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ANUNCIO

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia n.° 2024-542 de fecha 6 de Marzo de 2024, las
bases y la convocatoria para la seleccion de una plaza de auxiliar administrativo incluida en la Oferta
Puablica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2022, aprobada por Resolucion de Alcaldia n.°
641/2022 de fecha 14 de septiembre de 2022 y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n.°179 ,
de fecha 19 de Septiembre de 2022 rectificada mediante la Resolucion de Alcaldia 759/2022 de 25 de
octubre de 2022 publicado en el Boletin Oficial de la Provincia nimero 208 de 31 de Octubre de 2022,
se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que serd de 20 dias habiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

MANUEL BARROSO VALDES (1 de 1)
HASH: 31be2f3785ddd6bfa3173fc916743c72

ALCALDE-PRESIDENTE
Fecha Firma: 06/03/2024

“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION
PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provisién en propiedad una plaza de auxiliar administrativo que se incluye en la Oferta
Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2022, aprobada por Resolucion de Alcaldia n.° 641/2022 de fecha 14 de
septiembre de 2022 y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n.°179 , de fecha 19 de Septiembre de 2022 rectificada
mediante la Resolucién de Alcaldia 759/2022 de 25 de octubre de 2022 publicado en el Boletin Oficial de la Provincia nimero
208 de 31 de Octubre de 2022 , cuyas caracteristicas son:

ArealServicio La de.terminacic’?n _del area y _s_efvicio concreto se Ilgvaré a cabo en un
posterior procedimiento de provision de puestos de trabajo.

Denominacién de la plaza Auxiliar Administrativo

Naturaleza Estatutaria

Escala Administracién General

Subescala Auxiliar

Grupo/Subgrupo c2

Jornada Completa

N.° de vacantes 1

Funciones encomendadas Las previstas en la relacion de puestos de trabajo

Sistema de seleccién Oposicion

La contratacion se llevard a cabo segln las necesidades del servicio._El procedimiento, dada la imperiosa necesidad
municipal, tiene caracter de urgencia por la cual se reduciran a la mitad los plazos establecidos para el procedimiento
ordinario, salvo los relativos a la presentacién de solicitudes y recursos

Las presentes bases generales de contratacion refieren a un supuesto de caracter excepcional, para cubrir necesidades
urgentes e inaplazables, y para una funciéon que se considera prioritaria que afecta directamente al funcionamiento de los
servicios publicos esenciales, como asi queda expresamente recogido en las Bases de Ejecucion del Presupuesto Municipal
para el ejercicio 2023 prorrogado para el ejercicio 2024.

SEGUNDA. Condiciones de Admisién de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes requisitos, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:
®  Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.
®  Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. En el supuesto de que la persona acredite
discapacidad, debera acreditarse la compatibilidad de ésta con el desempefio de las tareas del puesto al que se
pretende acceder.
®  Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa. Sélo por ley
podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.
® 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 Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o
escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleado publico.
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No estar incurso/a en causas de incompatibilidad de conformidad con lo establecido en la Ley 53/1984 de 26 de
diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Estar en posesion del titulo de Educacién Secundaria Obligatoria, equivalente o superior o en condiciones de
obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacién de solicitudes, sin perjuicio de la remisién a la
normativa estatal vigente en materia de homologacién de titulos. A estos efectos, se entendera por estar en
condicién de obtenerlo, el haber abonado los derechos correspondientes a su expediciéon. En caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la documentacion que acredite su homologacion por el
Ministerio competente.

Conocimiento del castellano. Se podra establecer el requisito de acreditar el conocimiento del castellano para
aquellas personas extranjeras admitidas en este proceso de seleccion, pudiendo realizarse para ello las pruebas que
al efecto se prevean por el Tribunal de Seleccién, las cuales seran calificadas de apto/a. Quienes, de entre estas
personas, hubiesen realizado estudios oficiales en Espafia o procedan de paises cuyo idioma oficial sea el
castellano podran ser eximidas de este requisito por la Comision.

En relacién al acceso a personas de diversidad funcional:

. Las personas de diversidad funcional que deseen participar en la convocatoria, deberan hacer constar su condicion
en la solicitud/instancia de participacion (ANEXO [), conforme se establece en estas bases, sin perjuicio del
cumplimiento de los requisitos establecidos anteriormente.

e  Seran consideradas como tales, las definidas en el apartado 2, del articulo 4 del Real Decreto Legislativo 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 inclusién social, es decir, aquellas a quienes se les haya reconocido un grado de discapacidad
igual o superior al 33 por ciento, reconocimiento que debera acreditarse conforme se establece en las bases
presentes.

Los requisitos previstos en los puntos anteriores, estaran referidos a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de
instancias y deberan mantenerse en el momento del nombramiento y la toma de posesion.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacién de Solicitudes

Las solicitudes (Anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccién, en las que los aspirantes
haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases de seleccién para la plaza, se dirigiran al Sr.
Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, se presentaran UNICAMENTE POR MEDIOS ELECTRONICOS en el Registro
Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 a) de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electrénica de
este Ayuntamiento ((https://cartaya.sedelectronica.es)) y extracto en el BOJA.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participaciéon seran tratados Unicamente para la gestion del proceso selectivo,
es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario
publicar un acto administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional
séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
El Ayuntamiento ser& el responsable del tratamiento de estos datos.

En relacién a las solicitudes de los/las interesados/as deberan de presentar:

. El Anexo | que consta en las presentes bases donde se determinara su participacion en el proceso selectivo, con el
contenido establecido en el articulo 66 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn
de las Administraciones Publicas, esto es:

o Nombre, apellidos, D.N.I. o nimero del documento equivalente en el caso de personas extranjeras.

o Domicilio en que desea que se practique la notificacion. Adicionalmente, deberan de aportar su direccion
de correo electrénico y teléfono de contacto.

o Hechos, razones y peticiébn en que se concrete, con toda claridad, la solicitud, esto es, peticion de
participar en el proceso selectivo de Auxiliar Administrativo

o Lugary fecha en que se firma el escrito.

o Firma de la persona solicitante o acreditacion de la autenticidad de su voluntad expresada por cualquier
medio.

© Unidad administrativa a la que se dirige: Departamento de Personal del Excmo. Ayuntamiento de
Cartaya.

o Ademas, las personas con discapacidad o limitaciones psiquicas o fisicas compatibles con el desempefio
de las tareas o funciones correspondientes, cuya discapacidad o limitacion no le permita realizar las
pruebas en igualdad de condiciones, podran solicitar las adaptaciones de tiempo y medios para su
realizacion.

o En dicha instancia de participacion, la persona aspirante deberd formular declaracién jurada o bajo
promesa de que son ciertos los datos consignados en la misma, y que relne los requisitos y condiciones
para el acceso a la presente convocatoria, comprometiéndose a probarlo documentalmente.

o Reguardo de haber satisfecho la tasa ORDENANZA FISCAL REGULADORA DE LA TASA POR
DERECHOS DE PARTICIPACION EN PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL CONVOCADAS POR
EL AYUNTAMIENTO DE CARTAYA para grupo de plazas de Auxiliar Administrativo que para el grupo
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C2 es de 30 euros en la cuenta bancaria de BBVA nuimero ES42 0182 6028 0102 0021 0267, sin
perjuicio de las bonificaciones gue constan en la ordenanza. En ninglin caso sera subsanable el no
abono de la tasa aunque si la no aportacién del resguardo en caso de haber abonado la tasa en el
plazo de presentacion de solicitudes.

En el caso de que la persona con discapacidad solicite una adaptacién de tiempo y/o medios para realizar las pruebas o
ejercicios, debera presentar original o copia compulsada del dictamen técnico facultativo emitido por el érgano de calificacién
del grado de discapacidad, en el que se acredite de forma fehaciente las causas permanentes que han dado origen al grado
de minusvalia reconocido. No obstante lo dispuesto anteriormente, se podrd acompafiar a la solicitud o instancia de
participacion, resguardo acreditativo de haber solicitado las certificaciones correspondientes, para la acreditacion de los
requisitos exigidos y méritos sefialados.

CUARTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia o Concejal-Delegado dictara resolucion, declarando aprobada la
lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento
https://cartaya.sedelectronica.es/] y en el BOP de Huelva, se sefialara un plazo 5 dias habiles para que se puedan formular
alegaciones, reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion.

Vistas las alegaciones, reclamaciones o subsanacién de defectos presentados, por Resolucién de Alcaldia o de Concejal-
Delegado se procedera a la resolucion de las alegaciones y a la aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que
se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento [ https://cartaya.sedelectronica.es/] y en el Boletin Oficial de la
Provincia. Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del Tribunal en caso de que no estuviera
designado en las bases.

En todo caso el grado de discapacidad que resulte acreditado habrd de ser compatible con el desempefio de las tareas y
funciones correspondiente a la plaza ofertada.

En ningln caso sera subsanable el no abono de la tasa aunque si la no aportaciéon del resguardo en caso de haber
abonado la tasa en el plazo de presentacion de solicitudes.

En esta misma resolucién o mediante resolucion posterior se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el
primer ejercicio de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacién en la sede electrénica
del Ayuntamiento [http://cartaya.sedelectronica.es]; en este supuesto, los anuncios de la celebracion de las sucesivas pruebas
deberan hacerse publicos por el érgano de seleccién en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior y en la sede
electronica del Ayuntamiento [http://cartaya.sedelectronica.es]. lgualmente, en la misma resolucién, se hard constar la
designacion nominal del Tribunal si no se hubiera designado antes.

QUINTA. Tribunal Calificador

1. Se constituira un Tribunal designado al efecto, conforme a lo dispuesto en el articulo 11 del Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, que estard formado por un numero impar de miembros, no inferior a cinco. Los principios de eficacia y eficiencia
inspiraran el funcionamiento, nimero y composicién del Tribunal.
2. Los ¢6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre. La pertenencia a los érganos de
seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie (art. 60 RDL
5/2015 TREBEP).
La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
3. El Tribunal de Seleccién serd un érgano colegiado, nombrado por Resolucién de Alcaldia o del Concejal-Delegado antes o
junto con el listado definitivo de admitidos/as y excluidos/as.
4. La pertenencia al Tribunal de Seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por
cuenta de nadie, siendo sus integrantes personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria.
5. El Tribunal de Seleccion, estara constituido por un minimo de cinco titulares con sus respectivas suplencias, segun el
siguiente detalle, teniendo cada uno/a de sus integrantes voz y voto (salvo el Secretario que tendra voz pero no voto):

Presidente: Uno/a, a propuesta de la Alcaldia o Concejal-Delegado

Secretario: El Secretario General de la Corporacion o persona que legalmente le sustituya.

Vocales: Cuatro, a propuesta de la Alcaldia o Concejal-Delegado
6. De conformidad con lo establecido en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002 de 24 de Mayo, a efectos de
indemnizaciones por asistencia, la Comision de seleccion tendré la categoria tercera.
7. El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres de sus miembros, titulares o suplentes,
incluyendo en todo caso al presidente/a y al secretario. Todos los miembros del tribunal actuaran con voz y con voto, salvo el
Secretario que tendra voz pero no voto. Las decisiones se adoptaran por mayoria. El/La Presidente/a tendra el voto de
calidad en caso de empate. El Tribunal estara facultado para supervisar el cumplimiento de estas bases y resolvera las dudas
gue surjan con respecto a su interpretacion, asi como en lo no previsto en las mismas, adoptando los acuerdos necesarios
para el buen funcionamiento del procedimiento.
8. El tribunal podréa requerir en cualquier momento a los/las candidatos/as para que acrediten su personalidad. Igualmente, el
tribunal, cuya actuacion se regira por lo dispuesto en los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico (en lo sucesivo, LRJSP), queda autorizado para resolver las incidencias que se
produzcan en el desarrollo de las pruebas. En caso de que llegue a su conocimiento que algin/a aspirante carece de alguno
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de los requisitos exigidos en la convocatoria, el tribunal debera proponer su exclusiéon al Concejal-Delegado, que resolvera,
previa audiencia al/a la interesado/a.

9. Contra los actos y decisiones del tribunal que imposibiliten la continuacion del procedimiento para el/la interesado/a o
produzcan indefensién o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos se podra interponer recurso de alzada ante el
Concejal-Delegado, de conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 LPAC, sin perjuicio de la interposicién de
cualesquiera otros recursos que se estimen oportunos.

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

6.1.- El sistema de provision de las plazas convocadas sera el de oposicion libre. Se llevar4 a cabo conforme a las normas
indicadas en las presentes bases, desarrollandose los ejercicios como a continuacion se especifica.

6.2.- Los aspirantes seran convocados para la realizacién de las pruebas selectivas en llamamiento Unico, mediante anuncio
expuesto en el Tablén de Anuncios Electronico de la sede electronica de este Ayuntamiento, siendo excluido quien no
comparezca, salvo causa de fuerza mayor debidamente justificada y apreciada libremente por el Tribunal.

Los aspirantes se personaran_provistos de su D.N.l., pasaporte o carnet de conducir y boligrafo azul, cuya acreditacion
podra ser exigida por el Tribunal en cualquier momento.

6.3.- La actuacion de los aspirantes, en aquellos ejercicios que no puedan realizarse de forma conjunta, se iniciara por orden
alfabético del primer apellido, comenzando con la letra “W”. En el supuesto de que no exista ningun aspirante cuyo primer
apellido comience por la letra «W», el orden de actuacién se iniciard por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra
«X», y asi sucesivamente. (Resolucion de 27 de julio de 2023, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la que se
publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
del Estado).

6.4.- Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los sucesivos anuncios referentes al proceso selectivo deberan hacerse
publicos por el Tribunal en el Tablén de Anuncios de la Corporacion sito en la sede electronica del Ayuntamiento y en los
locales donde se hayan celebrado las pruebas, con doce horas, al menos, de antelacién del comienzo de las mismas, si se
trata del mismo ejercicio, o de 24 horas, si se trata de un nuevo ejercicio.

6.5.- El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que durante la correccion de los ejercicios en los que esto sea
posible no se conozca la identidad de los aspirantes, quedando automaticamente anulados los ejercicios en los cuales consten
marcas o signos de los aspirantes.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

— Oposicién primer ejercicio tedrico. (50 puntos)

— Oposicion segundo ejercicio practico. (50 puntos)

FASE DE OPOSICION:

La puntuacion de la fase de oposicion estara constituida por la suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios teérico y
préctico.

A.- PRIMER EJERCICIO. (Teérico). — De caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira en la realizacién de una prueba
escrita tipo test, comprensiva de hasta 50 preguntas y cinco mas de reserva con 3 respuestas alternativas segun el temario que
obra en estas bases. Las respuestas incorrectas penalizaran la cuarta parte del valor de las correctas y las dejadas en blanco
no restan. El tiempo maximo para la realizacion del ejercicio serd de una hora y media. Este ejercicio se calificara de 0 a 50
puntos y los aspirantes deberan alcanzar, al menos 25 puntos para superarlo.

En caso de anulacion de alguna de las preguntas, se supliran en orden por cada una de las preguntas de reserva.

La normativa aplicable a la resolucién del ejercicio sera la vigente al tiempo de realizacién del mismo.

B.- SEGUNDO EJERCICIO. (Préctico). De caracter obligatorio y eliminatorio. Consistird en la realizacién de uno o varios
supuestos de caracter practico o test practico relacionados con las materias que figuran en el Programa de las presentes
bases.

No podréan consultarse en la realizacién de esta prueba los textos legales.

La normativa aplicable a la resolucién del ejercicio sera la vigente al tiempo de realizacién del mismo.

Este ejercicio consistird en la resolucién de uno o varios supuestos practicos o preguntas test practicas propuestos por el
Tribunal. El tiempo de realizacién de este ejercicio sera el que determine el Tribunal, con un maximo de 2 horas y media, y
guardara relacién directa con el temario de las bases.

Los criterios de valoracién en caso de ser de desarrollo serén: La capacidad y formacién general supondr& un 35 por ciento de
la puntuacion total de este ejercicio; la claridad de ideas, un 35 por ciento; la precision y rigor en la exposicién, un 20 por ciento,
y la calidad de expresion escrita, un 10 por ciento.

En caso de ser test practico: Consistira en la realizacion de una prueba escrita tipo test practica, comprensiva de hasta 50
preguntas y cinco mas de reserva con 3 respuestas alternativas segun el temario que obra en estas bases. Las respuestas
incorrectas penalizaran la cuarta parte del valor de las correctas y las dejadas en blanco no restan.

En caso de anulacion de alguna de las preguntas, se supliran en orden por cada una de las preguntas de reserva.

Este ejercicio se valorara de 0 a 50,00 puntos, y tendra caracter eliminatorio, siendo necesario obtener un minimo de 25,00
puntos para superar el mismo. Unicamente podran concurrir a la realizacién de este ejercicio los aspirantes que hayan
superado el primer ejercicio de la fase de oposicion.
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SEPTIMA. Calificacién

La puntuacién final ser4 aquella obtenida de sumar lo establecido para la fase de oposicién tedrica y la fase de oposicion
practica siempre que se supere el procedimiento selectivo eliminatorio. EIl maximo sera de 100 puntos con una distribucién de
50 puntos primer ejercicio y 50 puntos segundo ejercicio.
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En caso de que se produjera empate en la puntuacién de varios aspirantes, el orden de la puntuacién total se determinara
conforme a los siguientes criterios:
®  Se dara preferencia al aspirante que mayor puntuacion obtuvo en el caso practico.
®  Sipersistiera el empate, se dara preferencia al aspirante que mayor puntuacion obtuvo en el test de conocimientos.
®  De persistir el empate éste se solventara por orden alfabético del primer apellido de los/as aspirantes empatados/as,
de conformidad con la letra que determine el sorteo para 2024 realizado por la Secretaria de Estado para la
Administraciéon Publica a que se refiere el articulo 17 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de
la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995 de 10 de
marzo.

OCTAVA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Nombramiento

Una vez terminada la calificacién de los/las aspirantes, el Tribunal hara propuesta provisional de las calificaciones, de la lista de
reserva de la bolsa de empleo para auxiliar administrativo y propuesta de nombramiento mediante anuncio publicado en el
Tablon de Anuncios digital del Ayuntamiento sito en la sede electronica. Los/Las interesados/as podran presentar contra esta
resolucién provisional del Tribunal las alegaciones que estimen oportunas a su derecho durante un plazo de 5 dias habiles a
partir del dia siguiente de su publicacion.

Transcurrido el plazo anterior, y resueltas en su caso por el tribunal las alegaciones, éste elevara propuesta definitiva de
calificaciones, lista de reserva de la bolsa de empleo para auxiliar administrativo y de propuesta de nombramiento al Alcalde o
Concejal-Delegado del Ayuntamiento para que mediante resolucion proceda a su aprobaciéon publicAndose en el Tablén de
Anuncios digital del Ayuntamiento sito en la sede electrénica y en el Boletin Oficial de la Provincia.

El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de 5 dias habiles desde que se publican en el Boletin
Oficial de la Provincia, 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 documentacién o de la misma se
dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicién de funcionario de carrera estaran exentos de justificar las condiciones y requisitos ya acreditados
para obtener su anterior nombramiento debiendo presentar Unicamente certificacion del Ministerio u organismo del que
dependan, acreditando su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

La Alcaldia-Presidencia deberd nombrar personal estatutario al aspirante propuesto, en el plazo de 5 dias habiles a contar
desde la terminacion de los 5 dias anteriores. EI nombramiento mencionado se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia.
Una vez publicado el nombramiento de personal estatutario, éste debera tomar posesion en el plazo de 15 dias naturales.

NOVENA. Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo

La lista de reserva de la bolsa de empleo de la plaza de auxiliar administrativo se compondra en primer lugar de los aspirantes
que superen el procedimiento de seleccion eliminatorio de dicha plaza (primera y segunda prueba), que no fueran
seleccionados y que superen al menos los 50 puntos. Adicionalmente se incluira en la bolsa de empleo aquellos aspirantes que
superen la primera prueba selectiva con el menos 25 puntos.

Dicha lista se ordenara por riguroso orden segln la puntuacién obtenida en primer lugar los que superen el procedimiento
selectivo eliminatorio de dicha plaza, que no fueran seleccionados y que superen al menos los 50 puntos y en segundo lugar
aquellos que superen la primera prueba selectiva con el menos 25 puntos. La citada lista de reserva sera utilizada para las
necesidades de contratacion del Ayuntamiento de Cartaya para plazas de auxiliar administrativo.

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

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento serda por la lista de orden de la bolsa.

La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia de este, no daran lugar a la exclusién de la Bolsa de
Empleo, pero ocasionard un cambio de lugar del puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el Gltimo puesto como
integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento dentro de la Bolsa de Empleo en el
orden en que se encuentren:

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

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

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

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

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién telefénica, la telegrafica con acuse de recibo o el
correo electrénico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se acudird a la persona
siguiente. Si se opta por la comunicacion telefénica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las
14:00 horas, con un intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.
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Quedaréa anotacién escrita de lo que se indica en este nimero en el servicio correspondiente, dandose traslado inmediato de
informe escrito al secretario de la Corporacién para conocimiento y constancia.

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

Esta bolsa de empleo tendré& una vigencia méaxima de cuatro afios, con posibilidad de prérroga.

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

DECIMA. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones contenidas en la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa
aplicable.

UNDECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los interesados recurso de
reposicién en el plazo de un mes ante el Concejal-Delegado, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Huelva o, a su eleccién, el que corresponda a su domicilio, si éste radica
en Huelva, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; 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 selecciéon de los funcionarios de Administracion Local; el Texto Refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

DUODECIMA. Proteccién de Datos de Caracter Personal

De acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales y el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que
se deroga la Directiva 95/46/CE, se informa que:
® El responsable del tratamiento de sus datos personales serd el Ayuntamiento de Cartaya. Direccion Postal:
PZ AYUNTAMIENTO, N° 1 21450, CARTAYA, HUELVA ; Teléfono: 959390000.
® Que la finalidad en que se tratan sus datos es para poder tramitar el presente expediente administrativo y las
actuaciones derivadas de ellos.
® Que se almacenan los datos durante el tiempo necesario para poder cumplir con las obligaciones legales que
encomienda la normativa administrativa, y siempre, cumpliendo al menos con el tiempo minimo de conservacion de
la informacién. Sera de aplicacion lo dispuesto en la normativa de archivos y documentacion.
® Que esta Entidad puede tomar decisiones automatizadas basadas en la cobertura legal que le otorga el articulo 41
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Seria cualquier acto o actuacion
realizada integramente a través de medios electrénicos en el marco de un procedimiento administrativo y en la que
no haya intervenido de forma directa una persona. Debera de regularse la toma de decisiones automatizadas en
una normativa propia, definiendo en la misma las especificaciones, programacién, mantenimiento, supervision y
control de calidad. Dicha normativa estara a disposicién de los ciudadanos en la sede electrénica de esta Entidad.
® Que la base legal para el tratamiento de sus datos es el cumplimiento de una misién que es realizada en interés
publico o en el ejercicio de poderes publicos, de conformidad con la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun.
® Que los datos se comunicaran a otras Administraciones Publicas siempre que sea necesario para cumplir con los
fines enumerados anteriormente y siempre que exista normativa legal que lo ampare.
® Que cualquier persona tiene derecho en relacion con sus datos facilitados a saber si en esta Entidad se estan
tratando sus datos personales o no. Las personas interesadas tienen derecho a obtener informacién de sus datos
personales, del plazo de conservacién de sus datos, e incluso a obtener una copia de los datos objeto del
tratamiento.
® Asimismo, las personas interesadas tienen derecho en relacion a si sus datos son inexactos a la rectificacion. (Por
ejemplo, puede solicitar una rectificacion de su domicilio, un cambio o rectificacion de nombre, etc.)
® Las personas interesadas deberan solicitarlo al responsable, el/la cual deberd de suspender el derecho a la
limitacién del tratamiento de los datos cuando los ciudadanos soliciten la rectificacién o supresién de sus datos,
hasta que se resuelva su solicitud.
® Las personas interesadas podran ejercer el derecho de supresion siempre que se den las circunstancias
enumeradas en el RGPD.
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® El/La afectado/a puede ejercer el derecho al tratamiento, siempre por motivos relacionados con su situacion
personal, el derecho a obtener informacion excepcional de la que se acredite un interés legitimo, o sea necesario
para el ejercicio o defensa de reclamaciones. Igualmente, cuando el tratamiento tenga por objeto la mercadotécnica
directa.

® El/La interesado/a tendrd derecho a obtener los datos en un formato estructurado, de uso comun y de lectura
mecénica, y a transmitilos a otro responsable del tratamiento cuando el tratamiento esté basado en el
consentimiento o se efectde por medios automatizados.

® Los/Las interesados/as podran ejercer los derechos enumerados en los parrafos anteriores, a través de los
formularios disponibles en la sede electrénica de esta entidad o remitiendo a la misma un escrito por correo postal.

® Los/Las interesados/as podran presentar reclamacion ante la Autoridad de Control en materia de Proteccion de
Datos competente, especialmente cuando no hayan obtenido satisfaccién en el ejercicio de sus derechos, mediante
escrito dirigido a la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos, C/Jorge Juan n° 6, 28001 Madrid o bien accediendo
a su sede electronica: https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/.
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ANEXO | SOLICITUD
DID2...oeeeeeeeeeeeee e e , mayor de edad, con D.N.I. n%........cccceiiinnnnnn. s
y domicilio  en ... s G e , N, . Teléfono.................. correo
ElECHIONICO. .. ..t e

Por medio del presente comparece y, como mejor proceda,

EXPONE:

1.- Que tiene conocimiento de las bases para la cobertura de una plaza de auxiliar administrativo grupo C2 para contratacién
de la plantilla de personal funcionario de carrera de esta Corporacion.
2.- Que quien suscribe esta interesado/a en participar como aspirante a las pruebas selectivas objeto de la convocatoria, cuyas
bases acepta, y a cuyos efectos adjunta a la presente solicitud la siguiente documentacién:
. Fotocopia del D.N.I., o documento identificativo similar.
. Reguardo de haber satisfecho la tasa ORDENANZA FISCAL REGULADORA DE LA TASA POR DERECHOS DE
PARTICIPACION EN PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL CONVOCADAS POR EL AYUNTAMIENTO DE

CARTAYA para grupo de plazas de Auxiliar Administrativo que para el grupo C2 es de 30 euros en la cuenta
bancaria de BBVA numero ES42 0182 6028 0102 0021 0267, sin perjuicio de las bonificaciones que constan en la

ordenanza. En ninglin caso sera subsanable el no abono de la tasa aunque si la no aportacién del resguardo

en caso de haber abonado la tasa en el plazo de presentacién de solicitudes.

. Certificado o resolucién del grado de discapacidad, en su caso.
3.- Que quien suscribe, manifiesta reunir al momento de la presentacion de esta solicitud, los requisitos sefialados para los
aspirantes en la presente convocatoria, y que en caso de superar las pruebas selectivas y ser propuesto para la contratacion
acreditaré en tiempo y forma.

Por todo lo anteriormente expuesto,

SOLICITA:

Se tenga por presentado en tiempo y forma el presente escrito y los documentos que al mismo se adjuntan, y por formulada
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ANEXO Il TEMARIO

En el supuesto de que algun tema de los incluidos en el temario se viese afectado por alguna modificacién, ampliacién o
derogacion legislativa durante el transcurso del proceso selectivo, se exigird en todo caso la legislacién vigente en el momento
de la realizacion de las respectivas pruebas.

Tema 1. La Constituciéon Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial. Los derechos y deberes fundamentales. La
organizacion politica y administrativa de las Comunidades Auténomas. Titulo | y Titulo Il de la Ley Organica 2/2007, de 19 de
marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia.

Tema 2. La Corona en la Constitucion. Las Cortes Generales. El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas. El Gobierno en
el sistema constitucional espafiol. El Presidente del Gobierno. El Gobierno. El Poder Judicial. EI Consejo General del Poder
Judicial. El Tribunal Constitucional.

Tema 3. La Administraciéon General del Estado. Los Delegados y Subdelegados del Gobierno. La Unién Europea:
composicién, funcionamiento y competencias. La Unién Econémica y Monetaria. El Derecho de la Unién Europea. Tratados y
Derecho derivado.

Tema 4. La transparencia de la actividad publica. Publicidad activa: concepto, principios, objeto, Portal de Transparencia y
control. El derecho de acceso a la informacién publica.

Tema 5. El interesado en el procedimiento administrativo y sus derechos en el procedimiento. El acto administrativo. Concepto
y caracteres. La forma y la motivacién. La notificacion. La publicacion. La eficacia de los actos administrativos. La demora y
retroactividad de la eficacia.

Tema 6. La ejecutividad de los actos administrativos. La ejecucion forzosa de los actos administrativos. La invalidez del acto
administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El principio de conservacién del acto administrativo.

Tema 7. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios electrénicos aplicados al procedimiento
administrativo comin. El 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.

Tema 8. La iniciacion del procedimiento. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos.
Términos y plazos. Tramitacién de urgencia. La instruccién del Procedimiento. La Ordenacién y tramitacién del Procedimiento.

Tema. 9. La tramitacién simplificada del procedimiento administrativo comudn. Terminacién del procedimiento. El incumplimiento
de los plazos para resolver y sus efectos. La falta de resolucién expresa: el régimen del silencio administrativo.

Tema 10. Recursos administrativos. Actos susceptibles de recurso administrativo. Reglas generales de tramitacion de los
recursos administrativos. Clases de recursos. El desistimiento y la renuncia. La caducidad

Tema 11. La potestad sancionadora. Principios del ejercicio de la potestad sancionadora. Especialidades del procedimiento en
materia sancionadora. Medidas sancionadoras administrativas. La responsabilidad de la Administracién pablica. Especialidades
del procedimiento administrativo en materia de responsabilidad.

Tema 12. Los contratos del sector publico: Objeto y &mbito de aplicacion. Tipos de contratos del sector publico. Contratos
administrativos y contratos privados. Régimen de invalidez de los contratos. Recurso especial en materia de contratacion.

Tema 13. Capacidad y solvencia del empresario. Sucesién en la persona del contratista. Objeto, presupuesto base de
licitacion, valor estimado, precio del contrato y su revision. Garantias exigibles en la contratacion del sector publico.

Tema 14. El contrato menor. Competencia en materia de contrataciéon y normas especificas de contratacion publica en las
entidades locales. Prerrogativas de la Administracion publica en los contratos administrativos. Ejecuciéon de los contratos.
Modificacién de los contratos. Procedimientos de adjudicacion.

Tema 15. Ley 7/1999, de 29 de septiembre, de Bienes de las Entidades Locales de Andalucia y su reglamento de desarrollo: El
dominio publico y El patrimonio privado.

Tema 16. Actividad subvencional de las Administraciones Publicas: tipos de subvenciones. Procedimientos de concesion y
gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones.

Tema 17. Politicas de igualdad y contra la violencia de género en las Administraciones Publicas. Politicas dirigidas a la
atencién a personas con discapacidad y/o dependientes

Tema 18. Los empleados publicos: Clases y régimen juridico. Plantillas y relaciones de puestos de trabajo. La oferta de
empleo. El acceso a los empleos publicos. Sistemas selectivos. La extincién de la condiciéon de empleado publico. El régimen
de provision de puestos de trabajo. Las situaciones administrativas de los funcionarios locales.
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Tema 19. Especial referencia a la carrera administrativa y a las retribuciones. Derechos de ejercicio colectivo. Derechos
individuales. El derecho de huelga. La negociacioén colectiva. Prevencion de riesgos laborales. Los deberes de los funcionarios
publicos. El régimen disciplinario. El régimen de incompatibilidades.

Tema 20. Los Convenios Colectivos de Trabajo. El contrato de trabajo: partes. Capacidad para contratar. Contenido. Las
prestaciones del trabajador y del empresario. Modalidades del contrato de trabajo.

Tema 21. Madificacion de la relaciéon laboral, suspension y extincion de la relacién laboral por la voluntad unilateral del
empresario, por voluntad unilateral del trabajador, por voluntad concurrente de ambas partes y por desaparicién e incapacidad
de las partes.

Tema 22. La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y Ordenanzas. Procedimiento de elaboracion. El
Reglamento orgéanico. Los Bandos. Ordenanzas fiscales.

Tema 23. El Municipio. El término municipal. La poblacion municipal. EI Padrén de habitantes. El estatuto de los vecinos.
Derechos de los extranjeros. La organizacion municipal. El régimen ordinario de Ayuntamiento.

Tema 24. El Estatuto de los miembros electivos de las Corporaciones locales. Los concejales no adscritos. Los grupos
politicos. Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno Local. Comisiones Informativas y otros 6rganos.

Tema 25. Las competencias municipales: Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las propias. Los
servicios minimos.

Tema 26. La provincia como entidad local. Las competencias de las Diputaciones Provinciales. Las comarcas. Las
mancomunidades de municipios. Entidades locales de ambito inferior al municipio. Los consorcios

Tema 27. Régimen de sesiones de los 6rganos de gobierno local: convocatoria, desarrollo y adopcién de acuerdos. Las Actas.
La mocioén de censura y la cuestiéon de confianza en el &mbito local.

Tema 28. La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales y restante normativa de aplicacion. Principios. Derechos del interesado. Responsable del tratamiento y encargado del
tratamiento. Recursos, responsabilidad y sanciones. Disposiciones relativas a situaciones especificas de tratamiento.

Tema 29. Las formas de acciéon administrativa de las entidades locales. La intervencion administrativa local en la actividad
privada. Las autorizaciones administrativas: sus clases. El régimen de las licencias. La comunicacion previa y la declaracion
responsable.

Tema 31. El Presupuesto General de las Entidades locales. Estructura presupuestaria. Elaboracion y aprobacién: especial
referencia a las Bases de ejecucion del Presupuesto. La prorroga del Presupuesto. La ejecucion y liquidacion del Presupuesto.

Tema 32. Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera en la Constitucién y normativa de desarrollo. Principios
generales. Incumplimiento de los objetivos de estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera y Regla de gasto de las
Corporaciones Locales.

Tema 33. El Impuesto sobre bienes inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Exenciones y bonificaciones. El
Impuesto sobre actividades econémicas. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Exenciones.

Tema 34. El Impuesto sobre vehiculos de traccién mecénica. El Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras. El
impuesto sobre el incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana.

Tema 35. Ley 7/2021, de 1 de diciembre, de impulso para la sostenibilidad del territorio de Andalucia: Régimen del suelo”.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Huelva. Asimismo, se publicaran en la sede
electronica del este Ayuntamiento [http:/cartaya.sedelectronica.es].

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante el Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Ayamonte o, a su eleccién, el que corresponda a su
domicilio, si éste radica en Huelva, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion
potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto
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expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que
pueda interponer Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

En Cartaya a fecha de la firma electrénica

El Alcalde-Presidente
D. Manuel Barroso Valdés

Oficial de la Provincia
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