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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE CAZORLA (JAEN)

2022/4392 Bases y convocatoria para la provision de una plaza de Administrativo,
mediante el sistema de concurso oposicion libre.

Anuncio

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia n® 662/2022 de fecha 14 septiembre de
2022, rectificada por Resolucion 667/2022 de 19 de septiembre, las bases y la convocatoria
para cubrir la plaza funcionaria/o de carrera, perteneciente al Grupo C, Subgrupo 1, Escala
de Administracion General, Subescala Administrativa, incluidas en la oferta de empleo
publico afio 2020, mediante sistema de concurso-oposicion libre, se abre el plazo de
presentacion de solicitudes, que sera de veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente
a la publicacién de este anuncio en el BOLETIN OFICIAL del Estado.

A continuacion se publican las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIA/O DEL AYUNTAMIENTO
DE CAZORLA, PERTENECIENTE AL GRUPO C, SUBGRUPO 1, ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL,
SUBESCALA ADMINISTRATIVO/A MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE. COD 1103.1

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

1.1. - La presente convocatoria tiene por objeto la regulacion de las bases para la provision
en propiedad como funcionaria/o mediante el sistema de concurso-oposicion libre de una
plaza perteneciente al Grupo C, Subgrupo 1, Escala de Administracién General, Subescala
Administrativo/a, incluidas en la oferta de empleo publico afio 2020, aprobada por
Resolucién de la Alcaldia-Presidencia de fecha 26/08/2020 (BOP n° 168, de 01-09- 2020).

1.2. Caracteristicas del puesto de trabajo

Nombre del puesto: Administrativo.

Escala: Administracion General.

Subescala: Administrativo.

Grupo de acceso: C1.

Nivel del complemento de destino: 18
Complemento especifico: 5.492,53 euros anuales.
RPT: Cod 1103.1

Numero de plazas convocadas: 1

Sistema de seleccion: Concurso-oposicion.
Régimen: Nombramiento en propiedad.

2. REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

Para participar en el proceso selectivo los aspirantes deberan reunir, antes de que termine
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el ultimo dia de presentacién de solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de los demas Estados miembros de la Unién
Europea, o ser conyuge de nacional espanol o de nacional de otros Estados miembros de la
Union Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de
derecho, o ser descendiente de nacional espafol o de nacional de los demas Estados
miembros de la Unién Europea, o de su cényuge, siempre que no estén separados de
derecho o sean menores de 21 afios o mayores de dicha edad dependientes, en los
términos y condiciones que legal o reglamentariamente se determine

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de Bachillerato, Técnico o equivalente

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales de la
plaza/puesto correspondiente. En el caso de las personas con discapacidad, podran solicitar
adaptaciones de tiempo y medios para la realizacidn de las pruebas selectivas. En este
caso, las/os interesadas/os deberan formular su peticién, de forma concreta, en la solicitud
de participacion. A tal efecto, los Tribunales podran requerir informe y, en su caso,
colaboracion de los 6rganos técnicos de la Administracion laboral sanitaria o de servicios
sociales.

e) No haber sido separada/o mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo o
cargo publico por resolucion judicial para el acceso al Cuerpo o Escala de Personal
Funcionario. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que le
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

f) Haber abonado la tasa por derechos de examen en vigor al momento de la convocatoria.

Los requisitos anteriores deberan poseerse a la fecha de expiraciéon del plazo de
presentacion de instancias y mantenerse hasta la fecha de toma de posesién. Si en
cualquier momento del proceso selectivo el Tribunal Calificador tuviera conocimiento de que
algun candidato no reune algun requisito de los exigidos en la convocatoria debera proponer
su exclusion a la autoridad convocante.

3. LUGAR Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES E INSTANCIAS.

3.1.- Las instancias y documentos se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento
de Cazorla o por los medios previstos en el articulo 16.4 en relacion con lo dispuesto en la
disposicién transitoria cuarta y disposicion final séptima de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, dentro del plazo
de 20 dias naturales, a contar desde el siguiente en que aparezca el extracto del anuncio de
la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, prorrogando hasta el primer dia habil
siguiente si el plazo terminase en un dia inhabil.

3.2.- A la solicitud debera acompaniarse la siguiente documentacion:
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Fotocopia del Documento de identificacion.
Titulacién requerida.

Declaracion responsable, Declaracion jurada de no padecer enfermedad o limitaciones
fisicas o psiquicas incompatibles con el normal desempefo de las tareas o funciones
correspondientes al puesto solicitado, de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquier Administracion Publica, y de no hallarse incurso en
causa de incapacidad o incompatibilidad para prestar sus servicios en el Ayuntamiento de
Cazorla. (Esta declaracion se entendera satisfecha por el mero hecho de firmar la instancia
modelo, Anexo de estas bases).

Resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos de examen que
ascienden a 30 euros, cantidad que podra ser abonada en la Tesoreria Municipal en
metalico, en cualquiera de las entidades bancarias colaboradoras del Ayuntamiento o
remitido por giro postal o telegrafico a la Tesoreria Municipal, debiendo consignar en estos
ingresos/giros el nombre, del aspirante, aun cuando sea impuesto por persona distinta Se
acompanara fotocopia del pago con la instancia.

Copia de las certificaciones administrativas y méritos alegados, que se acreditaran de la
siguiente forma:

1.-Experiencia Profesional. Certificacién expedida por la Administracion correspondiente, en
la que se acrediten los servicios prestados con mencién del periodo, plaza o puesto y el
grupo de titulacién, e Informe de Vida Laboral.

2.- Titulaciones distintas a la de la convocatoria y relacionadas con la plaza objeto de la
convocatoria. Copia de la titulacion o resguardo de pago de titulacion.

3.- Actividades formativas y/o de perfeccionamiento. Certificacion o diploma expedido por la
entidad organizadora. No se valorara ningun mérito que no cuente con la debida
acreditacion.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes no se admitira ninguna documentacion
adicional, procediéndose a valorar por el rgano correspondiente Unicamente los méritos
que hayan sido documentados y presentados en dicho plazo.

Las personas con minusvalia seran admitidas en igualdad de condiciones que los demas
aspirantes, sin que se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o fisicas sino en
los casos en que sean incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones
correspondientes. Para estas personas, cuando previamente lo hayan solicitado en la
instancia, el Tribunal adaptara lo necesario para la realizacion de los ejercicios de forma que
gocen de igualdad de oportunidades, previa acreditacion de estar en posesion de certificado
de minusvalia donde como minimo se reconozca un 33 %.

Con la formalizacién y presentacion de la solicitud, las personas aspirantes dan su
consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal que son necesarios para
tomar parte en la convocatoria y para la resto de la tramitacién del proceso selectivo, de
acuerdo con la normativa vigente y, especialmente, la normativa sobre proteccién de datos.

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-4392



ah

BOPEIJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Numero 194 Miércoles, 05 de octubre de 2022 Pag. 16627

3.3. - Si alguna de las solicitudes adolece de algun defecto, se requerira al interesado para
que en el plazo de diez dias habiles subsane la falta o, en su caso, acompaine los
documentos preceptivos, indicandole que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de
su solicitud, previa resolucién que se dictara al efecto, de conformidad con lo establecido en
el art. 21 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, ya citada.

4. LISTA DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS.

4.1.- Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el 6rgano correspondiente del
Ayuntamiento dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos y las causas de exclusiéon. En dicha resolucién, que debera publicarse en el
BOLETIN OFICIAL de la Provincia, sefialando un plazo de diez dias habiles para su
subsanacion.

4.2.- Transcurrido el plazo sefalado en el apartado anterior, la autoridad convocante dictara
resolucién declarando aprobados los listados definitivos de aspirantes admitidos,
determinando el lugar y la fecha de comienzo de los ejercicios.

Los sucesivos anuncios se efectuaran en el tablon de edictos y web municipal.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1.- El Tribunal calificador estara constituido por un Presidente, cuatro Vocales y un
Secretario.

Presidente: Funcionario de carrera designado por el Sr. Alcalde.
Vocales: Tres funcionarios de carrera designados por el Sr. Alcalde.
Secretario: El titular de la Corporacién o funcionario en quien delegue, con voz y voto.

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

5.3.- Los vocales del Tribunal deberan poseer titulacién o especializacion de igual o superior
nivel de titulacion a la exigida para el ingreso en las plazas convocadas.

5.4.- Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual nimero y con los mismos
requisitos.

5.5.- El Tribunal podra contar, para todas o algunas de las pruebas, con la colaboracién de
asesores técnicos, con voz y sin voto, los cuales deberan limitarse al ejercicio de su
especialidad técnica.

5.6.- El Tribunal podra actuar vélidamente con la asistencia del Presidente, 1 Vocal y el
Secretario. Le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del
proceso selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas
y aplicar los baremos correspondientes.

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

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

6. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE LOS ASPIRANTES.

El sistema de seleccién sera el concurso-oposicion, consistente en la celebracion sucesiva
de las fases de oposicion y concurso.

6.1. FASE DE OPOSICION:

Consistira en la realizacion de una prueba que consta de dos ejercicios, uno practico y otro
tedrico. Ambos ejercicios tendran caracter eliminatorio 65 puntos.

Ejercicio Tedrico: Consistira en la realizaciéon de una bateria de preguntas tipo test o tema
propuesto por el tribunal sobre Materias del Programa anexo Il. El tiempo de duracion sera
determinado por el Tribunal. Este ejercicio tendra caracter eliminatorio y sera valorado hasta
un maximo de 30 puntos, siendo necesario para superarlo 15 puntos.

En el caso de realizarse tipo test, el Tribunal determinara, con caracter previo a la
realizacién del mismo, el nimero de preguntas, y el valor de los aciertos, e informara de
estos extremos a los aspirantes antes de la realizacién del ejercicio. Las respuestas
erréneas penalizan una cuarta parte del valor de la respuesta acertada. El ejercicio que se
proponga tendra varias preguntas mas de reserva, claramente identificadas como tales, en
el numero que acuerde el Tribunal, las cuales sustituiran por su orden a las preguntas que
en su caso pudieren ser objeto de anulacién.

Dichas preguntas de reserva solo seran valoradas en el caso de que sustituyan a alguna
otra que haya sido objeto de anulacion.

Para cada opositor, la puntuacién de su ejercicio sera la correspondiente al nimero de sus
aciertos netos (A x V)-(E x (V x 0,25)) siendo «A» el nimero de aciertos en las preguntas
objeto de valoracion, «V» el valor asignado a cada pregunta por el Tribunal y «E» el nimero
de errores en las preguntas objeto de valoracién. La puntuacion final sera la suma de esos
aciertos netos.

Las puntuaciones otorgadas en este ejercicio se publicaran en el tablén de anuncios y, a
efectos meramente informativos, en la web de la Corporacion.

Ejercicio Practico: Consistira en la realizacién de dos supuestos practicos entre tres
propuestos por el Tribunal y relacionados con las materias especificas del programa y las
funciones encomendadas a la plaza a la que se opta siendo al menos uno de caracter
econdémico. El tiempo de duracion sera determinado por el Tribunal. Este ejercicio que sera
eliminatorio, sera valorado hasta un maximo de 35 puntos, siendo necesario para superarlo
20 puntos.

Para la realizacion de esta prueba, los aspirantes podran venir provistos de legislacién no
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comentada. Se permitiran calculadoras.

Las puntuaciones otorgadas en este ejercicio se publicaran en el tabléon de anuncios y, a
efectos meramente informativos, en la web de la Corporacién.

Cuando el Tribunal acuerde que la lectura de los ejercicios se efectie por las/los propias/os
aspirantes, dicha lectura sera publica y la no comparecencia de la/el aspirante se entendera
que desiste de la convocatoria, determinando la eliminacién de la misma.

6.2. FASE DE CONCURSO: La fase de concurso, que sera posterior a la de oposicién, y podra
realizarse justo a la finalizacion de esta. La puntuacion maxima en la fase de concurso sera
de 35 puntos.

Los méritos aportados y debidamente justificados por los/as aspirantes se clasificara en los
apartados que se indican a continuacion y se calificaran aplicando el baremo que se
especifica en cada caso.

A) OTRAS TITULACIONES: (maximo 15 puntos).

Se valoraran las titulaciones académicas distinta a la exigida para participar en las pruebas,
y que estén relacionadas con las funciones propias del puesto.

A.1. Estudios Universitarios de Postgrado, Master Oficial Universitario Deberan ser estudios
oficiales, en el caso de los titulos Master y de Doctorado, solo se valoraran si son oficiales y
tienen el caracter de universitario.

A.1.1 Por el titulo Grado en Administracion y Direccion de Empresas, Contabilidad,
Economia, o similar relacionado con el area econdmica o grado en Derecho, o
administracion publica: 10 puntos.

A.1.2 Por cada titulo oficial de Master Universitario, relacionado con las funciones del puesto,
(Master oficiales Universitarios relacionados con derecho, economia, administracién de
empresas, contabilidad, mercados financieros), 5 puntos.

B) OTROS CURSOS: (maximo 5 puntos).

Se valoraran los cursos si fueron convocados y organizados por el sector publico (en los
términos de la Ley 40/2015, de 1 de octubre), Universidades, Colegios Profesionales,
Escuelas Oficiales de formacion de la Administracion Publica o instituciones sindicales.
Cursos impartidos por centros oficiales de formacién en los siguientes sectores: gestién
economica, financiera y recaudacioén, contabilidad, desarrollo local y legislacién sectorial
relacionada con la Administracién Local de acuerdo con el siguiente baremo:

— Hasta 19 horas o hasta 2 dias, 0, 20 puntos.

— De 20 a 29 horas o de duracion de 3 a 5 dias, 0,50 puntos.

— De 30 a 49 horas o de duracion de 6 a 10 dias, 0,75 puntos.

— De 50 horas a 99 horas o de duracién de 11 a 15 dias, 1.00 puntos.
— De mas de 100 horas de o de duracion de mas de 16 dias, 2 puntos.

Los Cursos, Seminarios, Congresos o Jornadas en los que no se exprese duracién alguna
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seran valorados con la puntuaciéon minima a que se refieren las anteriores escalas.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (MAXIMO 15 PUNTOS):

Sélo se valorara la relacionada con las funciones del puesto de trabajo a cubrir, de la
siguiente manera:

Por haber prestado servicios como Administrativo, mediante contratacién laboral o
nombramiento interino en Entidades Locales 0,20 puntos por mes, completandose las
fracciones. Para acreditar la experiencia profesional se aportara certificacion administrativa
expedida por la entidad local y documentacion acreditativa de la experiencia profesional
acreditada.

Por haber prestado servicios como Administrativo, mediante contratacién laboral o
nombramiento interino en otras Administraciones publicas 0,05 puntos por mes,
completandose las fracciones. Para acreditar la experiencia profesional se aportara
certificacion administrativa expedida por la entidad local y documentacién acreditativa de la
experiencia profesional acreditada.

Los méritos se presentaran junto con la solicitud en el periodo de esta, mediante copia de
dichos méritos. Los méritos presentados con posterioridad no seran tenidos en cuenta. Una
vez finalizado el proceso y la baremacién final del mismo, el/la candidato/a propuesto
debera presentar los originales o copias compulsadas en la secretaria del Ayuntamiento.

La baremacion de los méritos alegados por los aspirantes, se efectuara por el tribunal una
vez concluida la fase de oposicion.

Los anuncios de las fases del proceso selectivo se haran publicos en el tablon de edictos de
la Corporacion y en el lugar en que se hubieren celebrado las anteriores fases.

Entre los distintos ejercicios de la fase de oposicién y entre las distintas fases del proceso
selectivo debera transcurrir un minimo de 72 horas. La duracién maxima entre los ejercicios
de la fase de oposicién no podra superar los 45 dias.

La duracion maxima entre los ejercicios de las fases de oposicion no podra superar los 45
dias.

Hasta la terminacién de la fase de oposicion los opositores podran pedir al Tribunal que
revise la fase de concurso.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo eliminados aquellos que no
comparezcan.

7. RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTOS.

Finalizados los ejercicios de la oposicion, y la valoracién de los meritos, el Tribunal hara
publico el anuncio de los/as aspirantes aprobados/as, que no podra exceder de las plazas
objeto de esta convocatoria, con especificaciéon de la puntuacién total obtenida. Las
propuestas de aprobados/as que contravengan este limite seran nulas de pleno derecho. No
obstante lo anterior, se estara a lo dispuesto en el art. 61.8, segundo parrafo, del R.D.L.
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5/2015, de 30 de octubre, Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

El anuncio sera elevado al Alcalde con propuesta de los/as candidatos/as para su
nombramiento como personal funcionario de carrera.

En el plazo de veinte dias naturales los/as aspirantes que figuren en el anuncio a que se
refiere la base anterior deberan presentar en el Servicio de Seleccidn de este Ayuntamiento
la documentacion acreditativa de los requisitos expresados en la base 2:

a) Original y fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

b) Original y fotocopia del titulo académico exigido en la base segunda apartado c) de la
convocatoria o, en su defecto, certificacion académica que acredite haber realizado, en la
fecha de finalizacién del plazo de presentacion de instancias, todos los estudios para su
obtencion.

c) Certificado médico oficial que acredite no padecer enfermedad ni defecto fisico que le
imposibiliten para el ejercicio de las funciones propias de la plaza a la que opta.

d) Declaracion jurada de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario del
servicio al Estado, a las Comunidades Auténomas y a las Entidades Locales, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas. En caso de ser nacional de otro Estado,
declaracion jurada de no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos de acceso al empleo publico.

Quien tuviera la condicion de funcionario/a publico/a estara exento de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar unicamente certificacion de la Administracion Publica u organismo del que
dependa, acreditando su condicion y demas circunstancias que consten en su expediente
personal.

En el caso de que alguno/a de los candidatos/as no presente la documentacioén
correspondiente en el plazo establecido, no cumpla los requisitos exigidos o renuncie no
podra ser nombrado como personal funcionario de carrera y la plaza correspondiente se
adjudicara al siguiente candidato/a de la relacion que no hubiese obtenido plaza y segun el
numero orden obtenido.

El plazo para tomar posesion sera de un mes a contar desde la notificacién del
nombramiento, suponiendo la falta de este requisito la renuncia a la plaza. La adquisiciéon de
la condicién de personal funcionario se producira segun lo previsto en el R.D.L. 5/2015, de
30 de octubre, Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

8. CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE BOLSA.
8.1.- Integrantes de la bolsa.

Formaran parte de la bolsa los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién, segun
el orden de prelacion establecido en la resolucion definitiva (concurso oposicién),
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8.2.- Orden de llamamiento.

Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, las personas integrantes de la Bolsa
de Trabajo, seran llamadas para que con su conformidad para aceptar el puesto de trabajo
ofertado se proceda a su contratacién como funcionario interino o excepcionalmente como
laboral, segun el caso, por riguroso orden de numero de prelacién en la bolsa. Las ofertas
realizadas tendran el caracter de propuestas, no generando derechos de ninguna indole y
pudiendo quedar sin efectos, en caso de que desaparezcan las razones de necesidad que
las motivaron.

De producirse renuncia de la persona propuesta por enfermedad, maternidad o similares,
que debera acreditar con el correspondiente certificado médico, u otras causas de caracter
extraordinario que impidan su nombramiento o contratacidn, se procedera, por razones de
celeridad, economia y eficiencia, a correr turno de la lista por orden de puntuacion
proponiendo la oferta al siguiente candidato. La persona renunciante por estas causas
quedara primera en la lista para el siguiente llamamiento. La persona que renuncie
voluntariamente perdera su turno en la bolsa correspondiente.

La persona encargada de estas comunicaciones dejara constancia de las mismas, con
indicacién de fecha, hora y persona o sistema de contacto.

En todos los contratos que se realicen relativos a esta Bolsa, se concertara un periodo de
prueba, siempre que sea posible y con la duracién que legalmente esté establecida. Cuando
se de la circunstancia de que un integrante que haya de ser llamado por corresponderle el
turno, pueda devenir en contratacion indefinida por sucesidon de contratos laborales
temporales (estar contratado durante un plazo superior a 18 meses dentro de un periodo
total de 24 meses, mediante 2 o0 mas contratos temporales) se procedera a correr turno,
proponiendo la oferta al siguiente integrante de la bolsa por orden de puntuacién, y la
persona en la que concurre esa circunstancia quedara ultima en la lista.

8.3.- Forma y numero de llamamientos:

Los llamamientos se efectuaran a través de llamada telefénica por el departamento
encargado de la gestion de las Bolsas de Trabajo. Se realizara un maximo de tres llamadas
a los numeros de teléfono facilitados por cada integrante de la Bolsa, con un intervalo de
media hora entre cada una de ellas. Si no es posible contactar con la persona integrante de
Bolsa, esta perdera su turno en la lista y se seguiran ofertando las propuestas a la siguiente
persona integrante de la Bolsa.

9. INCIDENCIAS.

El Tribunal podra resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para
el buen desarrollo de proceso selectivo. En lo no previsto en las bases de la convocatoria,
se estara a lo establecido en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y, en
tanto en cuanto no se oponga o contradiga a la anterior, en lo dispuesto sobre la materia en
la Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local; Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de régimen local; Real Decreto 896/91, de 7 de
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junio; y supletoriamente, Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién del Estado, y
de provision de puestos de trabajo y promocidn profesional de los funcionarios civiles de la
Administracién General del Estado.

Los/as aspirantes, por el hecho de participar en la presente convocatoria, se someten a las
bases de la misma y su desarrollo, asi como a las decisiones que adopten el Tribunal de
Seleccidn, sin perjuicio de los Recursos que procedan.

10. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

Conforme lo dispuesto en la legislacion vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal (Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales), los datos personales facilitados por los
aspirantes pasaran a ser tratados por el Ayuntamiento como responsable del tratamiento,
ante quien puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, limitacién u oposicion,
sefalando las causas de la solicitud y acreditando su identidad.

El acceso a una plaza conllevara el que los datos personales aqui facilitados pasen a ser
tratados para las finalidades de gestién en materia de personal y cedidos a otras
Administraciones Publicas en cumplimiento de la normativa laboral, de seguridad social y
tributaria y a cualquier entidad obligada por Ley.

El Ayuntamiento de Cazorla se encuentra legitimado para su tratamiento a efectos de
cumplir con los principios de igualdad, mérito, capacidad, publicidad y transparencia que la
ley establece para el acceso como empleado a una administracién publica y ser necesarios
para la ejecucion de la relacién juridica que se establece entre el interesado y el
Ayuntamiento al participar en esta convocatoria y para que ésta pueda cumplir con sus
obligaciones conforme a la legislaciéon expresada en las bases.

Se prevé la comunicacion de datos mediante la publicacion de listas y resultados conforme
lo establecido en las bases de esta convocatoria, con el objeto de atender a la obligacién de
publicidad activa de los procesos de personal contemplado en la Ley 1/2014, de 24 de junio,
de Transparencia Publica de Andalucia.

11. BASE FINAL. RECURSOS.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de estas,
podran ser impugnados por los interesados, en los casos y formas establecidos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pdblicas.
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ANEXO: SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO DE PROVISION
DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL (C1), MEDIANTE
EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE.

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre y Apellidos / Razon Social CIF / NIF
Direccion

Cddigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Mavil Fax Email
Grupo/Subgrupo Escala Subescala Clase

2. DATOS DE NOTIFICACION

Persona a notificar: Medio preferente de notificacion

o Solicitante o Notificacién en Papel

o Representante o Notificacion Telematica

3. EXPONE

PRIMERO. Que vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estado n.° , de fecha
, en relacién con la convocatoria para la provisién en propiedad mediante el sistema de

oposicién de una plaza de conforme a las bases que se publican en el Boletin Oficial de

la Provincia nimero , de fecha

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la
fecha de expiracion del plazo de presentacién de la instancia.

TERCERO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria para la provision en propiedad
de una plaza de , mediante el sistema de concurso- oposicion libre.

4. DOCUMENTACION A APORTAR
- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
- Justificante del pago de derecho de examen.

- Titulo de estudios.
- Documentacién méritos alegados

5. SOLICITA
Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal referenciada.

6. AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, se le informa de lo siguiente:

— Los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud seran incorporados y tratados de forma
confidencial en un fichero propiedad de este Ayuntamiento.

— Los datos obtenidos en esta instancia podran ser utilizados, salvaguardando su identidad, para la
realizacién de estadisticas internas.

— Ud. tendra la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos facilitados, asi como de solicitar,
en su caso, su rectificacion, oposicién o cancelacion, dirigiendo una comunicacion escrita, junto con la
documentacion acreditativa de su identidad, a este Ayuntamiento.

a de de20 |
El solicitante,
Fdo.:
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SR.ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CAZORLA (JAEN).

TEMARIO ADMINISTRATIVO.

1.- La Constitucion Espafnola de 1978. Estructura. Principios generales. La reforma de la
Constitucion.

2.- Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspension. El
Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.

3.- El Gobierno y la Administracién del Estado. Las Cortes Generales. Relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales. El Poder Judicial. La Corona.

4.- Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas: constitucion y
competencias. Los Estatutos de Autonomia.

5.- La Administracion Publica en el ordenamiento espafiol. Administracién del Estado.
Administraciones Autondmicas. Administracién Local. Administracion Institucional y
Corporativa. Administracion Consultiva.

6.- Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracién, coordinacién, buena fe y confianza legitima.

7.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico.
La Ley y el Reglamento.

8.- El administrado: concepto y clases. Capacidad y sus causas modificativas. Colaboracién
y participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas.

9.- Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

10.- El régimen juridico de las Administraciones Publicas: principios informadores. La
competencia de los 6rganos de las Administraciones publicas. La abstencién y recusacion.
Los interesados en el procedimiento administrativo.

11.-Los convenios. Definicion y tipos. Requisitos, eficacia y contenido. La extincion de los
convenios y efectos.

12.- El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Términos y plazos. Requisitos.
Eficacia. Nulidad y anulabilidad.

13.- Fases del procedimiento administrativo comun: iniciacion, ordenacién, instruccion,
finalizacién y ejecucién. Idea de los procedimientos especiales.

14.- Revisién de los actos administrativos. Revision de oficio y a instancia de parte. Los
recursos administrativos. El recurso contencioso-administrativo.

15.- La responsabilidad patrimonial de la Administracion. La responsabilidad de las
autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas. Especial referencia a
los procedimientos en materia de responsabilidad.

16.- El régimen local espafiol: principios constitucionales y regulacion juridica.

17.- El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién y el
empadronamiento.

18.- Organizacion municipal: érganos del Ayuntamiento. Las competencias municipales.

19.- Otras entidades locales: las comarcas, las areas metropolitanas y las mancomunidades
de municipios. Las entidades locales menores. Regimenes municipales especiales.

20.- Relaciones entre los entes locales y las restantes entidades territoriales. Autonomia
municipal y tutela.

21.- Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales: clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion. Los bandos.

22 .- El personal al servicio de la Administracion Local. El ingreso en la funcién publica. La
carrera administrativa y la provisién y remocion de puestos de trabajo. Adquisicién y pérdida
de la condicién de funcionario.

23.- Derechos y deberes de los funcionarios locales. Régimen disciplinario. Sistema
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retributivo. Incompatibilidades.

24 - Situaciones administrativas. Vacaciones, permisos y licencias.

25: -Los contratos del Sector Publico. Objeto y ambito de aplicaciéon de la ley. Clasificacion
de los contratos. Partes del contrato. Objeto, presupuesto base de licitacion, valor estimado,
precio del contrato y su revision: normas generales.

26.- La preparacion de los contratos por las administraciones publicas. El expediente de
contratacion. Los pliegos de clausulas administrativas y de prescripciones técnicas.
Expediente de contratacién en contratos menores.

27 .-Procedimiento Administrativo Local. Registro de documentos. Comunicaciones vy
notificaciones. El acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.
28.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Régimen de

Sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.

29.- Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales.

30.- Los presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboracion del
presupuesto. Fases de ejecucion del Presupuesto. Su liquidacion.

31.- El régimen del gasto publico local: la ejecucién del presupuesto. Orden de prelacion de
los gastos. Expedientes de modificacion de créditos. Contabilidad y rendiciéon de cuentas.
Control y fiscalizacion presupuestaria.

32.- La hacienda tributaria en el ambito de las Corporaciones Locales: especial estudio de
las tasas, contribuciones especiales e impuestos.

33.- Estructura y organizacion del Ayuntamiento de Cazorla. El presupuesto municipal del
ayuntamiento de Cazorla. Estructura. Bases de ejecucion.

34.- Concepto de documento, registro y archivo. Formacién del expediente administrativo
Funciones del registro y del archivo. Registro de entrada y salida de documentos. Clases de
archivo. Especial consideracion del archivo de gestion.

35.- Aplicacién de las nuevas tecnologias a la documentacion de archivo. Disposiciones
legales sobre normalizacion y procedimiento: escritos oficiales. Organizaciéon material de la
oficina. El trabajo en equipo.

36.- Nociones basicas sobre los procedimientos administrativos especiales. Especial
referencia al procedimiento sancionador. Principios del ejercicio de la potestad sancionadora.
37.- Discriminacion por razén de género, especial referencia a la Ley Organica 3/2007, de
22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

38.- La transparencia en las administraciones publicas: Publicidad activa derecho al acceso
a la informacién publica. Conceptos basicos de seguridad de la informacion

39.- Nociones Generales sobre prevencion de riesgos laborales en las Administraciones
Publicas. Normativa de aplicacién.

40.- Proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales. Principios de
proteccion de datos. Derechos de las personas.

Cazorla, 19 de septiembre de 2022.- El Alcalde-Presidente, ANTONIO JOSE RODRIGUEZ VINAS.
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