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Expediente: 412/2026

Procedimiento: PER - PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, EN REGIMEN DE
INTERINIDAD, DE UN/UNA AUXLIAR ADMINISTRATIVO/A Y CONSTITUCION DE UNA
BOLSA DE EMPLEO

Referencia: Bases de Seleccion

BASES ESPECIFICAS PARA LA SELECCION, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION, DE
PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO, PERTENECIENTE A LA ESCALA DE
ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, GRUPO C, SUBGRUPO C2
(AUXILIAR ADMINISTRATIVO) Y FORMACION DE BOLSA DE EMPLEO A EFECTOS DE LA
COBERTURA DE VACANTES, PERMISOS, BAJAS, SUSTITUCIONES Y OTRAS
NECESIDADES CIRCUNSTANCIALES DEL SERVICIO

DIEGO CARRASCO CABALLERO (1 de 1)
HASH: d4ee1a79278c42c0a0de5ae91c8fbe35

Alcalde-Presidente
Fecha Firma: 09/07/2026

PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Dadas las necesidades de personal auxiliar administrativo que tiene este Ayuntamiento,
y las que puntualmente se vienen produciendo en los distintos servicios, motivada por bajas de

larga duracion, razén por la que es necesario proceder al nombramiento interino de un/una (1)
auxiliar administrativo/a, asi como contar con una bolsa de empleo que pueda cubrir las
necesidades laborales y administrativas sobrevenidas del Ayuntamiento.

Con la aprobacién de estas bases, se da cumplimiento a los principios constitucionales
de acceso al empleo publico previstos en los articulos 23.2 y 103.3 de la Constitucién Espafiola,
que son los de igualdad, mérito y capacidad, y que se reiteran nuevamente en el articulo 55 del
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 5 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

Mediante la creacidon de una bolsa de empleo de personal funcionario auxiliar
administrativo, se pretende mantener el servicio administrativo y, por ende, la calidad de las
prestaciones que actualmente recibe la ciudadania y, en especial, hasta el fin del periodo de baja
del personal, o, en el caso de la bolsa empleo, hasta la cobertura definitiva de las plazas
vacantes, asi como para cubrir las necesidades temporales, teniendo en cuenta los méritos
demostrados en el ejercicio de la fase de oposicién, asi como los aportados por los aspirantes.

Las presentes bases tienen por objeto regular el procedimiento para la selecciéon en
régimen de interinidad de un/a (1) auxiliar administrativo/a y la creacién de una bolsa de
empleo de funcionarios interinos, pertenecientes a la Escala de Administracién General,
Subescala Auxiliar, con grupo de clasificaciéon profesional C, Subgrupo C2, para atender a las
circunstancias previstas en el articulo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el Texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, cuando éstas
concurran, mediante concurso-oposicion.

Funciones a desempeiiar:

Con el grado de responsabilidad, dificultad y complejidad del nivel de formacién exigido
para la provision del puesto de trabajo, realizara funciones de gestidn y tramitacion administrativa
de los asuntos y en los términos en los que le sean encomendados, tales como, emision de
liquidaciones, operaciones con terceros, archivo, despacho y gestion de la correspondencia,
pagos y cobros de escaso importe, todo ello, siguiendo las directrices y bajo supervision de sus
superiores. También la atencidn e informacion a la ciudadania, y en su caso, la remision a las
unidades o departamentos correspondientes, si la complejidad de la materia no permite ser
atendida y resulta de otra forma.

Realizar funciones tales como despacho y cumplimentacion de solicitudes y demas
documentacién administrativa, registro de entrada y salida de documentos, elaboracion de
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certificados y otros documentos que le sean requeridos, informatizacion de datos, resolucion
inmediata de consultas puntuales, compulsas, fotocopias, archivo, despacho y gestién de
correspondencia.

Manejo de dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios del
trabajo administrativo, asi como gestion, mantenimiento y control de los archivos y registros que
le sean asignados, junto a las bases de datos informaticas. Atencién e informacién a la
ciudadania y a los empleados de las materias de su competencia.

Efectuar tareas de calculo sencillo, tramitar procedimiento administrativo repetitivo y
normalizado tales con o gestion de permisos de personal y contrataciones de personal.

Manejo de aplicaciones informaticas de gestion de personal y remisién de informacién
en materia de personal a otras Administraciones Publicas.

Administracién y tramitacion de los aspectos e incidencias referidos a la administracion
del personal, altas, bajas y contratacion laboral.

Gestionar y controlar las listas de sustituciones y bolsas de trabajo que estén aprobadas.

Cualquiera otras funciones analogas o conexas con las anteriores que, su superior le
encomiende, en atencion a su categoria profesional y/o especialidad del propio puesto, al objeto
de que la Corporacién pueda prestar eficaz y eficientemente los servicios publicos que le
competen, dando cumplimiento a la satisfaccion del interés general.

El proceso de seleccion de un/a auxiliar administrativo/a y la constitucion de la bolsa de
empleo tiene por objeto cubrir, en régimen de interinidad, las plazas que no se encuentren
ocupadas prestando servicios efectivos por las siguientes razones

a. La existencia de plazas vacantes, cuando no sea posible su cobertura por funcionarios
de carrera, por un maximo de tres afios, en los términos previstos en el apartado 4 del articulo
10 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b. La sustitucion transitoria de los titulares, durante el tiempo estrictamente necesario.

c. La ejecucidon de programas de caracter temporal, que no podran tener una duracién
superior a tres anos, ampliable hasta doce meses mas por las leyes de Funcién Publica que se
dicten en desarrollo de este Estatuto.

SEGUNDA. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

2.1.- Para tomar parte en las pruebas de seleccion sera necesario, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 56 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico:

e Ser espafol o miembro de un pais de la Unién Europea, o extranjero con permiso de
trabajo en vigor.

e Tener 16 afios cumplidos y no exceder el limite de edad previsto para la jubilacion
forzosa en la Administracion Local, de conformidad con la legislacion vigente.

e Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del puesto
convocado.

¢ No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas y de los Organos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por Resolucién Judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para
ejercer funciones similares a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en que
hubiese sido separado o inhabilitado. En 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.
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¢ No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos en la
legislacion vigente, Ley 53/1994, de 26 de diciembre y de desarrollo, referido a la fecha de su
nombramiento.

e Estar en posesion del titulo de Grado en Educacion Secundaria Obligatoria, similar o
equivalente o en condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de instancias. Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse con la
documentacion que acredite su homologacion, por el Ministerio competente en la materia. Las
equivalencias u homologaciones de titulos académicos deberan acreditarse por los aspirantes,
mediante certificado de la Administracion competente.

e EIl personal minusvalido debera presentar certificado acreditativo de discapacidad en
grado igual o superior al 33%, y la compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones
propias del puesto de trabajo al que opte.

2.2.- Los requisitos establecidos en las normas anteriores deberan poseerse en el momento de
finalizar el plazo de presentacion de instancias y mantenerse durante todo el proceso, asi como,
en su caso, en el momento de realizarse el nombramiento interino.

La acreditacion de dichos requisitos se efectuara en el momento de realizar el
nombramiento que haya sido ofertado al candidato.

TERCERA.- LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

3.1.- Solicitudes.

Los interesados en formar parte del proceso de seleccion y de la bolsa de empleo podran
solicitarlo mediante instancia dirigida al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Calafias,
cumplimentando en modelo de solicitud que figura como Anexo Il

3.2.- Lugar de presentacion:

El impreso de solicitud, debidamente cumplimentado, podra presentarse:

e Presencialmente en el Servicio de Atencion Ciudadana del Ayuntamiento de Calanas, sito
en Plaza de Espafia n° 1 , de 9.00 a 14 horas, de Ilunes a viernes.

e Por via telematica o electrénica, en la sede electronica del Ayuntamiento
(https://calanas.sedelectronica.es) o mediante algun registro integrado en SIR/SIDERAL de
conformidad con lo establecido en el articulo 14.2.e) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

¢ Mediante las demas formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

3.3.- Plazo de presentacion:

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, asi
como de la documentacidén necesaria para acreditar los méritos, se presentaran en el plazo de
DIEZ DIAS HABILES contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en Boletin Oficial de la Provincia de Huelva. EI modelo de solicitud se podra obtener
en el SAC (Servicio de Atencion Ciudadana) del Ayuntamiento de Calafias.
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Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia, dictara resolucion, en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de personas aspirantes
admitidas y excluidas, que se publicara en el tablon electronico de anuncios de este
Ayuntamiento, con indicacién de las causas de exclusién, asi como el plazo de subsanacién de
defectos y presentaciéon de reclamaciones que se concede a los aspirantes excluidos, que sera
de tres dias habiles.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusién o aleguen la
omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacidon de admitidos, seran definitivamente
excluidos de la realizacién de las pruebas. A estos efectos, los aspirantes deberan comprobar
no solo que no figuran recogidos en la relacion de excluidos, sino, ademas, que sus nombres
constan correctamente en la pertinente relacion de admitidos.

Si se formularan reclamaciones, seran resueltas en el mismo acto administrativo que
apruebe la lista definitiva, que se hara publica, asimismo, en la forma indicada para la lista
provisional. En la misma resolucidon se indicara la fecha, lugar y hora de comienzo del
ejercicio de la fase de oposicidon, y sera publicada en el tablén electrénico de este
Ayuntamiento.

De no presentarse reclamaciones, la lista provisional se entendera elevada
automaticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio indicado en el
parrafo anterior.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion
del interesado.

3.4.- Documentacion a presentar:

Junto con la solicitud de participacion (ANEXO |II), los aspirantes deberan
preceptivamente acompanfar la siguiente documentacion acreditativa de los requisitos minimos
de titulacion y de la experiencia profesional y formacién alegada.

1.- Fotocopia del DNI, del pasaporte o de cualquier otro documento que acredite el cumplimiento
de los requisitos de la base 22 Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola
presentaran fotocopia del documento que acredite su nacionalidad y, en su caso, permiso de
trabajo.

2.- Documentos acreditativos de la titulacion exigida en la convocatoria.

3.- Documentacion acreditativa de los méritos y circunstancias alegados que deban ser
valorados, de conformidad con lo dispuesto en las presentes bases.

4.- Acreditacion de la experiencia profesional: se presentara certificado de los servicios prestados
en dichas Administraciones Publicas.

5.- Declaracién jurada o promesa de no padecer enfermedad o discapacidad que impida el
desempefio de las correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional
necesaria para el desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar. (ANEXO I11)

6.- Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas y de los Organos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por Resolucién Judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso del personal
laboral, en que hubiese sido separado o inhabilitado. En 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.
(ANEXO Il

No se tendran en cuenta aquellos méritos o circunstancia personal alegada que no se
justifigue documentalmente al presentar la instancia.

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 4 de 13

N
©
]
w
-
x
]
©
N
N
=
=
I
>
w
w
=
I
>
w
=
X
=
[a]
<
c
e}
©
o]
2
S
>
°
Q
]

Verificacion: https://calanas.sedelectronica.es/




A

55 Excmo. Ayuntamiento de Plaza Espaiia, 1. 21300 Calaiias (Huelva)

Tfno. 959 56 50 00 / 959 56 50 25

55% C a ' a ﬁ a S https://calanas.sedelectronica.es

http://www.calanas.es
sac@calanas.es

3.5 Admisién de documentacion justificativa de los méritos:

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes no se admitird ninguna
documentacion adicional, procediéndose a valorar unicamente los méritos que hayan sido
documentados y presentados en dicho plazo.

CUARTA.- SISTEMA SELECTIVO Y ORDENACION DE LAS LISTAS

1. Sistema de Seleccién:

El procedimiento de seleccion se realizara a través del sistema de Concurso-Oposicién. La
valoracion de este sistema sera la siguiente:

¢ Fase oposicion: 60% del total de la puntuacion. La fase de la oposicion sera calificada
con un maximo de 60 puntos.

¢ Fase de Concurso: 40 % del total de la puntuacién. La fase de concurso sera calificada
con un maximo de 40 puntos.

El resultado del proceso selectivo se obtendra de la suma de las puntuaciones obtenidas
en cada fase.

a. Fase de oposicidn:

Esta fase estara formada por un ejercicio, siendo calificado de 0 a 60 puntos. Tendra
caracter eliminatorio, siendo imprescindible obtener la calificacion minima de 30 puntos para
pasar a la siguiente prueba y fase.

La correccion y calificacion del ejercicio escrito, siempre que sea posible, se hara de forma
anonima, utilizandose para ellos sistemas que garanticen la objetividad de las puntuaciones
otorgadas y el anonimato de los aspirantes.

Primer y Unico ejercicio: consistira en el desarrollo de una prueba tipo test en un tiempo
maximo de 60 minutos, de los temas que figuran en el anexo | de esta convocatoria.

El test consistira en sesenta preguntas, con cuatro respuestas alternativas para elegir
una. La respuesta correcta se valorara con 1 punto, la sefialada en blanco no puntuara y la
incorrecta penalizara con 0,10 puntos.

b. Fase de concurso: La fase concurso no tendra caracter eliminatorio. Consistira en la
valoracion de los méritos de las personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicién,
y se realizara conforme al baremo y puntuacién siguiente:

e Experiencia Profesional (total maximo 20 puntos) y se acreditara:

- Experiencia en Administracion Local en la categoria y funciones propias del grupo C
de la Escala de Administracion General: 1,66 puntos/mes, hasta un maximo de 20
puntos

Se acreditara mediante certificado de servicios prestados expedido por la
administracion correspondiente.
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- Experiencia en otras Administraciones Publicas en la categoria y funciones propias
del grupo C de la Escala de Administracién General: 0,83 puntos/mes, hasta un
maximo de 20 puntos.

Se acreditarda mediante certificado de servicios prestados expedido por la
administracion correspondiente.

Se computaran por periodos de un mes, excluyendo fracciones de tiempo de menor
duracién. No se valoraran la experiencia o méritos no acreditados en la forma establecida
en las presentes bases.

e Formacion (cursos): (total maximo 15 puntos):

Formacion relacionada con las tareas| No se valoraran los cursos inferiores a 10 horas.
a desarrollar en el puesto de Auxiliar-

Administrativo De 10 a 20 horas: 0,10 puntos por curso. De 21 a40 a
horas: 0,25 puntos por curso. De 41 a 80 a horas: 0,50
puntos por curso. De 81 a 120 horas: 0,75 puntos por
curso.

Mas de 121 horas: 1 punto por curso.

La formacion debera estara organizada/impartida por entidades publicas o programas
formativos financiados con cargo a fondos publicos.

e Titulacidon académica superior a la exigida: (total maximo 5 puntos)
- Por titulo de bachillerato o equivalente: 1 punto
- Por Titulo de Licenciado, Grado o equivalente: 3 puntos

- Por titulo de Doctorado: 5 puntos

QUINTA.- PUNTUACION Y ORDENACION DE ASPIRANTES

Concluido el proceso de seleccion, el Tribunal hara publica en el tablon electrénico, la
relacion de aspirantes, por el orden de puntuacion alcanzado, con indicacion de la puntuacion
obtenida en los diferentes apartados y la puntuacién total, asi como los 3 ultimos digitos del
documento nacional de identidad, elevando dicha propuesta a la Alcaldia para aprobar, ordenar
y publicar las listas definitivas, llevando a cabo el nombramiento interino de la primera persona
que mayor puntuacion hubiera alcanzado y quedando constituida la bolsa de empleo con los
restantes aspirantes que hayan superado el proceso de seleccion.
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Dicha aprobacion se publicara en el Tablon Electronico de Anuncios del Ayuntamiento. En caso
de empate, se resolvera atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

a. Mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicion.

b. Mayor puntuacion obtenida en el apartado de “experiencia profesional” de la fase de
CONCUrso.

C. En caso de que persista el empate se resolvera por sorteo.

Las personas aspirantes en el plazo de tres dias habiles siguientes a su publicacion
podran presentar alegaciones en relacion con el resultado de la fase de oposicién, listado
provisional de méritos, y la calificacion final provisional obtenida en el proceso. En ningin caso
seran admitidas alegaciones dirigidas a la admision de méritos no presentados en la instancia
inicial.

SEXTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

Los d6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la
paridad entre mujer y hombre.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

El nimero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco. Asimismo, su
composicién sera predominantemente técnica y sus miembros deberan poseer titulacién o
especializacion iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion. La pertenencia a los 6rganos de
seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por
cuenta de nadie.

La composicion del tribunal calificador se publicara en el tablén electrénico de la sede
electrénica del Ayuntamiento con la lista provisional de personas admitidas y excluidas. Estara
compuesto por 1 presidente, 1 secretario y 3 vocales, titulares y suplentes.

La abstencién 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

SEPTIMA.- NOMBRAMIENTOS Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO.

El proceso selectivo sélo puede ser superado por una Unica persona aspirante, a saber,
la primera que integra la propuesta del drgano de seleccion y, en consecuencia, serd nombrada
funcionaria interina por la Alcaldia.

Con el resto de las personas aspirantes, no propuestas para ocupar el puesto, ordenadas
segun la clasificacién definitiva elaborada por el Tribunal Calificador, se creara una bolsa de
interinidad para el llamamiento y nombramiento, en su caso, como funcionario interino.

Los nombramientos interinos se ofertaran segun las necesidades, y el llamamiento de
los candidatos se efectuara de acuerdo con el orden de puntuacién obtenido en el proceso.

Segun necesidades, los integrantes de la bolsa de empleo seran requeridos, mediante
llamada telefénica o correo electronico, para formalizar el correspondiente nombramiento
interino y deberan presentar en el plazo maximo de 48 horas desde su llamamiento la siguiente
documentacion:
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e Certificado Médico en el que se acredite no padecer enfermedad o defecto fisico que
impida el normal desarrollo de la funcion a realizar.

e Declaracion Responsable de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualesquiera Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el desempefio
de funciones publicas mediante sentencia judicial firme.

e No hallarse incurso/a en causa de incapacidad/incompatibilidad con arreglo a la
legislacién vigente.

e N°de cuanta bancaria para el ingreso de la nébmina.

Los nombramientos de personal se produciran siguiendo el orden establecido en la BOLSA
DE EMPLEO.

Los integrantes de la BOLSA DE EMPLEO que, en el momento de ser requeridos para su
incorporacion, mediante llamada telefonica o correo electrénico renuncien al puesto de trabajo
deberan presentar la renuncia por escrito en el plazo maximo de 48 horas, independientemente
de ser justificada o no. De no ser justificada o suficientemente justificada dicha excusa, pasara
como candidato al ultimo puesto. La misma norma se aplicara a los que no comparezcan en el
plazo de 48 horas desde su llamamiento a la presentacion de los documentos necesarios para
formalizar el nombramiento.

Unicamente se admitiran como justificaciones validas:

1.- Encontrarse en situacion de baja médica por enfermedad o accidente.

2.- Encontrarse en los ultimos cuatro meses de embarazo.

3.- Encontrarse en situacion de permiso por paternidad, maternidad o acogimiento.

4.- Otras causas de fuerza mayor acreditadas por profesional competente.

5.- Contratacion o seleccion temporal en otra Empresa (es necesario acreditarlo con contrato de
trabajo).

Si el candidato esta ausente en tres intentos de localizacion telefénica entre los que
debera mediar un intervalo minimo de una hora, y no se recibe contestacion al correo electrénico
remitido en un plazo de 5 horas, se considerara que ha rehusado el nombramiento y se procedera
al llamamiento telefénico de los sucesivos candidatos hasta localizar uno disponible.

OCTAVA.- REGIMEN JURIDICO D EL NOMBRAMIENTO INTERINO

Los nombramientos interinos deberan ajustarse a las normas legales y reglamentarias
en materia de nombramientos interinos; en particular, a lo establecido en el articulo 10 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico. Supletoriamente, se regira por lo dispuesto en 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
Administracién Local, y al Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién general del Estado
y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion general del Estado.
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NOVENA.- VIGENCIA

Esta bolsa de trabajo tendra vigencia indefinida hasta que la puesta en marcha de un
nuevo proceso la sustituya, la actualice o la modifique.

DECIMA.- INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES

Todos los plazos sefalados en dias se consideran habiles, excluyéndose del cémputo
los sabados, los domingos y los declarados festivos, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 30.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre (LPACAP).

El Tribunal de Seleccidon queda facultado para resolver cuantas cuestiones se susciten
referentes a la interpretacién o aclaracion de dudas de las presentes Bases.

Asimismo, podra rectificar en cualquier momento, de oficio o a peticién del interesado, los
errores materiales, de hecho, o aritméticos existentes en sus actos, a tenor de lo que preceptua
el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Contra la resolucion del Tribunal o Comisiéon de Valoracion los interesados podran
interponer recurso de alzada ante la Alcaldia, cuya resolucion pondra fin a la via administrativa.

Las incidencias o reclamaciones que pudieran presentarse no interrumpiran el proceso
selectivo.

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 Comun de las
Administraciones Publicas.

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, de acuerdo con
lo previsto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o alternativamente recurso contencioso-
administrativo en el plazo de dos meses ante la Seccién de lo Contencioso-Administrativo del
Juzgado de Instancia de Huelva, a partir del dia siguiente al de publicaciéon de su anuncio en el
Boletin Oficial de la Provincia de Huelva (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora
de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En Calafias a fecha de firma electrénica.

EL ALCALDE PRESIDENTE,
Fdo. Diego Carrasco Caballero

FIRMA ELECTRONICA AL MARGEN
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ANEXO |

TEMARIO PARA LA SELECCION DE UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A INTERINIO/A Y
FORMACION DE BOLSA DE EMPLEO DE FUNCIONARIOS INTERINOS, PERTENECIENTES
A LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, GRUPO C,
SUBGRUPO C2.

1. La Constitucion Espafiola de 1978, estructura y principios fundamentales. Derechos y
Libertades fundamentales de los esparfioles. Garantias. Suspension La Reforma Constitucional.

2. La Organizacién del Estado en la Constitucion: La corona. Las Cortes Generales:
referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas

3. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: Comunidades auténomas y
Estatutos de Autonomia. La Administracion Local en la Constitucion.

4, Las Administraciones Publicas en el ordenamiento espafol. Tipologia de los Entes
Publicos. La Administracion General del Estado. La Administracion, Autonémica y Local.

5. Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion, coordinacion, buena fe  y confianza legitima. La relacién
juridico -administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el administrado. Capacidad y
representacion.

6. El Procedimiento Administrativo Comun (I) La Ley 39/2015, de 1 de octubre: Estructura
y contenido esencial. Derechos de los ciudadanos. El acto administrativo: concepto, clases y
elementos. Su motivacién y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Convalidacion, conservacién y conversion.

7. El Procedimiento Administrativo Comun (II) La Ley 39/2015, El procedimiento
administrativo: principios generales. Fases del procedimiento. La obligacion de resolver: el
silencio administrativo.

8. El Procedimiento Administrativo Comun (lll) La Ley 39/2015. Recursos administrativos.

9. El Régimen Local espafiol. Concepto de Régimen Local espafiol. Principios
constitucionales y regulacion juridica. La Administracién Local: Entidades que la integran.

10. El Municipio: concepto, elementos esenciales. EI Término municipal: concepto,
caracteres, alteracion del término municipal. La poblacion: concepto. EI empadronamiento:
regulacion, concepto.

11. Organizacién municipal. Concepto, Clases de 6rganos. Organos de régimen comun.
Competencias. Otras Entidades Locales: Mancomunidades, comarcas u otras entidades que
agrupen varios municipios. Las Areas Metropolitanas.

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

13. Presupuesto municipal: concepto y estructura. Ordenacion de gastos y ordenacion de
pagos. Organos competentes.

14. La Contratacion publica. Ley 9/2017, de 8 de noviembre de contratos del sector publico.
Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico. Descripcion de los tipos
contractuales.
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15. El personal al servicio de las Entidades locales: clases de personal al servicio de las
Entidades locales. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. El sistema de derechos
y deberes en el Estatuto Basico del Empleado Publico. Régimen de Incompatibilidades. Régimen
disciplinario.

16. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.
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ANEXO II: MODELO DE SOLICITUD
DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

NOMBRE NIF
DIRECCION C.P. LOCALIDAD PROVINCIA
TELEFONO  MOVIL FAX CORREO ELECTRONICO

DATOS DE LA NOTIFICACION
PERSONA A NOTIFICAR

Solicitante
Representante

EXPONE

PRIMERO.- Que ha sido convocado proceso selectivo para cubrir con caracter interino, una plaza
de auxiliar administrativo y constitucién de una bolsa de empleo, mediante anuncio publicado en
el Boletin Oficial de la Provincia de Huelva nimero ........... defecha ......cccoovveeeeeen.

SEGUNDO.- Que declara conocer y aceptar las bases generales de la convocatoria y adjunta la
documentacién exigida en las mismas.

TERCERO.- Que declara responsablemente que reune todas y cada una de las condiciones
exigidas en las bases aprobadas a la fecha de expiracién del plazo de presentacion de la
instancia y que la documentacion aportada, acreditativa de la concurrencia de las condiciones
de admision y de los méritos alegados es veraz, pudiendo aportar los originales de la misma, a
requerimiento del Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto en el art. 28.7 de la ley 39/2015
de 1 de octubre, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran incurrir por inexactitudes o
falsedades en los mismos.

Por todo ello,
SOLICITA:

Ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente solicitud.

En ,a de de 2026.

Fdo.:

DOCUMENTACION QUE HA DE ADJUNTARSE A LA INSTANCIA: |a relacionada en la base 3.4 de esta convocatoria.

SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CALANAS
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ANEXO Ill: DECLARACION RESPONSABLE

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

NOMBRE NIF
DIRECCION C.P. LOCALIDAD PROVINCIA
TELEFONO MOVIL FAX CORREO ELECTRONICO

DATOS DE LA NOTIFICACION
PERSONA A NOTIFICAR

Solicitante
Representante

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD:

1. Que no he sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas, ni me encuentro inhabilitado para el desempeno de
funciones publicas.

2. Que no estoy incurso en causa de incompatibilidad de las establecidas en la legislacion
vigente.

3. Que no padezco enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las

correspondientes funciones, poseyendo capacidad funcional necesaria para el
desemperiio normal del puesto de trabajo a ocupar.

En ,a de de 2026.

Fdo.:
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