
 
 
 
 
 
 

A N U N C I O 
 

Habiéndose aprobado por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de fecha 05 de septiembre de 2022, se aprobaron las 
bases y la convocatoria para cubrir la plaza de Administrativo, para este Ayuntamiento de ZURGENA, mediante sistema de 
concurso-oposición, se abre el plazo de presentación de solicitudes, que será de 20 días hábiles a contar desde el día siguiente a 
la publicación de este anuncio en el Boletín Oficial del Estado. 

Se adjuntan las bases reguladoras que regirán la convocatoria: 
 

“CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICIÓN PARA LA PROVISIÓN, EN PROPIEDAD, DE UNA PLAZA DE 
ADMINISTRATIVO/A DE LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ZURGENA  

 
1.- Objeto de la convocatoria. 

Es objeto de la presente convocatoria la celebración de Concurso-Oposición para la provisión, en propiedad de una plaza de 
Administrativo/a de la plantilla de personal Funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Zurgena, incluida en la ampliación de la 
Oferta Pública de Empleo correspondiente al ejercicio del año 2021, aprobada por Junta de Gobierno Local de fecha 10 de marzo 
del 2022 y publicada en el Boletín Oficial de la Provincia n.° 85 de fecha 5 de mayo de 2022: dotada con las retribuciones básicas 
correspondientes al Grupo C1, Nivel 19 de Complemento de Destino y 728.1 Euros de Complemento Específico mensual. 

 
2.- Condiciones generales de capacidad que habrán de reunir todos los aspirantes. 

a) Estar en posesión de la nacionalidad española o la de un Estado miembro de la Unión Europea, en los términos 
previstos en la ley. También podrán participar cualquiera que sea su nacionalidad, el cónyuge de los españoles y de los 
nacionales de otros Estados miembros de la Unión Europea, siempre que no estén separados de derecho y sus 
descendientes y los de su cónyuge siempre que no estén separados de derecho, sean menores de veintiún años o 
mayores de dicha edad dependientes. Así mismo, podrán participar las personas incluidas en el ámbito de aplicación de 
los Tratados Internacionales celebrados por la Unión Europea y ratificados por España en los que sea de aplicación la 
libre circulación de trabajadores. 

b) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder de la edad máxima de jubilación forzosa. 
c) Estar en posesión de título de Bachiller o equivalente, o en condiciones de obtenerlos en la fecha de finalización del 

plazo de admisión de solicitudes. 
d) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeño de las correspondientes funciones. 
e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas o 

de los órganos constitucionales o estatutarios de la Comunidades Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o 
especial para empleos o cargos públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para 
ejercer funciones similares a las que desempeñaban 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 situación equivalente ni haber sido 
sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo 
público. 

 
3.- Forma y plazo de presentación de instancias. 

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que los aspirantes harán 
constar que reúnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigirán al Sr. 
Alcalde-Presidente del Ayuntamiento, y se presentarán en el Registro Electrónico General de este Ayuntamiento o en alguno de 
los lugares previstos en el artículo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas, en el plazo de veinte días hábiles contados a partir del día siguiente al de la publicación del anuncio 
de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado. 

Junto con la solicitud, los aspirantes deberán adjuntar fotocopia de los documentos que acrediten que, efectivamente, cumplen 
las condiciones y requisitos previstos en la base 2: 

1) Documento Nacional de Identidad o documento de identificación del país correspondiente, y en su caso, documento 
acreditativo de la relación familiar. 

2) Título exigido o resguardo de haber abonado los derechos por su expedición. 
 
Asímismo, a la solicitud habrán de adjuntarse las certificaciones y documentos justificativos de los méritos alegados por los 

interesados. La documentación podrá presentarse en fotocopias simples. No serán tenidos en cuenta los méritos que no estén 
justificados por el documento correspondiente o fotocopia del mismo presentado dentro del plazo de admisión de solicitudes. 

Las personas con discapacidad, debidamente acreditada por los órganos competentes de la Consejería correspondiente de la 
Junta de Andalucía, podrán solicitar en la solicitud adaptaciones de tiempo y medios para la realización de las pruebas selectivas: 
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adjuntando tanto la certificación que acredite su condición de discapacitado, como la que acredite su aptitud para el desempeño 
de las funciones de Administrativo/a de Administración General. A tal efecto, los tribunales podrán requerir informe y, en su 
caso, colaboración de los órganos técnicos de la Administración Laboral sanitaria o de servicios sociales. 

Los datos personales incluidos en la solicitud de participación serán tratados únicamente para la gestión del proceso selectivo, 
es decir para la práctica de las pruebas de selección y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar 
un acto administrativo que contenga datos personales se publicará de la forma que determina la disposición adicional séptima de 
la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales. El 
Ayuntamiento será el responsable del tratamiento de estos datos. 

 
4.- Admisión de aspirantes. 

Expirado el plazo de presentación de solicitudes, la Alcaldía dictará Resolución en el plazo máximo de un mes, declarando 
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolución, que se publicará en la sede electrónica de este 
Ayuntamiento [dirección https://zurgena.sedelectronica.es/, se concederá un plazo de diez días hábiles para la subsanación. 

Las alegaciones presentadas serán resultas en el plazo de 30 días desde la finalización del plazo para presentación. 
Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolución alguna, las alegaciones se entenderán desestimadas. 
Vistas las alegaciones presentadas, por Resolución de Alcaldía se procederá a la aprobación definitiva de la lista de admitidos 

y excluidos, que, igualmente será objeto de publicación en la sede electrónica de este Ayuntamiento [dirección 
https://zurgena.sedelectronica.es/]. 

En esta misma publicación se hará constar el día, hora y lugar en que habrá de realizarse el primer ejercicio de selección, así 
como la formación del Tribunal calificador del concurso-oposición que estará constituido por: 

- El/la Presidente. 
- El/la Secretario, que actuará como voz y voto. 
- Tres vocales. 

 
Se designarán suplentes que, en sustitución de los titulares, integrarán el tribunal designados mediante decreto de Alcaldía. 
La abstención y recusación de los miembros del Tribunal será de conformidad con lo regulado en la Ley 40/2015, de 1 de 

octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. 
El llamamiento para posteriores ejercicios se hará mediante la publicación en la sede electrónica del Ayuntamiento, dirección 

https://zurgena.sedelectronica.es: en este supuesto, los anuncios de la celebración de las sucesivas pruebas deberán hacerse 
públicos por el órgano de selección en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior y en la referida sede electrónica del 
Ayuntamiento. 

 
5.- Procedimiento de selección de los aspirantes 

Constará de dos fases: 
 
Fase oposición: 
La fase de oposición consistirá en la realización de pruebas de aptitud eliminatorias y obligatorias para los aspirantes. 
Los aspirantes serán convocados en llamamiento único, siendo excluidos de la oposición quienes no comparezcan, salvo 

causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal. 
En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los opositores para que acrediten su personalidad. 
Los candidatos deberán acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir. 
El ejercicio de las pruebas será obligatorio y eliminatorio, calificándose hasta un máximo de 25 puntos. La puntuación de cada 

uno de los ejercicios se hallará calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del 
Tribunal. 

El orden de actuación de los aspirantes será por orden alfabético. 
 
PRIMER EJERCICIO: Cuestionario tipo test. 

Consistirá en contestar por escrito un cuestionario de 60/80 preguntas de tipo test con cuatro respuestas alternativas y sólo 
una de ellas correcta, en un tiempo de 120/135 minutos, que versará sobre los temas que se incluyen en el Anexo II de 
esta convocatoria. 

Este ejercicio se calificará de 0 a 13 puntos. Todas las preguntas tendrán el mismo valor y las contestaciones erróneas se 
penalizarán con un tercio del valor de una contestación correcta. Siendo necesario obtener, como mínimo 7,5 puntos 
para superar la prueba. 

El tribunal publicará el cuestionario y la plantilla de soluciones correctas utilizadas para la corrección del ejercicio en el 
plazo de tres días hábiles contados a partir del día siguiente al de la celebración de este primer ejercicio. 

 
SEGUNDO EJERCICIO: Constará de 1 prueba. 

Únicamente podrán concurrir a la realización de este ejercicio los aspirantes que hayan superado el primer ejercicio de la 
fase de oposición. 

Este ejercicio consistirá en la resolución de un supuesto práctico específico que guardarán relación directa con las tareas y 
características funcionales del puesto trabajo a que se refieren las Bases, a elección del opositor, de dos que propondrá 
el tribunal, y que estarán relacionados con el temario, en la forma y tiempo que determine el Tribunal. 
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Este ejercicio se valorará de 0 a 12,00 puntos, y tendrá carácter eliminatorio, siendo necesario obtener un mínimo de 6,00 
puntos para superar el mismo. 

 
La puntuación de la fase de oposición, para aquellos aspirantes que hayan superado los dos ejercicios, estará constituida 

por la media aritmética de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios teórico y práctico. 
 
Fase de concurso. 
El Tribunal valorará los méritos alegados y justificados documentalmente por los aspirantes, con arreglo al siguiente baremo: 
 
Baremo de méritos 

1.- MÉRITOS PROFESIONALES 

1.A.- 
Por cada mes completo de servicios prestados en cualquiera de las Administraciones Públicas 
en plaza o puesto de igual o similar contenido al que se opta 

0,05 puntos 

1.B.- 
Si los servicios a que se refiere el apartado anterior han sido prestados en el Excmo. Ayto. de 
Zurgena, la valoración de cada mes se incrementará en 

0,2 puntos 

1.C.-  
Por cada mes completo de servicios prestados en empresas privadas en plaza o puesto de 
igual o similar contenido 

0,02 puntos 

 
A estos efectos no se computarán servicios que hubieran sido prestados simultáneamente con otros igualmente alegados y 

se reducirán proporcionalmente los prestados a tiempo parcial. 
 
2.- MÉRITOS ACADÉMICOS 

2.b. 
Una licenciatura, diplomatura, Grado Superior de F.P. específica o FP II Grado, en todo caso en 
la misma área de conocimientos que los exigidos para la plaza/puesto 

0,25 puntos 

 
Las titulaciones que se valorarán en este apartado 2 serán, en todo caso, distintas de las que habilitan para participar en 

las pruebas selectivas. 
 
3.- CURSOS Y SEMINARIOS, CONGRESOS Y JORNADAS. 
Haber participado o impartido actividades formativas, siempre que se encuentren relacionadas con las funciones a 

desarrollar o cuyo contenido sea relativo a la prevención de riesgos laborales específicos del puesto/plaza objeto de la 
convocatoria y organizados, bien por una Administración Pública o una Universidad, bien por una institución pública o 
privada (Colegio Profesional, Sindicato, etc.) en colaboración con la Administración Pública. 

A) Por la participación como asistente: 
Por cada hora de duración  ...................................................................................................... 0,0038 puntos 

B) Por la participación como ponente o por impartir un curso: 
Por cada hora de duración  ........................................................................................................ 0,005 puntos 

 
Los cursos en los que no se expresa duración alguna serán valorados con la puntuación mínima de 0,025 puntos ó 0,010 

en cada caso. En la acreditación de seminarios permanentes que duren un curso lectivo deberá especificarse el número 
de horas, en caso contrario se valorarán con la puntuación mínima. 

En el supuesto de que la duración del curso se exprese en días, se establece una equivalencia de 5 horas por cada día de 
curso. 

 
Las materias de las actividades formativas que se valorarán en la fase de concurso serán, entre otras, las siguientes: 

• Procedimiento administrativo 
• Presupuesto de las Entidades Locales 
• Contabilidad pública 
• Ofimática 
• Contratación administrativa 
• Urbanismo 
• Archivo y documentación 
• Y aquellas otras que el Tribunal estime que tienen relación directa con las funciones objeto de la plaza/puesto de 

Administrativo/a. 
 

4.- SUPERACIÓN DE PRUEBAS SELECTIVAS. 
Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas celebradas en el ámbito de las Administraciones Públicas para 

cubrir plazas o puestos iguales o similares a los que se pretende acceder  ..................................... 1,00 punto por cada selección 
 
Aplicación del concurso 
Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumarán a la puntuación obtenida en la fase de oposición a los efectos de 

establecer el orden definitivo de aprobados. Estos puntos no podrán ser aplicados para superar los ejercicios de la fase de 
oposición. 
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Las puntuaciones máximas que se podrán obtener en cada uno de los apartados del baremo son las que a continuación se 
indican: 

• Méritos académicos  .................................................................. 0,25 puntos. 
• Méritos profesionales: 

- En el Ayto. de Zurgena: .................................................... 4 puntos. 
- En la Administración Pública:  ........................................... 3 puntos 
- En la empresa privada:  .................................................... 3 puntos 

En todo caso la puntuación máxima que se podrá obtener en este apartado es de 6 puntos 
• Cursos  ...................................................................................... 0,75 puntos 
• Superación pruebas selectivas  ................................................. 1 

Las titulaciones que se valorarán en este apartado 2 serán, en todo caso, distintas a las que habilitan para participar en las 
pruebas selectivas. 

 
Justificación de los méritos alegados 

La documentación que habrá de presentarse para justificar los méritos que se alegan para su valoración con arreglo al baremo 
indicado en el punto será la siguiente en cada caso: 

 
1 .- Experiencia profesional 
1.A.- La experiencia profesional en plaza o puesto de igual o similar contenido fuera del ámbito de la Administración Pública 

se justificará: 
1.A.a.- En el caso de servicios prestados por cuenta ajena, aportando los siguientes documentos: 

1°. Contrato de trabajo o certificación de la empresa correspondiente al periodo que se alega. 
2°. Documento acreditativo de vida laboral expedido por la Seguridad Social, donde conste, el período y grupo de 

cotización. 
1.A.b.- En el caso de servicios prestados por cuenta propia, aportando los siguientes documentos: 

1°. Documento acreditativo de vida laboral expedido por la Seguridad Social, donde conste periodo y grupo de 
cotización, salvo aquellos colectivos profesionales que estén exentos de esta cotización, lo que deberá acreditarse 
de forma fehaciente. En este caso deberán presentar certificado del correspondiente Colegio en el que figure que 
está dado/a de alta como ejerciente y el periodo de alta. 

2°. Cuando se trate de periodos durante los que estuviera vigente el Impuesto de Actividades Económicas, se 
presentará justificante de pago del impuesto de cada uno de los años en que se haya estado en situación de alta en 
el mencionado impuesto. 

1.B.- La experiencia profesional en plaza o puesto de igual contenido en el ámbito de la Administración Pública se 
justificará: aportando la documentación indicada en el apartado 1.A.a, o presentando certificación expedida por la Secretaría o 
cualquier otro órgano de la Administración con competencias en materia de personal, donde constarán los siguientes datos: 

• Denominación de los puestos de trabajo que hayan desempeñado con expresión del tiempo que los haya ocupado. 
• Dependencias a las que estén adscritos dichos puestos. 
• Relación jurídica que ha mantenido o mantiene en el desempeño de los puestos con la Administración. 

1.C.- Para acreditar que se ocupa o se ha ocupado plaza o puesto de igual o similar contenido, cuando no coincida la 
denominación de los que se hayan ocupado con el de la plaza o puesto al que se opta, el interesado habrá de adjuntar certificado 
en el que consten las funciones desarrolladas, para justificar que son iguales o similares a las que el catálogo de puestos de este 
Excmo. Ayuntamiento asigna a la mencionada plaza o puesto. 

 
2.- Expediente académico 
Para acreditar los méritos señalados en el punto 2 del baremo habrá de aportarse certificación académica personal o, en su 

caso, el título o resguardo del abono de los derechos por su expedición. 
 
3.- Cursos y Seminarios. Congresos y Jornadas 
Para acreditar los méritos señalados en el punto 3 del baremo habrá de aportarse certificación o diploma expedido por la 

Universidad o Administración Pública organizadora del curso, jornadas., o en colaboración con la cual se haya realizado la 
actividad formativa, en la que conste: 

• Denominación del curso, jornadas… 
• Número de horas/días de duración 
• Concepto en el que participó el aspirante. 

En el supuesto de cursos organizados por los sindicatos al amparo de los planes anuales de Formación Continua del personal 
al servicio de la Administración Pública, habrá de aportarse certificación del órgano competente de la mencionada institución 
donde consten los extremos antes indicados y la convocatoria de Formación Continua a la que pertenezca el curso. 

En todos los casos previstos en el apartado 3° de este baremo, deberá acreditarse el contenido de los cursos de formación, 
mediante la presentación del programa. En otro caso, el tribunal valorará discrecionalmente la relación o no con el contenido del 
puesto de trabajo. 
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6.- Calendario de las pruebas y orden de actuación 

Finalizada la valoración de méritos, las calificaciones se expondrán en la sede electrónica del Ayuntamiento [dirección 
https://zurgena.sedelectronica.es]. 

 
Calificación final 
La suma de los puntos obtenidos en la fase de concurso y en cada uno de los ejercicios de la fase de oposición por quienes 

aprueben cada uno de ellos, dará la calificación final. 
En caso de empate en la puntuación final, el Tribunal llevará a cabo el desempate de los aspirantes con la aplicación de los 

criterios que se relacionan, por orden de prelación: 
1. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar en el Ayuntamiento de Zurgena. 
2. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar en la Administración Pública. 
3. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar en la empresa privada. 
4. Por sorteo entre los aspirantes. 

 
7.- Presentación de documentación 

Una vez terminada la calificación de los aspirantes, el Tribunal propondrá el nombramiento del aspirante que haya superado la 
fase de oposición y la fase de concurso. 

El aspirante propuesto acreditará ante la Administración, dentro del plazo de veinte días hábiles desde que se haga pública la 
propuesta del Tribunal, las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria. 

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documentación o de la misma se 
dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podrá ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin 
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participación. 

[Los que tuvieran la condición de funcionarios públicos estarán exentos de justificar las condiciones y requisitos ya acreditados 
para obtener su anterior nombramiento debiendo presentar únicamente certificación del Ministerio u organismo del que dependan, 
acreditando su condición y demás circunstancias que consten en su expediente personal]. 

El Alcalde deberá nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de 10 días a contar desde la terminación de los 
veinte días anteriores. El nombramiento mencionado se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia. Una vez publicado el 
nombramiento de funcionario, éste deberá tomar posesión o incorporarse en el plazo de un mes. 
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ANEXO I: MODELO SOLICITUD 
 

S O L I C I T U D  D E L  I N T E R E S A D O  
 

DATOS DEL INTERESADO 
Nombre y Apellidos  
 
 

NIF 

Discapacidad  

 Si 

 No 

 

Grado: 

 
La Administración Pública verificará la identidad de los interesados en el procedimiento administrativo, mediante la 
comprobación de su nombre y apellidos o denominación o razón social, según corresponda, que consten en el Documento 
Nacional de Identidad o documento identificativo equivalente. 
Los interesados podrán Identificarse electrónicamente ante las Administraciones Públicas a través de los sistemas establecidos 
conforme al artículo 9.2 de la Ley 39/2015. 
Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y 
renunciar a derechos en nombre de otra persona, deberá acreditarse la representación, de conformidad con lo indicado en el 
artículo 5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común. 
 
 
 

   

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES 

Medio de Notificación1 

 Notificación electrónica 

 Notificación postal 

 
Dirección 
 
 

Código Postal  Municipio  Provincia 
 

Teléfono  
 

Móvil  Fax  Correo electrónico 
 
 

    
OBJETO DE LA SOLICITUD 
 
EXPONE: 

 
Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletín Oficial de la Provincia, de fecha 27/12/2021, en relación con la convocatoria 
para la selección de una plaza de administrativo, conforme a las bases publicadas en el [Boletín Oficial de la Provincia] 
número 246. 
 
[En su caso] Que, al tener una discapacidad, preciso de adaptación para realizar las pruebas selectivas. Adaptaciones de 
medios y tiempo necesarios: 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________ 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________ 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________ 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

 
[Indicar qué adaptaciones de tiempo y medios necesita] 
 

1 _________________ 
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DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD 
 

• Tener nacionalidad española, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico 
del Empleado Público. 

 
• Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas. 
 
• Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa. 
 
• No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas o de 

los órganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autónomas, ni hallarse en Inhabilitación absoluta o 
especial para empleos o cargos públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionarlo, o para 
ejercer funciones similares a las que desempeñaban 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 situación equivalente ni haber sido 
sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo 
público. 

 
• Tener la titulación exigida. 
 
• Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, referidos a la fecha de 

expiración del plazo de presentación de solicitudes. 
 

Títulos que declara poseer y relación de méritos alegados2: 
 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________ 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________ 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________ 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________ 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________ 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________ 

• ____________________________________________________________________________________________________ 

 
 
Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los artículos 55 y 56 del texto refundido de la Ley de Estatuto 
Básico del Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el 
proceso de selección de personal referenciado. 
 

2 Publicada la relación definitiva de personas seleccionadas, éstas deberán, en el plazo de 20 días hábiles contados desde el siguiente al de la 

publicación, acreditar que reúnen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria, de conformidad con el artículo 23.1 del 

Reglamento General de Ingreso, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, en concordancia con los artículos 28 y 30.2 de la Ley 

39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ZURGENA (ALMERÍA) 
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ANEXO II: TEMARIO 
 

TEMARIO ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACIÓN GENERAL 
 
BLOQUE 1 
TEMA 1.- LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978 I. Antecedentes y significado jurídico. Características y estructura. 

Principios generales. 
TEMA 2.- LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978 II. Derechos y deberes fundamentales de los españoles. Garantías y 

suspensión de los derechos y libertades. El Defensor del Pueblo. 
TEMA 3.- LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978 III. La Corona. Los Poderes del Estado. 
TEMA 4.- LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA ESPAÑOLA. Administración General del Estado. Administración de la Comunidad 

Autónoma. Administración Local. 
TEMA 5.- LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE ANDALUCÍA. El Estatuto de Autonomía para Andalucía: estructura y título 

preliminar. Competencias y organización de la Comunidad Autónoma Andaluza. 
TEMA 6.- LAS COMUNIDADES EUROPEAS. Antecedentes. Instituciones europeas. El Derecho Comunitario. 
TEMA 7.- RÉGIMEN LOCAL ESPAÑOL I. Principios constitucionales. Regulación jurídica. Clases de Entidades Locales. 
TEMA 8. RÉGIMEN LOCAL ESPAÑOL II. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones 

Territoriales. La Autonomía local y el control de legalidad. 
 
BLOQUE II 
TEMA 1.- SOMETIMIENTO DE LA ADMINISTRACIÓN A LA LEY Y AL DERECHO. Fuentes del Derecho Administrativo. La 

Ley. Clases de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El Reglamento y otras disposiciones 
generales. 

TEMA 2.- EL MUNICIPIO. Elementos del Municipio. Organización municipal. Competencias municipales. 
TEMA 3.- LA PROVINCIA. Organización provincial. Competencias provinciales. 
TEMA 4.- LA LEY DE LAS HACIENDAS LOCALES. Principios inspiradores. Clasificación de los ingresos. Impuestos, tasas y 

contribuciones especiales. Precios públicos 
TEMA 5.- EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCALES. Elaboración y aprobación. Ejecución presupuestaria. Control 

y fiscalización. 
TEMA 6.- RÉGIMEN JURÍDICO DEL GASTO PUBLICO LOCAL. Concepto y régimen legal. Ejecución de los gastos públicos. 

Contabilidad y cuentas. 
TEMA 7.- LA EXPROPIACIÓN FORZOSA. Concepto y elementos. Procedimiento general de expropiación: fases. 
TEMA 8.- LA POTESTAD REGLAMENTARIA EN LA ESFERA LOCAL. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. 

Clases. Las Ordenanzas Fiscales. 
TEMA 9.- PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES I. Concepto y clases de empleados/as públicos/as 

locales y personal directivo. Acceso al empleo público local. 
TEMA 10.- PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES II. Derechos de los/as empleados/as públicos/as 

locales. Deberes de los/as empleados/as públicos/as locales. Situaciones administrativas de los/as empleados/as 
públicos/as locales. 

TEMA 11.- PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES III. Régimen disciplinario. Régimen de 
incompatibilidades. Responsabilidad de los/as empleados/as públicos/as locales. Provisión de puestos de trabajo. 

TEMA 12.- LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES. Clasificación. Régimen de utilización de los de dominio público. 
TEMA 13.- LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA. Evolución histórica y régimen 

actual. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Públicas. 
TEMA 14.- RÉGIMEN DEL SUELO Y ORDENACIÓN URBANA I Legislación. 
Régimen urbanístico de la propiedad del suelo. Competencia urbanística municipal, provincial y autonómica. 
TEMA 15.- RÉGIMEN DEL SUELO Y ORDENACIÓN URBANA II. Instrumentos de planeamiento. Procedimiento de 

elaboración y aprobación. 
TEMA 16.- RÉGIMEN DEL SUELO Y ORDENACIÓN URBANA III. Ejecución de los planes de ordenación. Sistemas de 

actuación urbanística: concepto, clases, elección, sustitución y regulación. 
 
BLOQUE III 
TEMA 1.- LAS FORMAS DE ACCIÓN ADMINISTRATIVA DE LAS ENTIDADES LOCALES. Tipología. La intervención 

administrativa en la actividad privada. Procedimiento de otorgamiento de licencias: en especial las licencias 
urbanísticas. 

TEMA 2.- EL SERVICIO PUBLICO LOCAL. Concepto. Formas de gestión directa. Formas de gestión indirecta. 
TEMA 3.- LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. Concepto de interesado y capacidad de obrar. 

Identificación y firma de los interesados en el procedimiento. 
TEMA 4.- ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS. Normas generales de actuación. Términos y plazos. La 

obligación de resolver. El silencio administrativo. 
TEMA 5.- EL ACTO ADMINISTRATIVO. Concepto y clases. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad. 
TEMA 6.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN I. Garantías del procedimiento. Iniciación. Ordenación. Instrucción. 
TEMA 7.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN II. Finalización. Tramitación simplificada. Ejecución. 
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TEMA 8.- LA REVISIÓN DE LOS ACTOS EN VÍA ADMINISTRATIVA. Revisión de oficio. Recursos administrativos. 
Particularidades en el ámbito local. 

TEMA 9.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LOCAL. Normas generales. Recepción y registro de documentos. 
Comunicaciones y notificaciones. 

TEMA 10- RÉGIMEN JURÍDICO DEL SECTOR PÚBLICO. Principios generales. Órganos de las Administraciones Públicas. 
Abstención y recusación 

TEMA 11.- LOS ÓRGANOS COLEGIADOS LOCALES. Convocatoria y orden del día. Requisitos de constitución. 
Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos. 

TEMA 12.- FUNCIONAMIENTO ELECTRÓNICO DEL SECTOR PÚBLICO. Sede electrónica. Portal de internet. Sistemas de 
identificación de las AAPP. Actuación administrativa automatizada. Firma electrónica del personal al servicio de 
las AAPP. Intercambio electrónico de datos en entornos cerrados de comunicación. Aseguramiento e 
interoperabilidad de la firma electrónica. Ubicación de los sistemas de información y comunicaciones para el 
registro de datos. Particularidades en la Diputación Provincial de Almería. 

TEMA 13.- LOS CONTRATOS DEL SECTOR PÚBLICO I. Concepto y clases. Estudio de sus elementos. Su cumplimiento. La 
revisión de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos administrativos. 

TEMA 14.- LOS CONTRATOS DEL SECTOR PÚBLICO II. Tipos de contratos: obras, gestión de servicios públicos, suministro, 
servicios, concesión de obras públicas y colaboración entre el sector público y el sector privado. 

TEMA 15.- PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES. Normativa básica. Principios de protección de datos. Derechos de las 
personas. TRANSPARENCIA DE LA ACTIVIDAD PÚBLICA. Publicidad activa. Derecho de acceso a la 
información pública. 

TEMA 16.- LOS ARCHIVOS. Concepto. Características y funciones. Ideas generales sobre el sistema archivístico español. 
Criterios de ordenación de los archivos vivos o de gestión. Archivo electrónico de documentos. NORMATIVA 
VIGENTE en materia de igualdad de género. 

 
Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se publicarán en el Boletín 

Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicarán en la sede electrónica del este Ayuntamiento [http://zurgena.sedelectronica.es]. 
Contra las presentes bases, que ponen fin a la vía administrativa, se puede interponer alternativamente o recurso de reposición 

potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a la publicación del presente anuncio, ante ALCALDE de este 
Ayuntamiento, de conformidad con los artículos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 
Común de las Administraciones públicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo 
de Almería o, a su elección, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en el ámbito del Tribunal Superior de Justicia de 
Andalucía, en el plazo de dos meses a contar desde el día siguiente a la publicación del presente anuncio, de conformidad con el 
artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso 
de reposición potestativo, no podrá interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o 
se haya producido su desestimación por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda interponer Vd. cualquier otro recurso que 
pudiera estimar más conveniente a su derecho. 

 
En Zurgena, a seis de septiembre de dos mil veintidós. 
EL ALCALDE-PRESIDENTE, Francisco Martínez Ramos. 
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