tribunal hara publi-
ca la relacion de aspirantes con expresion de la puntuacion provisional obtenida e indicando
aquellos que no han superado la puntuacion minima. Esta relacion se publicaran en el tablon de
anuncios y en el portal de transparencia del Ayuntamiento.

7.5. PERIODO DE ALEGACIONES

Tras la publicacion en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de la relacion indicada en
la base 7.3, los aspirantes tendran un plazo de cinco dias habiles para la presentacion de alega-
ciones y solicitar la revision de la puntuacion obtenida.

Finalizado este plazo, el tribunal de seleccion se reunira para resolver las cuestiones plan-
teadas por los aspirantes y se publicara la relacion de aspirantes con expresion de la puntuacion
definitiva obtenida. Este tramite se realizard antes de continuar con la siguiente prueba o fase del
proceso.

Octava. Relacion de aprobados/as

Terminado el proceso de seleccion, el tribunal de seleccion elevara al 6rgano competente
la candidata o candidato propuesta para su nombramiento como funcionaria/o de carrera.

El tribunal de seleccion no podra declarar que han superado las pruebas selectivas un
nimero de aspirantes superior al de las plazas convocadas. No obstante lo anterior, con el fin
de asegurar la cobertura de la plaza convocada, el 6rgano convocante requerira del 6rgano de
seleccion la persona aspirante que, habiendo superado todas las pruebas del proceso selectivo,
siga a la persona propuesta, para su posible nombramiento, cuando se produzcan renuncias de la
persona aspirante seleccionada antes de su incorporacion.

El tribunal de seleccion remitird al 6rgano competente, junto con toda la documentacion
del proceso de seleccion, las actas de las sesiones.

Por el 6rgano competente se procedera a la aprobacion de la propuesta de nombramiento.
Esta resolucion se publicara en el tablon de anuncios y en el portal de transparencia del Ayun-
tamiento de Pizarra.

Novena. Presentacion de documentos

En el plazo de veinte dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacion de la
resolucion anterior, la persona propuesta deberan presentar en la Secretaria del Ayuntamiento
los documentos originales acreditativos de las condiciones de capacidad y demas requisitos y
méritos exigidos en la convocatoria. En el caso de que ello fuese imposible, previa acreditacion
de tal circunstancia, las citadas condiciones de capacidad y el resto de requisitos podran acredi-
tarse mediante cualquier medio de prueba admitido en Derecho.

Quién dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentare la docu-
mentacion, o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos sefia-
lados, no podran ser nombrado, decayendo en sus expectativas y derechos, quedando anuladas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad
en su solicitud de participacion.

Décima. Nombramiento e incorporacion al puesto

Por el 6rgano competente, una vez acreditados documentalmente los requisitos exigidos en
la base tercera de la convocatoria, nombraré funcionario/a de carrera al aspirante propuesto por
el tribunal, con los deberes y derechos inherentes al mismo. Debera tomar posesion del cargo
en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacion en el Boletin Oficial de la
Provincia de Malaga, debiendo previamente prestar juramento o promesa de conformidad con
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lo establecido en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril, regulador de la formula para toma de
posesion de cargos y funciones publicas.

La resolucion debera notificarse, mediante el uso de medios electronicos, a la candidata o
candidato en la forma establecida en los articulo 40 y siguientes de la Ley 39/2015.

Undécima. Publicidad

En aplicacion del articulo 3.1.a del Decreto 51/2025, de 24 de febrero, por el que se regula
la planificacion y ordenacion del empleo publico, y el ingreso, promocion interna y provision
de puestos de trabajo del personal de la Administracion General de la Junta de Andalucia y del
articulo 45.1.b de la Ley 39/2015, los actos de tramite derivados del presente proceso de selec-
cién seran objeto de publicacion, surtiendo ésta los efectos de la notificacion. Se efectuaran en el
portal de transparencia (https://www.malaga.es/gobiernoabierto/portal/entidad/ent-807/pizarra) y
en el portal de internet municipal (https://www.pizarra.es/transparencia/convocatorias). Adicio-
nalmente se publicaran en el tablén de anuncios.

Duodécima. Bolsa de empleo

En aplicacion del articulo 42 del Decreto 51/2025, se constituird una bolsa de empleo de
“auxiliares administrativos”, integrada por aquellas personas aspirantes que, sin haber superado
el proceso selectivo, conforme a las actas del tribunal de seleccion, hubiesen superado las dos
pruebas, ordenadas segun lo dispuesto en la base 7.3.

El funcionamiento de esta bolsa se regira por lo establecido en las bases reguladoras de
la bolsa de empleo municipal para cubrir necesidades temporales del Ayuntamiento de Pizarra,
aprobadas por la Junta de Gobierno Local de esta Corporacion, en sesion celebrada el 23 de
mayo de 2018, o norma que la sustituya.

Decimotercera. Recursos

Las bases de la convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de la
actuacion del tribunal de seleccion, podran ser impugnadas en los casos y con el cumplimiento
de los requisitos que determina la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administra-
tivo Comun de las Administraciones Publicas.

Normativa de aplicacion

Las presentes bases vinculan a el Ayuntamiento convocante, al tribunal de seleccion y a
los aspirantes que participen en el procedimiento selectivo.

En lo no previsto en las presentes bases, seran de aplicacion a las pruebas selectivas lo dis-
puesto en el R. D. L. 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Puablica
de Andalucia; el Decreto 51/2025, de 24 de febrero, por el que se regula la planificacion y orde-
nacion del empleo publico, y el ingreso, promocion interna y provision de puestos de trabajo del
personal de la Administracion General de la Junta de Andalucia; la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local; el 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; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas basi-
cas y programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios
de la Administracion local; y el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.
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11

12.

ANEXO I
Temario Auxiliar Administrativo.

Materias comunes

. La Constitucion espaiiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura y conte-

nido. Principios que informan la Constitucion de 1978. Derechos fundamentales y Liberta-
des Publicas. El Tribunal Constitucional. E1 Consejo General del Poder Judicial. Las Cortes
Generales: Concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas. EI Gobierno: con-
cepto, integracion, cese, responsabilidad, funciones, deberes y regulacion.

. Las Comunidades Auténomas: Constitucion y competencias. Competencias del Estado y de

las Comunidades Autonomas: Introduccion al Estatuto de Autonomia para Andalucia y su
sistema de distribucion de competencias.

. El Régimen Local espafiol. Concepto de Administracion Local. Principios constitucionales y

regulacion juridica. La Administracion Local: Entidades que la integran. Ley 5/2010, de 11
de junio, de autonomia local de Andalucia.

. Fuentes del Derecho Publico: enumeracion y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes

escritas: Leyes y Reglamentos. Estructura de la Ley 39/2015 y de la Ley 40/2015.

Materias especificas

a) DESARROLLO DE MATERIAS COMUNES

. El Municipio: concepto, elementos esenciales, denominaciéon y cambio de nombre de los

municipios. El término municipal: concepto, caracteres, alteracion del término municipal. La
poblacion: concepto. El empadronamiento: regulacion, concepto. La Hacienda Local: tribu-
tos locales y el presupuesto municipal.

. Organizacion municipal: concepto. Clases de organos. Organos de régimen comtin. Compe-

tencias: concepto y clases. La provincia: elementos esenciales. Competencias de la provin-
cia. Organizacion provincial y competencias de los 6rganos.

. Formas de la accion administrativa: Fomento. Policia. Servicio Publico. Clasificacion. Pro-

cedimiento de concesion de licencias: concepto y caracteres. Actividades sometidas a licen-
cia. Procedimiento. Efectos. La responsabilidad de la Administracion.

. El acto administrativo: concepto, elementos, clasificacion, invalidez. Principios generales del

procedimiento administrativo: concepto y clases. Fases del procedimiento comun: principios
y normas reguladoras. Dias y horas habiles Computo de plazos. Eficacia y validez de los
actos.

. Recursos administrativos: concepto, clases, interposicion, objeto, fin de la via administrati-

va, interposicion, suspension de la ejecucion, audiencia al interesado, resolucion. Recurso de
alzada, recurso potestativo de reposicion y recurso extraordinario de revision; Objeto, inter-
posicion y plazos.

La Funcion publica local y su organizacion: ideas generales. Concepto de funcionario. Cla-
ses. El personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen juridico. Personal
eventual. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Régimen disciplinario.
Derecho de sindicacion.

. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: concepto y diferenciaciones. Clases. Pro-

cedimiento de elaboracion y aprobacion. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales.
Convocatoria y orden del dia: régimen de sesiones. Actas y certificados de acuerdos.

Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del
presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacion
y aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presu-
puestarias.
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Centro de Ediciones de la Diputacion de Malaga (CEDMA). Avenida de los Guindos, 48, 29004 MALAGA

b) MATERIAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES DE LA PLAZA

La Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de aplicacion. Nocio-
nes basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Riesgos en el trabajo de oficina.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno. Publicidad activa.

La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter personal y
garantia de los derechos digitales.

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 notificacio-
nes. El Archivo. Clases de archivos. Principales criterios de ordenacion. El derecho de los
ciudadanos al acceso a archivos y registros.

. Digitalizacion de documentos: Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado

para la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Digitalizacion de Documentos. Copiado de documentos: Resolucion de 19 de julio de 2011,
de la Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica
de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos
electrénicos.
Uso del correo electronico. Que és y su importancia. Redaccion de un mensaje. Gestion y
organizacion de los buzones de correo. Seguridad y buenas practicas.
Procesador de textos Writer del paquete LibreOffice.org. Introduccion al programa. Formato
y edicion de caracteres, parrafos y tabulaciones. Auto-texto. Tablas. Columnas. Formato de
pagina. Combinar correspondencia. Listas numeradas y con vifietas. Ortografia y autocorrec-
cion.
Hoja de calculo Calc del Paquete LibreOffice.org. Introduccion al programa. Formato de cel-
das. Formulas y Funciones basicas. Trabajo con varias hojas de calculo. Tablas dinamicas.
Impresion de hojas de calculo.

c) OTRAS MATERIAS

Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia:
La obligacion administrativa de empleo de un lenguaje inclusivo. Definicion de acoso sexual
y acoso por razon de sexo.

Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de medidas de promocion y proteccion integral contra la
violencia de género: La ampliacion del concepto de victima en la normativa andaluza y dere-
chos de las victimas de violencia de género.

En Pizarra, a 13 de febrero de 2026.
El Alcalde-Presidente, firmado: Félix Francisco Lozano Narvaez.

615/2026
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