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ANUNCIO

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia n.° 2025-0118 de fecha 27/05/2025, las bases y la
convocatoria para cubrir dos plazas de Auxiliar Administrativo, funcionario de carrera de este
Ayuntamiento de Cortegana, mediante sistema de concurso-oposicion, se abre el plazo de
presentacion de solicitudes, que sera de 20 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Las bases reguladoras que regiran la convocatoria son:

MARIA DEL MAR MARTIN FLORIDO (1 de 1)
HASH: 7351f0620dc8ed5302566dd823cb3d1d

Alcaldesa-Presidente
Fecha Firma: 27/05/2025

«BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE DOS
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA DEL
AYUNTAMIENTO DE CORTEGANA (HUELVA), MEDIANTE EL SISTEMA DE
CONCURSO-OPOSICION, CORRESPONDIENTE A LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO
DE 2025.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de las plazas que se incluyen en la Oferta
Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2025, aprobada por

Fecha

19/05/2025

Expediente | Procedimiento Resolucion

333/2025

Planificacion y ordenacién del personal 2025-0113

y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n.° 95/25, de fecha 21/05/2025, cuyas caracteristicas

son:
Servicio/Dependencia Secretaria
Id. Puesto ( 2 plazas) Para los puestos 1002A -1003C

Denominacion del puesto

Auxiliar administrativo de Secretaria

Naturaleza

Funcionarial

Nombramiento

Tras la seleccion.

Escala Administracion General

Subescala Auxiliar

Grupo/Subgrupo Cc2

Nivel 15

Jornada Completa continuada. De lunes a Viernes.
Horario 8:00 a 15:00

N.° de vacantes

2
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Funciones encomendadas

1002 SECRETARIA A

* Prestar apoyo administrativo en tareas propias de Secretaria.
* Recibir, registrar, clasificar y ordenar toda la documentacion
que entra en Secretaria.

* Realizar tareas de apoyo sencillas en la tramitacion de
expedientes de Secretaria.

 Despachar correspondencia y archivos de documentos.

« Atender al pablico personal y telefonicamente, informando
sobre tramites o el estado de sus

expedientes.

» Cumplimentar oficios o impresos estandarizados.

* Clasificar y archivar expedientes y documentos.

 Hacer fotocopias y emitir faxes.

« Cotejar documentos.

* Redactar resoluciones, acuerdos, certificados y oficios.

* Controlar y reponer material de oficina.

* Ayudar y colaborar en preparar las notificaciones a los
interesados de los acuerdos de Junta de

Gobierno, Pleno y Resoluciones.

* Preparacion de convocatorias de 6rganos colegiados.

« Elaboracion de certificaciones y notificaciones de acuerdos de
organos colegiados.

* Preparar y gestionar la publicacion de anuncios en boletines
oficiales y diarios.

 Tramitar expedientes de inscripcién de registro de pareja de
hecho y matrimonio civil.

* Inscripcion de solicitudes en el RMDVP.

* Licencias de armas.

 Tramitar expedientes de animales potencialmente peligrosos.
 Tramitacion de anuncios en materia de contratacion y
remision de la informacion al registro general de contratos.

* Prestar apoyo administrativo en la tramitacién de los
expedientes, especialmente en materia urbanistica, incluida en
su caso la colaboracion con el departamento gestor de tasas.
* Realizar encuadernaciones.

* Preparar expedientes administrativos para su remision al
Juzgado.

* Preparacion de correo.

* Ejecutar cualquier tarea propia de su categoria que le haya
sido encomendada y para la que haya recibido formacion.

1003 SECRETARIA C

* Prestar apoyo administrativo en tareas propias de Secretaria
y Asesoria Juridica.

* Registro de entrada y salida.

* Recibir, registrar, clasificar y ordenar toda la documentacion
que entra en Secretaria.

* Registro de entrada y salida de documentos.

* Realizar tareas de apoyo sencillas en la tramitacion de
expedientes de Secretaria.

» Despachar correspondencia y archivos de documentos.

* Atender al pablico personal y telefonicamente, informando
sobre tramites o el estado de sus

expedientes y atencién de la oficina en materia de registros.

» Cumplimentar oficios o impresos estandarizados.

« Clasificar y archivar expedientes y documentos.

» Hacer fotocopias y emitir faxes.

» Cotejar documentos.

Ayuntamiento de Cortegana
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» Redactar resoluciones, acuerdos, certificados y oficios.

« Controlar y reponer material de oficina.

« Ayudar y colaborar en preparar las notificaciones a los
interesados de los acuerdos de Junta de

Gobierno, Pleno y Resoluciones.

¢ Preparacion de convocatorias de 6rganos colegiados.

« Elaboracion de certificaciones y notificaciones de acuerdos de
organos colegiados.

* Prestar apoyo administrativo en la tramitacion de expedientes,
especialmente en materia de recursos humanos.

* Colaborar en su caso con el departamento gestor de tasas.

* Realizar encuadernaciones.

* Preparacion de expedientes administrativos para su remisién
a Juzgados.

* Preparacion del correo

» Montaje, diligenciado e impresion de libros de actas y
resoluciones.

especialmente en materia urbanistica, incluida en su caso la
colaboracion con el departamento gestor de tasas.

* Cualquier tarea propia de la categoria que le haya sido
encomendada y para la que haya sido previamente instruido.

Sistema de Seleccion Concurso - oposicion
Servicio/Dependencia Secretaria

Id. Puesto ( 2 plazas) Para los puestos 1002A -1003C
Denominacion del puesto Auxiliar administrativo de Secretaria

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 106 de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de
Andalucia:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 107 de la Ley 5/2023.
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 jubilacién forzosa.

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

d) No haber sido separado o separada, mediante procedimiento disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial para el acceso al cuerpo de personal funcionario o para ejercer
funciones similares a las que se desempefiaban, en el caso del personal laboral, en el que se hubiese
sido separado o separada, o inhabilitado o inhabilitada. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse en situacion de inhabilitacion o equivalente, ni haber sido sometido o sometida a sancién
disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo
publico.

e) Poseer la titulacién de Graduado en ESO o equivalente, o cumplir los requisitos para su obtencion
en la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de la solicitud de participacion.

f) No poseer la condicion de personal funcionario de carrera del cuerpo y especialidad convocado.

Ayuntamiento de Cortegana
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Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el Gltimo dia del plazo de presentacion de
instancias.

TERCERA. Turno de Reserva

Las plazas convocadas no alcanzan el numero para la proporcion de reserva del siete por ciento a
personas con minusvalia

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las
gue los aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las presentes bases
generales para la plaza que se opte, se dirigiran a la Alcaldia de este Ayuntamiento, y se presentaran
en el Registro Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de
la publicacién del anuncio 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
electronica de este Ayuntamiento [http:/cortegana.sedelectronica.es], en el Boletin Oficial de la
Comunidad Auténoma y en el Tablén de Anuncios.

Los aspirantes con discapacidad lo hardn constar en su solicitud, declarando que reunen las
condiciones exigidas por la normativa aplicable e indicando las adaptaciones de medios necesarios
para asegurar su participacion en igualdad de condiciones con los demas aspirantes. A su solicitud
adjuntara certificado de discapacidad donde se acrediten las deficiencias permanentes que han dado
lugar al grado de discapacidad reconocido, para que posteriormente el Tribunal entre a valorar la
procedencia o no de las adaptaciones solicitadas. Una vez analizadas las necesidades especificas de
cada uno de los aspirantes el Tribunal adoptara las medidas necesarias de adaptaciones de medios
que seran publicadas en la sede electronica de este Ayuntamiento
[http://cortegana.sedelectronica.es].

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de 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 Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.

Ademas debera efectuarse el ingreso de los derechos de examen, cuyo abono sera requisito para
poder participar en el proceso selectivo, por importe de 30,00 €, de conformidad con las Ordenanzas
Fiscales aprobadas por este Ayuntamiento. El ingreso debera realizarse en el nimero de cuenta
ES98-2103-0560-01-0232598015 del Banco Unicaja. Ademas, se debe indicar el nombre del
aspirante y el concepto de "Pago de Tasas Examen Plazas Auxiliar Administrativo”

QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucion en el plazo maximo de
un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que

Ayuntamiento de Cortegana
C/ Maura Montaner 1, Cortegana. 21230 (Huelva). Tfno. 959131550. Fax: 959131460

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 4 de 19

™
w
>
<]
N
w
<
P4
2]
=
2
>
™
<
4
[&]
)
=
=<
o
0
fa)
[*]
©

c
2

[=3

©
=]
S
°
Q
(&)

Verificacion: https://cortegana.sedelectronica.es/



https://verifirma.diphuelva.es/code/BOPxs25109u1r60UK4AYuX7dQ=
https://verifirma.diphuelva.es/code/BOPxs25109u1r60UK4AYuX7dQ=

Oficial de la Provincia

n

Provincial de Huelva. Bolet

6n
Documento firmado electrénicamente (de acuerdo a la Ley 59/2003) el 10/06/2025 a las 00:00:48 - N° BOP: 109/25

3}
©
=
=
o
@)

o
!

se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electronica de este Ayuntamiento
[http://cortegana.sedelectronica.es] y en el Tablén de Anuncios, se concedera un plazo de diez dias
héabiles para la subsanacién.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del plazo
para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion alguna, las
alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacion
definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto de publicacion en la sede
electronica de este Ayuntamiento [http://cortegana.sedelectronica.es] y en el Tablon de Anuncios,
para mayor difusion. El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacion en la
sede electronica del Ayuntamiento [http.//cortegana.sedelectronica.es] y en el Tablén de Anuncios; los
anuncios de la celebracion de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el érgano de
seleccion en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior y en la sede electronica del
Ayuntamiento [http://cortegana.sedelectronica.es] y en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, con
doce horas, al menos, de antelacion al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de
veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo. lgualmente, en la misma resolucion, se hara constar la
designacién nominal del Tribunal.

No seran subsanables, por afectar al contenido sustancial de la propia solicitud del sistema selectivo y
daran lugar a la exclusién de la persona aspirante:

- No hacer constar en la instancia que se retinen todos y cada uno de los requisitos de capacidad
exigidos en las bases.

- Presentar la solicitud de manera extemporanea, ya sea antes o después del plazo.
- No haber efectuado el pago de los derechos de examen en el plazo establecido.

Los posteriores anuncios del proceso selectivo seran publicados en el Tablon de anuncios de la Sede
electrénica. La publicacion en el tablén de anuncios electrénico servira de notificaciéon a efectos de
impugnaciones y recursos.

SEXTA. Tribunal Calificador

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

Los 6rganos de seleccion actuaran con plena autonomia y sus miembros seran responsables de la
transparencia y objetividad del procedimiento selectivo y del cumplimiento de las bases de la
convocatoria. La valoracion de los ejercicios o méritos se efectuara conforme a la apreciacion técnica
de dichos érganos y de acuerdo con los criterios establecidos en las bases de la convocatoria,
debiendo constar las razones determinantes de la decision.

La composicion del tribunal calificador es la siguiente:

VCargo Identidad
Presidente y Empleado publico funcionario de carrera o laboral fijo del Ayuntamiento
suplente de Cortegana C2 o categoria similar o superior.

Vocal y suplente | Empleado publico funcionario de carrera o laboral fijo del Ayuntamiento
de Cortegana C2 o categoria similar o superior.

Ayuntamiento de Cortegana
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Vocal y suplente | Empleado publico funcionario de carrera o laboral fijo del Ayuntamiento
de Cortegana C2 o categoria similar o superior.

Vocal y suplente | Empleado publico funcionario de carrera o laboral fijo del Ayuntamiento
de Cortegana C2 o categoria similar o superior.

Secretario La persona que ocupe el puesto de la Secretaria de la Entidad

La composicién y régimen de funcionamiento de los o6rganos de seleccion se establecera
reglamentariamente. A tal efecto, se observaran las siguientes reglas en su composicion:

a) Estaran compuestos mayoritariamente por personal funcionario de carrera cuando vaya a
seleccionarse personal de este tipo y debera garantizarse que los érganos de seleccion respondan a
los criterios de objetividad e imparcialidad. En ningiin caso los érganos de selecciéon podran estar
formados mayoritariamente por personal funcionario perteneciente al mismo cuerpo que se ha de
seleccionar.

b) Debe tratarse de personas dotadas de la debida cualificacion técnica en la materia o materias
propias del cuerpo y, en su caso, especialidad u opcién y, en todo caso, con un nivel de titulacion
correspondiente a la exigida para el acceso.

¢) Estaran constituidos por un nimero impar de miembros.

d) La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
esta en representacion o por cuenta de nadie.

e) Debera tenerse en cuenta la paridad entre mujeres y hombres.

El nombramiento de las personas integrantes de los 6rganos de seleccion se publicara en el boletin
oficial correspondiente.

No podran formar parte de los érganos de seleccion:
a) El personal de eleccion o de designacion politica.
b) El personal funcionario interino o laboral temporal.
¢) El personal eventual.

d) Quienes pertenezcan a los 6rganos de gobierno, sean personas administradoras u ostenten la
representacion de asociaciones, organizaciones sindicales, 6rganos unitarios o de representacion del
personal o cualquier otra entidad cuyos intereses estén relacionados directamente con la actuacion
de los organos de seleccion.

e) Las personas, funcionarias o no, que realicen o hubiesen realizado tareas de preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de la correspondiente
convocatoria.

f) Las personas en las que concurra alguna de las causas de abstencion previstas en la normativa
estatal de caracter basico.

Los 6rganos de seleccion podran disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas
para todas o algunas de las pruebas, de acuerdo con lo previsto en las correspondientes
convocatorias, que colaboraran con el érgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas. Las relaciones de personas asesoras especialistas incorporadas a los
organos de seleccion, asi como la especialidad técnica de cada una de ellas, se haran publicas.

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

Ayuntamiento de Cortegana
C/ Maura Montaner 1, Cortegana. 21230 (Huelva). Tfno. 959131550. Fax: 959131460

Documento firmado electréonicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 6 de 19

™
w
>
<]
N
w
<
P4
2]
=
2
>
™
<
4
[&]
)
=
=<
o
0
fa)
D
©

e
2

[=3

©
=]
g
°
Q
(&)

Verificacion: https://cortegana.sedelectronica.es/



https://verifirma.diphuelva.es/code/BOPxs25109u1r60UK4AYuX7dQ=
https://verifirma.diphuelva.es/code/BOPxs25109u1r60UK4AYuX7dQ=

Oficial de la Provincia

n

Provincial de Huelva. Bolet

6n
Documento firmado electrénicamente (de acuerdo a la Ley 59/2003) el 10/06/2025 a las 00:00:48 - N° BOP: 109/25

3}
©
=
=
o
@)

o
!

SEPTIMA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Los procesos selectivos cuidaran especialmente la conexién entre el tipo de pruebas a superar y la
adecuacion al desempefio de las funciones y tareas asignadas a los puestos de trabajo convocados.
Se potenciara la realizacion de pruebas que valoren las competencias de las personas aspirantes
directamente relacionadas con el desempefio de dichas funciones y tareas.

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

— Oposicion.

— Concurso.

El concurso-oposicion consistira en la celebracion sucesiva de pruebas selectivas que se establezcan
en la convocatoria, asi como la valoracion de méritos de los aspirantes conforme a los baremos que
vengan establecidos en las bases de la convocatoria.

[El articulo 111. 4 de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia, a la valoracion
de los méritos debera otorgarse una puntuacion proporcionada en los términos que se establezcan
reglamentariamente, que no determinard, en ningun caso, por si misma el resultado del proceso
selectivo].

La fase de oposicion constituird el sesenta por ciento del total del proceso, siendo del cuarenta por
ciento la fase de concurso.

FASE OPOSICION:

Respecto a los aspirantes discapacitados; en las pruebas selectivas se determinaran las
adaptaciones necesarias en medios que hayan hecho constar en la solicitud de participacion.

La fase de oposicion consistira en la realizacion de dos pruebas de aptitud eliminatorias y obligatorias
para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicidon quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el
Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podréa requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.
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El ejercicio de las pruebas serd obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un méximo de 45
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 22,5 puntos. La puntuacion
de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas
por cada uno de los miembros del Tribunal.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO:Obligatorio y Calificable con 20 puntos.

Consistira en contestar un cuestionario de 50 preguntas tipo test, con 4 opciones de respuesta cada
una, de las que solo una sera valida, sobre el contenido del conjunto del Temario que figura como
Anexo Il a las presentes Bases. Se adicionaran 5 preguntas de reserva para el supuesto de que se
estimaren impugnaciones contra alguna pregunta.

En la correccion de este ejercicio se penalizara por cada error con un tercio del valor de respuesta
correcta.

Las respuestas en blanco y las que contengan mas de una alternativa, ni punttan ni penalizan.

Este ejercicio seré calificado con una puntuaciéon maxima 20 puntos, y para superarlo los aspirantes
habran de obtener una puntuacién minima de 10 puntos.

El tiempo méximo para la realizacion de este ejercicio sera de 60 minutos.
SEGUNDO EJERCICIO: Obligatorio y Calificable con 25 puntos.

Desarrollo de uno o varios supuestos practicos que determinara el Tribunal Calificador, y que versara
sobre el contenido del conjunto del temario que figura como Anexo Il de las bases, las funciones y
competencias propias del puesto objeto de la convocatoria, asi como las tareas y las competencias
digitales para un buen desempefio del trabajo.

Para la valoracién de los conocimientos teérico practicos se estableceran como criterios de correccién
la correcta y razonada aplicacion de los conocimientos tedricos en la resolucion de las situaciones
practicas que se planteen, la capacidad de analisis, la justificacion de las soluciones adoptadas, la
precision y rigor en la exposicion y la calidad de expresion escrita del aspirante.

En el caso de que el ejercicio consistiera en varios supuestos practicos y/o el supuesto practico
contuviera varios apartados, se indicara en el ejercicio entregado al aspirante, el porcentaje que se
asigna a cada uno sobre el total de la prueba o la puntuacién asignada a cada uno de ellos

Este ejercicio sera calificado con una puntuacién maxima 25 puntos, y para superarlo los aspirantes
habran de obtener una puntuacién minima de 12,5 puntos.

La duracion méaxima del ejercicio la determinara el Tribunal Calificador
El Temario se adjunta como Anexo |l de estas bases.

FASE CONCURSO:

El tribunal a la vista de los mérito acreditados, los valorara de acurdo con el siguiente baremo:

a) Formacion, hasta un maximo de 5 puntos.
Por poseer titulo superior al Titulo de licenciado o equivalente: 1 punto.
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exigido en la convocatoria Titulo de diplomado, técnico superior o equivalente: 0,75 puntos.
relacionada con el puesto de |Titulo de bachillerato, técnico medio, FP | o equivalente: 0,50
trabajo. puntos.

Por poseer titulo superior al 0,4 puntos.

exigido en la convocatoria no
relacionada con el puesto de

trabajo

Cursos de formacion y De 10 a 20 horas: 0,1 punto.
perfeccionamiento De 21 a 50 horas: 0,2 puntos.
relacionados directa o De 51 a 80 horas: 0,3 puntos.
indirectamente con los puestos|De 81 a 150 horas: 0,4 puntos.
de trabajo. De 151 a 250 horas: 0,5 puntos.

Mas de 250 horas: 1 punto.

Se aplicara la citada puntuacion por una sola titulacion y solo por la mas alta alcanzada.

Los titulos se acreditaran con copias de los mismos y los cursos con copias de los titulos otorgados o
certificados donde aparezca el numero de horas y las materias tratadas, sin cuya informaciéon no
podran ser valorados.

b) Experiencia: hasta un maximo de 25 puntos:

Por haber prestado servicios en la Administracion Publica en 0,25 puntos por mes
puestos de trabajo que guarden similitud con el contenido técnico y |(obtenido de la suma de
funcional referido a la plaza convocada, con la misma o superior los dias en la vida laboral
categoria. con dichos requisitos
dividido entre 30)

Por haber prestado servicio en la empresa privada en puestos de |0,5 puntos por cada 6
trabajo que guarden similitud con el contenido técnico y funcional de |meses trabajados.
la plaza convocada, con la misma o superior categoria.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante certificado de secretaria, y
los prestados en el sector privado se acreditaran mediante certificado de la Seguridad Social al que
se acompafiara el oportuno contrato de trabajo y la vida laboral, o, en defecto del ultimo documento,
cualquiera en el que se haga constar la categoria desempefiada.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Cortegana no requerirdn su acreditacion por parte de
la persona interesada, sin perjuicio de su mencion/descripcién obligatoria por la persona interesada
en el “Autobaremo de Méritos”.

Correspondera aportarlo a este Ayuntamiento, de oficio, desde el Servicio de Personal y referidos
siempre a la fecha de terminacion del plazo de presentaciéon de solicitudes. Si tendran que adjuntar
para ello el informe de la vida laboral.

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, que establece que “en caso de empate en la puntuacion se acudira para
dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el apartado primero de este articulo segtn el orden
establecido. De persistir el empate se acudira a la fecha de ingreso como funcionario de carrera en el
Cuerpo o Escala desde el que se concursa y, en su defecto, al numero obtenido en el proceso
selectivo”.

OCTAVA. Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion obtenida en la
fase de concurso.
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La puntuacion final sera aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de
oposicidon mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en cada una de ellas,
sera la puntuacion final.

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

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondra el nombramiento de los dos
aspirantes que hayan superado la fase de oposicion y la fase de concurso con la puntuacion mas
elevada.

Los aspirantes propuestos acreditaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte 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 documentacion
o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado,
guedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber
incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

La Alcaldia deberad nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de 1 mes a contar desde
la terminacion de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencionado se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia. Una vez publicado el nombramiento de funcionario, éste debera tomar
posesion o incorporarse en el plazo de un mes.

DECIMA. Funcionamiento de la Bolsa de Empleo

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

Para poder formar parte de la correspondiente bolsa de empleo es imprescindible haber superado la
fase oposicion.

Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en una bolsa de empleo
para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente de
auxiliares administrativos de la Entidad de acuerdo con la legislacién vigente y seran llamadas
siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El funcionamiento de la Bolsa de Empleo
se ajustara a los principios de igualdad de oportunidades y principio de no discriminacién.

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

Tendra preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de la bolsa.
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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 tltimo 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:

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

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

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

Una vez realizado el intento de localizacion 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 acudira a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacién telefénica, se
realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de
sesenta minutos entre cada llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este 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, deberd proceder a la aceptacion o rechazo de la misma, en un periodo
maximo de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

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

UNDECIMA. Incompatibilidades

El aspirante propuesto quedara sujeto, 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.

DUODECIMA. Incidencias

Ayuntamiento de Cortegana
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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 Comudn de las Administraciones
Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por las
personas interesadas recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en Boletin Oficial de la
Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica
de Andalucia; 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 Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
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 seleccion de
los funcionarios de Administracién 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
711985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
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ANEXO 1
SOLICITUD SELECCION PARA CUBRIR DOS PLAZAS VACANTES DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL, INCLUIDAS EN LA OPE 2025, EN EL
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE CORTEGANA

D./ Dfia.

con DNI: y domicilio en

con ndmero de teléfono y correo electrénico
MANIFIESTO:

Que quedo enterado/a de la convocatoria del Ayuntamiento de Cortegana (Huelva) para la Seleccién de personal
funcionario de la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar Administrativo, Departamento
Secretaria, Grupo C2, nivel 14.

Que retino todos y cada uno de los requisitos exigidos por las bases de la convocatoria y declaro expresamente
que no me hallo incurso/a en causa de incapacidad e incompatibilidad para prestar servicios en la Administracién
Publica; por todo ello,

SOLICITO:

Se tenga por presentada mi solicitud junto con la documentacién que se acompafia y se sirva admitirme para
participar en el proceso selectivo mencionado.

Documentos que deben ser adjuntados:

Copia simple del DNI/NIE/Pasaporte.

Copia simple de la titulacién exigida.

Justificante de pago de la tasa por derecho de examen, cuyo abono sera requisito
para poder participar en el proceso selectivo, por importe de 30,00 €, de conformidad
con las Ordenanzas Fiscales aprobadas por este Ayuntamiento. El ingreso debera
realizarse en el nidmero de cuenta ES98-2103-0560-01-0232598015 del Banco

Unicaja.

Declaracion responsable de no haber sido separado del servicio en AAPP y de no
estar incurso 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.

Declaracion responsable de no desempefiar puesto de trabajo retribuido en
cualquier Administracién Publica, ni actividad privada sujeta a reconocimiento de
compatibilidad, conforme la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades
del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

Relacion detallada de los méritos (Curriculum Vitae, Titulos académicos, Contratos
laborales y/o nombramientos, vida laboral y certificados de empresa, Cursos
realizados... y cualquier documentacion que deba ser valorada)
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El abajo firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que reune las condiciones exigidas para
ingreso en la Funcion Publica y las especialmente sefialadas en la convocatoria anteriormente citada,
comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

En Cortegana a.................coceeeeeeliiiiiiiniiniicnicieeeee, de 2025.

(firma del solicitante)

ILMA. SRA. ALCALDESA - PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE CORTEGANA (HUELVA)
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ANEXO I. HOJA DE AUTO VALORACION DE MERITOS

Solo seran valorados los méritos consignados y autovalorados en el presente anexo, debiendo soportarse
los mismos en la documentacion justificativa correspondiente.

a) Formacion. ( Titulos y Cursos)

Nombre del Titulo Valoracion del | Valoracion del
Aspirante Tribunal
Calificador
TOTAL

ACREDITACION.- Junto con la presente hoja de auto evaluacién debera aportarse la documentacién acreditativa.
La puntuacién objeto de auto evaluacion no vincula al Tribunal de Valoracién, que podra verificar su adecuacién y emitir una
puntuacion distinta de forma motivada, conforme a lo establecido en las Bases y lo realmente acreditado.
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b) Valoracion de la Experiencia (Indicar Administracion Piublica o empresas privadas):

Nombramiento como funcionario y/o
Contrato-Codigo Nacional de
Ocupacion (Indicar A. Puablica o
empresa privada)

Numero de
Meses a
jornada
completa

Nuimero
Meses
jornada
parcial

de

L)

Valoracion del
Aspirante

Valoracion del
Tribunal
Calificador

TOTAL

ACREDITACION.- Junto con la presente hoja de auto evaluacion debera aportarse la documentacion acreditativa.

La puntuacién objeto de auto evaluaciéon no vincula al Tribunal de Valoracién, que podra verificar su adecuacion y emitir una
puntuacion distinta de forma motivada, conforme a lo establecido en las Bases y lo realmente acreditado.
Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Cortegana no requeriran su acreditacion por parte de la persona interesada, sin

perjuicio de su alegacion obligatoria por la persona interesada en el “Autobaremo de Méritos”.

Correspondera aportarlo a este Ayuntamiento, de oficio, desde el Servicio de Personal y referidos siempre a la fecha de

terminacion del plazo de presentacion de solicitudes. Si tendran que adjuntar para ello el informe de la vida laboral.

Ayuntamiento de Cortegana

C/ Maura Montaner 1, Cortegana. 21230 (Huelva). Tfno. 959131550. Fax: 959131460

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 16 de 19

™
w
>
<]
N
w
<
z
2]
=
2
>
™
<
4
[&]
)
=
3
o
w
fa)
[*]
©

c
2

[=3

©
he)
S
°
Q
(&)

Verificacion: https://cortegana.sedelectronica.es/



https://verifirma.diphuelva.es/code/BOPxs25109u1r60UK4AYuX7dQ=
https://verifirma.diphuelva.es/code/BOPxs25109u1r60UK4AYuX7dQ=

Oficial de la Provincia

n

Provincial de Huelva. Bolet

on

Diputaci

e}
Q
N
S
=1
=1
ol
o
o
=]
P
]
@
S
S
e
S
<]
0
K
©
10
N
o
I
q
S
o
=
S
—
T
~
)
o
S
I
q
S
re}
>
9
pr
K
©
o
°
<
@
>
[s]
@
)
o
z
o)
2
c
9]
£
]
Q
e
©
2
=
3]
Q@
]
[°)
°
IS
£
S
=
o)
2
c
@
£
=}
(8]
JS)
(a]

o
!

PUNTUACION TOTAL DE TODAS LAS VALORACIONES

Puntuacion Total de todas las valoraciones

Valoracion del Aspirante

Valoracion del
Tribunal Calificador

Valoracién de titulaciones y Formacién

Valoracion Experiencia

TOTAL

NOTAS ACLARATORIAS DEL ASPIRANTE:

NOTAS ACLARATORIAS DEL TRIBUNAL CALIFICADOR:

ACREDITACION.- Junto con la presente hoja de auto evaluacién debera aportarse la documentacién acreditativa.

La puntuacién objeto de auto evaluacion no vincula al Tribunal de Valoracién, que podra verificar su adecuacion y emitir una

puntuacion distinta de forma motivada, conforme a lo establecido en las Bases y lo realmente acreditado.
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ANEXO II: TEMARIO
MATERIAS COMUNES:

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: Estructura y principios generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espafoles. Su garantia y suspension.

Tema 2.- La Corona. El Poder Judicial. El Poder Legislativo. El Poder Ejecutivo: El Gobierno.

Tema 3.- Organizacion territorial del Estado. El municipio. Territorio y poblacion. Organizacion
municipal. Competencias.

Tema 4.- Régimen Local. Los o¢rganos colegiados de las Entidades Locales. Régimen de
funcionamiento.

Tema 5.- Procedimiento administrativo. Los interesados en el procedimiento. Concepto de interesado.
Pluralidad de interesados. Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento. Derechos de
las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho y obligacion de
relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas.

MATERIAS ESPECIFICAS:

Tema 6.- El Registro de documentos. El registro Electrénico General. Archivo de documentos.

Tema 7.- La obligacién de resolver de la Administracion. Suspension del plazo maximo para resolver.
Ampliacion del plazo maximo para resolver y notificar. El silencio administrativo en procedimientos
iniciados a solicitud del interesado y en procedimientos iniciados de oficio.

Tema 8.- Términos y plazos para la tramitacion de los asuntos en las Administraciones Publicas.
Cémputo de plazos. Cémputo de plazos en los registros. Ampliacion de plazos. Tramitacion de
urgencia de los procedimientos.

Tema 9.- Los actos administrativos. Requisitos y eficacia de los actos. Nulidad y anulabilidad.

Tema 10.- Derechos del interesado en el procedimiento administrativo. Iniciacién, ordenacion,
instruccién y finalizacion del procedimiento administrativo.

Tema 11.- Los contratos del Sector Publico. Ambito subjetivo. Ambito objetivo: tipificacion de los
contratos del sector publico. Elementos objetivos de los contratos: objeto, duracion, precio y cuantia.
Elementos subjetivos de los contratos: las partes.

Tema 12.- Bienes de las Entidades Locales. Concepto y clasificacion de los bienes. El patrimonio de
las Entidades Locales.

Tema 13.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Objeto y ambito de
aplicacion. El Personal al servicio de las Administraciones PUblicas. Derechos y deberes. Cédigo de
conducta de los empleados publicos.

Tema 14. Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Adquisicion y pérdida
de la relacion de servicio. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

Tema 15.- Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: Clases, procedimiento de elaboracion
y aprobacion.
Tema 16.- Ingresos de las Haciendas Locales: impuestos y tasas. Ordenanzas fiscales.

Tema 17.- El presupuesto de las Entidades Locales. Estructura. Contenido y aprobacion. De los
créditos y sus modificaciones. Ejecucion y liquidacion.

Tema 18.- Las funciones de informacion administrativa y de atencién al ciudadano del Real Decreto
208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los servicios de informacién administrativa y atencion
al ciudadano.

Ayuntamiento de Cortegana
C/ Maura Montaner 1, Cortegana. 21230 (Huelva). Tfno. 959131550. Fax: 959131460

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 18 de 19

™
w
>
<]
N
w
<
P4
2]
=
2
>
™
<
4
[&]
)
=
=<
o
0
fa)
[*]
©

c
2

[=3

©
=]
S
°
Q
(&)

%
©
@
2
c
9
3
k)
[
©
(7]
«
©
c
©
o
[
i
Q
Q
5
s
£
c
S
(%}
[+
o
&=
>



https://verifirma.diphuelva.es/code/BOPxs25109u1r60UK4AYuX7dQ=
https://verifirma.diphuelva.es/code/BOPxs25109u1r60UK4AYuX7dQ=

Oficial de la Provincia

n

Provincial de Huelva. Bolet

6n
Documento firmado electrénicamente (de acuerdo a la Ley 59/2003) el 10/06/2025 a las 00:00:48 - N° BOP: 109/25

3}
©
=
=
o
@)

o
!

Tema 19.- Ley 11/2007, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos. Objeto,
ambito de aplicacion y principios generales.

Tema 20.- Ley 11/2007. Derechos de los ciudadanos a relacionarse con las administraciones publicas
por medios electrénicos.

Tema 21.- Ley 11/2007. Régimen juridico de la administracion electronica.
Tema 22.- Ley 11/2007. Gestion electrénica de los procedimientos.

Tema 23. Sistemas Ofiméticos: Procesadores de Texto. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracién de documentos y plantillas. Manejo e impresion de ficheros. Hojas de calculo.
Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de
datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Otras aplicaciones

ofimaticas.

Tema 24.- La proteccion de datos personales: principios, derechos de los ciudadanos y ficheros de
titularidad publica. La transparencia y buen gobierno. Obligacion de suministrar informacién.»

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 Alcaldesa-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, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a
la publicacién 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 expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de
gue pueda interponer Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

En Cortegana a 27 de mayo de 2025.-La Alcaldesa-Presidente. Fdo.: M.2 del Mar Martin Florido.

Ayuntamiento de Cortegana
C/ Maura Montaner 1, Cortegana. 21230 (Huelva). Tfno. 959131550. Fax: 959131460

Documento firmado electréonicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 19 de 19

™
w
>
<]
N
w
<
P4
2]
=
2
>
™
<
4
[&]
)
=
=<
o
0
fa)
D
©

e
2

[=3

©
=]
g
°
Q
(&)

Verificacion: https://cortegana.sedelectronica.es/



https://verifirma.diphuelva.es/code/BOPxs25109u1r60UK4AYuX7dQ=
https://verifirma.diphuelva.es/code/BOPxs25109u1r60UK4AYuX7dQ=

