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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE CASTELLAR (JAEN)

2026/2021 Bases para la constitucion de una bolsa de empleo para la sustitucion de
vacantes, mediante la contratacién temporal o acumulacién de tareas de la
categoria de Auxiliar Administrativo.

Anuncio
Bases para la constituciéon de una bolsa de empleo para la sustituciéon de vacantes,

mediante la contratacion temporal o acumulacion de tareas de la categoria de Auxiliar
Administrativo.

1.- Objeto de la convocatoria.

La bolsa de vacantes se constituira con la finalidad de atender necesidades temporales de
personal (funcionario de carrera o personal laboral) en el puesto de Auxiliar Administrativo,
pudiendo recurrirse a la misma para la sustitucion de personal con derecho a reserva de
puesto trabajo, incluyendo bajas por maternidad, paternidad, adopcién o acogimiento,
incapacidad temporal u otras situaciones analogas; para la sustitucién por disfrute de
permisos, licencias, vacaciones, reducciones de jornada, excedencias, servicios especiales
0 comisiones de servicio; para la cobertura provisional de vacantes hasta su provision
definitiva; para la contratacién temporal derivada del exceso o acumulacion de tareas o del
incremento coyuntural de la carga de trabajo; para el refuerzo de personal en periodos de
campafias administrativas o picos estacionales de actividad para la ejecucion de programas
o actuaciones de caréacter temporal; asi como para atender necesidades urgentes,
excepcionales e inaplazables debidamente justificadas, tanto del personal funcionario como
laboral.

Las presentes bases tendran una vigencia de dos afios, prorrogandose automaticamente
por un periodo adicional de dos afos, siempre que esta Administracion lo estime
conveniente.

No obstante, el Ayuntamiento se reserva la potestad de dejar sin efecto la presente Bolsa en
cualquier momento, en caso de aprobarse y constituirse una nueva bolsa derivada de la

aprobacién de las bases.

El llamamiento de los integrantes de la bolsa se realizara de la siguiente forma:
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1.- El Ayuntamiento procedera a realizar llamamiento telefénico o via email de acuerdo con

i

el orden de puntuacion de la bolsa. De dicho llamamiento se dejara constancia en el %‘*?é
expediente. gggg
2.- Se concedera al aspirante un plazo de 2 dias habiles para que comunique la aceptacion é@o
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y aporte la documentacion requerida en la Base 82 o bien alegue lo que considere




T

BOPIIJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Nuamero 84 Lunes, 04 de mayo de 2026 Pag. 7573

conveniente.

3.- El transcurso del plazo concedido sin que el interesado comunique la aceptacion,
implicara la renuncia al puesto ofertado.

4.- El Ayuntamiento comprobara si el aspirante reune los requisitos establecidos en la
normativa vigente y en la Base 82 para el nombramiento.

5.- Comprobado lo anterior, el Ayuntamiento dictara resolucién de nombramiento o acordara
la renuncia al puesto ofertado, segun proceda.

6.- El integrante de la bolsa que obtenga nombramiento como funcionario interino causara
baja en la bolsa, y una vez que finalice su nombramiento con el Ayuntamiento volvera a
causar alta en la bolsa de empleo en el puesto de la misma que le corresponda en relacion
con los puntos obtenidos.

7.- La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al ultimo
lugar de la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las siguientes circunstancias:

- Parto, baja por maternidad, paternidad o situaciones asimiladas.

- Enfermedad que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite debidamente.

- Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

- Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico y personal.

- Estar en situacion de ocupado/a, que debera ser acreditada mediante contrato de trabajo,
certificado de servicios prestados o informe de vida laboral.

- Baja por enfermedad o accidente.

2.- Requisitos de los aspirantes.

2.1.- Para la admisién en las pruebas selectivas bastaran con que las personas solicitantes
manifiesten y declaren en su instancia que reunen todos y cada uno de los requisitos y
condiciones exigidas para el acceso a la plaza convocada, referidos a la fecha de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes, sin perjuicio de la responsabilidad en
que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en la misma.

Los requisitos exigidos para el acceso son:

a) Tener nacionalidad espariola o ser nacional de un Estado miembro de la Unién Europea
que reuna los requisitos establecidos en el articulo 57 del TREBEP, asi como en estas
mismas circunstancias las personas incluidas en el &mbito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores.
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b) Tener cumplidos los dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacion forzosa.
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c) Estar en posesion o en condiciones de obtener el Titulo de Graduado en Educacion Ee%
Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, Formacién Profesional de Primer Grado u otro _
equivalente, de conformidad con la normativa de aplicacién, en la fecha de finalizacion de ?@Q
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Se entiende que se esta en condiciones de obtencion del titulo, en el caso de los
académicos, cuando se acredite que se han abonado los derechos para su expedicion.

Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse con la documentacién que
acredite su homologacion por el Ministerio competente en la materia.

Las equivalencias deberan acreditarse mediante certificado de la Administracion
competente.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible con el desempefio de las funciones de la plaza/puesto.

e) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el desempefio de funciones
publicas. En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

Los/las aspirantes que no posean la nacionalidad espainola deberan acreditar, ademas del
requisito expresado en el parrafo anterior, no estar sometidos a sancion disciplinaria o
condena penal que impida en el Estado cuya nacionalidad tengan, el acceso a la funcién
publica.

2.2.- Los requisitos sefialados deberan poseerse a la fecha de expiracién del plazo de
presentacion de instancias y mantenerse hasta la fecha de toma de posesién.

Si en cualquier momento del proceso selectivo el Tribunal Calificador tuviera conocimiento
de que algun candidato no reune algun requisito de los exigidos en la convocatoria debera
proponer su exclusién a la autoridad convocante.

2.3.- Las personas con minusvalia seran admitidas en igualdad de condiciones con los
demas aspirantes, sin que se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o fisicas
sino en los casos en que sean incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones
correspondientes. Para estas personas, cuando previamente lo hayan solicitado en la
instancia, el Tribunal adaptara en lo posible el tiempo y los medios de realizacién de los
ejercicios de forma que gocen de igualdad de oportunidades.

3.- Solicitudes y documentacion a presentar:
3.1.- Solicitudes:

Los aspirantes que deseen tomar parte en esta Bolsa de Auxiliar Administrativo, deberan
presentar una solicitud conforme al Anexo Il incluido en las presentes bases, asi como toda
la documentacion requerida en las mismas, dirigida al Sr Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento de Castellar, a través de los servicios telematicos del portal <castellar.es>,
<sede electrénica> e <instancia general> adjuntando, en esta ultima los Anexos I, Anexo Il
y cuanta documentacion sea necesaria para acreditar los méritos o por los medios previstos
en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. En dicha Solicitud debera manifestar el solicitante
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que cumple todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.
3.2.- Documentacién a presentar:
A la solicitud de participacion se adjuntara la siguiente documentacion:

* Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

» Fotocopia del titulo académico o del resguardo de haber abonado los derechos para su
expedicion.

* Fotocopia de la documentacion acreditativa de los méritos alegados en el Anexo lll de las
presentes bases relativo al Autobaremo de los méritos aportados debidamente
cumplimentado.

4.- Lugar y plazo de presentacion de solicitudes e instancias.

4.1.- La convocatoria de la presente Bolsa de Empleo se publicara tanto en el BOLETIN
OFICIAL de la Provincia, Tablon de Edictos Municipal como en la pagina web institucional:
http://www.castellar.es/ garantizando con ello el conocimiento de las ofertas de empleo de
este Ayuntamiento y facilitando el principio de igualdad de todos los ciudadanos.

4.2.- Las solicitudes (Anexo Il) para tomar parte en las que los aspirantes hagan constar que
reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opta,
se dirigiran al Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, se presentaran en el plazo de 10
dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia, a través de los servicios telematicos
del portal <castellar.es>, <sede electronica> e <instancia general> adjuntando, en esta
ultima los Anexos I, Anexo lll y cuanta documentacion sea necesaria para acreditar los
méritos o por los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

A la solicitud se acompafara la documentacion relacionada en el apartado 3.2 de las
presentes bases. Todos los documentos, si no son originales, deberan estar debidamente
autocompulsados. El Tribunal Calificador no podra valorar otros méritos que los aportados
en este momento.

4.3.- Las instancias presentadas en las Oficinas de Correos, de acuerdo con lo previsto en
el citado articulo 16.4, se presentaran en dichas Oficinas en sobre abierto, para ser
fechadas y selladas por el personal de Correos antes de ser certificadas dentro del plazo de
presentacion de instancias. Sélo en este caso se entendera que las instancias han tenido
entrada en el Registro Electrénico de este Ayuntamiento en la fecha en que fueron
entregadas en la mencionada oficina.

5.- Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes y comprobado que los aspirantes retnen
los requisitos necesarios para acceder a la convocatoria, la Alcaldia dictara Resolucion en
un plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos, con indicacion de las causas de admision y/o exclusion, que se
publicara en el tablon de anuncios del Ayuntamiento asi como en la pagina web municipal.

*fiu -
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Tanto para subsanar los errores de hecho, como para solicitar su inclusion en el caso de
resultar excluidos, los aspirantes dispondran de un plazo de 5 dias habiles, a partir del
siguiente a aquél en que se haga publica dicha lista provisional.

Seran subsanables los errores de hecho, sefialados en el articulo 66 de la Ley 39/2015,
como son los datos personales del/a interesado/a, lugar sefialado a efectos de
notificaciones, fecha, firma u 6rgano al que se dirige.

Si no se produjese reclamacion, sugerencia o peticiéon de subsanacion alguna, la resolucién
provisional devendra definitiva automaticamente. En otro caso, resueltas las reclamaciones
y subsanaciones, la autoridad convocante elevara a definitivas las listas de admitidos/as y
excluidos/as mediante Resolucion que se publicara en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento, asi como en la pagina web municipal.

En la misma resolucion se indicara la fecha, lugar y hora de comienzo de la fase de
oposicién, y la composicion del Tribunal de Seleccion, a los efectos de recusacién previstos
en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
La publicacion de dicha Resoluciéon sera determinante de los plazos a efectos de posibles
impugnaciones o recursos.

Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva podran los/as interesados/as interponer
recurso contencioso-administrativo, en los términos de la vigente Ley Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, previo, en su caso, el recurso potestativo de
reposicion previsto en el articulo 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

El resto de anuncios se haran publicos en el Tablon de Edictos de la Corporacién y en la
pagina web de la Corporacion.

6.- Tribunal Calificador.
6.1.- El Tribunal calificador, designado por el Sr Alcalde, estara integrado por:

Presidente: Funcionario de carrera de titulacién igual o superior a la exigida, y su suplente,
designados por la Alcaldia.

Vocales: Tres vocales funcionarios de carrera de titulacion igual o superior a la exigida para
la plaza, y sus correspondientes suplentes, designados por la Alcaldia.

Secretario: El de la Corporacion o funcionario en quien delegue, que actuara con voz y voto.

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

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos la mitad mas uno de
las/los miembros, titulares o suplentes, indistintamente. De no asistir la/el Presidente sera
sustituido por la/el miembro del Tribunal de mayor edad, sin contar a la/el Secretaria/o, y/o
de no comparecer la/el Secretario por la/el de menor edad. Las/los miembros del Tribunal
deberan estar en posesién de un nivel de titulacion igual o superior al exigido para el ingreso
en la plazas convocadas.

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

Las/los miembros de Tribunal deberan 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, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

7.- Sistema selectivo, desarrollo y calificacion.

La seleccion del personal se llevara a cabo a través del sistema de Concurso-Oposicién
Libre de conformidad con lo sefalado en el articulo 61 TREBEP.

El Procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases:

* Oposicion
» Concurso

7.1. Fase de oposicion:
Fase oposicién. Puntuacién maxima 10 puntos.

La fase de oposicion consistira en la realizacion de dos (2) pruebas de aptitud eliminatorias
y obligatorias para todos los/as aspirantes, relacionadas con el temario de la convocatoria
que se determina en el Anexo |, dirigidos a apreciar y valorar la capacidad de los aspirantes
para el analisis l6gico, la capacidad de raciocinio, la sistematica y claridad de ideas en los
planteamientos, la formulacién de conclusiones en su caso y la correcta interpretacion de la
normativa aplicable al caso planteado.

Desde la total conclusién del primer ejercicio o prueba, hasta el comienzo del siguiente,
debera transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de diez dias habiles. El
anuncio de la segunda prueba debera hacerse publico por el érgano de seleccién en el
tablon de anuncios de la sede electrénica del ayuntamiento, con veinticuatro horas, al
menos, de antelacion al comienzo de éste.

Las calificaciones se haran publicas en el tablén de anuncios de la sede electrénica del
Ayuntamiento, disponiendo las personas aspirantes de un plazo de 5 dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a la publicacion del anuncio, para presentar alegaciones a través
del Registro General del Ayuntamiento o conforme a lo dispuesto en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Las alegaciones, en su caso, seran resueltas por el Tribunal, elevandose propuesta al
6érgano competente para su publicacion definitiva.

Las puntuaciones se consideraran definitivas una vez resueltas las posibles alegaciones por
el Tribunal, o bien, si transcurrido el plazo otorgado no se presentaran.

Los/as aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo casos
de fuerza mayor, invocados previamente y debidamente justificados, que seran apreciados
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libremente por el Tribunal calificador. La no presentacién del aspirante en el momento de
ser llamado, determinara automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el
proceso de seleccion.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los/as opositores para que acrediten su
personalidad. Los/as candidatos/as deberan acudir provistos/as del DNI o, en su defecto,
pasaporte o carné de conducir.

En la correccién de los ejercicios que integran las pruebas de seleccién, se garantizara por
parte del Tribunal calificador, el anonimato de los/as aspirantes, siempre que sea posible en
atencioén a la naturaleza de las pruebas.

Los ejercicios de la prueba de oposicion seran obligatorios y eliminatorios, calificandose
hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un
minimo de 5 puntos.

Los ejercicios de la oposicidn seran los siguientes:
Primer Ejercicio: Tedrico tipo Test:

Consistira en contestar un cuestionario tipo test, de 50 preguntas, con respuestas
alternativas, siendo soélo una de ellas la respuesta correcta, sobre las materias relacionadas
en el anexo | de estas bases. El tribunal podra afiadir al cuestionario, cinco preguntas
adicionales de reserva en prevision de posibles anulaciones que deberan ser contestadas
por los aspirantes, para que, en su caso, puedan sustituir a las anuladas por su orden.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de 90 minutos.

Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarlo obtener una calificacién
minima de 5 puntos, y tendra caracter obligatorio y eliminatorio.

Para la correccion y calificacion del ejercicio, cada respuesta correcta valdra 0,20 puntos, y
cada respuesta erronea descontara un cuarto del valor de la contestacion acertada, es decir,
cada respuesta erronea descontara 0,05 puntos. Las preguntas dejadas en blanco no
puntuaran ni negativa ni positivamente.

Segundo Ejercicio: Casos practicos:

Consistira en la resolucién de uno o varios ejercicios tedricos-practicos, mediante la
contestacion de las preguntas de naturaleza teérico-practicas planteadas sobre cada uno de
ellos, relacionadas con las funciones a desempefar y el temario que figura en el Anexo | de
estas bases. El Tribunal determinara los supuestos y las preguntas, asi como, la puntuacién
que corresponda a cada una de las preguntas de cada supuesto, lo que sera explicado
antes del comienzo del examen.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de 90 minutos.

Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarlo obtener una calificacién
minima de 5 puntos, y tendra caracter obligatorio y eliminatorio.
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En su correccion se valorara la capacidad de analisis y la aplicacién razonada de los
conocimientos tedricos a la resoluciéon de los problemas planteados. Asi como el rigor
analitico, la sistematica, la claridad de ideas para la elaboracion de una propuesta razonada
o la resolucién de las cuestiones planteadas, ademas de la calidad de la expresién escrita.

La letra debe ser clara y legible para el Tribunal, prohibiéndose el uso de abreviaturas,
signos o similar. El Tribunal fijara los criterios de calificacion antes del inicio de la prueba.

La calificacion final de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de los puntos
obtenidos en cada uno de los ejercicios superados.

Unicamente se corregira el ejercicio practico de aquellos opositores que hayan superado el
primer ejercicio tipo test.

7.2 Fase de concurso:
Fase de concurso. Puntuara un maximo de 10,00 puntos.

Esta fase no tendra caracter eliminatorio y no podra tenerse en cuenta para superar las
pruebas de la fase de oposicién. A los opositores que superen la fase de oposicion, se les
revisara el autobaremo que deben presentar para acreditar los méritos alegados vy, la
puntuacién aqui obtenida, se sumara a la de la fase de oposicion.

Las/os aspirantes deberan proceder a la autobaremacién de sus méritos debiendo
justificarlos documentalmente (méritos alegados y no justificados no seran considerados),
con arreglo al baremo que se incluye en el presente apartado de la fase de concurso.

La fase de concurso estara asi conformada por el resultado de la puntuaciéon de dicho
autobaremo que, en todo caso, tendra la calificacion de provisional.

Dicha autobaremacion vinculara la revision que efectue el Tribunal Calificador, en el sentido
de que el mismo solo podra valorar los méritos que hayan sido autobaremados y
debidamente acreditados por los/as aspirantes, no pudiendo otorgar una puntuacién mayor
a la asignada por los/as mismos/as.

Los méritos a valorar por el Tribunal Calificador, a efectos de determinar la puntuacion en la
fase de concurso, seran los acreditados documentalmente y autobaremados por los/as
aspirantes durante el plazo de presentacién de instancias, no tomandose en consideracion
los alegados con posterioridad a la finalizaciéon de dicho plazo, ni aquellos méritos no
autobaremados por los aspirantes. Los documentos acreditativos que no hayan sido
autobaremados no seran contabilizados.

La documentacion justificativa de los méritos valorables debera ir grapada, ordenada y
numerada segun el orden en que se citan los méritos.

Sélo seran tenidos en cuenta los méritos adquiridos con anterioridad a la finalizacion del
plazo de presentacién de instancias. No se valoraran los alegados con posterioridad a dicho

plazo.

El baremo para calificar los méritos sera el siguiente, siendo la puntuacién maxima de la
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fase de concurso: 10,00 puntos.
1.- Experiencia profesional (Servicios prestados):

a.-) Por cada mes completo o fraccidn de servicios prestados a la Administracion Local en
plaza o puesto como funcionario de carrera o interino o personal laboral fijo o temporal en
plaza de Administrativo: 0,50 puntos.

b.-) Por cada mes completo o fraccion de servicios prestados a la Administracion Local en
plaza o puesto como funcionario de carrera o interino o personal laboral fijo o temporal en
plaza de Auxiliar Administrativo: 0,40 puntos.

c.-) Por cada mes completo o fraccién de servicios prestados en otras Administraciones
Pudblicas en plaza o puesto como funcionario de carrera o interino o personal laboral fijo o
temporal en plaza de Administrativo: 0,15 puntos.

d.-) Por cada mes completo o fraccién de servicios prestados en otras Administraciones
Publicas en plaza o puesto como funcionario de carrera o interino o personal laboral fijo o
temporal en plaza de Auxiliar Administrativo: 0,10 puntos.

En ningun caso podran ser computados servicios prestados en régimen de colaboracion
social, contratos civiles o sometidos al derecho administrativo.

En el caso de existir alguna duda sobre la adecuacion o no de la experiencia aportada por
los/as aspirantes, sera la mayoria de los miembros del Tribunal quien decida sobre su
valoracion, no valorandose en ningun caso las practicas formativas inherentes y relativas a
la titulacion académica.

Sistema de acreditacion de los méritos alegados:

- Experiencia profesional en servicios prestados en cualquier Administracion Publica: Para
acreditar la experiencia profesional el aspirante debera aportar la siguiente documentacion:

- Certificacion expedida por la Administracion Publica correspondiente, donde conste inicio y
fin de contrato, tipo de contrato, la actividad desarrollada, categoria profesional y nimero de
dias cotizados, en el caso de servicios prestados en Administracion Publica.

Sin la aportacion de esta documentacion no sera valorada la experiencia profesional, no
admitiéndose ningun otro documento.

2.- Titulacién académica superior a la necesaria para participar en el proceso selectivo, de
acuerdo con el siguiente detalle:
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concurso.
Puntuacién definitiva y relacion de integrantes de la Bolsa de Trabajo.

La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposiciéon y en la fase de concurso.

Los casos de empate que se produzcan se dirimiran de la siguiente manera (en su caso):

-Primero: Por la mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicion.

-Segundo: Por la mayor puntuacion obtenida en cada uno de los ejercicios que componen la
fase de oposicion (ejercicio tipo test y ejercicio practico), por orden de realizacién de cada
uno de ellos.

Terminada la calificacion de los ejercicios y trascurrido el periodo de tres dias sin que se
hayan presentado alegaciones por las/os aspirantes o, resueltas las mismas, el Tribunal
publicara en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal, la
relacion de integrantes de la bolsa por orden de puntacion en funcion de la suma de las
puntuaciones obtenidas en los ejercicio de la fase de oposicion y concurso, que se elevara
al Sr. Alcalde para que proceda a la aprobacioén de la Bolsa de funcionarios interinos.

8.- Presentacioén de documentos.

Las personas aspirantes que finalmente se nombren aportaran ante el Ayuntamiento, en el
Registro Electronico General, dentro del plazo de dos dias habiles, desde el dia siguiente a
que se produzca el llamamiento los documentos acreditativos de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria y que son los siguientes:

* Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad en vigor.

» Fotocopia compulsada del titulo exigido en la Base segunda de la convocatoria o
resguardo de haberlo pagado, exigido en la convocatoria, con fecha anterior a la de
finalizacion del plazo de presentacién de instancias.

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

* Declaracion responsable de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario de
ninguna Administracién Publica ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones
publicas, y de no encontrarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad especifica
conforme a la normativa vigente.

» Fotocopias compulsadas de los Titulos, diplomas, certificados, contratos u otros
documentos aportados como méritos. Si algun aspirante no presentara la documentacién
correcta, no podra ser contratado, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio
de las responsabilidades en que pudiera haber incurrido por falsedad en la instancia.

11.- Recursos.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma
y de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnadas 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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Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Jaén, o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, a
partir del dia siguiente al de publicacidn del anuncio correspondiente en la sede electrénica
del Ayuntamiento y en el Tablon de Edictos.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; 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 seleccién de los funcionarios de Administracion Local; el Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 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.

Anexo I. Temario.
Bloque |. Materias comunes.

Tema 1. El sistema constitucional. La Constitucion de 1978: estructura y contenido.
Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades
Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: concepto y naturaleza.

Tema 3. La Administracion Publica: Concepto y clases. La Administracion Local: Concepto y
entidades que la integran.

Tema 4. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacidn: especial
referencia al empadronamiento. La organizacién. Competencias municipales.

Bloque Il. Materias especificas:

Tema 5. El procedimiento administrativo I: 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.

Tema 6. El procedimiento administrativo Il: Fases. Términos y plazos: Cémputo, ampliacion
y tramitacién de urgencia. El silencio administrativo.

Tema 7. El acto administrativo. Concepto y clases. Motivacion y notificacion. Eficacia y
validez de los actos. Notificacion. Publicacion.

Tema 8. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Organos titulares. Reglamento
Organico y ordenanzas. Distincién, procedimiento de elaboracién y aprobacion. La
publicacion de las normas locales.

Tema 9. Las plantillas de personal y su repercusién presupuestaria. La Oferta de Empleo
Publico. Los Catalogos y Relaciones de Puestos de Trabajo. Provision de puestos de
trabajo. Régimen retributivo del personal funcionario al servicio de las Corporaciones
Locales.

Tema 10. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales. El
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gasto publico local: la gestion del presupuesto de gastos. Los presupuestos Locales.
Principios presupuestarios. Procedimiento de aprobacion. Contenido. Régimen impugnatorio.
Tema 11. La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales. Derechos y obligaciones. Organos
de representacion.

Tema 12. La Ley Organica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. El
principio de igualdad y no discriminacion. Tutela judicial.

Tema 13. Concepto de documento. Formacion del expediente. Registro de documentos.
Registro general de entrada y salida de documentos.

Tema 14. Concepto de archivo. Funciones del archivo. Clases de archivo. Especial
consideracién del archivo de gestion. Criterios de ordenacion del archivo.

Tema 15. El concepto de informatica. La informacion y el ordenador electrénico. Nociones
sobre microordenadores. Elementos fisicos. Sistema operativo. Programas de aplicacion.
Tema 16. La automatizacion de oficinas. Concepto y aplicaciones. El tratamiento de textos,
archivo y agenda electrénica. La hoja de calculo. Los graficos de oficina. El correo
electrdnico.

Tema 17. La ordenacion de los documentos. Tipos de ordenacién. Operaciones
relacionadas con la ordenacion.

Tema 18. La gestion de calidad en los archivos: Las normas ISO, los manuales de Calidad y
Buenas Practicas para la gestion de documentos y archivos: Conceptos, analogias y
diferencias.

Tema 19. La comunicacién. El lenguaje como medio de comunicacion. Diferencia entre
comunicaciéon e informacion. Comunicacion oral y telefénica.

Tema 20. Atencion al publico. Acogida e informacion al administrado.

*fiu -
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AYUNTAMIENTO DE CASTELLAR

Plaza de la Constitucién, n°1
23260 Castellar (Jaén)
Teléfono 953 46 00 05 - Fax 953 460 429

info@castellar.es - www.castellar.es
ANEXO II.
MODELO DE INSTANCIA
DATOS DEL SOLICITANTE:
Nombre y Apellidos:
D.N.I:
Fecha nacimiento:
Direccién:
Municipio:
Provincia:
Codigo Postal:
Teléfono fijo:
Teléfono movil:
Correo Electrénico:
OBJETO DE LA SOLICITUD

Primero.- Que vista la convocatoria anunciada en el Tablon de Edictos, Tablon de
anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento de Castellar (Jaén) y Boletin Oficial
de la Provincia de fecha ......................co , para la constitucion de una
bolsa de empleo para la sustitucion de vacantes mediante contratacion temporal o
acumulacion de tareas en la categoria de Auxiliar Administrativo.

Segundo.- Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas
a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

Tercero.- Que declara conocer las bases que rigen la convocatoria y adjunto a la
solicitud la documentacion prevista en la Bases 3.2 de la que rige la convocatoria.
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AYUNTAMIENTO DE CASTELLAR

Plaza de la Constitucién, n° 1
23260 Castellar (Jaén)
Teléfono 953 46 00 05 - Fax 953 460 429
info@castellar.es - www.castellar.es

Por todo lo cual, SOLICITO, ser admitido/a para tomar parte en las pruebas selectivas
a las que se refiere la presente solicitud, y declara que son ciertos los datos consignados
y que retne todas y cada una de las condiciones exigidas para el ingreso en la funcion
publica, asi como las especificas sefialadas en las bases que las que se rige la
convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente cuantos datos se
especifican en dichas bases.

FECHA Y FIRMA:

| 2 ;I deoooeeiiiiiii, del 2026.

EL SOLICITANTE

Fdo.-

ILMO SR ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE CASTELLAR
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AYUNTAMIENTO DE CASTELLAR

Plaza de la Constitucién, n° 1
23260 Castellar (Jaén)
Teléfono 953 46 00 05 - Fax 953 460 429
info@castellar.es - www.castellar.es

CONSENTIMIENTO DEL INTERESADO SOBRE EL TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES

Nombre:

OAUTORIZO al Ayuntamiento de Castellar el tratamiento de mis datos personales
obtenidos mediante la cumplimentacion de este formulario y demas documentos que, en
su caso, se adjunten con el mismo, de conformidad con lo establecido en el Reglamento
(UE) 2016/679 de Proteccion de Datos y en la Ley Organica 3/2018, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales. En caso de no aceptar el
tratamiento de sus datos en los términos previstos, le informamos que no sera posible la
prestacion del servicio para el que se solicitan dichos datos.

O0AUTORIZO el tratamiento de mis datos personales para el envio de comunicaciones
y boletines informativos de interés para el interesado y relacionados con la actividad del
Ayuntamiento de Castellar.

Le informamos que usted podra solicitar el acceso a sus datos personales, su
rectificacion, supresion, limitacion al tratamiento y oposicion. También le asiste el
derecho a retirar el consentimiento otorgado para el tratamiento en cualquier momento,
sin que ello afecte a la licitud del tratamiento basado en el consentimiento previo a su
retirada y el derecho de portabilidad de sus datos personales, en los supuestos que
legalmente proceda, asi como a presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de
Proteccion de Datos en los términos y mecanismos que ésta determine. Para el ejercicio
de cualquiera de estos derechos, debera dirigir solicitud escrita al Ayuntamiento de
Castellar.

Fdo.-
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AYUNTAMIENTO DE CASTELLAR
Plaza de la Constitucion, n° 1
23260 Castellar (Jaén)
Teléfono 953 46 00 05 - Fax 953 460 429
info@castellar.es - www.castellar.es
ANEXO II1
AUTOBAREMO

Nombre y Apellidos:
D.N.I:
Fecha nacimiento:
Direccion:
Municipio:
Provincia:
Cadigo Postal:

Teléfono movil:

Correo Electronico:

Ante al Sr Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Castellar (Jaén), de
conformidad con la base Séptima de las Bases que rigen la convocatoria, FASE DE
CONCURSO, cuyo contenido conozco y acepto efectio la siguiente
AUTOBAREMACION DE MERITOS :

1.- MERITOS PROFESIONALES (SERVICIOS PRESTADOS):

POR PLAZA O PUESTO DE ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRACION
LOCAL:
0,50 puntos por mes o fraccion de servicios prestados.

Administracion Periodo Trabajado Puntuacion

Total Puntuacion:
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AYUNTAMIENTO DE CASTELLAR

Plaza de la Constitucion, n° 1
23260 Castellar (Jaén)
Teléfono 953 46 00 05 - Fax 953 460 429
info@castellar.es - www.castellar.es

POR PLAZA O PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN
ADMINISTRACION LOCAL:
0,40 puntos por mes o fraccion de servicios prestados.

Administracion Periodo Trabajado Puntuacion

Total Puntuacion:

POR PLAZA O PUESTO DE ADMINISTRATIVO EN OTRAS
ADMINISTRACIONES:
0,15 puntos por mes o fraccion de servicios prestados.

Administracion Periodo Trabajado Puntuacion

Total Puntuacion:

POR PLAZA O PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN OTRAS
ADMINISTRACIONES:
0,10 puntos por mes o fraccion de servicios prestados.

Administraciéon Periodo Trabajado Puntuacion

Total Puntuacion:
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AYUNTAMIENTO DE CASTELLAR

Plaza de la Constitucion, n° 1
23260 Castellar (Jaén)
Teléfono 953 46 00 05 - Fax 953 460 429
info@castellar.es - www.castellar.es

2.- POR FORMACION ACADEMICA:

POR TITULACION DE BACHILLER, FORMACION PROFESIONAL DE
GRADO SUPERIOR O EQUIVALENTE.
(1,00 puntos)
Titulacion: Puntuacion:

POR TITULACION UNIVERSITARIA DE GRADO.
(1,25 puntos)
Titulacion: Puntuacion:

TOTAL PUNTUACION:

Por Experiencia Profesional:

Por Titulacion superior a la exigida:

PUNTUACION TOTAL
FASE DE CONCURSO:

Debera acompaiiarse este anexo con las copias de las certificaciones y documentos
justificativos de los méritos alegados y valorables de manera ordenada y numerada
segun el orden en que se citan los mismos.
FECHA Y FIRMA:
En .o Q.iinnnnn. de..ooooviiiiiiiiin. del 2026.

EL SOLICITANTE

Fdo.-

ILMO SR ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE CASTELLAR.
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Castellar, 29 de abril de 2026.- El Alcalde, Jose MENA MORA.
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