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ADMINISTRACION LOCAL

MALAGA
Area de Recursos Humanos y Calidad

Anuncio de bases

ANEXO 3 (OEP 2024) y ANEXO 4 (OEP 2025): CONVOCATORIA DE 33 PLAZAS
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

1. Objeto

Es objeto de la presente convocatoria la provision de 33 plazas de funcionario/a de carrera,
Auxiliar de Administracion General, incluidas veintiuna de ellas en la OEP 2024 y doce en la
OEP 2025, encuadradas en la escala de Administracion General, subescala Auxiliar, pertene-
cientes al subgrupo C2 de clasificacion profesional, de las cuales diecinueve se proveeran por el
turno libre (correspondientes nueve a la OEP 2024 y diez a la OEP 2025); trece por el turno de
discapacidad (correspondientes once a la OEP 2024 y dos a la OEP 2025) y una por el turno de
enfermedad mental correspondiente a la OEP 2024, que se regira por lo determinado en las pre-
sentes bases especificas y por lo establecido en las bases generales aprobadas por la Corporacion
para las convocatorias incluidas en la oferta de empleo ptblico del afio 2025.

En aplicacion de la base 4 de las generales reguladoras de la presente convocatoria, se
podran incluir, ademas de las plazas convocadas, un nimero de plazas adicionales del veinte
por ciento para cubrir posibles futuras vacantes, siguiendo el procedimiento y lo dispuesto en la
disposicion adicional vigésimo octava de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de
Andalucia; es decir, seis plazas, cubriéndose las mismas con el siguiente orden de preferencia:
turno libre, turno de discapacidad y turno de enfermedad mental.

Estas plazas adicionales podran cubrir futuras vacantes por parte de las personas aspirantes
que, sin formar parte de la relacion definitiva de personas que superan esta convocatoria, hayan
participado y aprobado el presente proceso selectivo.

Estas plazas corren a cargo de las ofertas de empleo publico de los dos afios siguientes, de
conformidad con el plan de ordenacion de recursos humanos.

2. Requisitos especificos

* Para las plazas de acceso por el turno libre: Estar en posesion o en condiciones de obte-
ner el titulo de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, titulo de graduado escolar, for-
macion profesional 1.er grado o equivalente de conformidad con la normativa de aplicacion.

* Para las plazas de acceso por el turno de discapacidad: Ademas de la titulacion anterior,
tener reconocida oficialmente una discapacidad en grado igual o superior al 33 % con efectos
anteriores al plazo de presentacion de solicitudes.

* Para las plazas de acceso por el turno de enfermedad mental: Ademas de la titulacion
anterior, tener reconocida oficialmente una discapacidad catalogada como enfermedad mental
en grado igual o superior al 33 % con efectos anteriores al plazo de presentacion de solicitudes.

Asimismo, deberan cumplir los demas requisitos establecidos en las bases generales que
regulan esta convocatoria.

Estos requisitos deberan reunirse por los/as aspirantes el ultimo dia de admision de soli-
citudes. Igualmente los/as candidatos/as estan obligados/as a acreditarlo documentalmente en el
plazo fijado en la nimero 46 de las normas generales de la convocatoria.
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Los/as aspirantes discapacitados/as deberan ajustarse a lo establecido en las bases 7 y 12
de las generales que regulan la presente convocatoria. Dentro del plazo de admision de solici-
tudes, deberan los/as aspirantes solicitar las adaptaciones en tiempo y medios que consideren
adecuadas para la realizacion de los distintos ejercicios, debiendo aportar la documentacion jus-
tificativa, entendiéndose que no precisan adaptacion alguna si no lo hacen constar expresamente
en el referido plazo. El tribunal, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente, en
aquellos casos en que la discapacidad guarde relacion directa con los ejercicios a realizar, resol-
vera sobre la procedencia y concrecion de la adaptacion solicitada en funcion de las circunstan-
cias especificas de los diferentes ejercicios.

3. Procedimiento de seleccion: Oposicion (turno libre, discapacidad y enfermedad mental)
El proceso selectivo se ajustara a lo determinado en el capitulo VI de las normas generales
de ambas convocatorias, con las siguientes particularidades:

a) PRIMER EJERCICIO: De caracter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.
Consistird en un ejercicio tipo test de 60 preguntas, con 4 respuestas alternativas, de
las cuales solo una serd la correcta, sobre las materias comunes del temario. El tiempo
de duracion de este ejercicio sera determinado por el tribunal, sin que en ninglin caso
pueda exceder de 70 minutos. Este ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, siendo
preciso para superarlo obtener, al menos, 5 puntos.

b) SEGUNDO EJERCICIO: De caracter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspiran-
tes. Consistira en un ejercicio tipo test de 60 preguntas, con 4 respuestas alternativas, de
las cuales solo una sera la correcta, sobre las materias especificas del temario. El tiempo
de duracion de este ejercicio sera determinado por el tribunal, sin que en ninglin caso
pueda exceder de 70 minutos. Este ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, siendo
preciso para superarlo obtener, al menos, 5 puntos.

¢) TERCER EJERCICIO: De carécter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.
Consistird en resolver un supuesto practico relativo a las funciones o tareas propias de
la plaza a cubrir y relacionado con la totalidad del temario. La duracion del ejercicio
sera determinada por el tribunal, sin que en ningun caso pueda exceder de 90 minutos.
Este ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, siendo preciso para superarlo obtener, al
menos, 5 puntos.

4. Temario
Materias comunes

1. La Constitucion espafiola 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.

2.La Corona: caracter, sucesion, proclamacion y funciones. El Poder Judicial: EI Consejo
General del Poder Judicial.

3. Las Cortes Generales. Concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas. El
Gobierno: concepto, integracion, cese, responsabilidad, funciones, deberes y regulacion.

4. La Administracion Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los Entes
Publicos. Las Administraciones del Estado, autondmica, local e institucional.

5. Las Comunidades Autéonomas: Constitucion y competencias. Competencias del Estado y
de las Comunidades Autonomas. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: disposiciones
generales. Competencias y organizacion de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

6. Fuentes del Derecho Publico: enumeracion y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes
escritas: Leyes y Reglamentos.

7. El Régimen Local espafiol. Concepto de Régimen Local espafiol. Concepto de Administra-
cion Local, evolucion del Régimen Local. Principios constitucionales y regulacion juridica.
La Administracion Local: Entidades que la integran. Regulacion actual.
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10.
. Haciendas locales. Clasificacion de los recursos. Conceptos generales. Potestad tributaria de

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

. El Municipio: evolucion, concepto, elementos esenciales, denominacién y cambio de nom-

bre de los municipios. El Término municipal: concepto, caracteres, alteracion del término
municipal. La poblacion: concepto. El empadronamiento: regulacion, concepto.

. Organizacion municipal: concepto. Clases de 6rganos. Organos de régimen comun. Compe-

tencias: concepto y clases. Titulo X de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
del Régimen Local.
La Provincia en el régimen local. Organizacion provincial. Competencias.

los Entes locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasi-
ficacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales. Tramitacion de las Ordenanzas y acuerdos.
Contenido. Entrada en vigor.

La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito de
aplicacion. Nociones basicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

La Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de cardcter personal y
garantia de los derechos digitales. Reglamento general de proteccion de datos.

Normativa estatal, autonémica y local en materia de igualdad: La obligaciéon administrativa
de empleo de un lenguaje inclusivo. Definicién de acoso sexual y acoso por razén de sexo.
Presupuestos con enfoque de género.

Normativa estatal y autonémica en materia de violencia de género: La ampliacion del con-
cepto de victima en la normativa andaluza y derechos de las victimas de violencia de género.

Materias especificas

El acto administrativo: concepto y clases. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez del
acto. Principios generales del procedimiento administrativo: concepto y clases. Fases del
procedimiento comun: principios y normas reguladoras. Dias y horas héabiles. Computo de
plazos.

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.

Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion
y aprobacion.

Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos
de constitucion. votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

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.

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.

La Funcién 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 ptblicos locales. Régimen disciplinario.
Derecho de sindicacion. La Funcion Publica en Andalucia.

Los Bienes de las Entidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio publico local. Bie-
nes patrimoniales locales, enajenacion, cesion y utilizacion.

Los Contratos del Sector Publico. Clases. Especial regulacion en el ambito local: Competen-
cias en materia de contratacion en las Entidades Locales. Normas especificas de contratacién
publica en las Entidades Locales.
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25. 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.

26. Nociones generales de la ley 19/2013, de 9 de Diciembre, de transparencia, acceso a la infor-
macioén publica y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso a la informacion
publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y limites al derecho de
acceso. Referencia a la ley 1/2014, de 24 de junio, de transparencia publica de Andalucia.

27. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operati-
vos (especial referencia a Windows). Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto y hojas de
calculo (especial referencia a Microsoft Word y Excel). Internet, Portal interno y correo elec-
tronico.

NOTA: Los temas cuyos contenidos se refieran a normas, se desarrollaran conforme a las
normas vigentes en el momento de celebracion de cada ejercicio.

Maélaga, 16 de junio de 2026.
La Directora General de Recursos Humanos y Calidad, firmado: Eva Ruiz Mufioz.
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