BOP Viernes, 17 de Octubre de 2025 NP 200 p. 15438

ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Espejo

BOP-A-2025-3557

(Expte. GEX 2025/1052)

Mediante Resolucion de Alcaldia n°® 2025/00000931, de fecha 7 de octubre de 2025, se ha aprobado la
convocatoria y las bases que han de regir el procedimiento para la cobertura en propiedad de una plaza de
Auxiliar Administrativo de Administracion General, vacante en la plantilla de personal de este Ayuntamiento,

cuyo tenor literal es el siguiente:

“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL, MEDIANTE EL SISTEMA DE
CONCURSO-OPOSICION

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la cobertura en propiedad de una plaza de Auxiliar Administrativo
de Administracién General, por el sistema de concurso-oposicion, incluida en la Oferta Puablica de Empleo
correspondiente al ejercicio del afio 2022, aprobada por Resolucién de Alcaldia n® 2022/00000421, de fecha
9 de junio de 2022, y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n° 133, de fecha 12 de julio de 2022,

cuyas caracteristicas son:

Grupo C

Subgrupo C2

Escala Administracién General
Subescala Administrativa

Clase Administrativa
Denominacion Auxiliar Administrativo
N° de vacantes 1

Las previstas en el Catalogo de Puestos de Trabajo,
publicado en BOP n° 161, de 23 de septiembre de

2002:
Funciones encomendadas
Responsable del sistema de gestion de tributos

locales, segun la aplicacion facilitada por EPRINSA o

cualquier otra que habilite el Ayuntamiento.
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Altas y bajas de tributos, Cementerio; Archivo
documental y entrada y salida de documentos;
Comunicaciéon con Eprinsa sobres las aplicaciones
informaticas que maneja, asi como con la Gerencia
Territorial de Catastro en relacion con los asuntos de su

competencia. Atencién al publico en general.

El Alcalde podra encomendarle otras funciones,
servicios o tareas de orden administrativo que resulten
necesarias para la consecucion de los fines y
cumplimiento de las obligaciones del Ayuntamiento.

Sistema de seleccion Concurso-oposicion

Con objeto de evitar que la utilizacion de modos de expresion no sexista ocasione una dificultad
perturbadora afiadida para la lectura y comprensién del presente texto, se hace constar expresamente que
cualquier término genérico referente a personas, como opositor, aspirante, funcionario, etc. debe entenderse

en sentido comprensivo de ambos sexos.

El proceso se desarrolla de acuerdo con los principios de igualdad efectiva entre hombres y mujeres,
mérito, capacidad, transparencia y publicidad.
SEGUNDA.- Normativa de aplicaciéon

El proceso selectivo se sujetara, en todo lo no expresamente previsto en las presentes Bases, a lo

regulado en las siguientes normas juridicas:
— Ley 7/1985, de 2 de abiril, reguladora de las Bases del Régimen Local -LRBRL-.

— Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas -LPACAP-

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico -LRJSP-.

— 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 -TRRL-.

— 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 -TREBEP-.

— 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 seleccién de los Funcionarios de Administracion

Local.

— Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia -LFPA/23.

/

Cadigo Seguro de Verificacion (CSV): 543D 6C5C 2A7C ED90 1EA6  Fecha Firma: 17-10-2025 07:58:02 BO|et| n Of'ClaI
Este documento es una copia electronica de un documento original digitalizado. d . .
e la Provincia

de Cérdoba

automatica

Fima

543D6C5C2A7CED901EA6




BOP Viernes, 17 de Octubre de 2025 N° 200 p. 15440

— 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 General del Estado y de provision de puestos de
trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado.

TERCERA .- Requisitos de deben reunir los aspirantes

Para poder tomar parte en la realizacién de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir, en la

fecha en que concluya el plazo de presentacion de instancias, los siguientes requisitos:

a) Poseer la nacionalidad espafiola o de algunos de los Estados miembros de la Unién Europea, de

conformidad con lo dispuesto en el articulo 57 TREBEP.
b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
c¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

d) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional
de Primer Grado o titulaciéon equivalente (debera acreditarse la equivalencia), o en condiciones de obtenerlo
en la fecha en que finalice el plazo de presentaciéon de instancias. Se estara a lo previsto en la Orden
EDU/1603/2009, de 10 de junio, modificada por Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo, por la que se
establecen las equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de
Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. La equivalencia debera ser aportada por el
aspirante mediante certificacion expedida al efecto por la Administracién competente. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente convalidacién o de

la credencial que acredite en su caso, la homologacion.

e) No haber sido separado, mediante procedimiento disciplinario, del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autdbnomas,
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 sancion disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos

términos, el acceso al empleo publico.

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

Ayuntamiento de Espejo.

g) Haber abonado los Derechos de participacion en pruebas selectivas, que ascienden a 25 euros
(Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa por Derechos de Examen Ayuntamiento de Espejo. BOP n° 42, de

3 de marzo de 2020) conforme a lo dispuesto en la base 52.

Todos los requisitos anteriores, deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de presentacion de

solicitudes y gozar de los mismos durante el procedimiento selectivo.
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CUARTA.- Igualdad de condiciones

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 TREBEP, en concordancia con lo previsto en el 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, en las presentes pruebas seran
admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones que los demas aspirantes.

Los aspirantes discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el 6rgano competente de la
Junta de Andalucia o de la Administracién del Estado, que acrediten tal condicién, asi como su capacidad

para desempenar las tareas correspondientes a las plazas objeto de la presente convocatoria.

El érgano de seleccion establecera, segun la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, para los aspirantes
con discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones posibles de tiempo y medios para la realizacién de
las pruebas. A tal efecto, los interesados deberan presentar la peticion concreta en la solicitud de
participacién en la convocatoria y, a efectos de que el Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la
concesion de lo solicitado, el candidato adjuntara el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el 6érgano
técnico de calificacion del grado de minusvalia competente, acreditando de forma fehaciente, la/s
deficiencia/s permanentes que han dado origen al grado de minusvalia reconocido.

QUINTA.- Instancias y admision de los aspirantes

5.1.- Las instancias solicitando tomar parte en el presente proceso selectivo, deberan estar debidamente
cumplimentadas, en el modelo oficial que se adjunta a las presentes Bases como ANEXO | y que puede

descargarse en el sitio web https:www.espejo.es. Los aspirantes manifestaran que reunen todas y cada una

de las condiciones y requisitos exigidos en las Base Tercera, referidas al dia en que concluya el plazo de
presentacion de instancias, se dirigiran a la Alcaldia de este Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro
General del mismo o en los lugares que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, dentro del plazo de 20 dias habiles,
contados a partir del siguiente de la publicaciéon del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

Se presentaran acompafnada de fotocopia de:
- Fotocopia del DNI.

- Fotocopia del titulo de Graduado en Educacidon Secundaria Obligatoria, Formaciéon Profesional de
Primer Grado o titulacion equivalente o equivalente. Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes al
especificamente sefialado habran de citar la disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su
caso, aportar certificacion del 6rgano competente en tal sentido. Asimismo, quien se encuentre en
condiciones de obtener el Titulo antes de que termine el plazo de presentacion de instancias debera
presentar certificado acreditativo de haber superado los estudios conducentes a la obtencién del mismo y
del abono de los derechos para su expedicion. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se
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debera estar en posesion de la correspondiente convalidaciéon o de la credencial que acredite en su caso, la

homologacion.

-Justificante de haber satisfecho en el plazo de solicitudes establecido en el parrafo primero de la
presente base los Derechos de participacion en pruebas selectivas, que ascienden a 25,00 euros
(Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa por Derechos de Examen Ayuntamiento de Espejo BOP n° 42, de
fecha 3 de marzo de 2.020), en la cuenta de este Ayuntamiento IBAN ES27 0237 4456 4901 5064 8901 de
CAJASUR, debiendo consignar en el concepto: DNI, nombre y apellidos del aspirante, y “Tasa examen C2”).

La falta de pago dentro del plazo de presentacion de solicitudes, determinara la exclusion del aspirante.
- Documentacion acreditativa de méritos a valorar en fase de concurso.

5.2.- En ningun caso la mera presentaciéon de la acreditacion del pago de la tasa supondra la sustitucion
del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion de acuerdo con lo dispuesto

en la convocatoria.

El plazo de abono de la tasa coincide con el plazo de presentacion de la solicitud de participacion en el
proceso selectivo, que como se establece en esta base, es de veinte dias habiles a contar desde el
siguiente al de la publicacion en el BOE de la presente convocatoria. La falta de abono de los derechos de
examen dentro del plazo de presentacion de solicitudes determinara la exclusion de la persona aspirante.
No obstante, aquellas personas aspirantes que resulten provisionalmente excluidas por no haber abonado
la tasa, y hubieran efectuado el pago de la misma en el plazo de presentacion de solicitudes de
participacién, deberan aportar el documento acreditativo del pago dentro del plazo de diez dias habiles

establecido en esta base.

5.3.- 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 seleccidon 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 sera
responsable el tratamiento de estos datos.

5.4.- Atendiendo al articulo 6 y 7 de la Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa por Derechos de Examen
del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n® 42, de fecha 3 de
marzo de 2020, se devenga la tasa y nace la obligacién de contribuir, en el momento de la inscripcion como

aspirantes a las pruebas selectivas.

No procedera la devolucion de los derechos de examen en los supuestos que el aspirante sea excluido
de las pruebas por cualquier motivo, o no se presente a las pruebas selectivas, salvo en el caso de renuncia
por escrito antes de aprobarse la lista definitiva de admitidos, en cuyo caso se devolvera el 50% de la tasa

satisfecha.
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SEXTA. Publicaciones

6.1. La convocatoria del proceso selectivo, junto con sus Bases integras se publicara en el Boletin Oficial
de la Provincia de Cdérdoba, y, a meros efectos informativos, en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de

Espejo alojado en su sede electronica (https://www.espejo.es). Asimismo, se publicara obligatoriamente un

extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, asi como en el Boletin Oficial del
Estado.

6.2. La lista provisional de admitidos y excluidos, asi como la lista definitiva de admitidos y excluidos,
junto con la convocatoria para la realizaciéon del primer ejercicio, se realizara en el Boletin Oficial de la
Provincia de Cérdoba. A meros efectos informativos se publicaran también en el tablon Electrénico de
Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, alojado en la Sede Electrénica en la direccidon

https://www.espejo.es.

6.3. Los sucesivos anuncios que se deriven de la presente convocatoria se publicaran en el Tablén
Electronico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, alojado en la Sede Electronica en la direccion

https://www.espejo.es.

6.4. De conformidad con lo establecido en el informe 037/2024 del Gabinete Juridico de la AEPD, que
analiza el derecho a la proteccién de datos en los procesos selectivos de concurrencia competitiva, como
medida de minimizacion y proteccion de datos de los aspirantes que concurran al proceso selectivo,
compatibles con el principio de publicidad y transparencia que informan los procesos de concurrencia
competitiva, en los listados de calificaciones que se publiquen por el érgano de seleccién, en el Tablén
Electrénico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo alojado en la pagina web del Ayuntamiento, se
identificara a las personas aspirantes con el nimero de registro de entrada de su solicitud de participacion

en el proceso selectivo.

6.5. A efectos de impugnaciones, reclamaciones y recursos el computo de plazos se efectuara desde el
dia siguiente a la publicacion en el Tablén Electronico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo,
alojado en la Sede Electronica en la direccion https://www.espejo.es; salvo las bases, listas de admitidos y

excluidos y convocatoria para el primer ejercicio, que se contaran desde el dia siguiente de su publicacion

en el Boletin Oficial de la Provincia.

Lo anterior, se entiende sin perjuicio de las notificaciones individuales que se considere oportuno
efectuar a un aspirante por parte del érgano de seleccidén y de las publicaciones adicionales que puedan
efectuarse en el tablon fisico del Excmo. Ayuntamiento de Espejo y en el tablon de anuncios apartado
procesos selectivos alojado en la sede electronica del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, publicaciones que
seran en todo caso divulgativas y no tendran valor de notificacion y de computo de plazos a efectos de

reclamaciones y recursos.
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SEPTIMA.- Admisién de aspirantes

7.1.- Terminado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia, dictara resolucion declarando
aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia y en el tablén de anuncios de este ayuntamiento alojado en la Sede Electrénica en la direccion

https://www.espejo.es; con indicaciéon de las causas de exclusion, asi como el plazo de subsanacion de

defectos y presentacion de reclamaciones que se concede a los aspirantes excluidos, en los términos del
articulo 68 LPACAP, que sera de 10 dias habiles.

7.2. Las personas aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusion o aleguen la
omisién, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos
del proceso selectivo. A estos efectos, los aspirantes deberan comprobar no sélo que no figuran recogidos
en la relacion de excluidos, sino, ademas sus nombres constan correctamente en la pertinente relaciéon de

admitidos.

7.3. Transcurrido el plazo a que hace referencia el apartado anterior, la Alcaldia dictara Resolucién
aceptando o rechazando las reclamaciones y elevando a definitiva la lista de personas admitidas y
excluidas, que se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba. En esta misma publicacion
se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio del proceso y, en su caso,

el orden de actuacion de los aspirantes, asi como la composicién del Tribunal de seleccion.

7.4. De no presentarse reclamaciones la lista provisional y no se apreciaran errores de oficio, se
entendera elevada automaticamente a definitiva sin necesidad de dictar nueva resolucién, haciéndose

constar tal circunstancia en el anuncio indicado en el apartado 7.1 de las presentes Bases.

7.5.- Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva podran los interesados interponer, ante la
alcaldia, el recurso potestativo de reposicion previsto en los articulos 123 y 124 LPACAP, o alternativamente
recurso contencioso-administrativo, en los términos de la vigente Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de

la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

7.6.- Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion del
interesado.

OCTAVA.- Organo de seleccion

8.1.- La composicién del 6rgano de seleccion se ajustara a lo establecido en los articulos 60 TREBEP y
110 LFPA/23. Se constituira atendiendo a los principios de imparcialidad, profesionalidad y especialidad, en
funcién de la disponibilidad de recursos, tendiendo a la paridad entre hombres y mujeres. Tendra la
consideraciéon de 6rgano colegiado y, como tal, estara sujeto a las normas contenidas en los articulos 15y
ss. de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico -LRJSP-.

/
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8.2.- A efectos de lo dispuesto en el articulo 30 y en el Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de

mayo, el érgano de seleccion que actle en esta prueba selectiva, tendra la categoria segunda.

8.3.- En la misma resolucion en la que se apruebe definitivamente la lista de aspirantes admitidos y
excluidos, se fijara la composicion del érgano de seleccién a efectos de poder promover, en caso de que
proceda, la recusacién de sus miembros. La resolucién se anunciara en el tablon de anuncios de este

ayuntamiento alojado en la Sede Electronica en la direccion https://www.espejo.es. La composicion del

tribunal calificador incluira también la de los respectivos suplentes, que seran designados conjuntamente

con los titulares.

8.4.- El 6rgano de seleccién podra nombrar colaboradores, especialistas y ayudantes, que estaran
siempre bajo su direccion y control directos, para aquellas pruebas que lo requieran, limitandose al ejercicio
de sus especialidades técnicas en base a las cuales colaboraran con el érgano de seleccidén con voz, pero
sin voto. Los asesores y especialistas estaran sometidos a las mismas causas de abstencion y recusacién

que los miembros del érgano de seleccion.

8.5.- El 6rgano de seleccion estara compuesto por la Presidencia, la Secretaria y cuatro Vocales,
actuando todos ellos con voz y voto, con excepcion del Secretario, que tendra voz pero no voto. Todos sus
miembros deberan ser funcionarios de carrera y estar en posesion de una titulacion igual o superior a la
exigida a los aspirantes y pertenecer al mismo grupo de titulacion o superiores; no obstante, en ningun caso
estara constituido mayoritariamente por miembros en activo del mismo cuerpo o la misma escala para los

que deba efectuarse la seleccion.

No podran formar parte del érgano de seleccidon quienes hayan impartido cursos o trabajos para la
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afos anteriores a la publicacion de la

correspondiente convocatoria.

8.6.- El 6rgano de seleccion no podra constituirse sin la asistencia, como minimo, de la mitad de sus
miembros titulares o suplentes indistintamente, debiendo concurrir en todo caso el Presidente y el
Secretario, sean titulares o suplentes. En cada sesion del Tribunal podran participar los miembros titulares
presentes en el momento de su constitucion, y si estan ausentes, los suplentes, sin que puedan sustituirse
entre si en la misma sesion. Si constituido el Tribunal e iniciada la sesion se ausenta el Presidente, éste

designara, de entre los vocales concurrentes, el que le sustituira durante su ausencia.

El Tribunal adopta sus acuerdos por mayoria, incluyendo la interpretacién de la aplicacion de las bases
en relacion con las dudas o reclamaciones que puedan originarse, decidiendo en caso de empate el voto de

su Presidente.

8.7.- La abstencion 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.
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NOVENA.- Sistema de seleccion y desarrollo del proceso selectivo

9.1.- El sistema de seleccion a utilizar es el de concurso oposicién, de conformidad con lo establecido en
los articulos 61.1 del TREBEP y 111.6 de la LFPA/23.

El sistema de concurso-oposicion resulta mas adecuado para la acreditacion de la capacidad de los
aspirantes y para el desempefio de las tareas asignadas a la plaza, dado que dichas tareas incluyen el
manejo de aplicaciones informaticas de tributos municipales y de registro y salida de documentos, en las
que la experiencia previa en manejo de dichas aplicaciones garantiza una mejor preparacion de los
aspirantes para el desempefio de dichas tareas de forma inmediata, sin necesidad de realizar previamente
la formacion especializada necesaria para ello, y respetandose con ello el principio de mérito y capacidad de

los aspirantes.

El concurso-oposicion consistira en la celebracion sucesiva de pruebas selectivas que se establecen en
la presente convocatoria, asi como la valoracion de méritos de los aspirantes conforme a los baremos
establecidos en las presentes bases; teniendo la fase de oposicién caracter eliminatorio, y asignandose a la
fase de concurso una puntuacion proporcionada que no determinara, en ningun caso, por si misma el

resultado del proceso selectivo.

El procedimiento de seleccidon de los aspirantes constara de las siguientes fases, que se desarrollaran
por el siguiente orden de prelacion:

— Oposicion.

— Concurso.

La fase de concurso, que sera posterior a la de oposicién, no tendra caracter eliminatorio ni podra
tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

La fase de oposicion y cada uno de los ejercicios a desarrollar en esta fase tendra caracter eliminatorio.

La fase de oposicion constituira el ochenta por ciento del total del proceso y la fase de concurso el veinte
por ciento.

9.2.- Cada uno de los ejercicios de la fase de oposicidn tendra caracter eliminatorio y obligatorio para las

personas aspirantes, cuyos desarrollos se ajustara a las siguientes normas:

a) La fecha y lugar de celebracion del primer ejercicio de la fase de oposicién, se hara publica junto con
la resolucién de aprobacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, mediante publicacion
en el Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba. La convocatoria con la fecha y lugar de realizacion del
segundo ejercicio se realizara en el Tablon Electrénico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo,

alojado en la Sede Electrénica en la direccién https://www.espejo.es.

b) La actuacion de las personas aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan actuar conjuntamente

comenzara por orden alfabético de apellidos a partir del primero de la letra resultante del sorteo publico
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Unico para todas las convocatorias que se celebren durante el afio que realice la Administracion General de

la Junta de Andalucia.

c) Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos quienes
no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente justificada y libremente apreciada por el
Tribunal. A efectos de identificacion, acudiran a las pruebas provistas de D.N.l. o, en su defecto, del
pasaporte, permiso de conducir o documento publico que acredite fehacientemente su identidad.

d) Comenzada la realizacidon del ejercicio, el Tribunal podra requerir en cualquier momento a los/as
opositores para que acrediten su personalidad. Las personas candidatas deberan ir provistos del DNI, o en

su defecto, pasaporte o carnet de conducir o documento publico que acredite fehacientemente su identidad.

e) La no presentacion al ejercicio en el momento del llamamiento comporta que decaiga
automaticamente en su derecho a participar en el ejercicio de que se trate y, en su caso, en los sucesivos y,

en consecuencia, quedara la persona excluida del proceso selectivo.

f) En el supuesto de que alguna de las personas aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a
causa de parto o embarazo de alto riesgo, debidamente acreditado, su situacién quedara condicionada a la
finalizacion de la situacién que motiva el aplazamiento y a la superacién de la prueba que haya quedado
aplazada. La realizacion de la prueba no podra demorarse mas de cuarenta y cinco (45) dias habiles desde
el respectivo llamamiento, de manera que no se menoscabe el derecho del resto de las personas aspirantes
a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el Tribunal,
debiendo realizarse la prueba, en todo caso, antes de la publicacion de la lista de aspirantes que hayan
superado el proceso selectivo. En el supuesto previsto en el apartado anterior, la prueba se aplazara por
una sola vez y quedaran decaidas en sus derechos quienes no comparezcan, considerandose que no han
completado la oposicion. Las personas aspirantes que soliciten acogerse a estos supuestos deberan dirigir
solicitud por sede electrénica del Ayuntamiento dirigida al tribunal calificador, y acompafar a dicha solicitud
la documentacion acreditativa de la imposibilidad de acudir al llamamiento y celebracién de la prueba

concreta de las que consta la oposicion.

g) El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que durante la correccion de los ejercicios
no se conozca la identidad de las personas aspirantes, quedando automaticamente anulados los ejercicios

en los cuales consten marcas o signos que puedan inducir a identificarlos.

h) Desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir

un plazo minimo de cinco dias habiles y maximo de cuarenta y cinco dias habiles.

i) Las referencias contenidas en el programa de materias del anexo a disposiciones normativas
concretas se entienden referidas a las vigentes en la fecha de realizacion del ejercicio.
DECIMA. .- Fase de oposicion. Calificaciones

La fase de oposiciéon supondra el 80% de la puntuacién total del proceso selectivo, sera previa a

la fase de concurso y tendra caracter eliminatorio.
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Constara de un DOS EJERCICIOS celiminatorios de caracter obligatorio, iguales para todos los

aspirantes.
La puntuacién maxima a obtener en esta fase sera de 16 puntos.

El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios de la oposicién sean
corregidos sin conocer la identidad de los aspirantes. En tales casos el Tribunal excluira a aquellos
opositores en cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas o signos que permitan conocer la

identidad de los autores.
PRIMER EJERCICIO:

Consistira en contestar por escrito un cuestionario elaborado por el érgano de seleccién que contendra
45 preguntas tipo test con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas correcta. Las 40 primeras

preguntas seran ordinarias y evaluables y las 5 ultimas de reserva.
Esta parte del ejercicio se valorara con una puntuacién de 0 a 10.

Cada acierto se valorara con 0.25 puntos y cada contestacion errénea se penalizara con un medio del

valor de la respuesta acertada.
Las preguntas no contestadas no penalizaran.

Para cada aspirante, la puntuacion de este ejercicio sera la correspondiente de aplicar la siguiente

formula:
Puntuacion = V*[A-(E/2)], donde:
.V es el valor de cada acierto.
A es el numero de preguntas evaluables acertadas.
. E es el nimero de preguntas evaluables erréneas.
El tiempo de realizacion de este ejercicio sera de 90 minutos como maximo.

Las 5 preguntas reserva, claramente identificadas como tales, las cuales sustituiran por su orden a las

preguntas que en su caso pudieran ser objeto de anulacion.

Se calificara de 0 a 10 puntos, quedando eliminados los aspirantes que no obtuvieran una calificacion

minima de 5 puntos.

Este ejercicio sera corregido sin que se conozca la identidad de los aspirantes, excluyéndose a aquellos

candidatos en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que permitan conocer la identidad de los mismos.

El Tribunal publicara la plantilla correctora provisional de respuestas correctas que servira para la
correccion del examen. Las personas aspirantes que hayan realizado la prueba dispondran de un plazo de
tres dias habiles para formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal sobre la plantilla correctora
provisional, a contar desde el dia siguiente a su publicaciéon por el Tribunal en el Tablon Electrénico de
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Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, alojado en la Sede Electronica en la direccion

https://www.espejo.

Si no se produjeren reclamaciones contra la plantilla correctora provisional en el plazo establecido, se

elevara automaticamente a definitiva.

Una vez finalizado el anterior plazo, el Tribunal resolvera las mismas, en caso de haberse producido,
resolviendo expresamente las mismas antes de la correccidn del cuestionario, y resolvera y publicara en el
Tablén Electronico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, alojado en la Sede Electronica en la
direccion https://www.espejo, la plantilla definitiva y la relacidon de personas aspirantes presentadas a la

prueba, indicando apta o no apta, asi como las puntuaciones provisionales obtenidas en el primer ejercicio.

Contra esta lista con las puntuaciones provisionales, podran presentarse alegaciones en el plazo de tres
dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de su publicaciéon, referidas en el ejercicio tipo test a
posibles discrepancias en la correccidon del ejercicio entre las respuestas consignadas en la hoja de examen
por la persona participante y la calificacion otorgada en la referida lista provisional. Finalizado el plazo
previsto en el parrafo anterior, el Tribunal hara publica la lista definitiva de personas aprobadas en el
ejercicio en el Tablon Electronico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, alojado en la Sede
Electronica en la direccion https://www.espejo.

Si no se produjeren reclamaciones contra las puntuaciones provisionales en el plazo establecido, se

elevara automaticamente a definitiva.
SEGUNDO EJERCICIO:

Consistira en la resolucién de un Supuesto o Prueba Practica, elegida por el Secretario, de forma
aleatoria, de entre los confeccionados por el érgano de seleccién, relacionado con las funciones a

desempeniar y de acuerdo con los temas incluidos en el ANEXO II.

Este segundo ejercicio de la fase de oposicion Unicamente lo realizaran los aspirantes que hayan

obtenido un minimo de cinco puntos en el primer ejercicio.
La duracion de este ejercicio sera de 2 horas como maximo.

Este ejercicio sera calificado hasta un maximo de 6 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no

alcancen un minimo de 3 puntos.

Durante el desarrollo de esta prueba, los aspirantes podran hacer uso, en su caso, de calculadora y de
los textos legales no comentados de que deberan acudir provistos los aspirantes. Asimismo el Tribunal
podra facilitar la documentacién esencial que considere necesaria y/o complementaria para la realizacion de

este ejercicio.

En este ejercicio se valorara la capacidad de analisis y la aplicacién razonada de los conocimientos
tedricos a la resolucion de los problemas practicos planteados, para juzgar la preparacion de los aspirantes
en relacion a los puestos de trabajo a desempenar, asi como la comprension de los conocimientos, la

claridad de ideas y la calidad de expresion escrita. La letra debe ser clara y legible para el Tribunal.
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Este ejercicio sera corregido sin que se conozca la identidad de los aspirantes, excluyéndose a aquellos

candidatos en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que permitan conocer la identidad de los mismos.

El Tribunal publicara en el Tablén Electronico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, alojado en

la Sede Electrénica en la direcciéon https://www.espejo.es, anuncio con las puntuaciones provisionales del

segundo ejercicio, indicando apto o no apto, asi como las puntuaciones obtenidas por las personas

declaradas aptas.

Contra dicho acuerdo y publicacién de calificaciones provisionales del segundo ejercicio, podran
formularse alegaciones por los interesados dentro del plazo de tres dias habiles siguientes a la fecha de

publicacion del anuncio.

Finalizado dicho plazo, el Tribunal procedera al examen de las alegaciones presentadas y a la resolucion

de las mismas.
En caso no presentarse alegaciones, las calificaciones se elevaran automaticamente a definitivas.

El Tribunal publicara en el Tablén Electronico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, alojado en
la Sede Electronica en la direccion https://www.espejo.es, anuncio con las puntuaciones definitivas del

segundo ejercicio, indicando apto o no apto, asi como las puntuaciones obtenidas por las personas

declaradas aptas.

La puntuacion total de la fase de oposicion sera el resultado de sumar las puntuaciones obtenidas en los
dos ejercicios, siendo necesario para superar esta fase de oposicion la obtencién de un minimo de 5 puntos

en el primer ejercicio y de 3 puntos en el segundo.

El Tribunal publicara en el Tablén Electronico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, alojado

en la Sede Electrénica en la direccidon https://www.espejo.es, anuncio con las puntuaciones totales

definitivas del definitivas de la fase de oposicion, indicando apto o no apto, asi como las puntuaciones
obtenidas por las personas declaradas aptas.
DECIMOPRIMERA .- Fase de concurso. Calificaciones

La fase de concurso, no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas

de la fase de oposicion.

La fase de concurso supondra el 20% de la puntuacion total del proceso selectivo, siempre y cuando se

haya superado la fase de oposicion.
La puntuacién maxima a obtener en esta fase sera de 4 puntos.

El Tribunal a la vista de los méritos alegados y debidamente acreditados, los valorara de acuerdo con el

siguiente baremo:
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A. EXPERIENCIA (MAXIMO 4 PUNTOS)

1. Por cada mes completo de servicios prestados en municipios en categoria igual a la que se aspira,

acreditado mediante la correspondiente certificacion expedida por el organismo competente: 0,16 puntos.

2. Por cada mes completo de servicios prestados en otras Administraciones Publicas en categoria igual a
la que se aspira, acreditado mediante la correspondiente certificacion expedida por el organismo

competente: 0,10 puntos.
La experiencia se acreditara mediante la aportacion de la siguiente documentacion:

-Certificado de servicios prestados en las Administraciones Publicas, debiendo indicar ademas de la
plaza o puesto desempenado, el grupo/subgrupo, escala, subescala, clase o categoria, su régimen

funcionarial o laboral.
-Informe de Vida Laboral, expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

No sera objeto de valoracion esta fase de concurso, en caso de no aportarse por los aspirantes, ademas
de los certificados de servicios prestados, el informe de vida laboral; ni aquellos periodos de trabajo que no

consten en ambos documentos.

Con independencia de lo anterior, el Tribunal podra requerir en cualquier momento del procedimiento la
aportacién de la documentacién original que considere necesaria, sin que ello suponga en ningun caso
efectos subsanatorios. La no aportacion de los documentos originales justificativos a requerimiento al

Tribunal conllevara la pérdida de la puntuaciéon que pudiera corresponder para la fase de concurso.

No se valoraran los servicios prestados en practicas o en nombramientos de personal eventual (articulo
17 LFPA/2023 y articulo 12 TREBEP), asi como los realizados mediante becas o participacion en programas

para la obtencién de créditos en formacion reglada.

Para la valoracién de los servicios prestados por meses, cuando no sean meses completos, los periodos
o fracciones igual o superior a 15 dias se computaran como mes completo, y los periodos o fracciones

inferiores a 15 dias no se computaran.
Los servicios prestados a tiempo parcial se valoraran proporcionalmente.

Solamente se procedera a puntuar la fase de concurso a los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion.
Con independencia de los limites parciales establecidos, la puntuacion total de la fase de concurso no

podra superar los 4 puntos.

Baremados los méritos, el érgano de publicara en el Tablén Electronico de Edictos del Excmo.

Ayuntamiento de Espejo, alojado en la Sede Electrdnica en la direccion https://www.espejo.es, la lista de los

aspirantes con la puntuacion obtenida en esta fase, por orden de puntuacién, concediéndoles un plazo de
cinco dias habiles para que formulen las reclamaciones y alegaciones que estimen pertinentes en relacion

con la baremacion.
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La resolucion de estas reclamaciones se hara publica junto con la lista definitiva de puntuaciones
de la fase de concurso en el Tablén Electronico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, alojado en

la Sede Electronica en la direccion https://www.espejo.es.

DECIMOSEGUNDA .- Calificacion definitiva, relacion de aprobados y propuesta de nombramiento

La calificacién final del proceso selectivo no podra superar los 20 puntos y vendra determinada por la
suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposiciéon (maximo 16 puntos) y en la fase de concurso
(maximo 4 puntos), sin que en ningun caso la puntuaciéon obtenida en la fase del concurso pueda ser

aplicada para superar la fase de oposicion.

Una vez calculadas las puntuaciones totales de los aspirantes el Tribunal hara publica junto, la lista
definitiva de puntuaciones del proceso selectivo en el Tablén Electronico de Edictos del Excmo.

Ayuntamiento de Espejo, alojado en la Sede Electrénica en la direccion https://www.espejo.es. Dicho

anuncio incluird la lista de aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, con la puntuacién total
obtenida, por orden de puntuacion, junto con la lista de aspirantes que haya superado la fase de oposicion,
a efectos de formacion de bolsa, de conformidad con lo indicado en las presentes bases.

Asimismo, el 6rgano de seleccion formulara propuesta de nombramiento para el aspirante que haya

obtenido mayor puntuacion.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo al resultado obtenido (mayor puntuacién) del
primer ejercicio de la fase de oposicion, y, si persistiera el empate, se atendera al resultado obtenido (mayor

puntuacion) del segundo ejercicio de la fase de oposicion.

Si continuase el empate el orden se determinara el orden por sorteo publico, debiendo anunciarse en el
tablon de anuncios Tablén Electrénico de Edictos del Excmo. Ayuntamiento de Espejo, alojado en la Sede

Electrénica en la direccion https://www.espejo.es, con al menos cinco dias habiles de antelacion, el lugar,

fecha y hora de su celebracion.

En caso de que se produzca la renuncia del aspirante seleccionado, antes de su nombramiento o
toma de posesion, el d6rgano convocante podra requerir del érgano de seleccién relacion
complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como

funcionarios de carrera.

Quienes no reunan los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en

su instancia.

DECIMOTERCERA.- Presentacion de documentos y nombramiento

13.1.- En el plazo de veinte dias habiles a contar de la publicacién de la relaciéon de aprobados en los
tablones de anuncios de este Ayuntamiento, los aspirantes aprobados deberan presentar los siguientes

documentos:
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a) Copia auténtica del DNI.

b) Copia auténtica de la titulacién exigida. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera

aportarse asimismo la documentacién que acredite su homologacioén o convalidacion.

c) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario de
ninguna de las Administraciones Publicas, o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial, para el acceso al cuerpo o

escala objeto de la presente convocatoria.

d) Declaracién jurada o promesa de no tener otro empleo publico en el momento de la toma de posesion
de la plaza, asi como de no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de trabajo a
desempenar, de conformidad con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre,

sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

e) Informe médico, de no padecer enfermedad o defecto fisico que impidan el ejercicio de las

correspondientes funciones.

En el caso de personas con discapacidad, debera aportarse el certificado de aptitud para el ejercicio de
las funciones de la respectiva categoria, en los términos previstos en el articulo 4 f) del Decreto 255/2021,
de 30 de noviembre, por el que se regulan la organizacion y las funciones de los centros de valoracion y
orientacion de personas con discapacidad en Andalucia y se desarrolla el procedimiento para la valoracion

del grado de discapacidad en la Comunidad Auténoma.

13.2.- Si dentro del plazo fijado y salvo casos de fuerza mayor, no presentase la documentacion, o del
examen de la misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos sefialados en la Base Tercera, no
podra ser nombrado, dando lugar a la invalidez de sus actuaciones y a la subsiguiente nulidad de los actos
del 6rgano de seleccidon con respecto a éste/a, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber

incurrido por falsedad en su solicitud.

En caso de que un candidato seleccionado no pudiera ser nombrado, automaticamente se propondra al
siguiente que mayor puntuacion hubiera obtenido en el proceso selectivo, siempre que haya superado las

pruebas exigidas.

13.3.- Transcurrido el plazo de presentacién de documentos, la Alcaldia efectuara el correspondiente

nombramiento. El nombramiento mencionado se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia.

Una vez publicado el nombramiento de funcionario, éste debera tomar posesion e incorporarse en el
plazo de un mes. En el acto de toma de posesion, el personal nombrado prestara juramento o promesa en
la forma establecida en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril, en un acto de acatamiento de la

Constitucidn, del Estatuto de Autonomia de Andalucia y del resto del Ordenamiento Juridico.
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DECIMOCUARTA.- Incidencias

El 6rgano de seleccion queda facultado para resolver las dudas que surjan durante el proceso selectivo y
adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo en todo lo no previsto en estas
Bases. Le correspondera asimismo dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso,
velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas y aplicar los baremos

correspondientes.

DECIMOQUINTA.- Bolsa de Trabajo

Todas las personas que superen la fase de oposicion, seran incluidas en una bolsa de empleo
para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente,
correspondientes a la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar (Grupo C y Subgrupo
C2), en los supuestos previstos en el articulo 10 del Texto Refundido del 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 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 discriminacion.

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
constituciéon, debiendo aparecer, junto al nimero del puesto ocupado, la puntuaciéon que ostenta

dentro del listado.

En caso de llamamiento el aspirante dispondra de un plazo maximo de cinco dias habiles desde
el lamamiento para presentar la documentacién acreditativa del cumplimiento de la Base Tercera. En
el supuesto de no presentarla en el indicado plazo, se entendera que rechaza la oferta y se situara al

final de la bolsa.

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacion telefénica, el correo
electronico 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 12:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de 30 minutos entre cada

llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este numero 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.
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La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del mismo, no daran
lugar a la exclusion de la Bolsa de Empleo, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto, dentro

de la misma, pasando a ocupar el ultimo 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 situacién de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal

contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

— Estar en situacién de Suspensién por accidente, baja por enfermedad, intervencién quirurgica,
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 acreditacion 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 tendran que presentar datos personales suficientes
que permitan su pronta localizaciéon, siendo responsables de que estén actualizados en todo

momento.

La Bolsa de Empleo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente en la

sede electronica municipal.

DECIMOSEXTA.- Vinculacion de las bases

Las presentes Bases vinculan al Ayuntamiento, a el érgano de seleccion y a quienes participen en el
proceso selectivo. Tanto las Bases, como cuantos actos administrativos deriven de la convocatoria y de la
actuacion del 6rgano de selecciéon podran ser impugnados por los interesados en los casos, plazos y forma
establecida en la LPACAP.

Contra estas Bases, que ponen fin a la via administrativa, podra interponerse, alternativamente, o
recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacion,
ante el Alcalde 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 -LPACAP-, o recurso
contencioso-administrativo, ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Coérdoba, en el plazo de
dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso
de reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea
resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Asimismo, podra ejercitar

cualquier otro recurso que considere pertinente.
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ANEXO I

MODELO INSTANCIA

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO COBERTURA DE UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL, GRUPO C2 MEDIANTE EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, OFERTA EMPLEO PUBLICO 2022

Primer apellido Segundo apellido Nombre

Documento de Identidad Fecha y lugar de nacimiento

Domicilio a afectos de notificaciones Numero Poblacidon/Provincia

e-mail Teléfono

EXPONE

Primero. Que vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estado num. ........... de fecha
................................... , en relacion con la convocatoria para la cobertura en propiedad de una plaza
vacante de AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Grupo C2) de la plantilla municipal de personal
funcionario, perteneciente a la escala de Administracion General, Subescala Administrativa que
consta en la Oferta de Empleo Publico del Ayuntamiento de Espejo 2022, mediante concurso -
oposicion libre.

Segundo. Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en las bases referidos a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

Tercero. Que declara conocer las bases de la convocatoria relativas a dicho proceso selectivo.

Cuarto. Que adjunta la documentacion necesaria para ser admitido, fotocopia de:
o 1.- DNL

o 2.- Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, o equivalente, o
documentacion acreditativa de estar en condiciones de obtener el titulo académico y haber
abonado los derechos para su expedicion; y, en su caso documentacion acreditativa de

homologacion.
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o 3.- Justificante de haber satisfecho en el plazo de solicitudes establecido en las bases los
Derechos de participacion en pruebas selectivas, que ascienden a 25,00 euros (Ordenanza Fiscal
Reguladora de la Tasa por Derechos de Examen).

o 4.- Documentacion justificativa de los méritos para la fase de concurso.

En a de de

Fdo. D.

ALCALDE-PRESIDENTE AYUNTAMIENTO DE ESPEJO

PROTECCION DE DATOS: En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, el Ayuntamiento de Espejo le informa que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de este impreso y demas
documentacion que, en su caso, se adjunta van a ser incorporados, para su tratamiento, en un fichero. Asimismo, se le informa que la recogida y
tratamiento de dichos datos tienen como finalidad gestionar el expediente que se incoe en virtud de la presente solicitud. De acuerdo con la Ley
Organica antes citada, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion dirigiendo un escrito a la Presidencia del
Ayuntamiento de Espejo”
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ANEXO II

TEMARIO

Tema 1. La Constitucidon Espafiola de 1978: Caracteristicas fundamentales. Principios
generales. Estructura. Los derechos y los deberes fundamentales. Garantia y suspension
de los derechos vy libertades. El Tribunal Constitucional. La reforma constitucional.

Tema 2. Las Cortes Generales: ;omposicién y funciones. El procedimiento de
elaboracion y aprobacion de leyes. Organos de control dependientes de las Cortes
Generales: el Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas. El Gobierno en el sistema
constitucional espafol. El Gobierno: composicion, organizacién y funciones. El Presidente
del Gobierno. De las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

Tema 3. La organizacion territorial del Estado en la Constitucién Espafiola de 1978:
principios generales, de la administracidon local y de las Comunidades Auténomas. El
Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura. Derechos sociales, deberes y politicas
publicas: disposiciones generales, derechos y deberes, principios rectores de las politicas
publicas y garantias.

Tema 4. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones generales: Objeto, ambito subjetivo aplicacion y principios generales. De los
o6rganos de las Administraciones Publicas: de los érganos administrativos, competencias,
drganos colegiados de las distintas administraciones publicas.

Tema 5. Leyes 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pablica y Buen Gobierno y 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia:
Publicidad activa y derecho de acceso a la informacion publica. Aspectos generales de la
normativa estatal y autondmica en Andalucia sobre la igualdad de género: Accion
administrativa para la igualdad y politicas sociales.

Tema 6. La proteccion de datos personales. Régimen juridico. La Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
Principios y derechos. Obligaciones. El Delegado de Proteccion de Datos en las
Administraciones Publicas.

Tema 7. La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos. El interesado en el
procedimiento. La capacidad de obrar. Identificacion y firma. Derechos de las personas en
sus relaciones con las Administraciones Publicas. Los derechos del interesado en el
procedimiento administrativo. El Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios
electronicos.

Tema 8. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: La motivacion
y forma. La eficacia de los actos administrativos. La notificacion: Contenido, plazo y
practica. La notificacion defectuosa. La publicacion. La aprobacion por otra Administracion.
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La demora y retroactividad de la eficacia. La invalidez del acto administrativo. Supuestos
de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El principio de conservacion del acto
administrativo. La revision de actos y disposiciones por la propia Administracion:
Supuestos. La accién de nulidad, procedimiento, limites. La declaracion de lesividad. La
revocacion de actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho.

Tema 9. Disposiciones sobre el procedimiento administrativo. La iniciacion del
procedimiento: clases, subsanaciéon y mejora de solicitudes. Presentacion de solicitudes,
escritos y comunicaciones. Los registros administrativos. Términos y plazos: computo,
ampliacién y tramitacién de urgencia. Ordenacion. Instruccidn: intervencion de los
interesados, prueba e informes.

Tema 10. Terminaciéon del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la
resolucion expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La
terminacion convencional. La falta de resolucién expresa: el régimen del silencio
administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad. La tramitacién simplificada
del procedimiento administrativo comun. Los recursos administrativos.

Tema 11. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de
la potestad sancionadora. Especialidades del procedimiento en materia sancionadora.
Especial referencia a la potestad sancionadora local.

Tema 12. La responsabilidad de la Administracion puablica: caracteres. Los
presupuestos de la responsabilidad. Dafios resarcibles. La accién de responsabilidad.
Especialidades del procedimiento administrativo en materia de responsabilidad. La
responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones publicas.

Tema 13. Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y Ley 5/2023, de 7
de junio, de la Funcién Publica de Andalucia. El personal al servicio de las
Administraciones publicas. Acceso al empleo publico y adquisicion de la relacion de
servicio. Pérdida de la relacion de servicio. Situaciones administrativas. Régimen
disciplinario. Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 14. Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y Ley 5/2023, de 7
de junio, de la Funcién Publica de Andalucia. Los derechos de los empleados publicos.
Derecho a la carrera profesional y a la promocidn interna. La evaluacion del desempeno.
Derechos retributivos. Derecho a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Deberes
de los empleados publicos. Cédigo de conducta.

Tema 15. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. Alteraciones de
términos municipales. Legislacion basica y autondmica de Andalucia. La poblacion
municipal. El padron de habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de los
extranjeros. La organizacion municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de
Alcalde, Pleno y Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones
Informativas y otros érganos. Régimen de sesiones y acuerdos de los drganos de gobierno
local: Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos.
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Tema 16. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias
propias, delegadas y competencias distintas de las propias segun la Ley 7/1985 de 2 de
abril, reguladora de las bases del régimen local y la Ley 5/2010 de 11 de junio de
Autonomia local de Andalucia. Los servicios minimos.

Tema 17. Actividad subvencional de las Administraciones Publicas: tipos de
subvenciones. Procedimientos de concesion y gestién de las subvenciones. Reintegro de
subvenciones. Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones.

Tema 18. El patrimonio de las entidades locales de Andalucia: bienes y derechos que lo
conforman. Clases. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y
potestades de las entidades locales en relacidn con sus bienes. Adquisicidn y enajenacion.
La cesidon gratuita.

Tema 19. El Presupuesto General de las Entidades locales: concepto y contenido.
Especial referencia a las bases de ejecucion del presupuesto. La Elaboracion y aprobacion
del Presupuesto. La prorroga del Presupuesto. La estructura presupuestaria. Los créditos
del presupuesto de gastos: delimitacion, situacion y niveles de vinculacion juridica. Las
modificaciones de crédito: clases, concepto, financiacion y tramitacién. La ejecucion del
presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases.

Tema 20. Los recursos de las Haciendas Locales en el marco del Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas Locales. Enumeracion. Imposicidon y ordenacion de tributos.
Ordenanzas fiscales. Las tasas y precios publicos, principales diferencias. Impuestos
obligatorios y potestativos: Naturaleza, hecho imponible, exenciones, bonificaciones,
periodo impositivo y devengo.

Tema 21. Los contratos del sector publico. Objeto y ambito de aplicacion de la Ley de
Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos del sector publico. Contratos sujetos a
regulacion armonizada. Contratos administrativos y contratos privados: los actos
separables. Perfeccionamiento y formalizacién de los contratos administrativos. Régimen
de invalidez: supuestos de invalidez, causas de nulidad, causas de anulabilidad, revision
de oficio y efectos. Recurso especial en materia de contratacion.

Tema 22. Las partes en los contratos del sector publico. Organos de contratacidn.
Capacidad y solvencia del empresario. Prohibiciones. Clasificacion. Competencia en
materia de contratacion y normas especificas de contratacion publica en las entidades
locales. Presupuesto base de licitacion, valor estimado. Garantias exigibles en la
contratacion del sector publico. Clases de expediente de contratacidon. Procedimientos vy
criterios de adjudicacién de los contratos. Efectos de los contratos. Prerrogativas de la
Administracion publica en los contratos administrativos. Ejecucion de los contratos.
Modificacion de los contratos. Suspensidon y extincion de los contratos. Cesién de los
contratos y subcontratacién”.

En Espejo, a 9 de octubre de 2025.- El Alcalde-Presidente, Florentino Santos Santos.
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