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ADMINISTRACION LOCAL

ANTEQUERA

Recursos Humanos
Anuncio

Expediente numero: 2025/RRHHGE000151.

La Junta de Gobierno Local, en sesion celebrada el dia 17 de noviembre de 2025, aprobd
las bases y convocatoria que a continuacion se transcriben:

BASES PARA LA PROVISION, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, DE 4 PLAZAS DE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, VACANTES EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO

DEL EXCELENTISIMO AYUNTAMIENTO DE ANTEQUERA E INCLUIDAS EN LAS OFERTAS DE
EMPLEO PUBLICO DEL ANO 2022, 2023 Y 2025 Y CONSTITUCION DE BOLSA DE EMPLEO

1. Objeto de la convocatoria

1.1. La presente convocatoria tiene por objeto la provision de cuatro plazas de Auxiliar
Administrativo/a, vacantes en la plantilla de personal funcionario del excelentisimo Ayun-
tamiento de Antequera, incluidas en las ofertas de empleo publico del afio 2022, 2023 y 2025,
publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Malaga nimero 239, de 16 de diciembre de
2022; en el nimero 140, de 24 de julio de 2023, y en el numero 100, de 28 de mayo de 2025,
respectivamente.

DENOMINACION EN PLANTILLA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO C

SUBGRUPO 2

ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA AUXILIAR

NUM. VACANTES 4

1.2. Se reservan dos de las vacantes que se convocan para ser cubiertas entre personas con
discapacidad, considerando como tales las definidas en el articulo 4.2 del Texto Refundido de
la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusion Social, aproba-
do por Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, siempre que superen las pruebas
selectivas y acrediten su discapacidad y la compatibilidad con el desempefio de las tareas y fun-
ciones correspondientes.

En los procesos selectivos de acceso mediante ingreso libre, las plazas reservadas para
personas con discapacidad que queden desiertas no se podran acumular al turno general.

1.3. Cubiertas las plazas objeto de la presente convocatoria, se formara una bolsa de empleo
temporal de auxiliares administrativos del excelentisimo Ayuntamiento de Antequera, que podra
ser utilizada por esta Administracion, si asi se acordara expresamente por los 6rganos municipales
competentes, para atender futuros llamamientos interinos y contrataciones temporales para ocupar
un puesto de la misma categoria, con estricta sujecion a las limitaciones y prescripciones impues-
tas por las leyes de presupuestos generales del Estado o normativa de aplicacion.

La bolsa de empleo tendra vigencia de tres afos desde su constitucion o hasta la publica-
cion de nuevas listas de candidatos resultantes del desarrollo de nuevos procesos selectivos. Se
entendera constituida el dia siguiente a su publicacion.
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2. Legislacion aplicable

El presente proceso selectivo se regira por lo previsto en las presentes bases y sus anexos
y en su defecto se estara a lo establecido en el R. D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 30/1984, de 2 de agosto,
de medidas para la Reforma de la Funcion Publica; R. D. Legislativo 781/1986, de 18 de abril,
por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de régi-
men local; Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de Andalucia; Decreto 51/2025, de
24 de febrero, por el que se regula la planificacion y ordenacion del empleo publico, y el ingre-
s0, promocion interna y provision de puestos de trabajo del personal de la Administracion Gene-
ral de la Junta de Andalucia; R. D. 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 fun-
cionarios de la Administracion Local; R. D. 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprue-
ba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado
y Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado; asi como de forma supletoria por la Orden APU/1461/2002,
de 6 de junio; Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y
Hombres; Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, que regula el Texto Refundido
de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusion Social; Real
Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la
provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad; Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas; Ley 40/2015, de 1
de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico, y por cualquier otra disposicion aplicable.

Las presentes bases se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Malaga y
anuncios de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia y Boletin Oficial
del Estado.

3. Requisitos de los aspirantes
Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas las personas aspirantes debe-
ran reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espaifiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley del Estatuto del Empleado Publico.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

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

d) No padecer enfermedad o discapacidad que impida el desempefio de las correspondien-
tes funciones.

e) 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
o 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.

f) Estar en posesion del titulo de graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equi-
valente.
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A los efectos de equivalencia de titulaciones académicas, las personas solicitantes podran
hacer referencia, en la instancia de participacion, a la normativa en la que se establece dicha
equivalencia y aportar fotocopias de los titulos o certificaciones académicas acreditativas de que
cumplen los requisitos exigidos o, en su caso, de las resoluciones individualizadas pertinentes.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd acreditarse su homologacion
por el Ministerio de Educacién y Formacion Profesional.

Todos los requisitos a los que se refiere la base 3, deberan poseerse en el momento de fina-
lizar el plazo de presentacion de instancias y mantenerlos durante el proceso selectivo.

4. Solicitudes

4.1. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas deberan hacerlo constar en la
solicitud, segiin modelo recogido en el anexo II de estas bases, dirigida al sefior Alcalde-Presiden-
te, manifestando en la misma que retinen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convo-
catoria, referidos siempre a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias.

4.2. El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias habiles, contados a partir
del siguiente al de la publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

4.3. Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento o conforme a
lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administra-
tivo Comun de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes presentadas a través de las oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto
para ser fechadas y selladas por el personal de dicho organismo antes de ser certificadas.

Si la solicitud se presentara en otro registro distinto al del excelentisimo Ayuntamiento de
Antequera deberd comunicarse en el mismo dia de presentacion, mediante correo electrénico a
la direccion presuper@antequera.es con el asunto “avance instancia para participar en proceso
selectivo de Auxiliar Administrativa/o”, indicando nombre y apellidos del solicitante, fecha de
presentacion y lugar donde se ha presentado.

4.4. Las personas con discapacidad deberan adjuntar a la solicitud de participacion en las
pruebas selectivas la acreditacion de tal condicion, asi como del tipo de discapacidad que posee,
conjuntamente con la declaracion de las adaptaciones de tiempo, medios y de otra naturaleza que
considere necesarias para la realizacion de las pruebas.

4.5. A la solicitud de participacion se acompaiiara fotocopia del documento nacional de
identidad en vigor, asi como justificante del pago de los derechos de examen, que se fijan, con-
forme establece la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa por Derechos de Examen y Partici-
pacion en procesos selectivos para el acceso o promocion de los cuerpos o escalas de funciona-
rios y categorias de personal laboral fijo del excelentisimo Ayuntamiento de Antequera, en la
cantidad de 30,00 euros.

Se aplicara la tarifa reducida de 15,00 euros en los casos establecidos en el articulo 6 de la
ordenanza:

— DEMANDANTES DE EMPLEO: Gozaran de tarifa reducida las personas que figuren como
demandantes de empleo durante el plazo de, al menos, seis meses anterior a la fecha
de convocatoria de las pruebas selectivas, entendiendo por tal, la de publicacién en el
boletin de la provincia de las correspondientes bases y que no se encuentren percibien-
do ningun tipo de ayuda o subsidio. Las circunstancias que habilitan el disfrute de la
tarifa reducida deberan acreditarse mediante certificacion expedida al efecto por el Ser-
vicio de Empleo competente.

— MIEMBROS DE FAMILIA NUMEROSa: Gozaran de tarifa reducida aquellos sujetos pasivos
que acrediten su condicion de miembros de familia numerosa, a cuyos efectos deberan
acreditar tal condicion mediante presentacion de la tarjeta correspondiente.

La tasa que regula la presente ordenanza sera exigida en régimen de autoliquidacion con
ingreso previo a la solicitud de inscripcion en el proceso selectivo.
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El documento de autoliquidacion y pago debe obtenerse a través de la sede electronica del
Ayuntamiento de Antequera, direccion https:/sede.antequera.es/, apartado autoliquidaciones,
ingresandose el importe resultante de la autoliquidacion en alguna de las entidades colabora-
doras identificadas en el mismo, sin que se admita ninguna otra forma de pago diferente de las
indicadas en el documento de autoliquidacion, entendiéndose que los ingresos que se pudieran
percibir en forma distinta tendran la consideracion de indebidos y no liberaran al sujeto pasivo
de su obligacion de contribuir. Para la correcta confeccion del documento dispone de instruccio-

nes, en documento PDF al que se accede en el apartado “Ayuda”.

El abono de la tasa debera acreditarse en el momento de solicitar la inscripcion en el pro-
ceso selectivo mediante presentacion conjunta de la solicitud de inscripcion y del documento de
autoliquidacion con la validacién mecanica de la entidad colaboradora acreditativa del ingreso o
justificante del mismo.

En el caso de que el/la aspirante se acoja a la tarifa reducida, debera adjuntar, asimismo,
la documentacion acreditativa de la concurrencia de los supuestos que permiten acogerse a la
misma, entendiéndose que la no presentacion de dicha documentacion o su consideracion como
insuficiente o inadecuada, conllevara que el pago sea considerado como parcial y el importe total
de la tasa como impagado.

No sera admisible, en ningun caso, el pago extemporaneo de la tasa, entendiéndose por tal,
el abono de la misma en una fecha posterior a la finalizacion del plazo concedido en las bases
para la presentacion de la solicitud de inscripcion en el proceso selectivo.

No procedera la devolucion del importe abonado por el/la aspirante cuando, por causas
imputables al mismo, no tenga lugar la realizacion del hecho imponible. Se consideran, entre
otras, causas imputables al aspirante, la no subsanacion de posibles deficiencias en la solicitud
cuando sea requerido para ello por la Administracion, la declaracion de excluido en el proceso
selectivo o la no participacion, total o parcial, en el mismo.

Debera hacerse constar en el apartado de “Observaciones” del documento de autoliquida-
cién el cuerpo al que opta. La falta de justificacion del pago integro de la tasa por derechos de
examen en el plazo de presentacion de instancias determinara la exclusion definitiva del aspiran-
te del proceso selectivo.

Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes; unicamente podran demandar su modificacion mediante un escrito motivado, dentro
del plazo establecido para la presentacion de solicitudes. Transcurrido este plazo, no se admitira
ninguna peticion de esta naturaleza.

Los errores materiales, de hecho o aritméticos que pudieran advertirse en la solicitud
podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado.

5. Acceso de personas con discapacidad

5.1. El tribunal de seleccion adoptara las medidas oportunas que permitan a los/as aspiran-
tes con discapacidad que asi lo hubieran indicado en la solicitud, poder participar en las pruebas
del proceso selectivo en igualdad de condiciones que el resto de participantes, de acuerdo con
lo previsto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al
empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

5.2. Quienes opten a participar en las convocatorias por el cupo de reserva de personas
con discapacidad deberan acreditar que cuentan con un grado de discapacidad igual o superior al
33 por ciento y habran de indicarlo en el formulario de solicitud de participacion en el proceso
selectivo.

5.3 Las personas que, como consecuencia de su discapacidad, presenten especiales dificul-
tades para la realizacion de las pruebas selectivas, podran requerir en el formulario de solicitud
las adaptaciones y los ajustes razonables de tiempos y medios oportunos de las pruebas del pro-
ceso selectivo.
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Para ello, al cumplimentar la solicitud de participacion, los/as interesados/as deberan indi-
car las adaptaciones requeridas para la realizacion del ejercicio del proceso selectivo y deberan
presentar copia del dictamen técnico facultativo emitido por el 6rgano técnico de calificacion
competente, para que el tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesion de la adap-
tacion solicitada. El dictamen acreditara de forma fehaciente la/s deficiencia/s permanente/s que
hayan dado origen al grado de discapacidad reconocido, sin que sea valido, a estos efectos, nin-
gun otro documento.

El tribunal de seleccion aplicara las adaptaciones de tiempos que correspondan previs-
tas en la Orden PJC/804/2025, de 23 de julio, por la que se establecen criterios generales para
la adaptacion de medios y tiempos y la realizacion de otros ajustes razonables en los procesos
selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

5.4. En el supuesto de que alguno de los/as aspirantes con discapacidad que se haya pre-
sentado por el cupo de reserva de personas con discapacidad superase los ejercicios correspon-
dientes, pero no obtuviese plaza y su calificacion fuese superior a la obtenida por otros aspiran-
tes del sistema de acceso general, éste sera incluido por su orden de calificacion en el sistema de
acceso general.

6. Admision de aspirantes

6.1. Terminado el plazo de presentacion de instancias y comprobada la documentacion
correspondiente, el organo competente del Ayuntamiento dictara resolucion aprobatoria de la
lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos y la causa de exclusion, la cual se hara
publica en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablon de anuncios de la sede electronica
de la web municipal, direccion https://sede.antequera.es/, a efectos de que puedan presentarse
cuantas reclamaciones se estimen oportunas, dentro del plazo de diez dias habiles, a partir del
siguiente a aquel en que sea publicada dicha lista provisional en el citado boletin.

6.2. Transcurrido el plazo sefialado en el apartado anterior, el 6rgano competente del
Ayuntamiento dictara resolucion declarando aprobado el listado definitivo de aspirantes admiti-
dos y excluidos. Asimismo, contendra el nombramiento de los miembros del tribunal y determi-
nar4 el lugar, dia y hora de celebracion de los ejercicios de la fase de oposicion.

7. Tribunales
7.1. El tribunal calificador, cuya composicion sera predominantemente técnica, estara
constituido por un/a presidente/a, cuatro vocales y un/a secretario/a:

— PRESIDENTE: A designar por la persona titular de la Alcaldia.

— VocALES: Cuatro, a designar por la persona titular de la Alcaldia.

— SECRETARIO: El titular de la Corporacion o funcionario en quien delegue, con voz y sin
voto.

7.2. No podran formar parte del tribunal: El personal de eleccion o de designacion politica,
los funcionarios interinos y el personal eventual. La pertenencia al tribunal sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

7.3. Los vocales del tribunal deberan poseer titulacion o especializacion de igual o supe-
rior nivel de titulacion a la exigida para el ingreso en las plazas convocadas.

7.4. Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual niimero y con los mismos requisitos.

7.5. El tribunal podra contar, para la prueba, con la colaboracion de asesores técnicos, con
voz y sin voto, los cuales deberan limitarse al ejercicio de su especialidad técnica.

7.6. El tribunal quedara facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplica-
cion de las presentes bases, para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas.

7.7. El tribunal podra actuar validamente con la asistencia del presidente, dos vocales y el
secretario. Le correspondera 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.

CVE: 20251125-04637-2025 - verificable en www.bopmalaga.es/cve.php


https://sede.antequera.es/
http://www.bopmalaga.es/cve.php?cve=20251125-04637-2025

Boletin Oficial de la Provincia de Malaga

Nudmero 225

Martes, 25 de noviembre de 2025

Pagina 78

7.8. Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran
promover la recusacion en los casos de los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Publico.

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

8. Proceso de seleccion

El proceso selectivo constara de tres ejercicios que se realizaran en la misma sesion, sien-
do todos obligatorios y eliminatorios. Las preguntas versaran sobre el contenido del programa
de materias que consta en el anexo I, excepto el tercer ejercicio que versara sobre el programa
ofimatico “Microsoft 365: SharePoint, Outlook, Word 365, Excel 365”. La calificacion final del
proceso selectivo no podra superar los 100 puntos y vendra determinada por la suma de la pun-
tuacion obtenida en cada uno de los tres ejercicios de los que consta la fase de oposicion. Para
superar dichos ejercicios serd necesario haber alcanzado el minimo de puntuacién requerida en
cada uno de ellos. Los ejercicios seran corregidos sin que se conozca la identidad de las perso-
nas examinadas, quedando automaticamente anulados todos aquellos impresos de hojas de res-
puestas en los que consten marcas o signos de identificacion.

8.1. El primer ejercicio de caracter tedrico consistird en contestar por escrito un cuestiona-
rio, que contendra 55 preguntas tipo test, 50 de ellas ordinarias y evaluables y 5 de reserva, todas
con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta. Este ejercicio se valorara
con una puntuacion de 0 a 50 puntos. La puntuacion necesaria para superar este ejercicio sera de
25 puntos. Cada acierto se valorara con 1 punto y cada contestacion erronea se penalizard con
0,25 puntos. Las preguntas no contestadas ni sumaran ni restaran puntos. El tiempo para la reali-
zacion del ejercicio serd de 60 minutos.

8.2. El segundo ejercicio de caracter practico consistird en contestar por escrito un cues-
tionario que contendra 33 preguntas tipo test basadas en uno o varios supuestos practicos, 30
ordinarias y evaluables y 3 de reserva, todas con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una
de ellas la correcta. Este ejercicio se valorara de 0 a 30 puntos. La puntuacion necesaria para
superar este ejercicio serd de 15 puntos. Cada acierto se valorara con 1 punto y cada contesta-
cion erronea se penalizara con 0,25 puntos. Las preguntas no contestadas ni sumaran ni restaran
puntos. Este ejercicio solo sera corregido en caso de que el/la aspirante haya superado el primer
ejercicio. El tiempo para la realizacion del ejercicio sera de 40 minutos.

8.3. El tercer ejercicio de caracter ofimatico consistird en contestar por escrito un cues-
tionario que contendra 22 preguntas tipo test basadas en el programa ofimatico “Microsoft 365:
SharePoint, Outlook, Word 365, Excel 365, 20 ordinarias y evaluables y 2 de reserva, todas con
cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta. Este ejercicio se valorara de 0
a 20 puntos. La puntuacion necesaria para superar este ejercicio sera de 10 puntos. Cada acierto
se valorard con 1 punto y cada contestacion erronea se penalizara con 0,25 puntos. Las pregun-
tas no contestadas ni sumaran ni restaran puntos. Este ejercicio solo sera corregido en caso de
que el/la aspirante haya superado los dos ejercicios anteriores. El tiempo para la realizacion del
ejercicio sera de 20 minutos.

8.4. Celebrado el examen, si el tribunal calificador debiera anular una o varias preguntas
ordinarias, establecerd en el mismo acuerdo la sustitucion de las anuladas, a efectos de su eva-
luacion por otras tantas de reserva, por su orden.

8.5. Tras la realizacion de los ejercicios, el tribunal calificador hara publica en el tablon
de anuncios de la sede electronica de la web municipal la plantilla de respuestas correctas que
servira para su correccion. Dicha plantilla tendra caracter provisional. Las personas aspirantes
dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados desde el dia siguiente al de la publi-
cacion de la plantilla provisional, para formular alegaciones. La resolucion de las alegaciones
que sean tenidas en cuenta por parte del tribunal calificador se hara publica con la relacion de
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calificaciones provisionales del ejercicio, considerandose desestimadas todas aquellas alegacio-
nes que no se mencionen en la citada publicacion. Una vez aprobada la plantilla definitiva, si
esta no alcanzara el nimero total de preguntas evaluables establecidas en los apartados 8.1, 8.2 y
8.3 de esta base, y a fin de garantizar que las personas aspirantes puedan obtener la maxima pun-
tuacion en los distintos ejercicios, el tribunal calificador correspondiente adaptard la valoracion
de cada acierto prevista en los parrafos precedentes de este apartado.

8.6. Tras ser acordada la plantilla definitiva y corregidos los ejercicios, el tribunal califi-
cador hara publica en el tablon de anuncios de la sede electronica de la web municipal la rela-
cion de calificaciones provisionales obtenidas por los aspirantes tras alcanzar las puntuaciones
minimas requeridas conforme a lo dispuesto en los apartados 8.1, 8.2 y 8.3 de la presente base.
Contra esta relacion provisional podran presentarse alegaciones en el plazo de cinco dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de su publicacion. Finalizado el plazo de alegaciones, el tri-
bunal calificador hara publica, en la sede electronica de la web municipal, la relacion definitiva
de calificaciones junto con la fecha, hora y lugar del acto publico para la identificacion de las
personas aspirantes. Finalizado el acto, el tribunal calificador hard publica en la sede electronica
de la web municipal la relacion de personas aspirantes junto con su codigo de identificacion, y
la relacion de personas aspirantes que obtienen plaza, ordenados de mayor a menor puntuacion.

8.7. Para la realizacion de los ejercicios se convocara a los aspirantes que se vayan a exa-
minar en llamamiento unico y se excluird a quienes no comparezcan. Los aspirantes deberan
observar en todo momento las instrucciones del tribunal calificador o del personal ayudante o
asesor, en orden al adecuado desarrollo de los ejercicios. La no sujecion a tales reglas o ins-
trucciones, asi como cualquier alteracion en el normal desarrollo de las pruebas por parte de
alglin aspirante, quedara reflejada en el acta correspondiente, adoptando el 6rgano de seleccion
la decision correspondiente. Durante la realizacion de los ejercicios quedan totalmente prohibi-
das las acciones fraudulentas dirigidas a la superacion de los mismos y, en particular, el uso de
dispositivos moviles o aparatos electronicos conectados a datos, asi como la comunicacion entre
personas opositoras y de estas con el exterior. En caso de que el tribunal calificador estime acre-
ditado la realizacion de una conducta prohibida, se acordara la exclusion definitiva de la persona
afectada, anulandose los ejercicios realizados.

8.8. La calificacion final de las personas aspirantes vendra determinada por la nota global,
entiendo por tal la suma de las calificaciones obtenidas en los tres ejercicios del proceso selecti-
vo. En caso de empate en la puntuacion final, el orden se establecera atendiendo:

a) Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio.

b) Mayor puntuacion obtenida en el tercer ejercicio.

¢) Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.

d) Mayor niimero de respuestas correctas en el primer ejercicio.

e) Menor niimero de respuestas incorrectas en el primer ejercicio.

f) Realizacion de una nueva prueba teodrica y/o practica, a decision del tribunal.

9. Celebracion de los ejercicios

9.1. Desde la publicacion de la lista definitiva de admitidos y excluidos al inicio de los
ejercicios debera transcurrir un periodo minimo de cinco dias habiles.

Los anuncios del tribunal relativos a las puntuaciones obtenidas por las/los aspirantes en la
fase de oposicion, asi como los relativos a la fecha, hora y lugar de celebracion de los ejercicios
ejercicio se haran publicos en el tablon de anuncios de la sede electronica de la web del Ayun-
tamiento, direccion https://sede.antequera.es/.

A efectos de identificacion, los aspirantes acudiran a las pruebas provistos de DNI o en su
defecto del pasaporte o permiso de conducir siempre que los mismos no estén caducados.

9.2. El orden de actuacion de las personas aspirantes, en los casos en que sea necesa-
rio, se realizara de conformidad con el Gltimo sorteo publicado en el BOE y realizado por la
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Secretaria General para la Administracion Publica para todas las pruebas selectivas de ingreso
que se celebren durante el afio, de conformidad con lo estipulado en el articulo 17 del Real
Decreto 364/1995, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado. Una
vez establecido un orden de actuacion, se mantendrd el mismo para todas las pruebas de la
seleccion en que sea necesario aplicarlo.

9.3. Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de una
situacion debidamente acreditada de embarazo de riesgo o parto, su situacion quedara condicio-
nada a la finalizacion del proceso y a la superacion de las fases que hayan quedado aplazadas. La
realizacion de estas pruebas no podra conllevar una demora que menoscabe el derecho del resto
de los/as aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera
ser valorado por el tribunal de seleccion. En todo caso, la realizacion de las citadas pruebas ten-
dra lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

10. Propuesta de seleccion, nombramiento y toma de posesion

10.1. Una vez publicada por el tribunal calificador en el tablon de anuncios de la sede elec-
tronica de la web municipal, direccion https://sede.antequera.es/, la relacion de personas aspi-
rantes que obtienen plaza, el nimero de personas no podra rebasar el nimero de plazas convo-
cadas. No obstante, cuando se produzcan renuncias de aspirantes seleccionados/as, antes de su
nombramiento o toma de posesion, el 6rgano convocante podra requerir al tribunal de seleccion,
relacion complementaria de personas aspirantes que sigan a las propuestas, para su posible nom-
bramiento como funcionarios/as de carrera.

Del mismo modo se actuara en el supuesto de que algin/a aspirante fuera excluido/a por
no presentacion o falsedad en la documentacion o no superara el reconocimiento médico previs-
to en las presentes bases.

Las personas aspirantes propuestas presentaran en la Unidad Funcional de Recursos Huma-
nos de la Corporacion, dentro del plazo de veinte dias habiles, contados a partir de la publicacion
de la lista de aprobados/as, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requi-
sitos exigidos en la base tercera de la convocatoria, asi como declaracion jurada de no hallarse
incurso/a en ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos en la legislacion vigente.

Las personas que tuvieran la condicion de funcionarios/as publicos estaran exentos/as de
justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento,
debiendo presentar Uinicamente certificacion de la Administracion publica de quien dependan
acreditando la condicion y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

Si dentro del plazo indicado, y salvo el caso de fuerza mayor, el/la aspirante propuesto/a
no presentara su documentacion o no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser nombrado/a
y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera
podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el proceso selectivo.

10.2. Seguidamente, se elevara dicha relacion, junto con el acta de la Gltima sesion, que
debera hacer concreta referencia a las personas aspirantes seleccionadas, al drgano competente
del Ayuntamiento de Antequera a los efectos de los correspondientes nombramientos.

Cumplidos los siguientes tramites se procedera al nombramiento a favor de las personas
aspirantes seleccionadas, quienes deberan tomar posesion en el plazo de treinta dias, a contar
desde el siguiente al que le sea notificado.

En el mismo plazo, en su caso, los/las interesados/as deberan ejercer la opcion prevista
en el articulo 10 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas. Si no toman posesion dentro del plazo perdera todos
los derechos derivados de la superacion del presente proceso selectivo y del subsiguiente nom-
bramiento conferido.

Las personas aspirantes elegiran destino por el orden obtenido en el proceso selectivo.
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11. Constitucion de bolsa de empleo

11.1. El tribunal elevara al 6rgano correspondiente de la Corporacion la propuesta para
la constitucion de la bolsa de empleo, haciendo constar individualmente los integrantes por el
orden de prelacion conforme a los criterios establecidos en el apartado 3 de la presente base.

11.2. Formaran parte de la bolsa de empleo los opositores que habiendo participado en el
presente proceso selectivo hubieran aprobado al menos el primer ejercicio, exceptuando los que
hubieran sido nombrados funcionarios de carrera.

11.3. Los integrantes de la bolsa de empleo se ordenaran con arreglo a los siguientes criterios:

1.° Los opositores que hubieran aprobado los tres ejercicios del proceso selectivo, ordena-
dos en funcion de su puntuacion global, de mayor a menor, aplicando en caso de empa-
te en la suma de las calificaciones los criterios establecidos en la base 8.8.

2° Los opositores que hubieran aprobado los dos primeros ejercicios, por orden de pun-
tuacion, de mayor a menor.

3° Los opositores que solo hubieran aprobado el primer ejercicio, por orden de puntua-
cién, de mayor a menor.

En caso de empate entre los opositores se aplicaran los criterios establecidos en la base 8.8.

11.4. Los nombramientos o contrataciones corresponderan a los integrantes de la bolsa de
empleo de forma rotatoria por el orden en que figuren en la misma.

En cada rotacion el periodo de nombramiento o contrataciéon que corresponde a cada uno
de los integrantes de la bolsa de empleo, sera el establecido legalmente seglin la modalidad de
nombramiento o contratacion utilizada.

Quienes rechacen ocupar un puesto de trabajo ofertado o quienes, dentro del plazo fijado,
no presentasen la documentacion exigida, decaeran en su derecho de permanecer en las listas,
excepto en los casos en los que acrediten causa de fuerza mayor.

Salvo que los/as candidatos/as expresen su renuncia definitiva o sean excluidos por recha-
zar una oferta de nombramiento o contratacion sin causa debidamente justificada, volveran a ser
llamados/as nuevamente cuando corresponda y conforme al sistema rotatorio de la relacion de
candidatos/as.

Una vez que hayan rotado todos los integrantes de la bolsa de empleo se iniciard una
nueva rotacion por el mismo orden.

11.5. Surgida una necesidad se realizara, al primer integrante de la bolsa, dos llamamien-
tos en dos momentos distintos. A estos efectos, el tinico medio de contacto sera el teléfono
movil del interesado, debiendo modificar el mismo mediante comunicacion escrita a la Unidad
de Recursos Humanos si se ha cambiado el indicado en la solicitud de participacion. Se procede-
ra a contactar en dos momentos distintos durante dos dias. En caso de no responder a la llamada
se enviara un correo electronico al indicado en la solicitud de participacion (que debera modi-
ficarse de la misma forma que el teléfono) dando plazo hasta las 14:00 horas del dia laborable
siguiente, debiendo comunicarse con el Ayuntamiento de forma inmediata. En caso de no con-
tactar (o inexistencia de teléfono o correo electronico) se entendera que rechaza el nombramien-
to ofrecido, pasando al Ultimo puesto de la bolsa.

12. Recursos

Contra las presentes bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante el
organo que aprobd las bases en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al de su
ultima publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia o en el de la Junta de Andalucia, segin
cual sea posterior en el tiempo, o bien interponer directamente recurso contencioso administrativo
en el plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al de su ultima publicacion,
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente, todo ello de conformidad con
los articulos 114.c), 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administra-
tivo Comun de las Administraciones Publicas y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora
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de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa. En el caso de interposicion de recurso de reposi-
cion, se debera esperar a que este se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como
desestimado en virtud de silencio. No obstante lo anterior, los interesados podran presentar cual-
quier otro recurso que estimen procedente en defensa de sus derechos e intereses.

ANEXO 1

Temario

En el supuesto de que alglin tema de los integrantes en el temario se viese afectado por
alguna modificacion, ampliacion o derogacion legislativa durante el transcurso de la misma, se
exigira en todo caso la legislacion vigente en el momento de la realizacion de las respectivas

pruebas.

Tema 1.

Tema 2.

Tema 3.

Tema 4.

Tema 5.

Tema 6.

Tema 7.

Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.

Tema 11.

Tema 12.
Tema 13.

Constitucion espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos y
deberes fundamentales en la Constitucion espafiola. La Reforma Constitucional.
Organizacion del Estado en la Constitucion: Organizacion institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del
Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

La Organizacion Territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia con especial
referencia al de Andalucia.

Régimen Local espafiol: Principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones
entre Administraciones territoriales. Autonomia Local.

El Municipio: territorio y poblacion. Competencias. La organizacion municipal: Orga-
nos unipersonales y colegiados. Funcionamiento de los d6rganos colegiados locales,
régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Resoluciones del
Presidente de la Corporacion.

La Provincia. Organizacion Provincial. Competencias. Otras Entidades Locales. Man-
comunidades, Comarcas u otras Entidades que agrupen varios municipios. Areas
Metropolitanas. Entidades de ambito territorial inferior al municipal.

Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo: Especial referencia a la ley y a los reglamentos. Potestad reglamen-
taria en la esfera local; ordenanzas, reglamentos y bandos; procedimiento de elabora-
cion, modificacion y aprobacion.

La relacion juridica-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el Admi-
nistrado. Capacidad y representacion. Derechos del Administrado. Los actos juridicos
del Administrado.

Acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion. Eficacia
y validez de los actos administrativos. Revision de oficio de los actos administrativos.
Nulidad y anulabilidad. Ejecucion de los actos.

Procedimiento administrativo comtn de las Administraciones Piblicas. Los interesa-
dos en el procedimiento y la capacidad de obrar. Fases del procedimiento administra-
tivo: Iniciacion, ordenacidn, instruccion y finalizacion. Tramitacion simplificada del
procedimiento. Obligacion de resolver y contenido de la resolucion expresa. Silencio
administrativo. Desistimiento y renuncia. Caducidad.

Recursos administrativos: Objeto y clases. Requisitos generales de los recursos admi-
nistrativos. Materias recurribles, legitimacion y 6rgano competente. Las reclamaciones
econdmico-administrativas. Especial referencia a los recursos en materia tributaria local.
Ley de Transparencia y acceso a la informacion ptblica: Legislacion estatal y autonomica.
La contratacion administrativa en el ambito local: legislacion reguladora. Clases de
contratos y especial referencia a los contratos menores: supuestos y requisitos. Selec-
cion del contratista. Procedimientos de adjudicacion.
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Tema 14.

Tema 15.

Tema 16.

Tema 17.

Tema 18.

Tema 19.

Tema 20.

Tema 21.

Tema 22.

Tema 23.

Personal al servicio de las Entidades Locales: Concepto y clases. Derechos, deberes
e incompatibilidades. Régimen disciplinario. Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Fun-
cion Publica de Andalucia. Decreto 51/2025, de 24 de febrero, por el que se regula
la planificacion y ordenacion del empleo publico, y el ingreso, promocion interna y
provision de puestos de trabajo del personal de la Administracion General de la Junta
de Andalucia.

Registro de entrada y salida de documentos: funciones y organizacion. Registro elec-
tronico. Presentacion de documentos: Términos y plazos: Cémputo, ampliacion y tra-
mitacion de urgencia.

La gestion de archivos y documentacion administrativa.

Los presupuestos de las entidades locales: estructura, contenido, elaboracion, aproba-
cion y ejecucion. Su liquidacion, control y fiscalizacion.

Recursos de las haciendas locales: Enumeracion. Tributos locales: Principios y enu-
meracion. Impuestos Obligatorios y Potestativos: Naturaleza, hecho imponible, perio-
do impositivo y devengo. Tasas y precios publicos, principales diferencias. Potestad
reglamentaria de las entidades locales en materia tributaria: Ordenanzas fiscales.
Igualdad de Género: Conceptos generales. Violencia de género: conceptos generales.
Normativa basica sobre esta materia: Legislacion estatal y autonomica.

Proteccion de datos de caracter personal. Principios de proteccion. Ambito de apli-
cacion, accesibilidad y transparencia. Organos y competencias. Datos especialmente
protegidos. Derecho de acceso a los archivos.

Administracion Electronica y el Servicio a los Ciudadanos. Concepto, caracteristicas,
régimen juridico.

Prevencion de riesgos laborales, la cultura preventiva y la normativa aplicable en el
ambito local.

La ofimatica: Tratamientos de textos, hojas de calculo, bases de datos, agendas y
organizadores personales, correo electronico e internet. Especial referencia a Micro-
soft 365: SharePoint, Outlook, Word 365, Excel 365.
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ANEXO II

Solicitud de admision a pruebas selectivas para la provision, mediante el sistema de
oposicion libre, de 4 plazas de Auxiliar Administrativo/a del Ayuntamiento de Antequera

D./D? con NIF R
y domicilio a efectos de notificaciones en

, de la ciudad de , provincia de , teléfono

y correo electronico

EXPONE

Que habiéndose publicado en el Boletin Oficial del Estado numero , de fecha

extracto del anuncio y la convocatoria, para la provision definitiva de 4 plazas de Auxiliar Administrativo/a, 2 por turno ordinario y 2

por turno de discapacidad,
SOLICITA

Ser admitido/a en el citado proceso selectivo, para lo cual declara que retine todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base
tercera de las bases publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Mdlaga nimero , de fecha

y adjunta fotocopia del documento nacional de identidad y el justificante de haber ingresado los derechos de examen.
Turno discapacidad (indicar SI/NO):

En caso de optar por el turno de discapacidad, adjunto fotocopia del certificado de discapacidad en vigor y solicito la siguiente adapta-
cion, para la que presento copia del dictamen técnico facultativo emitido por el dérgano técnico de calificacion competente:

Antequera, de de 202

Firma del solicitante,

Proteccion de datos de caracter personal:

En cumplimiento del Reglamento General de Proteccion de Datos (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, y de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales le informamos que los datos por Ud. propor-
cionados seran objeto de tratamiento por parte del excelentisimo Ayuntamiento de Antequera, con CIF P-2901500-E y domicilio en calle Infante don Fer-
nando, 70, Antequera, provincia de Malaga, con la finalidad de gestionar su solicitud. Los datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos son: dpo@
antequera.es. La base legal para el tratamiento de sus datos es el consentimiento por usted prestado y el cumplimiento de una obligacion legal. Sus datos se
conservaran durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales. Los datos no se cederan a terceros salvo en los casos en que exista una
obligacion legal. Usted tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en el excelentisimo Ayuntamiento de Antequera estamos tratando sus datos personales
y por tanto tiene derecho a ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, limitacion del tratamiento, portabilidad, oposicion al tratamiento y supresion de sus
datos mediante escrito dirigido a la direccion postal arriba mencionada o electrénica dpo@antequera.es, adjuntado copia del DNI en ambos casos, asi como
el derecho a presentar una reclamacion ante la Autoridad de Control (aepd.es).

ILTMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ANTEQUERA
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Lo que se hace publico para general conocimiento.
Antequera, 18 de noviembre de 2025.
El Alcalde-Presidente, Manuel Jesus Bardn Rios.

4637/2025
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