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ADMINISTRACION LOCAL

CUEVAS DE SAN MARCOS
Anuncio

Expediente numero: 161/2025.

Procedimiento: Convocatoria y bases proceso selectivo Administrativo/a, funcionario/a de
carrera por concurso-oposicion y formacion bolsa de trabajo.

Asunto: Publicacion bases convocatoria.

Por Resolucion de la Alcaldia niamero 2025-0251, de fecha 14 de marzo de 2025,
se han aprobado las bases reguladoras que han de regir en el proceso de seleccion de un/a
Administrativo/a, personal funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos,
y formacion de bolsa de trabajo, por el sistema de concurso-oposicion.

Dicha resolucion de la Alcaldia en su integridad queda adjunta al presente anuncio, y se
encuentra publicada integramente en el tablon de anuncios de la sede electronica, en el portal de
transparencia y en el tablon de anuncios fisico de este Ayuntamiento.

El plazo de presentacion de solicitudes es de veinte (20) dias habiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del extracto del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado (BOE).

Las publicaciones sucesivas en relacion con el procedimiento indicado se insertaran en la
sede electronica (tablon de anuncios), portal de transparencia y tablon de anuncios fisico del
Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos, sirviendo tales publicaciones de notificacion a las per-
sonas interesadas, a los efectos oportunos.

En Cuevas de San Marcos, a 17 de marzo de 2025.

El Alcalde-Presidente, firmado: José Maria Molina Ruz.

Resolucion de la Alcaldia

RESULTANDO que por esta Alcaldia se ordend la incoacion de expediente relativo a la
convocatoria publica para la provision, mediante sistema de concurso-oposicion, por turno libre,
de una plaza vacante en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento encuadrada en
la subescala Administrativa de la escala de Administracion General, de acuerdo al articulo 169
del 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, y clasificada en el grupo C,
subgrupo C1 establecido en el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real 5/2015, de 30 de octubre -TREBEP, en adelante—, y for-
macion de bolsa de trabajo.

VISTO que la plaza a convocar se encuentra vacante, dotada presupuestariamente e inclui-
da en la oferta de empleo publico del Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos correspondiente
al ejercicio 2024, aprobada por Decreto de Alcaldia nimero 2025-0118, de fecha 6 de febrero de
2025, y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Mdalaga niimero 32, de 17 de febrero
de 2025, y Boletin Oficial de la Junta de Andalucia nimero 39, de fecha 26 de febrero de 2025.

VISTO que en la actualidad esta plaza vacante de funcionario se encuentra temporalmente
provista en régimen de interinidad para el desarrollo de las funciones asignadas al puesto de
trabajo denominado “Administrativo/a de Recursos Humanos” incluido en la relacion de puestos
de trabajo de esta entidad, con cddigo de ficha FN.C1.002, encontrandose el plazo maximo esta-
blecido en el articulo 10 TREBEP proximo a su fin.
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CONSIDERANDO que el articulo 91.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local -LRBRL—, como ya lo hacia desde antes el articulo 19.1 de la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, prevé como siste-
mas de seleccion de todo el personal el concurso, la oposicion o el concurso-oposicion libre, que
relaciona sin establecer una especial preferencia entre los mismos.

CONSIDERANDO que el articulo 61.6 TREBEP establece como sistema selectivo de los
funcionarios de carrera, alternativamente, el de oposicion y concurso-oposicion que debera
incluir, en todo caso, una o varias pruebas para determinar la capacidad de los aspirantes y esta-
blecer su orden de prelacion.

CONSIDERANDO que 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, como norma de caracter basico da prioridad a la
oposicion, salvo que, por la naturaleza de las plazas o de las funciones a desempefiar, sea mas
adecuada la utilizacion del sistema de concurso-oposicion o concurso.

CONSIDERANDO que el puesto de trabajo vacante en esta entidad local es el referido
“Administrativo/a de Recursos Humanos” con codigo de ficha FN.C1.002, cuya ficha recoge
tareas especificas de naturaleza directiva tales como “Planificar, coordinar y distribuir las tareas
a desarrollar por el personal a su cargo (...)” o “Gestion de expedientes de aguas: solicitudes de
nuevas altas, cambios de titular, lecturas, padrones, recaudacion” que necesitan de unas compe-
tencias que Unicamente pueden adquirirse a través de la experiencia profesional, aconsejando
ello la utilizacion del sistema de concurso-oposicion.

CONSIDERANDO como, de acuerdo al apartado 2 del ante citado articulo 61 TREBEP,
los procedimientos de seleccion cuidaran especialmente la conexion entre el tipo de pruebas a
superar y la adecuacion al desempefio de las tareas incluyendo, en su caso, las pruebas practicas
que sean precisas, que podran consistir en la comprobacion de los conocimientos y la capacidad
analitica de los aspirantes, expresados de forma oral o escrita, en la realizacion de ejercicios que
demuestren la posesion de habilidades y destrezas, en la comprobacion del dominio de lenguas
extranjeras y, en su caso, en la superacion de pruebas fisicas.

CONSIDERANDO el informe emitido por Secretaria, de fecha de firma electronica 10 de
marzo de 2025, y el informe emitido por Intervencion, de fecha de firma electronica 12 de marzo
de 2025.

De conformidad con el informe de Secretaria y el informe de Intervencion y en virtud de
las atribuciones que me confiere la legislacion vigente y, en concreto, los articulos 21.1.g) y
102.1 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, vengo en
resolver:

Primero. Convocar y aprobar las bases que han de regir el proceso de seleccion para cubrir
una plaza de “Administrativo/a” como funcionario de carrera del Ayuntamiento de Cuevas de
San Marcos, y formacion de bolsa de trabajo, mediante el sistema de concurso-oposicion en
turno libre, encuadrada en la escala de Administracion General y subescala Administrativa, que
a continuacion se trascriben.

“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR EN PROPIEDAD UNA PLAZA
DE ADMINISTRATIVO/A COMO FUNCIONARIO/A DE CARRERA DEL AYUNTAMIENTO DE CUE-
VAS DE SAN MARCOS, MEDIANTE EL SISTEMA SELECTIVO DE CONCURSO-OPOSICION EN
TURNO LIBRE, ENCUADRADA EN LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL Y SUBESCALA
ADMINISTRATIVA, Y FORMACION DE BOLSA DE TRABAJO”

Primera. Objeto de la convocatoria

Uno. Es objeto de la presente convocatoria la regulacion de las bases que regiran el
proceso selectivo, mediante sistema de concurso-oposicion en turno libre, de una plaza de
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Administrativo/a, vacante en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Cuevas de San
Marcos, y formacién de bolsa de trabajo, cuyas caracteristicas a continuacion se transcri-
ben, incluida en la oferta publica de empleo correspondiente al ejercicio 2024, aprobada por
Decreto de Alcaldia namero 2025-0118, de fecha 6 de febrero de 2025, y publicada en el
Boletin Oficial de la Provincia de Malaga nimero 32, de 17 de febrero de 2025 y Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia nimero 39, de fecha 26 de febrero de 2025, encuadrada en
la subescala Administrativa de la escala de Administracion General, de acuerdo al articulo
169 del 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, y clasificada en
el grupo C, subgrupo Cl, establecido en el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real 5/2015, de 30 de octubre.

DENOMINACION DE LA PLAZA ADMINISTRATIVO/A

NUMERO DE PLAZAS 1

REGIMEN FUNCIONARIO DE CARRERA

ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL/SUBESCALA
ESCALA/SUBESCALA ADMINISTRATIVA DE ADMINISTRACION GENERAL
TITULACION EXIGIDA BACHILLER O TECNICO
SISTEMA SELECTIVO CONCURSO-OPOSICION

Dos. Las tareas a desempefiar se relacionan, principalmente, con las asignadas al puesto de
trabajo denominado “Administrativo/a de Recursos Humanos” incluido en la relacion de puestos
de trabajo de esta entidad, con codigo de ficha FN.C1.002. En particular:

— Elaborar, supervisar y revisar las ndminas del personal.

— Planificar, coordinar y distribuir las tareas a desarrollar por el personal a su cargo segiin
las instrucciones recibidas y seguimiento de las mismas.

— Mantener contactos con entidades externas (Seguridad Social, Agencia Tributaria, etc.).

— Elaborar expedientes solicitados por distintas administraciones en distintos proce-
dimientos en materia de personal.

— Proporcionar informacion y asistencia a los trabajadores sobre cualquier incidencia en
la materia. Comunicar a la plantilla cuantas modificaciones y actualizaciones legales se
precisen.

— Gestionar cuantas situaciones administrativas y contractuales se den en el personal
municipal, incluyendo altas, bajas, modificaciones...

— Gestion de expedientes de aguas: solicitudes de nuevas altas, cambios de titular, lectu-
ras, padrones, recaudacion.

— Confeccion de certificados catastrales punto PIC.

— Seguimiento de los padrones de ristica, urbana y vehiculos.

— Actualizacion de los padrones y adaptacion de los ficheros al programa informatico del
Ayuntamiento.

— Servicios de vados, altas, bajas, confeccion de padrén y recaudaciones.

— Expedientes de licencias de apertura de establecimientos.

— Penados en beneficio de la comunidad.

— Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, concejalia, alcaldia o nor-
mativas vigentes, le sean atribuidas.

— Cuantas otras sean propias de la plaza y las que se establezcan en las normas de aplica-
cion a la actividad profesional del ocupante del puesto.

— Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.
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TRrES. El proceso selectivo garantiza el cumplimiento de los principios constitucionales
de igualdad, mérito y capacidad recogidos, asimismo, en el articulo 55 del Real Decreto Ley
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bési-
co del Empleado Publico (en adelante, TREBEP):

“l. Todos los ciudadanos tienen derecho al acceso al empleo publico de acuerdo con los
principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, y de acuerdo con lo previsto en el
presente Estatuto y en el resto del ordenamiento juridico.

2. Las administraciones publicas, entidades y organismos a que se refiere el articulo 2 del
presente Estatuto seleccionaran a su personal funcionario y laboral mediante procedimientos en
los que se garanticen los principios constitucionales antes expresados, asi como los establecidos
a continuacion:

a) Publicidad de las convocatorias y de sus bases.

b) Transparencia.

¢) Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los 6rganos de seleccion.

d) Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los 6rganos de seleccion.

e) Adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones o tareas a
desarrollar.

f) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion”.

CUATRO. Al objeto de evitar que la utilizacién de modos de expresion no sexista ocasione
una dificultad afiadida a la lectura y comprension del presente texto, se hace constar expresa-
mente que cualquier término genérico referente a personas, como opositor, aspirante, funciona-
rio, etc., debe entenderse en sentido comprensivo de ambos sexos.

Segunda. Normativa de aplicacion

CiNco. El proceso selectivo se sujetard, en todo lo no expresamente previsto en las presen-
tes bases, a lo regulado en las siguientes normas juridicas:

— Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (en adelante,
LRBRL).

— 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 (en adelante, TREBEP).

— Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.

— Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refun-
dido de las disposiciones legales vigentes en materia de régimen local.

— 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 funciona-
rios de Administracién local.

— Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia.

— Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon General del Estado y de Pro-
vision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado, de aplicacion supletoria a la Administracion local.

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas (en adelante, LPACAP).

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (en adelante,
LRJSP).

— Decreto 51/2025, de 24 de febrero, por el que se regula la planificacion y ordenacion
del empleo publico, y el ingreso, promocién interna y provision de puestos de trabajo
del personal de la Administraciéon General de la Junta de Andalucia.
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SEIs. Asimismo, la presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato
entre mujeres y hombres en materia de empleo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 14 de la
Constitucion espaiola; el TREBEP; la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad
Efectiva de mujeres y hombres; la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la Promocion de la
Igualdad de Género en Andalucia, modificada recientemente por la Ley 9/2018, de 8 de octubre.

Tercera. Requisitos que deben reunir las personas aspirantes

SIETE. Para poder tomar parte del proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir,
en la fecha en que concluya el plazo de presentacion de instancias y mantener hasta el momento
de la toma de posesion o suscripcion del contrato, los siguientes requisitos:

a) Poseer la nacionalidad espafola o de algunos de los Estados miembros de la Unién
Europea, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 57 TREBEP, con el alcance y
efectos en ¢l previstos.

b) Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas necesarias para el desempefio de
las correspondientes funciones o tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubila-
cion forzosa.

d) Cumplir los requisitos para ejercer las funciones que puedan serle encomendadas con-
forme a lo previsto reglamentariamente.

e) Estar en posesion del titulo de Bachiller o técnico, o en condiciones de obtenerlo en la
fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias. La equivalencia deberd ser
aportada por el aspirante mediante certificacion expedida al efecto por la Administra-
cién competente.

f) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
comunidades autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funciona-
rio, 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 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.

OcHo. En el caso de que, durante el plazo para presentar la solicitud, la persona aspirante
no tuviera el titulo oficial por motivo de estar tramitdndose su expedicion, no se considerard
valido estar en posesion solo del certificado de abono de derecho de expedicion de titulo, sino
que es necesario que posea una certificacion supletoria provisional del titulo oficial, que sera
emitida por el organismo correspondiente, de acuerdo con los tramites establecidos por el centro
educativo de que se trate.

En el supuesto de estar en posesion de un titulo equivalente al exigido o exigidos en la
convocatoria, tras la celebracion del proceso selectivo —durante el plazo para presentar la docu-
mentacion acreditativa del cumplimiento de requisitos—, la persona aspirante habra de alegar la
norma que establezca la equivalencia o, en su defecto, acompanar certificado expedido por el
organo competente del centro educativo que acredite la citada equivalencia.

En caso de que el aspirante cuente con varias de las titulaciones requeridas para optar al
puesto objeto de la convocatoria, serd el candidato/a el que determine en la solicitud/instancia
con cual titulacién accede a la convocatoria.

La titulacion requerida para acceder a la convocatoria, en ningun caso sera objeto de pun-
tuacion.

NUEVE. Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acredi-
tar que estan en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial de homologacion
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a titulo habilitante espafiol, o certificado de su equivalencia a titulacion y a nivel académico uni-
versitario oficial.

Si se aporta algiin documento en idioma distinto del castellano, tendrdn que ir acompafiado
por la traduccion oficial al castellano para que sea tenido en cuenta.

Cuarta. Igualdad de condiciones

Diez. De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 TREBEP, en el Real Decreto Legis-
lativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General
de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusion Social, en las presentes prue-
bas seran admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones que los demaés
aspirantes.

ONCE. Los aspirantes discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el orga-
no competente de la Junta de Andalucia o de la Administracion del Estado, que acrediten tal
condiciodn, asi como su capacidad para desempeiiar las tareas correspondientes a la plaza objeto
de la presente convocatoria.

DocE. La comision de seleccion establecera, para las personas con discapacidad que asi
lo soliciten, las adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la realizacion de prueba. A tal
efecto, los interesados deberan presentar la peticion correspondiente en la solicitud de participa-
cién en la convocatoria.

Quinta. Instancias y admision de los aspirantes

TRECE. La convocatoria del proceso selectivo, junto con sus bases integras, se publicara en
el Boletin Oficial de la Provincia de Mdlaga, en la sede electronica de esta entidad, https:/cue-
vasdesanmarcos.sedelectronica.es/info.0, y en el tablon de edictos del Ayuntamiento de Cuevas
de San Marcos, asi como un extracto de la misma en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia
y en el Boletin Oficial del Estado, siendo la fecha de publicacion, en este Gltimo boletin (BOE),
la referencia para considerar su entrada en vigor.

CATORCE. Las instancias solicitando tomar parte en el presente proceso selectivo se rea-
lizaran, preferentemente, de forma telematica en la sede electronica del Ayuntamiento de Cue-
vas de San Marcos, pudiendo, no obstante, realizarse de manera presencial, en los términos de
la Ley 39/2015, en el Registro General del Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos, debiendo
estar debidamente cumplimentadas conforme al modelo oficial recogido en el anexo II (modelo
de solicitud), de las presentes bases, habilitado en el sitio web https://cuevasdesanmarcos.sede-
lectronica.es/info.0 e igualmente, disponible en soporte papel en el Registro General del Ayun-
tamiento.

QuiIncE. Este modelo especifico sera de uso obligatorio por los aspirantes, de acuerdo con
lo previsto en el articulo 66.6 LPACAP, manifestando, en el mismo, que retinen todas y cada
una de las condiciones y requisitos exigidos en las base tercera, referidas al dia en que conclu-
ya el plazo de presentacion de instancias. Se dirigiran a la Alcaldia de este Ayuntamiento y se
presentaran en el Registro General del mismo o en los lugares que determina el articulo 16.4
LPACAP dentro del plazo de (20) veinte dias habiles, contados a partir del siguiente de la publi-
cacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

DiecisErs. En ninglin caso, se considerara valido cualquier otro tipo de solicitud, incluido
el modelo de solicitud genérica disponible en la sede electronica y Registro General del Ayun-
tamiento, constituyendo motivo de exclusion de las listas provisionales de personas admitidas y
excluidas.

DIECISIETE. Los aspirantes quedardn vinculados a los datos que hayan hecho constar en su
solicitud.
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DieciocHo. Junto al modelo de solicitud oficial, el aspirante debera adjuntar un certificado
administrativo de servicios prestados, recogido en el anexo IV, que acredite los méritos de bare-
macion correspondientes a toda administracion pUblica distinta al Ayuntamiento de Cuevas de
San Marcos, y un certificado de funciones, recogido en el anexo V, que acredite las funciones
desempefiadas en el puesto ocupado.

DIeCINUEVE. Estos certificados administrativos de servicios prestados y funciones desem-
pefiadas seran aportados por el aspirante conforme a los modelos oficiales previstos en el anexo
IV y anexo V de las presentes bases, habilitado igualmente en el sitio web https://cuevasdesan-
marcos.sedelectronica.es/info.0 y disponible en el Registro General del Ayuntamiento en sopor-
te papel.

El uso de estos modelos tiene caracter obligatorio, constituyendo motivo de exclusion de
las listas provisionales de personas admitidas y excluidas.

VEINTE. A la instancia se acompafiara justificante emitido por la entidad bancaria del
abono de los derechos de examen y formacion del expediente, de conformidad con la ordenanza
fiscal reguladora de las tasas que, por concurrencia a las pruebas selectivas para el ingreso de
personal, se encuentra en vigor. Segln establece el articulo 4 “Cuota tributaria” de la Ordenanza
Fiscal Reguladora de las Tasas por Participar en Procedimientos de Seleccion Personal Funcio-
narial y Laboral-Derechos de Examen, publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Mala-
ga niimero 39, de 23 de febrero de 2018, y que literalmente trascrita dice:

“Las cuotas a satisfacer por cada uno de los aspirantes se determinan en funcion del grupo
a que corresponde la plaza a cubrir seglin la siguiente escala, y en el caso del personal laboral en
funcion del nivel de titulacion exigido para el acceso a la plaza a la que opta:

GRUPO SUBGRUPO TASA
A Al 78 €
A A2 36 €
C C1 EXCEPTO POLICIA LOCAL 24 €
C1 SUBESCALA SERVICIOS ESPECIALES,
C ADMINISTRACION ESPECIAL, CATEGORIA 80 €
POLICIA LOCAL
C C2 16 €
OTRAS AGRUPACIONES PROFESIONALES l6€
SIN REQUISITO DE TITULACION

VEINTIUNO. Para llevar a cabo la presentacion electronica, la persona aspirante ha de
poseer algunos de los medios de identificacion electronica contemplados en la LPACAP y seguir
los siguientes pasos:

1. Acceder a la sede electronica del Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos https://cue-
vasdesanmarcos.sedelectronica.es/info.0.

2. Ir al apartado “Tramites destacados” y clicar “Instancia general”.

3. Cumplimentar los campos requeridos, indicando en el apartado “expone” la referencia a
la plaza objeto de la convocatoria y en el “solicita” el deseo de participar en el proceso
selectivo de referencia, adjuntando en “documentacion” la documentacion prevista en
las bases

VEINTIDOS. Los aspirantes que deseen participar en el proceso selectivo mediante la pre-
sentacion presencial de solicitudes habran de dirigirse al Registro General del Ayuntamiento de
Cuevas de San Marcos, donde encontraran a su disposicion los distintos modelos que compren-
den las solicitudes de participacion. Una vez obtenida la documentacion, debera presentar debi-
damente cumplimentada y firmada la solicitud de participacion, acompanandola de la documen-
tacion prevista en las presentes bases.

CVE: 20250325-01028-2025 - verificable en www.bopmalaga.es/cve.php


https://cuevasdesanmarcos.sedelectronica.es/info.0
https://cuevasdesanmarcos.sedelectronica.es/info.0
https://cuevasdesanmarcos.sedelectronica.es/info.0
https://cuevasdesanmarcos.sedelectronica.es/info.0
http://www.bopmalaga.es/cve.php?cve=20250325-01028-2025

Boletin Oficial de la Provincia de Malaga

Ndmero 57

Martes, 25 de marzo de 2025

Pagina 51

VEINTITRES. En el caso de presentar la solicitud en lugar distinto a los previstos en este
apartado, y al objeto de agilizar el procedimiento, la persona interesada habra de comunicarlo,
dentro del plazo de los dos dias habiles posteriores a la presentacion de dicha solicitud, mediante
correo electronico dirigido a la técnico de recursos humanos en el correo: trabajadorasocial@cue-
vasdesanmarcos.es aportando copia de la solicitud y de toda la documentacion que le acompaifia.

VEINTICUATRO. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolu-
cion, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se publi-
cara en el Boletin Oficial de la Provincia, en los tablones de anuncios de este Ayuntamiento y en
su sede electronica, con indicacion de las causas de exclusion, asi como el plazo de subsanacion
de defectos y presentacion de reclamaciones que se concede a los aspirantes excluidos, en los
términos del articulo 68 LPACAP y el articulo 14.3 del Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento de Actuacion y Funcionamiento del Sector Publico por
Medios Electronicos, que sera de diez dias habiles.

VEINTICINCO. Si se formularan alegaciones, seran resueltas en el mismo acto administra-
tivo que apruebe la lista definitiva que se hara publica, asimismo, en la forma indicada para la
lista provisional. Es necesario, en aras a la simplificacion, que la persona aspirante subsane de la
misma manera y a través del mismo cauce utilizado para presentar su solicitud de participacion
en el proceso selectivo.

VEINTISEIS. 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.

VEINTISIETE. Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva podran los interesados
interponer recurso de reposicion, con caracter potestativo, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente a su publicacion, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento, de conformidad con los
articulos 123 y 124 LPACAP, o recurso contencioso-administrativo ante los juzgados de lo Con-
tencioso-Administrativo de Malaga, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a
su publicacion, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Juris-
diccion Contencioso-Administrativa (en lo sucesivo, LJICA), sin perjuicio de que los interesados
puedan interponer cualquier otro recurso que sea procedente y estimen oportuno.

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

VEINTINUEVE. De conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que
se deroga la Directiva 95/46/CE (en adelante, Reglamento General de Proteccion de Datos o
RGPD) y la Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y Garantia de Derechos
Digitales (en lo sucesivo, LOPDGDD), los datos personales proporcionados por los aspirantes
seran objeto de tratamiento por el Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos, como responsable
del tratamiento, con la finalidad de seleccionar a la persona aspirante con mayor puntuacion para
su posterior nombramiento.

El érgano responsable del fichero y responsable del tratamiento es el Ayuntamiento de
Cuevas de San Marcos, ante el cual se podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
supresion, portabilidad de sus datos y la limitacion u oposicion a su tratamiento, asi como retirar
su consentimiento.

TREINTA. Con la firma de la solicitud, la persona aspirante consiente el tratamiento de
datos personales en ella contenidos, que se restringira a la finalidad mencionada y no seran cedi-
dos salvo los supuestos previstos por la ley.

El tratamiento de los datos para la finalidad mencionada incluye la publicacion oficial en
los boletines oficiales correspondientes, tablon de anuncios y pagina web del Ayuntamiento, de
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los datos de caracter personal referidos a nombre, apellidos y documento nacional de identidad,
necesarios para facilitar a las personas interesadas la informacion relativa a la publicacion de la
lista de personas admitidas y excluidas y desarrollo de la convocatoria.

Dicho tratamiento también comprende la posibilidad de ponerse en contacto con la perso-
na aspirante a través del correo electronico y/o nimero de teléfono facilitado por esta, con objeto
de agilizar y facilitar tramites de los procedimientos selectivos correspondientes.

Sexta. Derechos de participacion en proceso selectivo

TREINTA Y UNO. Los derechos de participacion en el proceso selectivo seran los contempla-
dos en la correspondiente Ordenanza Fiscal Reguladora de las Tasas por Derecho de Examen del
Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos.

TREINTA Y DOS. El pago de la tasa se efectuard dentro del plazo de presentacion de solicitu-
des, mediante ingreso en la cuenta corriente del excelentisimo Ayuntamiento de Cuevas de San
Marcos, nimero IBAN ES18 2103 2021 1631 1000 0018 de Unicaja.

TREINTA Y TRES. A la solicitud de participacion en la respectiva convocatoria, la persona
aspirante deberd adjuntar, el documento acreditativo del ingreso en la mencionada cuenta, en
el que debera constar nombre y apellidos del aspirante, plaza a la que opta, importe y fecha del
ingreso.

TREINTA Y CUATRO. En ningun caso, la mera presentacion de la acreditacion del pago de la
tasa de los derechos de participacion en el proceso selectivo o la justificacion de la concurrencia
de alguna de las causas de exencion total o parcial del mismo supondra la sustitucion del tramite
de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion en el proceso selectivo.

TREINTA Y CINCO. La falta de justificacion del abono integro de la tasa por derechos de
participacion o de encontrarse exento del mismo, en el plazo sefialado, determinara la exclusion
definitiva de la persona aspirante del proceso selectivo.

TREINTA Y SEIS. Las tasas satisfechas en concepto de derechos de participacion en proceso
selectivo, no seran devueltas cuando las personas candidatas resulten excluidas en la lista defini-
tiva, por errores cometidos en su solicitud y atribuible a ellas mismas.

TREINTA Y SIETE. En materia de exenciones y bonificaciones, se aplicara lo que estable-
ce el articulo 9 del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales, estableciéndose en consecuencia y por dis-
posicion de la Ley 40/2003, de 18 de noviembre, una bonificacion en la cuota tributaria de la
vigente ordenanza del 50 por ciento para el opositor o concursante miembro reconocido de fami-
lia numerosa clasificado en la categoria general y exencion del 100 por 100 para el clasificado en
la categoria especial. La aportacion del titulo de familia numerosa, en vigor, serd necesaria para
verificar esta condicion.

TREINTA Y O0CHO. El abono de los derechos de participacion en el proceso selectivo o, en
su caso, la justificacion de la concurrencia de alguna de las causas de exencion total o parcial del
mismo debera hacerse dentro del plazo de presentacion de solicitudes. En caso contrario se pro-
cedera a la exclusion del aspirante.

Séptima. Comision de seleccion

TREINTA Y NUEVE. La composicion de la comision de seleccion se ajustard a lo establecido
en los articulos 60 TREBEP y 40 LFPA. Se constituira atendiendo a los principios de imparcia-
lidad, profesionalidad y especialidad, en funcién de la disponibilidad de recursos, tendiendo a
la paridad entre hombres y mujeres. Tendra la consideracion de 6rgano colegiado y, como tal,
estara sujeto a las normas contenidas en la LRJSP.

CVE: 20250325-01028-2025 - verificable en www.bopmalaga.es/cve.php


http://www.bopmalaga.es/cve.php?cve=20250325-01028-2025

Boletin Oficial de la Provincia de Malaga

Ndmero 57

Martes, 25 de marzo de 2025

Pagina 53

CUARENTA. A efectos de lo dispuesto en el articulo 30 y en el anexo IV del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio, la comision de selec-
cion que actlie en esta prueba selectiva tendra la categoria segunda.

CUARENTA Y UNO. En la misma resolucion en la que se apruebe definitivamente la lista de
aspirantes admitidos y excluidos se fijard la composicion de la comision de seleccion a efectos
de poder promover, en caso de que proceda, la recusacion de sus miembros. La resolucion se
anunciara en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento y en su sede electronica. La composi-
cion del tribunal calificador incluird también la de los respectivos suplentes, que seran designa-
dos conjuntamente con los titulares. La resolucion se anunciara en el tablon de anuncios de este
Ayuntamiento, en su sede electronica y extracto de la misma en el Boletin Oficial de la Provincia.

CUARENTA Y DOS. La comision de seleccion podra nombrar colaboradores, especialistas y
ayudantes, que estaran siempre bajo su direccion y control directos, para aquellas pruebas que lo
requieran, limitandose al ejercicio de sus especialidades técnicas con base en las cuales colabo-
raran con la comision de seleccion con voz, pero sin voto. Los asesores y especialistas estaran
sometidos a las mismas causas de abstencion y recusacion que los miembros de la comision de
seleccion.

CUARENTA Y TRES. La comision de seleccion estara compuesta por la Presidencia, la Secre-
taria y tres vocalias, actuando todos ellos con voz y voto. Todos sus miembros deberan ser fun-
cionarios de carrera y estar en posesion de una titulacion igual o superior a la exigida a los aspi-
rantes y pertenecer al mismo grupo de titulacion o superiores; no obstante, en ningiin caso estara
constituido mayoritariamente por miembros en activo del mismo cuerpo o la misma escala para
los que deba efectuarse la seleccion.

CUARENTA Y CUATRO. No podran formar parte de la comision de seleccion quienes hayan
impartido cursos o trabajos para la preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco
afios anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.

CUARENTA Y CINCO. La Presidencia podra requerir a los miembros de la comision de selec-
cion una declaracion expresa de no encontrarse sometidos a ninguna de las causas de abstencién
legalmente previstas. Igualmente, quienes incurriesen en causa de abstencion deberan comuni-
carlo a la Alcaldia en el plazo maximo de diez dias.

CUARENTA Y SEIS. Para la valida constitucion de las comisiones de seleccion a efectos de la
celebracion de sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos se requerira la presencia, al menos,
de la mayoria de sus miembros, entre los cuales deberan estar incluidos necesariamente quienes
ostenten la presidencia y la secretaria o, en su caso, quienes les sustituyan (articulo 39.2 del
Decreto 51/2025, de 24 de febrero).

Octava. Del calendario del proceso selectivo

CUARENTA Y SIETE. La fecha de celebracion de los ejercicios se publicara en el tablon de
anuncios de este Ayuntamiento y en su sede electronica.

CUARENTA Y OCHO. Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los anuncios respecto
del lugar y hora donde deban celebrarse las restantes se publicaran en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento, en su sede electronica y en los locales donde se hayan celebrado las pruebas.
Estos anuncios deberan publicarse, como minimo, con 12 horas de antelacion, cuando se trate
del mismo ejercicio, y de 48, cuando se trate de un nuevo ejercicio.

CUARENTA Y NUEVE. Los aspirantes, que seran convocados en llamamiento tnico, queda-
ran decaidos en su derecho cuando se personen en los lugares de celebracion una vez iniciadas
las pruebas o por la inasistencia a las mismas, aun cuando se deba a causas justificadas. Tratan-
dose de pruebas de caracter individual y sucesivo, la comision de seleccion podra apreciar las
causas alegadas y admitir al aspirante, siempre y cuando las mismas no hayan finalizado y dicha
admision no menoscabe el principio de igualdad con el resto de aspirantes.
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CINCUENTA. El orden de actuacion de los aspirantes, en los ejercicios en los que no pue-
dan actuar conjuntamente, comenzara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra
“H” segun dispone la Resolucion, de 31 de enero de 2025, de la Direccion General de Recursos
Humanos y Funcion Publica, por la que se hace publico el resultado del sorteo que determina
el orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas selectivas que se convoquen a partir de la
publicacion en el BOJA de la presente resolucion y que se celebren durante el afio 2025.

CINCUENTA Y UNO. La comision de seleccion podra requerir a los aspirantes en cualquier
momento para que acrediten su personalidad, a cuyo fin deberan acudir provistos del DNI o, en
defecto de este, de otro documento oficial que acredite su identidad.

Novena. Fase de oposicion

CINCUENTA Y DOS. La fase de oposicion supondra el 60 por ciento de la puntuacion final
y un maximo de 60 puntos, estarda compuesta de dos ejercicios obligatorios, de caracter elimi-
natorio para todos los aspirantes. En todo caso, los aspirantes deberan obtener un minimo de 30
puntos en el total de la fase de oposicion para entenderla superada.

CINCUENTA Y TRES

Primer ejercicio: Consistird en contestar por escrito un cuestionario con 80 preguntas tipo
test, con tres respuestas alternativas relacionadas con las materias que figuran como temario en
el anexo I. Cada respuesta correcta tendra un valor de 0,750 puntos. La respuesta erronea pena-
liza con el equivalente a la mitad del valor de la respuesta correcta (-0,375 puntos). La respuesta
en blanco no contabiliza.

CINCUENTA Y CUATRO. El cuestionario contendra diez preguntas de reserva, claramente
identificadas como tales, que sustituiran por su orden a las preguntas que en su caso pudieren ser
objeto de anulacion. Dichas preguntas de reserva solo seran valoradas en el caso de que sustitu-
yan a alguna otra que haya sido objeto de anulacion. Las preguntas de reserva deberan ser contes-
tadas por las personas aspirantes dentro del tiempo establecido para la realizacion del ejercicio.

CINCUENTA Y CINCO. Tras la realizacion del ejercicio, el tribunal hara publica en la sede
electronica de la entidad local la plantilla de respuestas correctas. La calificacion de este primer
ejercicio sera, de 30 puntos maximo, para superar este ejercicio se debera obtener un minimo de
15 puntos.

CINCUENTA Y SEIS. Una vez publicada la plantilla de respuestas, las personas aspirantes con-
taran con un plazo de dos dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la publicacion de la
plantilla de respuestas, para presentar alegaciones o posibles impugnaciones a las preguntas del
cuestionario tipo test. Las impugnaciones/alegaciones iran dirigidas a la comision de seleccion.

CINCUENTA Y SIETE

Segundo ejercicio: Consistird en la resolucién de un caso practico a determinar por el tri-
bunal. El contenido de la prueba guardara relacion con los procedimientos, tareas y funciones
habituales del puesto objeto de la convocatoria, y relacionado con las materias del temario con-
tenido en el anexo I.

En esta prueba se valorara la capacidad para aplicar los conocimientos a las situaciones
practicas que se plantean, la sistematica, la capacidad de analisis, el uso de herramientas infor-
maticas, si es el caso y, si procede, la capacidad de expresion escrita, la redaccion y ortografia de
las personas aspirantes.

La puntuacion de este segundo ejercicio sera de 30 puntos maximo; para superar este ejer-
cicio se debera obtener un minimo de 15 puntos.

CINCUENTA Y OCHO. Para la realizacion de ambos ejercicios se dispondra de tres horas,
como minimo.

En los ejercicios debera garantizarse el anonimato de los/las aspirantes, debiendo a tal fin
distribuirse dos sobres, uno grande en el que se introducira el examen, y uno pequeflo en el que
se introduciran los datos personales.
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El segundo ejercicio (caso practico), solo sera corregido a las personas aspirantes que
hayan superado el primer ejercicio (cuestionario tipo test).

Solo podra ser abierto el sobre pequefio (datos personales) por el secretario del tribunal,
una vez se haya otorgado la calificacion del sobre grande (examen). El lugar, la fecha y hora de
apertura de sobres sera publicado en la sede electronica y en el tablon de anuncios fisico de esta
entidad.

CINCUENTA Y NUEVE. Una vez realizada la apertura de sobres, en acto publico, la comision
de seleccion publicara en la sede electronica y en el tablon de anuncios fisico de esta administra-
cion la puntuacion provisional obtenida en la fase de oposicion, disponiendo las personas aspi-
rantes de un plazo de cinco dias habiles para formular alegaciones/reclamaciones a la puntuacion
otorgada en la fase de oposicion.

SESENTA. Estimadas/desestimadas las alegaciones/reclamaciones, si las hubiera, se publica-
ran en la sede electronica, en el portal de transparencia y en el tablon de anuncios fisico de esta
entidad, la puntuacion definitiva obtenida por las personas aspirantes en la fase de oposicion.

Décima. Fase de concurso

SESENTA Y UNO. La fase de concurso supondra el 40 por ciento de la puntuacion final y un
maximo de 40 puntos, y podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

SESENTA Y DOS. A efectos de su valoracion, los aspirantes presentaran la puntuacion de los
méritos alegados mediante la autobaremacion prevista en el modelo oficial (anexo III) de partici-
pacion, habilitado en el sitio web https://cuevasdesanmarcos.sedelectronica.es/info.0, disponible
igualmente en el Registro General del Ayuntamiento en soporte papel. Dicho anexo deberd ir
firmado y fechado por la persona aspirante.

SESENTA Y TRES. La puntuaciéon consignada en el autobaremo vinculara la revision que
efectie la comision de seleccion, en el sentido de que solo podra valorar los méritos que hayan
sido autobaremados por las personas aspirantes, no pudiendo otorgar una puntuacién mayor a la
asignada por los mismos.

SESENTA Y CUATRO. La comision de seleccion podra minorar la puntuacion consignada por
los aspirantes en el caso de méritos no valorables conforme al baremo de méritos establecido en
estas bases, por no tener relacion directa con las funciones u cualquier otra circunstancia debida-
mente motivada, a juicio de la comision de seleccion.

SESENTA Y CINCO. A efectos de determinar la puntuacion definitiva en la fase de concurso,
la comision de seleccion unicamente procedera a valorar los méritos de aquellos aspirantes que
hayan obtenido la puntuacion minima requerida en la fase de oposicion, una vez estos hayan
sido acreditados documentalmente al finalizar la fase de oposicion, siempre que los mismos
guarden relacion con la autobaremacion practicada por el aspirante durante el plazo de presenta-
cion de solicitudes y hayan sido adquiridos con anterioridad al momento de presentacion de ins-
tancias, no tomandose en consideracion los alegados con posterioridad a la finalizacion de dicho
plazo, ni aquellos méritos no autobaremados por los aspirantes.

SESENTA Y SEIS. Los méritos objeto de baremacion seran los siguientes:
A) Meéritos profesionales, hasta 30 puntos:

1. El tiempo de servicio en el desempeiio de las tareas propias al puesto que desempefa la
plaza objeto de la convocatoria (Administrativo/a), en categoria funcionarial o laboral,
segun se trate, al servicio de cualquier Administracion publica, a razéon de 0,03 puntos
por dia completo trabajado.

2. El tiempo de servicio en el desempeiio de las funciones propias de la plaza objeto de la
convocatoria (Administrativo/a) al servicio de empresas publicas o privadas, a razon de
0,01 puntos por dia completo trabajado.
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La experiencia en el ejercicio de las funciones se acreditara mediante certificacion del
organismo correspondiente con contrato de trabajo, certificados de empresa o nomi-
na (cualquiera de ellos, no es necesario la presentacion de los tres documentos) u otro
cualquier documento donde se especifique el puesto ocupado y la antigiiedad en la
empresa. Asimismo, se acompaiiara informe de vida laboral actualizado.

En ninglin caso sera puntuable experiencia que no corresponda con la plaza objeto de
esta convocatoria (Administrativo/a).

Dado que la valoracion de la experiencia se llevara a cabo por dia de servicio prestado,
se computara/valorara el afio a razén de 365 dias y el mes a razdn de treinta dias.

Para contrataciones a jornada parcial, se estard a lo que establece la vida laboral del
candidato.

B) Méritos académicos, hasta 10 puntos:

1. Titulaciones académicas o profesionales oficiales de nivel igual o superior distintas a
la requerida para el acceso al cuerpo, escala o categoria correspondiente, siempre que
estén relacionadas con las funciones a desempefiar por la plaza.

La valoracion de las titulaciones académicas se realizara conforme a la siguiente escala:

a) Por estar en posesion de un titulo universitario relacionado con el puesto que se ofer-
ta, 4 puntos.

b) Por estar en posesion de titulos de técnico superior relacionados con el puesto que se
oferta, 2 puntos.

Su acreditacion requerira la presentacion del titulo académico o certificado de estudios
realizados, expedido por la autoridad docente competente.

Todas las titulaciones universitarias y/o académicas obtenidas en el extranjero, y que
sean aportadas al objeto de ser puntuadas, deberdn ir acompanadas de la traduccion ofi-
cial al castellano, en caso contrario, no seran objeto de puntuacion.

2. Formacion recibida e impartida, hasta el fin del plazo de presentacion de instancias,
siempre que guarde relacion con la categoria y funciones de la plaza que se convoca,
incluyendo la referida a materias con contenidos o competencias transversales en el
ejercicio de tales funciones, como es la prevencion de riesgos laborales (generales y
especificos de la plaza convocada), igualdad de género, proteccion de datos personales
y similares, que haya sido convocada, organizada, impartida, homologada o acredita-
da por la Administracion General del Estado, las administraciones de las comunidades
autonomas, los organismos y entidades de derecho publico de dichas administraciones,
las universidades o los colegios profesionales. Asimismo, se valorara la formacion de
esta misma naturaleza, que haya sido organizada o impartida por las entidades pro-
motoras u organizaciones sindicales en el marco de los acuerdos de formacion para el
empleo de las administraciones publicas.

Puntuacion por cada hora lectiva: 0,008 puntos.

Todas las titulaciones y/o diplomas aportados al objeto de su puntuaciéon deberan ser
presentadas en su integridad, es decir, anverso y reverso de la titulacion; en caso de
ausencia de alguna de las partes, la titulacion y/o diploma no sera puntuable.

SESENTA Y SIETE. Baremados los méritos, la comision de seleccion expondra al publico
la lista de los aspirantes con la puntuacion provisional obtenida en esta fase de concurso, con-
cediendo un plazo de (5) cinco dias habiles para que formulen las reclamaciones y alegaciones
que estimen pertinentes en relacién con la puntuacion provisional otorgada por la comision de
seleccion.

Décimo primera. Verificacion de la autobaremacion

SESENTA Y OCHO. Finalizada la fase de oposicion, aquellos aspirantes que la hubiesen supe-
rado deberan presentar en el Registro General de Entrada de este Ayuntamiento, a través de su
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sede electronica o conforme a lo dispuesto en el articulo 16.4 LPACAP, fotocopia de los docu-
mentos justificativos de los méritos que se alegaron, a fecha de finalizacion del plazo de presen-
tacion de solicitudes, en el plazo de diez dias habiles a partir de la publicacion de la resolucion
con los resultados definitivos de la fase de oposicion.

SESENTA Y NUEVE. La documentacion debera presentarse ordenada y numerada, conforme
al orden establecido en el impreso de autobaremacion presentado, responsabilizandose el aspi-
rante de la veracidad de la documentacion presentada.

SETENTA. El aspirante se responsabiliza expresamente de la veracidad de la documentacion
presentada. En caso de falsedad o manipulacion de algin documento, decaera el derecho a la parti-
cipacion en la presente convocatoria, con independencia de la responsabilidad a que hubiera lugar.

SETENTA Y UNO. La documentacion ha de ser legible, descartandose aquella de la que no
pueda desprenderse la informacion que se pretende documentar.

SETENTA Y DOS. La documentacion presentada a través de las oficinas de Correos debera ir
en sobre abierto para ser fechada y sellada por el personal funcionario de dicho organismo antes
de ser certificada.

SETENTA Y TRES. La documentacion acreditativa de los méritos debera ir ordenada y nume-
rada conforme al orden en que se citaron los méritos en el impreso de autobaremacion presenta-
do, adjuntando copia de dicho modelo presentado en tiempo y forma.

SETENTA Y CUATRO. El tribunal calificador procedera a la verificacion, de la autobarema-
cion presentada por aquellos aspirantes que, hayan superado la fase de oposicion y hayan justifi-
cado sus méritos en tiempo y forma.

Décimo segunda. Calificacion definitiva y relacion de aprobados

SETENTA Y CINCO. La comision de seleccion elevara a la Alcaldia, junto con el acta de
la Gltima sesion, una lista con las puntuaciones definitivas obtenidas por las personas aspiran-
tes, ordenada de mayor a menor puntuacion, que sera publicada en la sede electronica, portal de
transparencia y tablon de anuncios fisico de este Ayuntamiento.

SETENTA Y SEIS. En ningun caso, la comision propondrd mayor nimero de aspirantes que
el de plazas convocadas.

SETENTA Y SIETE. En el caso de que al proceder a la ordenacion de los aspirantes se produ-
jeran empates, estos se resolveran atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacion obtenida, dentro de la fase de concurso, en los méritos profesionales.

b) Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.

¢) Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.

d) Mayor puntuacion obtenida, dentro de la fase de concurso, en los méritos académicos.

e) Mayor niimero de horas de formacion.

g) Orden de actuacion de las personas aspirantes, conforme a la Resolucion, de 31 de
enero de 2025, de la Direccion General de Recursos Humanos y Funcion Publica, por
la que se hace publico el resultado del sorteo que determina el orden de actuacion de los
aspirantes en las pruebas selectivas que se convoquen a partir de la publicacion en el
BOJA de la presente resolucion y que se celebren durante el afio 2025.

SETENTA Y OCHO. Frente a las mencionadas puntuaciones podran presentarse alegaciones,
en el plazo de (5) cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente a su publicacion en la
sede electronica, portal de transparencia y tablon de anuncios fisico de esta entidad.

Décimo tercera. Presentacion de documentos y nombramiento y toma de posesion

SETENTA Y NUEVE. En el plazo de (20) veinte dias habiles a contar desde la publicacion de
la relacion de aprobados en los tablones de anuncios de este Ayuntamiento, la persona aspirante
que ha obtenido mayor puntuacion debera presentar los siguientes documentos originales:
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a) Documento nacional de identidad.

b) Titulacién exigida en la base tercera.

¢) Documentacion original de los méritos alegados en el modelo de autobaremacion.

d) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente disci-
plinario de ninguna de las administraciones publicas, o de los 6rganos constitucionales
o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial, para el acceso al cuerpo o escala objeto de la presente convocatoria.

¢) Informe médico de no padecer enfermedad o defecto fisico que impidan el ejercicio de
las correspondientes funciones.

f) Certificado negativo de delitos de naturaleza sexual.

OCHENTA. Si dentro del plazo fijado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentase la docu-
mentacion, o del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos sefiala-
dos en la base tercera o no resultaran justificados debidamente los méritos alegados en la auto-
baremacion, no podra ser nombrado, dando lugar a la invalidez de sus actuaciones y a la subsi-
guiente nulidad de los actos de la comision de seleccion con respecto a este, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su solicitud.

OCHENTA Y UNO. Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, la Alcaldia, por
resolucion, efectuara el correspondiente nombramiento como funcionario de carrera; dicho nom-
bramiento, es su integridad, se publicara en la sede electronica, portal de transparencia y tablon
de anuncios fisico de esta entidad, asi como extracto de la misma en el Boletin Oficial de la Pro-
vincia.

OCHENTA Y DOS. Todas las publicaciones que se realicen en la sede electronica, en el portal
de transparencia y en el tablon de anuncios fisico de esta entidad, serviran de notificacion a las
personas interesadas en el procedimiento.

OCHENTA Y TRES. Una vez publicada la resolucién de nombramiento como funcionario/a
de carrera en el Boletin Oficial de la Provincia, se procedera a la toma de posesion del puesto en
el plazo de un mes a partir del dia siguiente a dicha publicacion.

Décimo cuarta. Incidencias

OCHENTA Y CUATRO. La comision de seleccion queda facultada para resolver las dudas que
surjan durante el proceso selectivo y adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden del pro-
ceso selectivo en todo lo no previsto en estas bases.

Décimo quinta. Bolsa de trabajo

OCHENTA Y CINCO. Los aspirantes que no hayan sido nombrados pasaran a conformar, pre-
via resolucion de Alcaldia, una bolsa de trabajo para su posible llamamiento y nombramiento
como funcionarios interinos cuando concurra alguno de los supuestos previstos en el articulo 10
TREBEP, sin necesidad de convocar un nuevo proceso selectivo, que tendra prioridad frente a
cualquier otra bolsa constituida en este Ayuntamiento.

OCHENTA Y SEIS. Esta bolsa tendra una duracion de dos afios a partir de su entrada en
vigor, prorrogable por dos afios mas mediante resolucion motivada de Alcaldia.

OCHENTA Y SIETE. Advertida la concurrencia de los supuestos previstos en el precitado
articulo 10 TREBEP, y autorizada su cobertura por el jefe de personal, el Area de Personal de
este Ayuntamiento realizara llamamientos de caracter individual al aspirante o aspirantes que, en
cada momento, encabecen el orden de prelacion.

OCHENTA Y OCHO. El llamamiento, sirviéndose de los datos que el aspirante o aspirantes
hayan hecho constar en su solicitud, se realizara empleando los siguientes medios:

— Correo electronico.

— Llamada telefonica.
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El empleo de estos medios se realizara de forma sucesiva, efectuando el llamamiento, en
primer lugar, mediante comunicacion dirigida a la direccién de correo electronica habilitada
por el aspirante o aspirantes para, a continuacion, practicar hasta un méaximo de tres llamadas
telefonicas, en intervalos de media hora como minimo, advirtiendo de la comunicacion electro-
nica realizada. El aspirante o aspirantes dispondran de un plazo de dos dias habiles para que,
de forma inequivoca mediante comunicacion dirigida al Registro General del Ayuntamiento
de Cuevas de San Marcos, manifiesten su interés en el nombramiento ofrecido, entendiéndose
declinado en caso contrario.

OCHENTA Y NUEVE. De no ser posible contactar con la persona seleccionada, se procedera
a la exclusion del aspirante del llamamiento concreto, manteniendo, no obstante, su orden en la
relacion de integrantes de la bolsa de trabajo para futuros llamamientos, todo ello sin perjuicio
de las medidas concretas que el Ayuntamiento pueda adoptar frente a incumplimientos reite-
rados por los aspirantes de mantener convenientemente actualizados tanto sus datos personales
como de contacto.

En todas las actuaciones, el candidato al llamamiento debera actuar y personarse por si
mismo, debidamente acreditado.

NOVENTA. Los aspirantes podran ser excluidos de la bolsa de trabajo en los siguientes
supuestos:

a) Previa solicitud expresa del interesado.

b) Rechazo del llamamiento sin que medie causa justificada.

c) Falta de incorporacion al puesto de trabajo tras la aceptacion de la oferta, sin causa jus-
tificada.

A los efectos del presente apartado, se entiende como causa justificada los motivos
siguientes:

a) Enfermedad que impida el desempefio de las funciones asignadas al puesto de trabajo,
siempre que sean debidamente acreditadas mediante certificado médico.

b) Maternidad o paternidad, dentro del periodo legalmente establecido para el disfrute del
permiso derivado de dicha situacion.

¢) Las contrataciones en otra empresa o el nombramiento en la Administracion.

d) Alta en el régimen de autonomos.

e) Circunstancias personales graves, que sean debidamente acreditadas, no previsibles,
que hayan tenido lugar en un periodo no superior a tres dias habiles anteriores a la
fecha en la que se realiza la oferta.

NOVENTA Y UNO. Cuando el aspirante renuncie por causa justificada mantendra su posicion
en la bolsa de trabajo, ignorandolo para futuros llamamientos hasta tanto no cese tal causa, que
habra de comunicar mediante escrito motivado dirigido al Alcalde de este Ayuntamiento en el
registro de entrada.

NOVENTA Y DOs. Finalizado el periodo por el que se efectie su nombramiento, la persona
aspirante se reintegrara en la bolsa, pasando a ocupar el ultimo puesto de la misma, siempre que
el nombramiento haya sido superior a dos meses (60 dias).

Décimo sexta. Vinculacion de las bases

NOVENTA Y TRES. Las presentes bases vinculan al Ayuntamiento, a la comision de selec-
cién y a quienes participen en el proceso selectivo. Tanto las bases como cuantos actos admi-
nistrativos deriven de la convocatoria y de la actuacion de la comision de seleccion podran ser
impugnados por los interesados en los casos, plazos y forma establecida en la LPACAP.

NOVENTA Y CUATRO. Contra estas bases, que ponen fin a la via administrativa, los inte-
resados podran interponer, alternativamente, o recurso de reposicion potestativo, en el plazo
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de un mes a contar desde el dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el Boletin Oficial
del Estado, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124
LPACAP, o recurso contencioso-administrativo, ante los juzgados de lo Contencioso-Adminis-
trativo de Malaga, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente al de publicacion de
su anuncio en el Boletin Oficial del Estado, de conformidad con el articulo 46 LICA, sin perjui-
cio de que los interesados puedan interponer cualquier otro recurso que sea procedente y estimen
oportuno.

Segundo. Publicar las presentes bases, en su integridad, en la sede electronica, portal de
transparencia, tablon de anuncios fisico de este Ayuntamiento y Boletin Oficial de la Provincia,
asi como extracto de las mismas en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia y Boletin Oficial
del Estado.

Tercero. Contra las bases podran, las personas interesadas, presentar los recursos que
constan en la base décimo sexta de las mismas.

Cuarto. Dar cuenta de la presente resolucion al Ayuntamiento Pleno y a la Junta de
Gobierno Local, en la primera sesion que celebren.

En Cuevas de San Marcos, a 17 de marzo de 2025.

El Alcalde-Presidente, firmado: José Maria Molina Ruz.

ANEXO I

Temario

A. Materias generales

1. La Constitucion espafiola de 1978: Estructura y contenido. Derechos y deberes fundamenta-
les. Su garantia y suspension. El Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo. Reforma
de la Constitucion.

2. La Jefatura del Estado. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia.

3. Las Cortes Generales. Composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso de los
Diputados y del Senado.

4. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La organiza-
cion judicial espafiola.

5. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros.
Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno. Las funciones del Gobierno.
Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

6. E1 Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los Objetivos
de Desarrollo Sostenible. La Agenda Digital para Espafia.

7. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Buen Gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: funciones.

8. La Administracion General del Estado. Los Ministros. Los Secretarios de Estado. Los Sub-
secretarios. La Administracion Periférica del Estado. Organos y competencias. Otros 6rga-
nos administrativos.

9. La organizacion territorial del Estado: Las comunidades autonomas. Constitucion y distribu-
cion de competencias entre el Estado y las comunidades autonomas. Estatutos de Autonomia.

10. La Administracion local: Entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.

11. La organizacion de la Unién Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento Euro-
peo, la Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la Union Europea. Efectos de la inte-
gracion europea sobre la organizacion del Estado espaiol.

12. Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las disposiciones
del ejecutivo con fuerza de ley: Decreto-ley y decreto legislativo. El reglamento: Concepto,
clases y limites. Otras fuentes del derecho administrativo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.
24.

El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos admi-
nistrativos. Su motivacion y notificacion. Revision, anulacion y revocacion. El principio de
legalidad en la actuacion administrativa.

Las leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del
Régimen Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo. La iniciacién, ordena-
cion, instruccion y terminacion del procedimiento administrativo. Medios de impugnacion
de la actuacion administrativa. La revision de oficio. Los recursos administrativos: Concepto
y clases. La jurisdiccion contencioso-administrativa.

Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica
1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Géne-
ro. Discapacidad y dependencia.

Atencion al publico. Atencion de personas con discapacidad. Los servicios de informacion
administrativa. Informacioén general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones.
Quejas. Peticiones.

Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de
archivo y criterios de ordenacion.

Administracion electronica y servicios al ciudadano. Analisis de principales paginas web de
caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencion al ciudadano. Venta-
nilla tinica empresarial. El1 Punto de Acceso General de la Administracion General del Estado.
Ley organica de proteccion de datos y su reglamento. El Reglamento (UE) 2016/679, de 27
de abril, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacion de estos datos. Principios y derechos. Obligaciones.
La Agencia de Proteccion de Datos: Competencias y funciones.

Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido

de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.

Nociones bésicas de seguridad informatica. Introduccion al sistema operativo: El entor-
no Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows: Ventanas, iconos,
ments contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El explorador de
Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Accesorios. Herra-
mientas del sistema.

Procesadores de texto: Word. Hojas de calculo: Excel. Bases de datos: Access.

Correo electronico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de
direcciones. La Red Internet, conceptos elementales sobre protocolos y servicios en internet.
Funcionalidades bésicas de los navegadores web.

B. Materias especificas

25.

26.

217.

28.

29.

El personal al servicio de las Administraciones publicas. Régimen juridico. El Texto Refun-
dido del Estatuto Basico del Empleado Publico y demés normativa de aplicacion. Las com-
petencias en materia de personal. El Registro Central de Personal.

Seleccion de personal. Los procesos selectivos en la Administracion publica y su conexion
con la oferta de empleo publico. Principios constitucionales. Acceso al empleo publico y
provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

El personal funcionario al servicio de las administraciones publicas: Funcionarios de carrera
y funcionarios interinos. La seleccion de los funcionarios.

Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones administrativas de los
funcionarios. Supuestos y efectos de cada una de ellas.

Provision de puestos de trabajo en la funcion publica. Los deberes y derechos de los funcio-
narios. La carrera administrativa. Promocion interna.
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30.

31.

32.

33

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Sistemas de retribuciones e indemnizaciones. Las incompatibilidades. Régimen disciplina-
rio: Faltas, sanciones y procedimiento.

El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios. El régimen de la Seguridad Social
del personal laboral. Accion protectora. Concepto y clases de prestaciones, afiliacion y
cotizaciones.

El personal laboral al servicio de las administraciones publicas. Seleccién. Derechos, debe-
res e incompatibilidades. El contrato de trabajo: Contenido, duracion y suspension. Negocia-
cion laboral, conflictos y convenios colectivos.

. Incapacidad temporal. Concepto y causas que motivan esta situacion. Incapacidad perma-

nente en la modalidad contributiva. Jubilacion: concepto y requisitos. Muerte y superviven-
cia. Prestaciones. Sujetos causantes. Beneficiarios.

Las retribuciones de los funcionarios ptblicos y del personal laboral al servicio de la Admi-
nistracion Publica. Nominas: Estructura y normas de confeccion. Altas y bajas: Su justifica-
cion. Retribuciones basicas: Sueldos, trienios, pagas extraordinarias. Retribuciones comple-
mentarias y otras remuneraciones. Devengo y liquidacion de derechos econdmicos. El pago
de las retribuciones del personal en activo. Formas de pago.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (I). Disposiciones
generales. El municipio. La provincia. Otras entidades locales. Disposiciones comunes a las
entidades locales.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local (II). Bienes, activi-
dades y servicios. Personal al servicio de las entidades locales. Haciendas locales. Organiza-
ciones para la cooperacion entre las administraciones publicas en materia de Administracion
Local. Tipificacion de infracciones y sanciones.

Real Decreto Legislativo 1/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley del Catastro Inmobiliario.

Régimen de establecimiento, funcionamiento y normativa reguladora de los puntos de infor-
macion catastral.

Ordenanzas municipales (abastecimiento de agua, impuesto de bienes inmuebles, vehiculos
y vados).

El impuesto sobre la renta de la persona fisicas. Qué es y como se aplica. Comunicacion con
la Agencia Tributaria. Presentacion de declaraciones.
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ANEXO II

Modelo de solicitud

D./D2 , con
DNI , con domicilio a efectos de notificaciones en

localidad , CP , provincia

teléfono , correo electronico

Enterado/a del procedimiento convocado por el Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos para la
cobertura de una plaza de Administrativo/a, funcionario/a de carrera incluida en la OEP 2024.

EXPONE

Primero. Que retine todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

Segundo. Que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud y que retine todos y
cada uno de los requisitos y condiciones exigidos en las bases referidos a la fecha de termina-
cion del plazo de presentacion de la solicitud.

Tercero. Que accedo a la presente convocatoria con la titulacion de:

Por todo lo expuesto, SOLICITA ser admitido para participar en el proceso selectivo objeto de la
presente convocatoria.

En ,a de de 2025.

El/la interesado/a

Fdo.:

Los datos personales recogidos por el Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos se someteran a las exigencias de
la normativa actual en materia de proteccion de datos personales, Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales y Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de sus datos personales y a la libre circulacion de estos datos, en concreto se trataran los siguientes
tipos de datos: Datos de caracter identificativo como su nombre, apellidos, DNI, correo electronico y teléfono.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS: Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos.

DATOS DE CONTACTO: Plaza Luis de Armifian, 32, CP: 29210 Cuevas de San Marcos, municipio de Cuevas de San
Marcos, provincia de Malaga.

DELEGADO DE PROTECCION DE DATOs: Avenida del Pacifico, nimero 54, 29004 Malaga. Teléfono: 952 133 624
Correo: protecciondedatos@malaga.cs. Los datos se incorporaran a la actividad de tratamiento “Seleccion
Administrativo/a, funcionario/a de carrera y formacion de bolsa de trabajo”, cuyo contenido, finalidad, base juri-
dica, régimen de cesiones y plazo de conservacion pueden ser consultados en el siguiente enlace, http:/www.cue-
vasdesanmarcos.es/12369/tratamiento-de-datos.

DEerecHOs: El Reglamento General de Proteccion de Datos permite ejercer ante el responsable del tratamiento los
derechos de acceso, rectificacion, oposicion, supresion (“derecho al olvido”), limitacion del tratamiento, porta-
bilidad y de no ser objeto de decisiones individualizadas. Puede obtener mas informacion y modelos gratuitos
de solicitudes para el ejercicio de sus derechos en http://www.cuevasdesanmarcos.es/12370/ejercicio-de-derechos.
Puede dirigirse al Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia en https://www.ctpdandalucia.es/
area-deproteccion-de-datos para reclamar el ejercicio de sus derechos. Mas informacion: http://www.cuevasdesan-

marcos.es/5303/aviso-legal.
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ANEXO III

Modelo de autobaremacion

D./D? , con DNI

EXPONE

Que, de conformidad con lo establecido en la base décima de la convocatoria, se aporta manifestacion de los méritos susceptibles de
ser valorados en la fase de concurso del proceso selectivo.

Por ello, DECLARA:

Bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos consignados en el presente modelo de autobaremacion de méritos, asu-
miendo en caso contrario las responsabilidades a que hubiera lugar.

Meéritos alegados

a) Valoracion de los méritos profesionales (hasta 30 puntos)

Experiencia en el ejercicio de las funciones que comprende la plaza y/o tiempo de servicio en la plaza objeto de la convocatoria o
tiempo de servicio en una plaza de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral, segiin se trate, adscrita al mismo
grupo y subgrupo de titulacion, conforme al orden y valoracion recogida en la base décima.

A CUMPLIMENTAR POR LA
A) MERITOS PROFESIONALES (MAXIMO 30 PUNTOS) COMISION DE SELECCION,
PREVIA COMPROBACION
, - | CAUSA DE NO
ADMINISTRACION PUBLICA 1;%2‘5‘ PUNTOS szfgﬁfsglv VALORACION,
SI PROCEDE
1. SERVICIOS PRESTADOS EN EL
AYUNTAMIENTO DE CUEVAS
DE SAN MARCOS Y/U OTRA
ADMINISTRACION PUBLICA
(0,03 PUNTOS X DIA COMPLETO
TRABAJADO).
TOTAL PUNTOS ADMON. PUBLICA
, - | CAUSA DE NO
EMPRESA PUBLICA O PRIVADA 1;%245' PUNTOS Pizg\‘?gglv VALORACION,
SI PROCEDE
2. SERVICIOS PRESTADOS EN
EMPRESAS PUBLICAS O PRIVADAS
(0,01 PUNTOS X DIA COMPLETO
TRABAJADO).
TOTAL PUNTOS EMPRESA PUBLICA O PRIVADA

TOTAL APARTADO A) EXPERIENCIA (1+2)
(LA PUNTUACION NO PUEDE SER SUPERIOR A 30 PUNTOS)
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B) Valoracion de los méritos académicos y de formacion (hasta 10 puntos)
Titulaciones académicas o profesionales y formacion recibida e impartida que guarden relacion con la categoria y las funciones a des-
empeifiar por la plaza que se convoca, incluyendo los referidos a materias con contenidos o competencias transversales, conforme al

orden y valoracion recogida en la base décima.

A CUMPLIMENTAR POR LA
B) MERITOS ACADEMICOS Y FORMACION (MAXIMO 10 PUNTOS) COMISION DE SELECCION, PREVIA
COMPROBACION
] CAUSA DE NO
1) TITULACION UNIVERSITARIA (4 PUNTOS POR CADA TiTULO) PUNTOS LNV E1 (O] VALORACION,
ASIGNADA
SI PROCEDE
TOTAL APARTADO 1)
2) TITULO DE TECNICO SUPERIOR (2 PUNTOS POR CADA TITULO) PUNTOS
TOTAL APARTADO 2)
3) CURSO FORMACION DENOMINACION ‘fﬁ%ﬁ“&?ﬁzﬁlﬂf N.° PUNTOS PUNTUACION gﬁfgﬁfggg
(0,008 PUNTOS POR CADA HORA) DE LA FORMACION IMPARTE HORAS ASIGNADA e
TOTAL APARTADO 3)

TOTAL APARTADO B) FORMACION (1+2+3)
(LA PUNTUACION NO PUEDE SER SUPERIOR A 10 PUNTOS)

TOTAL EXPERIENCIA + FORMACION
(LA PUNTUACION NO PUEDE SER SUPERIOR A 40 PUNTOS)
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FECHA'Y FIRMA

Declaro que dispone de la documentacion que asi lo acredita y la pondra a disposicion del Ayuntamiento de Cuevas de San Marcos
cuando le sea requerida.

En ,a de de 2025.

Firma del solicitante.

Fdo.:

La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, de cualquier dato o informacion que se incorpore a este anexo, o la no pre-
sentacion de la documentacion que sea en su caso requerida para acreditar el cumplimiento de lo declarado, determinara la nulidad de
las actuaciones del interesado en el procedimiento, asi como la imposibilidad de instar un nuevo procedimiento con el mismo objeto
durante el periodo de tiempo determinado por la ley, todo ello sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles 0 administrativas
a que hubiera lugar.
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ANEXO 1V
Modelo de certificado servicios previos
MINISTERIO, ORGANISMO O CORPORACION DNI DEL INTERESADO
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
DESTINO LOCALIDAD PROVINCIA
SERVICIOS PRESTADOS EN CUERPO, VINCULO DESDE HASTA TOTAL
p JORNADA - - - - - - GRUPO
ESCALA O CATEGORIA LABORAL ) DIiA | MES | ANO | DiA | MES | ANO | ANOS |MESES | DiAS
o
<
Q
(5]
>
O
~~
N
o
©
(@]
<
©
£
o
o
Q
TOTAL DiAS %
Certifico la exactitud de los datos anteriores, que concuerdan con los antecedentes obrantes en este Ayuntamiento.
&
En , a fecha de firma electronica. o
. o !
) Firma del/la funcionario/a responsable ]
C - Funcionario de carrera. O
P - Funcionario en practicas. Fdo.: E
E - Funcionario interino. [}
V - Funcionario eventual. El/la Secretario/a-Interventor/a ?
L - Contratado laboral. )
A - Contratado administrativo. Fdo.: I\
o
Medios de prueba admitidos en derecho para el caso de prestacion de servicios no formalizados documentalmente (2). (}l
[e0)
- N
En , a fecha de firma electronica. o
—
o
El Jefe de Personal Lfl)
El/La Alcalde/sa-Presidente/a. ol
™
Fdo.: 8
N
(2) Se acompaiiaran fotocopias, testimonios o copias autorizadas de nominas, recibos, listas de pago o cualquier otro documento que acredite el abono al interesado de las retri- 8
buciones satisfechas durante el periodo de tiempo a reconocer. L
LLl
>
©)
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ANEXO IV

Modelo de certificado de funciones desempefiadas

Don/Dofia , con DNI s

como responsable del Area de de la Administracion Ptblica

, CERTIFICA bajo su perso-

nal responsabilidad y a peticion del interesado:

Que don/dona , con DNI R

ha trabajado para esta Administracion:

[] Realizando, desde el ___ de de hastael _ de de ,
todas y cada una de las funciones requeridas por la plaza de Administrativo/a en el Ayun-
tamiento de Cuevas de San Marcos:

— Elaborar, supervisar y revisar las nominas del personal.

— Planificar, coordinar y distribuir las tareas a desarrollar por el personal a su cargo segun
las instrucciones recibidas y seguimiento de las mismas.

— Mantener contactos con entidades externas (Seguridad Social, Agencia Tributaria, etc.).

— Elaborar expedientes solicitados por distintas administraciones en distintos proce-
dimientos en materia de personal.

— Proporcionar informacion y asistencia a los trabajadores sobre cualquier incidencia en
la materia. Comunicar a la plantilla cuantas modificaciones y actualizaciones legales se
precisen.

— Gestionar cuantas situaciones administrativas y contractuales se den en el personal muni-
cipal, incluyendo altas, bajas, modificaciones...

— Gestion de expedientes de aguas: solicitudes de nuevas altas, cambios de titular, lecturas,
padrones, Recaudacion.

— Confeccion de certificados catastrales punto PIC.

— Seguimiento de los padrones de rustica, urbana y vehiculos.

— Actualizacion de los padrones y adaptacion de los ficheros al programa informatico del
Ayuntamiento.

— Servicios de vados, altas, bajas, confeccion de padron y recaudaciones.

— Expedientes de licencias de apertura de establecimientos.

— Penados en beneficio de la comunidad.

— Otras funciones que por disposicion del superior jerarquico, concejalia, Alcaldia o norma-
tivas vigentes, le sean atribuidas.

— Cuantas otras sean propias de la plaza, y las que se establezcan en las normas de aplica-
cion a la actividad profesional del ocupante del puesto.

— Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

[] Ocupando, desde el de de hastael  de de ,
una plaza de Administrativo/a, de idéntica naturaleza, clase y categoria, funcionarial o laboral,
segun se trate, y adscrito al mismo grupo y subgrupo de titulacion objeto de la convocatoria.

Que dispone de la documentacion que asi lo acredita y la pondra a disposicion del Ayuntamiento
de Cuevas de San Marcos cuando le sea requerida.

Y para que conste, expido la presente certificacion en ,a __ de
de

Fdo.:
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La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial de cualquier dato o informacion
que se incorpore a este certificado, o la no presentacion de la documentacion que sea en su caso
requerida para acreditar el cumplimiento de lo declarado, determinara la nulidad de las actua-
ciones del interesado en el procedimiento, asi como la imposibilidad de instar un nuevo proce-
dimiento con el mismo objeto durante el periodo de tiempo determinado por la ley, todo ello sin
perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar.

1028/2025
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