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Asunto: Bases DE La ConvocATORIA COBERTURA DEFINITIVA 1 PLAZA ADMINISTRATIVO/A PERSONAL FuNcioNarRIO CARRERA OEP
2024 (OposICION)

ProcepmMiENTO: CoNvOCATORIA 1 PLAzA ADMINISTRATIVO/A PERSONAL FuncioNario DE CARRERA OEP 2024 (OposicioN)
Expepiente N.°: 2107/2026

Bases DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION Como FuNciONARIO/A DE CARRERA, MEDIANTE EL SISTEMA DE
OPOSICION, DE LA PLAZA DE ADMINISTRATIVO/A, VACANTE EN LA PLANTILLA.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria, la provision en propiedad como funcionario/a de
carrera, mediante el sistema de oposicion, de la plaza de Administrativo/a, vacante en la plantilla de
personal del Ayuntamiento de Alcaudete, cobertura definitiva de la misma. La plaza objeto de
cobertura se incluye en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del ano 2024,
aprobada por Junta de Gobierno Local de fecha 27 de febrero de 2024, y publicada en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia n.° 64 de 3 de abril de 2024:

GRuPO / SUBGRUPO C/Cl1
EscaALA / SuBEscALA Administracion General / Administrativa
CLASE Administrativa

CompLEMENTO DE DEsTINO | 19

DENOMINACION Administrativo/a
N° DE VACANTES 1
REGIMEN Personal Funcionario Carrera

Funciones EncoMENDADAS | Funciones Generales

*  Proponer las necesidades de recursos del servicio.

*  Efectuar la evaluacién del rendimiento y eficiencia de los recursos.

*  Ensucaso, efectuar y supervisar el suministro y disponibilidad de
materiales y aprovisionamientos necesarios.

*  Participar en los foros de coordinacion.

*  Organizar y supervisar la tramitacion de los expedientes a cargo del
Servicio.

*  Planificar y coordinar la ejecucion de procedimientos, proponiendo, en su
caso, mejoras en aquellos que afecten al Servicio.

*  Cooperar con otros servicios del Excmo. Ayuntamiento de Alcaudete.

*  Proponer modificaciones o ampliaciones en el aplicativo utilizado para la
confeccion mecanica de los distintos procesos y tareas asi como en los
aplicativos informaticos, racionalizando, simplificando y mejorando los
procesos y métodos de trabajo.

*  Supervisar y controlar los expedientes relativos al ambito de gestion que
le corresponde, velando por su tramitacion de forma agil y eficaz,
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comunicando los resultados alcanzados.

*  Elaborar informes, propuestas, y apoya a los restantes servicios
municipales en la redaccion de los mismos en los que por sus
conocimientos y competencia se le requiera.

*  Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del
Tribunal en materias de su competencia.

*  Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de
riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal,
de transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de
seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

*  Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su
disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

Funciones Especificas

* Interpretacion de documentacidn e instrucciones técnicas propias de su
actividad, analizando y resolviendo las incidencias técnicas que pudieran
producirse.

*  Ejecutar procedimientos de caracter técnico-administrativo,
seleccionando los medios y técnicas a utilizar.

*  Ejecutar actividades de tramitacion y explotacion de informacion,
efectuando las operaciones de verificacion.

*  QOperar con equipos y sistemas informaticos.

*  Organizar y priorizar las actividades asignadas en cumplimento de los
programas de trabajo de la unidad.

*  Supervisar y evaluar la calidad de las actividades desarrolladas.

*  Segun instruccion del superior, asumir la responsabilidad de la
coordinacion de personal de menor cualificacion profesional en su area
para la realizacion de areas concretas.

*  Revisar y proponer reformas en los procedimientos que supongan
mejoras en la consecucion de los objetivos de la unidad.

*  Realizacion de trabajos mecanograficos, archivisticos y de célculo, por
cualquier medio, incluso informatico.

*  Participacion y colaboracion en las diferentes tareas del servicio al que se
esta adscrito.

SEGUNDA.- MODALIDAD DEL NOMBRAMIENTO

Se procedera al nombramiento de la persona aspirante que mayor puntuacion haya obtenido,

segun el orden de puntuacion tras el desarrollo del proceso de seleccion.

La modalidad del nombramiento que se formalizard con la persona aspirante seleccionada,

para ocupar la plaza como personal funcionario de carrera, tendra como fin la cobertura de la plaza.

La jornada de trabajo sera de 35 horas semanales, distribuidas de lunes a domingo, con los

descansos legalmente establecidos, salvo necesidades del servicio en casos excepcionales.




TERCERA.- CONDICIONES DE ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes
requisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 106 de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la

Funcion Publica de Andalucia:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 107 de la Ley
5/2023.

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

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

d) No haber sido separado o separada, mediante procedimiento disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial para el acceso al cuerpo de personal funcionario o para ejercer
funciones similares a las que se desempefiaban, en el caso del personal laboral, en el que se hubiese
sido separado o separada, o inhabilitado o inhabilitada. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse en situacion de inhabilitacion o equivalente, ni haber sido sometido o sometida a sancion
disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo
publico.

e) Poseer la titulacion de Bachiller, Técnico o equivalente.

f) No poseer la condicion de personal funcionario de carrera del cuerpo y especialidad
convocado.

g) Haber efectuado el pago de la Tasa por Derechos de Examen.

Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el Gltimo dia del plazo de presentacion

de instancias.

CuARTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las solicitudes (Anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso

en las que las personas aspirantes haran constar que retunen las condiciones exigidas en las presentes




bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran a la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de
Alcaudete, y se presentaran en el Registro Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de
los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias hdbiles contados
a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del

Estado.

Se publicara extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén, en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia y en el Boletin Oficial del Estado. Se publicard de forma
integra en la sede electronica de este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablon de Anuncios, para
mayor difusion y de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 113.3 de la Ley 5/2023, de 7 de junio,

de la Funcion Publica de Andalucia.

QuinTa.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion serdn tratados Uinicamente
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 Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los

derechos digitales. El Ayuntamiento de Alcaudete sera el responsable del tratamiento de estos datos.

SEXTA.- TASA POR DERECHOS A EXAMEN.

Sera requisito imprescindible adjuntar el resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe
de los derechos de examen, que ascienden 130,00 euros, segin se recoge en la Ordenanza fiscal
reguladora de la tasa por expedicion de documentos administrativos de este Excmo. Ayuntamiento,
cantidad que podré ser abonada mediante ingreso bancario en el nimero de cuenta ES71-0075-3477-
63-0660062012, del Banco Santander, debiendo consignar en estos ingresos el nombre de la persona

aspirante, ain cuando sea impuesto por persona distinta.

El no abono del importe de los derechos de examen, durante el plazo de presentacion de

instancias, conllevard la exclusion de la persona aspirante, sin que de lugar a subsanacién. No
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procederd la devolucion del importe abonado por el/la aspirante cuando, por causas imputables al

mismo, no tenga lugar la realizacion del hecho imponible.

SEPTIMA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de 30 dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidoas y excluidos/as. En dicha
resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén y en la sede electronica de
este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablon de Anuncios, para mayor difusion, se concedera un

plazo de diez dias habiles para la subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del
plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion alguna, las

alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacion
definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto de publicacién en el
Boletin Oficial de la Provincia de Jaén y en la sede electronica de este Ayuntamiento y, en su caso,
en el Tablon de Anuncios, para mayor difusiéon. En esta misma publicacion se hard constar el dia,
hora y lugar en que habran de realizarse todas las pruebas. Igualmente, en la misma resolucion, se

hara constar la designacién nominal del Tribunal.

En esta misma publicacion se hard constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el
primer ejercicio de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se hard mediante la
publicacién en la sede electronica del Ayuntamiento y en su caso, en el Tablon de Anuncios, para
mayor difusion. Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del

Tribunal.

Ocrava.- TriBuNAL CALIFICADOR.

Los organos de seleccion serdn colegiados y su composicion deberd ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad

entre mujer y hombre.
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Los organos de seleccion actuardn con plena autonomia y sus miembros serdn responsables
de la transparencia y objetividad del procedimiento selectivo y del cumplimiento de las bases de la
convocatoria. La valoracion de los ejercicios o méritos se efectuara conforme a la apreciacion
técnica de dichos organos y de acuerdo con los criterios establecidos en las bases de la

convocatoria, debiendo constar las razones determinantes de la decision.

El Tribunal calificador estara constituido por:

Presidente/a: Un funcionario/a de carrera, designado/a por la Sra. Alcaldesa.

Vocales: Cuatro funcionarios/as de carrera, designados/as por la Sra. Alcaldesa.
Secretario/a: La Secretaria de la Corporacion o funcionario/a en quien delegue.

Los oOrganos de seleccion podran disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores
especialistas para todas o algunas de las pruebas, de acuerdo con lo previsto en las correspondientes
convocatorias, que colaboraran con el 6rgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas. Las relaciones de personas asesoras especialistas incorporadas a los
organos de seleccion, asi como la especialidad técnica de cada una de ellas, se haran publicas. Los
asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que

tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracion en el Tribunal.

Los miembros del Tribunal deberan estar en posesion de un nivel de titulacion igual o
superior al exigido. La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos

suplentes.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos la mitad mas uno de
ellos, titulares o suplentes, indistintamente. De no asistir el/la Presidente/a, serd sustituido/a por la
persona de mayor edad, sin contar al/la Secretario/a. De no comparecer el/la Secretario/a sera

sustituido/a por la persona de menor edad.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los

articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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NoVENA.- SISTEMAS DE SELECCION Y DESARROLLO DE LOS PROCESOS.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los/as aspirantes sera por oposicion.

La fase de oposicion consistird en la realizacion de dos pruebas de capacidad y aptitud
eliminatorias y obligatorias para los/as aspirantes, cuya realizacion podra tener lugar en dias
distintos, de forma consecutiva o no, en funcion de las necesidades organizativas, de acuerdo con lo

que determine el Tribunal Calificador.

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicion
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente

apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a los opositores para que acrediten su

personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de

conducir.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificaindose hasta un maximo de
100 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 50 puntos. La
puntuacion de cada uno de los ejercicios se hallard calculando la media aritmética de las

puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.
Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

PriMer Esercicio: Cuestionario tipo test: Consistird en una primera parte que constara de un
test sobre las materias del temario, durante un tiempo maximo de noventa minutos. El test constara
de cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas correcta, las contestaciones erroneas se

valoraran negativamente con una penalizacion equivalente a la mitad de cada contestacion correcta.
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Se calificara de 0 a 50, siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 25 puntos.

Secunpo Ejercicio: Supuesto practico. Consistira en resolver por escrito un supuesto
préctico, a elegir entre dos propuestos por el Tribunal, que versara sobre alguna de las materias del
temario y estara relacionado directamente con las funciones encomendadas con caracter habitual al
Administrativo.

Se calificara de 0 a 50, siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 25 puntos.

Diciva. CALIFICACION

La puntuacion de todos los ejercicios sera de 0 a 100 puntos, resultandos eliminados los

aspirantes que no lleguen a 50 puntos.

DECIMOPRIMERA.- RELACION DE APROBADOS, ACREDITACION DE REQUISITOS EXIGIDOS Y NOMBRAMIENTO.

Concluidas las pruebas, el Tribunal hard publico el resultado final, con expresién de los
datos del aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion en la sede electronica de este

Ayuntamiento [https://alcaudete.sedelectronica.es].

El Tribunal elevara a la consideracion de la Alcaldia la propuesta de contratacion que,
ademas, sera publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén, debiendo el aspirante
propuesto acreditar, en el plazo de veinte dias habiles siguientes al de la publicacidon, que retine

todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria (Anexo II).

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditaren dichos
requisitos o de la documentacion no se dedujese su cumplimiento, no podran ser contratados,
quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber

incurrido por falsedad en la solicitud de participacion.

La Alcaldia deberd nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de quince dias a
contar desde la terminacion de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencionado se publicara

en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén. Una vez publicado el nombramiento de funcionario,



https://alcaudete.sedelectronica.es/info.2

¢éste debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes

DECIMOSEGUNDA. INCOMPATIBILIDADES.

La persona aspirante propuesto quedara sujeta, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del

Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demés normativa aplicable.

DECIMOTERCERA. INCIDENCIAS

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las

Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agota la via administrativa, podra formalizar
demanda, en el plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Social, a su eleccion, el que corresponda a
su domicilio, a la que acompafiara copia de la resolucion denegatoria o documento acreditativo de la
interposicion o resolucion del recurso administrativo, segin proceda, uniendo copia de todo ello
para la entidad demandada, en virtud de lo dispuesto en el articulo 69.2 de la Ley 36/2011, de 10 de

octubre, reguladora de la Jurisdiccidon Social.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion
Publica de Andalucia, el 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 Administraciéon General de la Junta de Andalucia, el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, 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 Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado; 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 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, la Ley
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7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.




