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BASES PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,

FUNCIONARIO/A DE CARRERA, PERTENECIENTE AL GRUPO C, SUBGRUPO 2,

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL, CORRESPONDIENTE A LA OFERTA DE
EMPLEO PUBLICO DEL ANO 2024, MEDIANTE OPOSICION LIBRE

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

La presente convocatoria tiene por objeto la provisidbn de la siguiente plaza de Auxiliar
Administrativo/a, correspondientes a la Oferta de Empleo Publico del afio 2024, mediante el
sistema de Oposicion Libre:

Servicio/Dependencia Tesoreria

Id. Puesto FC205

Denominacion del puesto Auxiliar Administrativo/a
Naturaleza Funcionario/a

Escala Administracion General
Subescala Auxiliar
Grupo/Subgrupo C2

Nivel 17

N.° de vacantes 1

El proceso selectivo generard una bolsa de trabajo para cubrir las vacantes que pudieran
producirse y cuya cobertura temporal se considerase necesaria y legalmente posible,
necesidades del servicio y para la sustitucién en casos de baja por enfermedad, disfrute de
licencias o situaciones de dispensa de asistencia.

A la presente convocatoria le serd de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto
Béasico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica;
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; el Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto 896/1991, de 7
de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe
ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo; y las Bases de la presente convocatoria.

SEGUNDA. - Requisitos que han de reunir las/os aspirantes

Para tomar parte en la Convocatoria seran requisitos imprescindibles:
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a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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
jubilacién forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la
edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de personal funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban
en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabiltado 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 empleado publico.

e) Estar en posesion de la titulacion de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria
0 equivalente o en condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacién de instancias. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se
deber& presentar la titulacion y el documento acreditativo de la homologacion oficial
del mismo y, en su caso, traduccion jurada. Las equivalencias deberan acreditarse
mediante certificado de la Administraciébn competente.

f) El conocimiento adecuado del castellano para nacionales de otros estados.

g) Haber abonado la tasa por derechos de examen en vigor al momento de la
convocatoria.

Los requisitos establecidos en estas Bases deberan reunirse el dltimo dia del plazo de
presentacién de instancias.

TERCERO. Instancias y documentos a presentar

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccion, en las
gue los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes
bases generales para la plaza que se opte, se dirigirdn a la Alcaldia de este Ayuntamiento,
se presentaran en el Registro Electrénico 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 habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, y
en la sede electrénica de este Ayuntamiento [direccion https://tosiria.sedelectronica.es/]

Los/as interesados/as deberan de unir a la instancia la siguiente documentacion:

e Fotocopia del D.N.I.
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e Fotocopia de la titulacion exigida en la convocatoria.

e Resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos de examen
gue ascienden a 20,00 euros, que deberan ser abonados mediante autoliquidacion
generada en el enlace
https://tributostorredonjimeno.eadministracion.es/CiudadaNET.jsp?
p=1&nuevo=true&g=11 dentro del plazo de presentacion de solicitudes (justificante
bancario de su pago por pasarela de pagos o debidamente sellado si se abona
presencialmente en entidad bancaria, en el que debera hacerse constar nombre y
apellidos, DNI y plaza a la que se opta).

e Documentacion justificativa de la reduccidén o exencion sobre la tasa correspondiente
por derecho de examen para aquellos aspirantes que asi la hubiesen abonado,
debiéndose ajustar a lo establecido en la Ordenanza Fiscal Municipal Reguladora de
la Tasa por derechos de examen.

La falta de pago de los derechos de examen dentro del plazo de presentacion de solicitudes
determinard la exclusion definitiva del/a aspirante. Los requisitos anteriores deberan
poseerse a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de instancias y mantenerse
hasta la fecha de toma de posesion. Si en cualquier momento del proceso selectivo el
Tribunal calificador tuviera conocimiento de que algun candidato no retne algun requisito de
los exigidos en la convocatoria debera proponer su exclusién a la autoridad convocante.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, que
regula el acceso al empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con
discapacidad, si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad debera indicarlo en la
solicitud precisando las adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion de las pruebas,
debiendo acompafiar dictamen expedido por la Administracién competente, donde debera
expresar que la misma no le incapacita para el desempefio del puesto de trabajo objeto de la
presente convocatoria, conforme a los criterios establecidos en el articulo 12.3 a) del Real
Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, regulador de la Ley general de derechos de
las personas con discapacidad y de su inclusién social. Si no aporta el citado dictamen junto a
la solicitud no sera admitido a las pruebas selectivas.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente
para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién 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 Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento sera el
responsable del tratamiento de estos datos.

CUARTA.- Derechos de examen.

Los derechos de examen se fijjan en 20€ que deberdan ser abonados mediante
autoliquidacion generada en el enlace
https://tributostorredonjimeno.eadministracion.es/CiudadaNET.jsp?p=1&nuevo=true&g=11

dentro del plazo de presentacion de solicitudes (justificante bancario de su pago por
pasarela de pagos o debidamente sellado si se abona presencialmente en entidad bancaria,
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en el que debera hacerse constar nombre y apellidos, DNI y plaza a la que se opta).

En ningun caso, el pago de la cantidad que corresponda en concepto de participacion en
procesos de seleccion de personal, supondra sustitucién del tramite de presentacién en
tiempo y forma de la solicitud. Del mismo modo en ningln caso se considerara subsanable
el pago de las tasas una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias.

De conformidad con el articulo 5 de la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa por
Derechos de Examen, y sin perjuicio de la capacidad funcional exigida en la presente
convocatoria:

1. Estan exentos del pago de la tasa: Los sujetos pasivos que figuren como demandantes de
empleo durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la fecha de publicaciéon de las
bases de la convocatoria de las pruebas selectivas.

2. Se aplicara bonificacion del 50% de la tasa:
- A los sujetos pasivos que acrediten un grado de discapacidad igual o superior al 33%.

3. La condicion que pueda legitimar la presente exencion y bonificacion solo podra ser
acreditada en cada caso mediante: Personas con discapacidad: Tarjeta acreditativa del
grado de discapacidad expedida por la Junta de Andalucia. Personas demandantes de
empleo: Informe de periodos de inscripcibn como demandante de empleo emitido por el
SAE.

QUINTA. Lista de admitidos y excluidos

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En
dicha resolucién, que se publicard en la sede electrénica de este Ayuntamiento [direccién
https.//tosiria.sedelectronica.es/], se sefalara un plazo de diez dias habiles para que se
puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion.
De no presentar reclamaciones se elevara a definitiva la lista de admitidos y excluidos.

Asimismo, el Sr. Alcalde-Presidente procedera al nombramiento del Tribunal que se hara
publico junto con la referida lista en los medios ya indicados, a los efectos de recusacién
previstos en el articulo 24 de la 40/2015, de 2 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de un mes desde la finalizacién del
plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion
alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Finalizado el plazo de subsanacion concedido a los aspirantes excluidos, el llmo. Sr.
Alcalde-Presidente dictara nueva Resolucién en la que se incluirdn como admitidas/os en el
proceso selectivo aquellas/os aspirantes excluidas/os que hayan subsanado las deficiencias.

La mencionada Resolucién se hara publica en la sede electronica de este Ayuntamiento
[direccion https://tosiria.sedelectronica.es/]. El resto de anuncios se haran publicos en el
Tabl6n de Edictos de la sede electrénica del Ayuntamiento.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico para cada ejercicio, siendo
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excluidos quienes no comparezcan, salvo caso de fuerza mayor, valorado libremente por el

Tribunal. Los sucesivos anuncios de celebracion de las pruebas deberan hacerse publico
por el tribunal en el tablon de Edictos de la sede electrénica del Ayuntamiento.

Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de cinco dias hébiles y maximo de cuarenta y cinco dias habiles.

SEXTA. — Tribunal calificador

Los drganos de seleccién seran colegiados y su composicién deberd ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la
paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccibn o de designacion politica, el personal funcionario interino y el
personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccién.

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

El ndmero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco, asimismo, su
composicion sera predominantemente técnica y las vocalias deberan poseer titulacion o
especializacion iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

El Tribunal calificador estara formado por los siguientes miembros:

— Presidente: Un/a empleado/a publico/a designado/a por el Alcalde.
— Tres vocales designados/as por la Alcaldia.
— Secretario/a: El/la del Ayuntamiento, o persona en quien delegue.

El Secretario tendra voz y voto. Los miembros del Tribunal deberan estar en posesion de un
nivel de titulacion igual o superior al exigido para el ingreso en la plaza convocada.

La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de sus respectivos suplentes.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

El Tribunal podré disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores
especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos
concretos del proceso selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a realizar. Su
funcién se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con voz, pero sin voto, no
participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y
confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboracién en el Tribunal.

El Tribunal podra actuar validamente con la asistencia del Presidente, dos Vocales y el
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Secretario. Le corresponderéa dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del
proceso selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas
y aplicar los baremos correspondientes.

El Tribunal resolvera, por mayoria de votos de sus miembros presentes, todas sus dudas y
propuestas que surjan para la aplicacion de las normas contenidas en las Bases, y estara
facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante el proceso selectivo,
asi como adoptar las medidas necesarias para garantizar el debido orden de las mismas.

A los efectos de lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de
indemnizaciones por razén del servicio, y disposiciones complementarias, el Tribunal se
clasifica en la categoria tercera.

SEPTIMA.- Procedimiento de seleccién de los aspirantes

El sistema de seleccion sera el de oposicién libre y constara de los siguientes ejercicios,
siendo eliminatorios cada uno de ellos:

1. Ejercicio tedrico tipo test (12 puntos): se trata de la realizacion de un cuestionario tipo

test de al menos 50 preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de
ellas la correcta, durante un periodo de una hora, sobre las materias contenidas en el
temario. Se afiadiran 5 preguntas de reserva, que seran puntuables solo en el caso de
anulacion de alguna de las anteriores.

El Tribunal podra acordar si las preguntas erréneas o no contestadas restaran o no de la
puntuacion del ejercicio, y en caso de acordarlo deberé determinar la férmula de descuento.
Para superar este ejercicio sera necesario obtener, al menos, 6 puntos.

Una vez realizado este primer ejercicio, el tribunal de seleccién hara publica en la pagina
web del Ayuntamiento y en el tablén de anuncios municipal, la plantilla de respuestas
correctas que servirda para la correccion del mismo. Dicha plantilla tendr4 caracter
provisional. Se establece un plazo de tres dias habiles, contado desde el dia siguiente al de
la publicacion de la plantilla provisional, para formular alegaciones o reclamaciones a la
misma, siendo la forma de presentacion la recogida en la base tercera. La resolucion de las
alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte del tribunal se hara puablica con la
publicacion del listado de quienes hayan superado el primer ejercicio, y en el mismo se
indicard la fecha y hora del segundo ejercicio.

2. Ejercicio supuesto practico (maximo 18 puntos): Consistira en la realizacion de un
supuesto planteado con respuestas cortas o alternativas sobre las materias contenidas en el
temario y las funciones encomendadas a la plaza a la que se opta.

El tiempo maximo de realizacién del ejercicio sera determinado por el Tribunal y asi sera
informado a los aspirantes al inicio del mismo. Este ejercicio sera valorado hasta un maximo
de 18 puntos, siendo eliminados las/los aspirantes que no alcancen un minimo de 9
puntos. El Tribunal fijara los criterios de calificacion antes del inicio de la prueba. Cuando el
Tribunal acuerde que la lectura de los ejercicios se efectle por las/los propias/os aspirantes,
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dicha lectura serd publica y presencial. La no comparecencia de la/del aspirante se
entenderd como renuncia de la convocatoria, determinando la eliminacion de la misma.

Una vez realizado este segundo ejercicio, el tribunal de seleccién hara publica en la pagina
web del Ayuntamiento y en el tablén de anuncios municipal, la plantilla de respuestas
correctas que servird para la correccion del mismo. Dicha plantilla tendr4 caracter
provisional. Se establece un plazo de tres dias habiles, contado desde el dia siguiente al de
la publicacion de la plantilla provisional, para formular alegaciones o reclamaciones a la
misma, siendo la forma de presentacion la recogida en la base tercera. La resolucion de las
alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte del tribunal se hard publica con la
publicacion del listado de quienes hayan superado el segundo ejercicio, y por tanto la fase
de oposicién.

En el caso de producirse empates en la puntuacién total entre dos o mas aspirantes el
Tribunal procedera al desempate entre los aspirantes con la aplicacion de las reglas que a
continuacion se relacionan, por orden de prelacion:

1°. Mayor puntuacién obtenida en el ejercicio practico.

2°. Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio teorico.

3°. Por sorteo entre los aspirantes.

No obstante, siempre que los 6rganos de seleccién hayan propuesto el nombramiento de
igual nimero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la
cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados,
antes de su nombramiento o toma de posesién, el érgano convocante podra requerir del
organo de seleccion relacion complementaria de las/os aspirantes que sigan a las/os
propuestas/os, y que hayan superado el proceso selectivo, para su posible nombramiento
como funcionaria/o de carrera.

Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de cinco dias habiles y maximo de cuarenta y cinco dias habiles.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a las/os aspirantes para que acrediten su
personalidad. Las/os aspirantes seran convocadas/os mediante anuncio para el ejercicio en
llamamiento unico.

La no presentacién al ejercicio en el momento de ser llamados comporta que decaiga
automaticamente en su derecho a participar en el ejercicio, quedando, en consecuencia,
excluido del proceso selectivo.

A efectos de identificacién, las/os aspirantes acudiran a las pruebas provistas/os de DNI o
en su defecto del pasaporte o permiso de conducir siempre que los mismos no estén

caducados.

OCTAVA. Relacion de aprobados, presentacion de documentacién y nombramiento de
funcionarial o

Las puntuaciones de cada ejercicio se publicaran en el tablon de anuncios de la sede
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electrénica municipal.

La calificacién final sera resultado de sumar todas las obtenidas en la fase de oposicion. En
caso de empate en la puntuacion final, el Tribunal llevara a cabo el desempate de los
aspirantes con la aplicacién de los criterios que se relacionan, por orden de prelacion:

1°.- Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio teorico.
2°.- Mayor puntuacién obtenida en el ejercicio practico.
3°.- Por sorteo entre los aspirantes.

Terminada la calificacion de los ejercicios, el Tribunal publicard el nombre de las/os
aspirantes que haya obtenido la mayor puntuacién en funcién de la suma de las
puntuaciones obtenidas la oposicidn, que se elevara al Ilmo. Sr. Alcalde-Presidente para que
proceda al nombramiento de las/os aspirantes seleccionados como funcionarias/os de
carrera.

En ningln caso podra el Tribunal declarar aprobados mayor nimero de aspirantes que el de
plazas convocadas, excepto cuando asi lo prevea la propia convocatoria.

No obstante, siempre que los 6rganos de selecciéon hayan propuesto el nombramiento de
igual nimero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la
cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados,
antes de su nombramiento o toma de posesion, el érgano convocante podra requerir del
organo de seleccién relacion complementaria de las/os aspirantes que sigan a las/os
propuestas/os, y que hayan superado el proceso selectivo, para su posible nombramiento
como funcionarias/os de carrera.

Las/os aspirantes propuestas/os presentaran en el Departamento de Personal, en el plazo
de 20 dias naturales, a contar desde el siguiente a que se haga publica la propuesta, los
documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria, siendo los mismos los siguientes:

a) Los documentos originales correspondientes a las fotocopias que hayan aportado
junto a la solicitud para tomar parte en la seleccién de que se trate.

b) Declaracion responsable de no tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier
organismo publico, incluida la Seguridad Social, el dia de la toma de posesién o de la firma
del contrato, estandose a lo dispuesto en la Ley 53/84, de
26 de diciembre de Incompatibilidades del Personal al servicio de las Administraciones
Publicas y, en especial, a su articulo 10; y en todas las disposiciones que se dicten en su
desarrollo.

c¢) Declaracion responsable de no ejercer actividades privadas incompatibles con el
puesto de trabajo que se va a desempefiar en el Ayuntamiento de Torredonjimeno, y en
especial respecto a las actividades previstas en los articulos
11 y 12 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al
servicio de las Administraciones Publicas, y/o solicitud de compatibilidad para el ejercicio de
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actividades privadas que se desarrollen al margen del Ayuntamiento.

Quienes, dentro del plazo indicado, salvo supuesto de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion o de la misma se dedujese que carecen de algunos de los requisitos
exigidos, no podran ser nombradas/os, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su solicitud
de participacion.

Las/os aspirantes seleccionadas/os deberan someterse, previamente a la obtencion de la
condicién de funcionarias/os, a un reconocimiento médico por los servicios que se le
designen por el Ayuntamiento de Torredonjimeno a fin de comprobar que no padecen
enfermedad o defecto fisico alguno que le impida el desempefio de las funciones
correspondientes a la plaza para la que han sido propuestas/os.

Quienes tuvieran la condicién de funcionarias/os publicas/os estaran exento de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar Unicamente certificado del Ministerio, Organismo o Corporacion de quien
dependan, acreditando su condicién y demds circunstancias que consten en su expediente
personal, sin perjuicio de lo relativo a la capacidad funcional necesaria para el desempefio
de las tareas habituales de la plaza/puesto correspondiente.

NOVENA. Adquisicién de la condicién de funcionarialo de carrera y asignacion inicial
de puesto de trabajo

La condicion de funcionaria/o de carrera se adquiere por el cumplimiento sucesivo de
los siguientes requisitos:

a) Superacion del citado proceso selectivo.

b) Nombramiento por el Sr. Alcalde-Presidente, que serd publicado en el Boletin
Oficial de la Provincia.

C) Acto de acatamiento de la Constitucion y del resto del Ordenamiento Juridico.

d) Toma de posesion dentro del plazo que se establezca.

A efectos de lo dispuesto en el apartado 1.b) anterior, no podran ser funcionarias/os
y quedaran sin efecto las actuaciones relativas a quienes no acrediten, una vez
superado el proceso selectivo, que relinen los requisitos y condiciones exigidos en la
citada convocatoria.

La adjudicacion de puestos de trabajo a las/los funcionarias/os de carrera de nuevo ingreso
se efectuara de acuerdo con las peticiones de los interesados entre los puestos ofertados a
los mismos, segun el orden obtenido en el proceso selectivo. Estos destinos tendran
caracter definitivo, equivalente a todos los efectos a los obtenidos por concurso. La no toma
de posesion en plazo o la renuncia conllevard la no adquisicion de la condicion de
funcionario de carrera.

DECIMA. - Bolsa de trabajo
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Se prevé para aquellas personas que superen el proceso selectivo y no obtengan la plaza,
su inclusién en una bolsa de empleo para cubrir las vacantes que pudieran producirse y
cuya cobertura temporal se considerase necesaria y legalmente posible, necesidades del
servicio y para la sustitucidbn en casos de baja por enfermedad, disfrute de licencias o
situaciones de dispensa de asistencia, y seran llamadas siguiendo el orden establecido en el
listado correspondiente. El funcionamiento de la Bolsa de Empleo se ajustard a los principios
de igualdad de oportunidades y principio de no discriminacion.

Las personas integrantes de la Bolsa de Empleo ocuparan el puesto de la lista que le
corresponda, atendiendo a la puntuacion obtenida en el proceso selectivo utilizado para su
constitucion, debiendo aparecer, junto al nimero del puesto ocupado, la puntuacién que
ostenta dentro del listado.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento sera
por: Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista

Tendr& preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de la bolsa.

Si un aspirante es llamado y acepta el puesto, una vez finalizada la situacién que dio lugar a
su llamamiento, se le respetard el lugar que ocupaba en la bolsa, no excluyendo la
posibilidad de ser nombrado nuevamente en una o varias ocasiones, en caso de ser
necesario. Si rechaza el puesto o renuncia al mismo después de su nombramiento o toma
de posesidn pasara al ultimo lugar de la bolsa.

Causas de exclusion de la bolsa de trabajo:

e Larenuncia del interesado.

e La no aportacion de la documentacién requerida en el plazo indicado en estas bases.

e No comparecer a la toma de posesion dentro del plazo establecido en estas bases.

e No someterse a reconocimiento médico o no superarlo por obtener la calificacién de
“No apto”.

La exclusién de un integrante de la bolsa debera serle notificada por escrito.

No seran causa de exclusion, ni tampoco haran variar su lugar en la bolsa de trabajo las
siguientes circunstancias debidamente acreditadas en el plazo maximo de tres dias desde el
llamamiento. La no acreditacion de estas circunstancias en el plazo indicado supondra la
exclusion del afectado de la bolsa de trabajo:

— Estar en situacién de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como
personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o
funcionario interino.

— Estar en situacidn de suspension por accidente, baja por enfermedad,
intervencion quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto
riesgo y situacion de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la
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lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion documentada de la
finalizacion de tal circunstancia dara lugar a la reposicion en el mismo lugar del orden
de lista en las Bolsas de Empleo en que se encontrara la persona afectada.

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

En el resto de supuestos, la no aceptacion de la propuesta de trabajo ofertada mediante
llamamiento siempre que no concurra una causa de exclusion, no sera causa de exclusion,
pero supondra para el afectado pasar al dltimo lugar de la bolsa.

La bolsa de trabajo sera publica y estara a disposiciéon de los interesados para su consulta.

Los aspirantes de la bolsa de empleo, deberan presentar en el plazo que le indique el
Ayuntamiento y que sera como maximo de cinco dias naturales desde la notificacion para la
toma de posesion, la documentacion acreditativa de los requisitos de la presente
convocatoria, en documento original para su compulsa y devolucion.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos personales
suficientes que permitan su pronta localizacion, siendo responsables de que estén
actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacion telefonica, la
telegréfica con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcion, si no fuese
posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la
comunicacion telefénica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00
y las 14:00 horas, con un intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este numero en el servicio
correspondiente, dandose traslado inmediato de informe escrito la Secretaria de la
Corporacién para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los
términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o rechazo de la misma,
en un periodo maximo de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza
mayor.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de tres afios.

La Bolsa de Empleo debidamente actualizada se encontrard publicada de forma permanente
en la sede electrénica municipal.

DECIMO PRIMERA. - Incidencias

El Tribunal podré resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para
el buen desarrollo de proceso selectivo. En lo no previsto en las bases de la convocatoria,
se estara a lo establecido en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
gue se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y, en
tanto en cuanto no se oponga o contradiga a la anterior, en lo dispuesto sobre la materia en
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la Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, 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; Real Decreto 896/91, de 7 de
junio; y supletoriamente, en lo no previsto anteriormente 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 del Estado, y de provisién de puestos de trabajo y promocion profesional
de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado.

DECIMO SEGUNDA.- Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, 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 deméas normativa aplicable.

DECIMO TERCERA. - Recursos

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
las personas interesadas recurso de reposicién 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, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en
Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

Temario

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura. Principios
generales. La reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.
Garantias y suspension

Tema 2. Los poderes del Estado: nociones generales. Las Cortes. La Corona.

Tema 3. La Administracién Publica Espafiola. La Administracién General del Estado.

Tema 4. La Administracion de la Comunidad Autonoma de Andalucia. El Estatuto de
Autonomia de Andalucia.

Tema 5. La Administracion Local. Principios constitucionales y regulacioén juridica.
Entidades que integran la Administracion Local.

Tema 6. Politicas sociales: Politicas de Igualdad de género y contra la Violencia de
Género. Discapacidad y Dependencia. Normativa Estatal y de la Comunidad Autbnoma de
Andalucia.

Tema 7. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Disposiciones del Ejecutivo con
rango de Ley. El Reglamento y otras disposiciones generales.
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Tema 8. El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos.
Elementos del acto administrativo. Motivacién y notificacion. Eficacia de los actos
administrativos. Ejecutividad y ejecucion forzosa. Suspension. La relacién juridico-
administrativa. El administrado. Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos
y anulables. Las irregularidades no invalidantes. La convalidacion, conversion y
conservacion del acto administrativo. Revision de los actos administrativos. Revision de
oficio: anulacién y revocacién. La obligacién de la Administraciéon Publica de resolver:
especial referencia a los actos presuntos. Dimension temporal del procedimiento. Cémputo
de plazos. Tramitacién de urgencia. Procedimientos especiales.

Tema 9. El procedimiento administrativo. Principios informadores. Las fases del
procedimiento. Procedimientos de ejecucion. Los interesados en el procedimiento y su
representacion. Los recursos administrativos. Las reclamaciones econdmicas-
administrativas.

Tema 10. La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas, reglamentos
y bandos. Procedimiento de elaboracion y aprobacién. Infraccién a ordenanzas y bandos.

Tema 11. La Provincia como entidad local en el Régimen Local. Historia. La
regulacién constitucional de la Provincia en Espafa. Organizacion y competencias
provinciales. El Reglamento Organico de la Diputacion Provincial de Jaén. El Municipio.
Historia. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El término municipal. La
poblacion: especial referencia al empadronamiento. El estatuto de los vecinos. La
organizacion municipal. Los municipios de régimen comun y los municipios de gran
poblacion. El concejo abierto.

Tema 12. Funcionamiento de los 6érganos colegiados locales: régimen de sesiones y
acuerdos. Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los
acuerdos. Las resoluciones de la Presidencia de la Corporacion. El registro de documentos.

Tema 13. El personal al servicio de las Entidades Locales. La plantilla, relacion de
puestos de trabajo y oferta de empleo publico. El acceso a los empleos locales. Adquisicion
y pérdida de la relacion de servicios de los empleados publicos. Provision de puestos de
trabajo y movilidad. Situaciones Administrativas de los funcionarios publicos. Los derechos y
deberes de los funcionarios locales: individuales; sociales, profesionales y retributivos.
Derechos colectivos: Sindicacion y Representacion. La huelga y la negociacién colectiva. El
régimen de la Seguridad Social. Régimen disciplinario de los funcionarios.
Incompatibilidades.

Tema 14. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y
documentos de que constan. Elaboracion y aprobacion del presupuesto. La Bases de
ejecucién del presupuesto. Modificaciones presupuestarias y su tramitacion: los créditos
extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras

Tema 15. Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Estudio
especial de los ingresos tributarios. Las ordenanzas fiscales. Régimen de recursos.

Tema 16. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles: naturaleza y hecho imponible.
Exenciones. Sujetos pasivos. Cuota. Devengo y periodo impositivo. Gestion del impuesto.
EL Impuesto sobre Actividades Econdmicas: naturaleza y hecho imponible. Exenciones.
Sujetos pasivos. Cuota. Devengo y periodo impositivo. Gestion del impuesto. El Impuesto
sobre Vehiculos de Traccién Mecanica: naturaleza y hecho imponible. Exenciones. Sujetos
pasivos. Cuota. Devengo y periodo impositivo. Gestion del impuesto. ElI Impuesto sobre
Construcciones, Instalaciones y Obras: naturaleza y hecho imponible. Sujetos pasivos.
Exenciones. Base imponible. Cuota. Devengo. Gestion del impuesto. El Impuesto sobre el
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Incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana naturaleza y hecho imponible.
Exenciones. Sujetos pasivos. Cuota. Devengo y periodo impositivo. Gestion del impuesto.

Tema 17. Tasas y sus clases. Régimen juridico.

Tema 18. La recaudacion tributaria: concepto, iniciacion y terminacion de la
recaudacién en periodo voluntario. La recaudacion en periodo ejecutivo. Iniciacion del
procedimiento de apremio: providencia de apremio y su notificacion. Interés de demora y
recargos del periodo ejecutivo. Extincion de Las deudas. El pago. La prescripcion. Otras
formas de extincibn de Las deudas tributarias: enumeracion y régimen juridico.
Aplazamiento y fraccionamiento de pago: Régimen juridico.

Tema 19. La Administracién al servicio del ciudadano. Atencién al publico. Acogida e
informacién al ciudadano. Los servicios de informacion administrativa.

Tema 20. La Informatica en la Administracién Publica. El Ordenador personal: sus
componentes fundamentales. La Ofimatica: Tratamiento de Textos, Bases de Datos y Hojas
de Calculo.

Y a reserva de los términos que resulten de la aprobacion del acta correspondiente de
conformidad con el art. 206 del R.D. 2568/1986, de 28 de noviembre por el que se aprueba
el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales, para que conste y surta efectos, extiendo la presente.

V°oB°

EL ALCALDE
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