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) NUMERO 5.668
AYUNTAMIENTO DE ALHENDIN (Granada)

Bases para cubrir una plaza de Administrativo de Recursos Humanos
EDICTO

Por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local n2 153 de fecha 30 de agosto de 2023, se aprobaron las Bases que regi-
rén la convocatoria para cubrir, como funcionario interino, una plaza de Administrativo de RR.HH.:

“BASES QUE REGIRAN LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION PARA CUBRIR COMO FUNCIONARIO INTERINO UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO ADSCRITO AL AREA
DE RECURSOS HUMANOS.

Primera.- Naturaleza y caracteristicas de la plaza a cubrir y sistema selectivo elegido.

1. Denominacién de la plaza: Administrativo de gestién area de Recursos Humanos

2. Namero de plazas a cubrir: Una

3. Modalidad de la provisién: Funcionario Interino.

4. El puesto aparece recogido en la plantilla presupuestaria y en la relacién de puestos de trabajo. En dicha RPT apa-
rece recogido como puestos “Administrativo”, Subgrupo C1.

5. Regulacion juridica: Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP); La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local (LBRL); El Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigen-
tes en materia de Régimen Local; El Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local (de
caracter supletorio); El Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado; Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre por el
que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

6. Retribuciones: Iguales al puesto a cubrir segtin RPT en vigor.

Segunda.- Condiciones y requisitos que deben reunir o cumplir los aspirantes.

Para ser admitido a la realizacién de las presentes pruebas selectivas para el acceso a la plaza convocada, los aspi-
rantes deben reunir los siguientes:

a) Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto Refundido del Estatuto Ba-
sico del Empleado Publico, en cuanto al acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del cuerpo, escala o categoria profesio-
nal objeto de la convocatoria.

c¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder en su caso, de la edad méaxima de jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Pu-
blicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autbnomas, ni hallarse en inhabilitacién ab-
soluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesién del titulo de Bachiller, formacion profesional de segundo grado o equivalente (segun orden
EDU/1603/2009, de 10 de junio, modificada por la orden EDU/520/2011, por la que se establecen equivalencias con los
titulos de Graduado en Educacion secundaria obligatoria y de Bachiller regulados en la ley Orgénica 2/2006, de 3 de
mayo de Educacién).

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la correspondiente convalida-
cion o credencial que acredite su homologacion y se adjuntara al titulo su traduccion.

f) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeio de la funcién publica.

g) No estar incurso en causa de incapacidad de las establecidas en la normativa vigente de funcién publica.

Forma y plazo de presentacién de instancias.

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, conforme al impreso normalizado
en el anexo Il de las presentes Bases, los aspirantes haran constar que redinen las condiciones exigidas en las pre-
sentes Bases, para el puesto de trabajo que se opte, estaran disponibles en la Oficina de Atencién al Ciudadano y en
el tablon de anuncios de la sede electrénica del ayuntamiento de Alhendin, en la direccién http://alhendin.sedelec-
tronica.es, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente y se presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento en
dias laborables y horario de oficina o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
en el plazo de 5 dias hébiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del presente anuncio en el Bole-
tin Oficial de la Provincia.
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Solo se admitirad el modelo de instancia normalizado en esta convocatoria, cualquier otra solicitud que no sea esta
no sera vélida y deberd ir firmada obligatoriamente por el aspirante, figura como Anexo Il de la presente convocatoria
y deberé ir acompanada por:

* Copia del Documento Nacional de Identidad o de otra documentacién acreditativa de la identidad admitida en de-
recho.

* Los documentos acreditativos de los méritos a valorar en la fase del concurso en la forma prevista en las presentes
bases.

* A la instancia se acompanara resguardo del ingreso bancario en la cuenta nimero IBAN - ES21 2100 8169 9713
0002 1570 de la entidad Caixa Bank, efectuado directamente o por transferencia del importe de los derechos de exa-
men, que se fijan en 20,00 euros, de conformidad con la Ordenanza Fiscal reguladora de dicha tasa (publicada en el
BOP n2 230 de fecha 01/12/2016), sin que quepa giro postal o telegréafico. En dicho resguardo habréa de hacerse constar
la convocatoria a que corresponde el ingreso.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen, o el abono por una cantidad menor a la establecida
en la Ordenanza Fiscal reguladora de dicha tasa (20 euros) determinara la exclusion del aspirante, siendo motivo insub-
sanable.

Tercera.- Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia, aprobara la lista provisional de admitidos y excluidos
mediante resolucién que se publicara en la sede electrénica (http://alhendin.sedelectronica.es), y de la causa de exclu-
sién, estableciendo un plazo de 2 dias habiles para la subsanacion de errores.

Transcurrido el plazo de subsanacién, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y exclui-
dos, que se publicara en la sede electrénica (http://alhendin.sedelectronica.es), no admitiéndose ningun tipo de recla-
macién posterior, sin perjuicio de los supuestos de rectificacion previstos en el articulo 109 de la ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun.

En la misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habréa de realizarse el primer ejercicio del proceso
selectivo, asi como la composicion nominal del Tribunal.

Lafecha, horay lugar de comienzo de los ejercicios posteriores se pondran en conocimiento de los aspirantes por medio
de anuncios en la sede electrénica (http://alhendin.sedelectronica.es) al menos con veinticuatro horas de antelaciéon y ma-
ximo de treinta dias naturales.

Si por circunstancias excepcionales hubiese de modificar el lugar, la fecha o la hora de celebracion del primer ejer-
cicio, deberan publicarse en el tablén de anuncios de la sede electrénica (http://alhendin.sedelectronica.es) del Ayun-
tamiento de Alhendin.

Cuarta.- Tribunal Calificador.

El Tribunal calificador de las pruebas selectivas estara formado por:

* Un Presidente y suplente: Un funcionario de carrera perteneciente a cualquiera de las Administraciones Publicas.

* Un Secretario y suplente: Un funcionario de carrera perteneciente a cualquiera de las Administraciones Publicas,
con voz pero sin voto.

* Cuatro vocales y suplentes: Funcionarios de carrera pertenecientes a cualquiera de las Administraciones Publicas.

El nimero de titulares del Tribunal Calificador con voto sera impar.

La composicién del Tribunal Calificador de las distintas pruebas selectivas se publicara en la sede electrénica (http://al-
hendin.sedelectronica.es), junto con la lista de admitidos, fecha, lugar y hora de inicio de las pruebas.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Texto refun-
dido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la composicion de la Tribunal calificador debera ajustarse a
los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

Los miembros del Tribunal calificador son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de la
convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacién y valoracion de las pruebas y para la publica-
cion de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las
bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por la Co-
misién por mayoria.

El Tribunal calificador no podréa constituirse ni actuar sin la presencia del Presidente y el Secretario o en su caso, de
quienes les sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros salvo lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley
39/2015.

El Tribunal calificador podra disponer de la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas para todos o algu-
nos de los ejercicios sefalados, cuya funcién se limitara en asesorar al mismo en aquello para lo que fueron nombra-
dos, sin que puedan intervenir directamente en la calificacién de las pruebas.

De cada sesioén que celebre el tribunal calificador, el Secretario del mismo extendera un acta, donde se haran constar las
calificaciones de los ejercicios, asi como las incidencias, deliberaciones y votaciones que se produzcan.

Las actas fechadas y rubricadas por todos los miembros del Tribunal calificador, constituiran el expediente que re-
flejara el proceso selectivo llevado a cabo.
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Quinta.- SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO.

El procedimiento de seleccién de los aspirantes serd concurso-oposicion y constara de las siguientes fases:

1. FASE DE CONCURSO: HASTA UN MAXIMO DE CUARENTA PUNTOS (40%)

Los méritos y capacidad de los aspirantes seran valorados de acuerdo con el siguiente baremo:

A. Experiencia: 40 PUNTOS

Se valoraran los siguientes méritos, referidos al primer dia de presentacién de solicitudes:

Experiencia profesional relacionada con las funciones del puesto, hasta un maximo de 40 puntos:

A. Por el uso del programa de néminas SIGEP, realizando funciones relacionadas con las del puesto de trabajo ofer-
tado: 3 puntos por cada mes completo efectivamente trabajado, computado de forma acumulativa.

La puntuaciéon maxima por este apartado sera de 30 puntos.

A efectos de cOmputo y valoracién, no se tendran en cuenta ni acumularan las relaciones de servicios inferiores al
mes, y une vez realizada la acumulacién sélo se computardn meses enteros, siendo despreciados los periodos inferio-
res al mes.

B. Por el uso de la aplicacién informatica “Gestiona” de Espublico (méaximo 10 puntos):

1. Hasta 6 meses: 2 puntos.

2. De 6 meses a 1 ano: 5 puntos.

3. Més de 1 ano: 10 puntos.

La puntuacién maxima por este apartado sera de 10 puntos.

La experiencia profesional en Administraciones Publicas se justificard mediante informe de vida laboral expedido
por la Tesoreria General de la Seguridad Social y certificacion expedida por el 6rgano competente de la entidad publica
o privada certificadora, donde debe hacerse constar la denominacién del puesto de trabajo que ocupa o haya ocu-
pado, funciones realizadas, con expresién del tiempo que ha venido desempenando y relacién juridica que ha mante-
nido o mantiene en el desempeno del puesto de trabajo.

La experiencia profesional fuera del &mbito de la Administracion Publica debera justificarse, en todo caso, mediante
el Informe de Vida Laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social. A él se unira cualquiera de los si-
guientes documentos: contrato de trabajo registrado en el Servicio de Empleo de la Comunidad Auténoma correspon-
diente, certificado de empresa en modelo oficial, o cualquier otro documento oficial que permita conocer el periodo y
la categoria profesional en la que se prestaron los servicios y las funciones realizadas.

Soélo seré tenida en cuenta los méritos alegados adquiridos con anterioridad a la finalizacion del plazo de presenta-
cion de solicitudes.

En caso de empate, se atendera en primer lugar para proceder al desempate a la puntuacién obtenida en el punto
A, si persiste se efectuara el desempate con la puntuacion obtenida en el punto B.

2. FASE DE OPOSICION: HASTA UN MAXIMO DE 60 PUNTOS (60%)

Ejercicio tedrico-practico: consistira en contestar por escrito a una relacién de preguntas con espacio acotado y/o
tipo test, basadas en el contenido de la totalidad del temario propuesto en estas Bases.

El tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio sera fijado por el tribunal de seleccion atendiendo al conte-
nido de la prueba planteada, de lo que se informaré a los participantes antes del comienzo de dicha prueba.

Calificacién de los ejercicios.

Se calificara de 0 a 60 puntos, y sera necesario obtener una calificacion minima de 30 puntos para superarlo.

Sexta.- RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y FORMALIZACION DEL CONTRATO.

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el tribunal hara publica la relacién de aprobados por orden de
puntuacién en el tablon de edictos del Ayuntamiento, precisandose que el nimero de aprobados no podra rebasar el
nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara al presidente de la Corporacion para que proceda al
nombramiento y formalizacion del correspondiente contrato.

El candidato propuesto aportara ante la Administracion, dentro del plazo de CINCO DiAS NATURALES desde que se
publican en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento, los siguientes documentos acreditativos de
las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria:

* Fotocopia compulsada del DNI.

* Fotocopia compulsada del titulo exigido.

* Declaracion jurada de no estar afectado por ninguna causa de incapacidad o incompatibilidad, ni haber sido des-
pedido laboralmente mediante despido laboral procedente.

* Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica que
sea incompatible para el desempeno de las funciones propias de la plaza convocada.

Podran excusar la presentacion de los documentos que obren en la Administracion y se hubieren exigido presentar
junto con la solicitud.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacién o de la
misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas
todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitu-
des de participacion. En todo caso el tribunal formulara propuesta a favor del siguiente en la lista.
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Cumplidos los requisitos precedentes y una vez dictada resolucién del nombramiento para el puesto por la Alcaldia-
Presidencia se procedera a la toma de posesiéon del puesto, en el plazo maximo de ocho (8) dias naturales.

Séptima.- CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE RESERVA.

El Ayuntamiento constituird a partir del segundo aspirante con mayor puntuacién una bolsa de trabajo o de reserva
con los aspirantes que hayan superado el ejercicio completo de la oposicion, ordenada de mayor a menor segun las
puntuaciones por ellos obtenidas. Esta bolsa de trabajo ser& como méaximo de 10 aspirantes aprobados. Su llama-
miento se producira en los casos de sustitucién por baja, vacaciones, enfermedad, acumulacién de tareas o situacio-
nes de necesidad transitoria de puestos reservados a funcionarios del subgrupo C1 o asimilados. El periodo de susti-
tucidn estara subordinado a las necesidades de la Administracion municipal, en los casos de acumulaciéon de tareas y,
por tanto, podran variar el tiempo de prestacion de servicios.

En todo caso seran causas de baja definitiva en la bolsa de reserva:

a) No presentarse en el plazo maximo de 48 horas al llamamiento realizado por la Unidad de Recursos Humanos,
salvo causa debidamente justificada.

b) Rechazar la oferta de trabajo, salvo por tener otro contrato de trabajo o nombramiento de funcionario o laboral in-
terino en vigor o porque acrediten debidamente una enfermedad, situacién de embarazo o maternidad, u otra causa
debidamente justificada. La justificacion se realizara presentando una copia del contrato de trabajo, o certificacion por
el 6rgano competente, en caso de funcionario, copia de la situaciéon de incapacidad, fotocopia del libro de familia,
donde esté registrado, en su caso, el natalicio o resto de documentos vélidos en derecho administrativo que justifiquen
la eventualidad.

c¢) No superar el periodo de prueba correspondiente, en caso de exigirse el mismo.

d) Tener un informe desfavorable de bajo rendimiento, de faltas de puntualidad o faltas de asistencia reiteradas y no
justificadas.

e) Haber sido expedientado en, al menos, dos ocasiones, por hechos constitutivos de infraccién por faltas leves.

f) Haber sido sancionado por falta grave o muy grave.

g) Renunciar al contrato de trabajo o nombramiento una vez iniciada su relacién contractual.

h) Tener una calificacion de No Apto o un Apto con limitaciones que sea incompatible con los riesgos del puesto de
trabajo a ocupar.

i) Solicitar voluntariamente la baja.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacién o de la
misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser contratados, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitu-
des de participacion, en cuyo caso seria seleccionado el siguiente opositor en orden a la puntuacién obtenida.

La citada bolsa tendra una duracién de tres afos, en caso de no se haya dado otro procedimiento selectivo que la
sustituya durante dicho periodo.

Octava.- INCIDENCIAS. SUPLETORIEDAD. IMPUGNACION.

El tribunal queda facultado para resolver dudas y adoptar los acuerdos necesarios para el buen desarrollo de la con-
vocatoria en lo no previsto en las presentes bases. A los efectos previstos en el anexo IV del Real Decreto 462/2002, de
24 de mayo, el tribunal se considera de categoria segunda.

En lo no previsto en las bases sera de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local,, el Real De-
creto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracién General del Estado; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las re-
glas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Admi-
nistracion Local; el Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las dis-
posiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, el texto refundido Ley Real Decreto legislativo del Estatuto Ba-
sico del Empleado Publico 5/2015, de 30 de octubre, el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, apro-
bado por el Real Decreto legislativo 2/2015.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer recurso de reposicién en el
plazo de un mes desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio en el BOP de Granada y tablén de anun-
cios y sede electrénica del Ayuntamiento ante la Alcaldia, de conformidad con los articulos 112, 123 y 124 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o directamente
recurso contencioso administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso Administrativo de Granada en el plazo de dos
meses, a contar desde el dia siguiente de la publicacion del presente anuncio en los lugares indicados, de conformidad
con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. En caso de interpo-
ner recurso de reposicién, no podra interponerse el contencioso-administrativo hasta la resolucién del primero o bien
que se haya producido su desestimacién por silencio administrativo.

Alhendin, 30 de agosto de 2023.-El Alcalde, fdo.: Francisco Rodriguez Guerrero.
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ANEXO |

TEMARIO

Tema 1.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre. La funcién Publica Local y su Organizacién. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. In-
compatibilidades. Régimen disciplinario. Derechos econdémicos de los funcionarios. Derechos pasivos. La Seguridad
Social.

Tema 2.- Seleccion y oferta publica de empleo. Carrera profesional y provisién de puestos de trabajo de los emple-
ados publicos.

Tema 3.- Planificacion de recursos humanos. Ordenacién de los puestos de trabajo: las relaciones de puestos de
trabajo.

Tema 4.- La adquisicion y pérdida de la relacion de servicio. Situaciones administrativas. Régimen retributivo de los
empleados publicos. Indemnizaciones por razén del servicio.

Tema 5.- Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta. Negociacion colectiva, representa-
cion y participacion institucional. Seguridad y prevencion de riesgos laborales. Incompatibilidades. Régimen discipli-
nario.

Tema 6.- El derecho del trabajo: concepto, caracteres y fuentes. Principios constitucionales. La aplicacion de las nor-
mas laborales: los principios informadores del derecho del trabajo.

Tema 7.- El contrato de trabajo. Elementos de la relaciéon contractual. Modalidades.

Tema 8.- El salario: concepto, naturaleza juridica y clases; el salario minimo. Tiempo de trabajo. La nédmina: defini-
cion, conceptos y procedimiento de elaboraciéon. Embargo de salarios.

Tema 9.- La prestacion del trabajo: clasificacion profesional. Las modificaciones del contrato de trabajo. Suspension
y extincién del contrato de trabajo.

Tema 10.- La accién sindical en la empresa. Participacion de los trabajadores en la empresa. Las garantias de los re-
presentantes del personal. Conflictos colectivos, derecho de huelga y cierre patronal.

Tema 11.- Los convenios colectivos. El acuerdo marco para funcionarios y el convenio del personal laboral.

Tema 12.- La Ley General de la Seguridad Social. Los regimenes especiales de la Seguridad Social. Gestién de la Se-
guridad Social: entidades gestoras y colaboracion en la gestion.

Tema 13.- El Régimen General de la Seguridad Social: campo de aplicacién. Inscripcion de empresas. Afiliacion de
trabajadores. Altas y bajas. Cotizacion. Recaudacion.

Tema 14.- La accion protectora del Régimen General (I). Contingencias protegibles. Régimen general de las presta-
ciones.

Tema 15.- La accién protectora del Régimen General (ll); Maternidad, Paternidad, riesgo durante el embarazo y
riesgo durante la lactancia natural. Incapacidad Temporal. Incapacidad Permanente.

Tema 16.- La acciéon protectora del Régimen General (lll). Jubilacién. Muerte y supervivencia. Prestaciones familia-
res. Otras prestaciones. El sistema de proteccién por desempleo.

Tema 17.- La ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales. Derechos y Obligaciones. Servi-
cios de prevencion.

Tema 18.- La igualdad entre hombres y mujeres: LO 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de hombres y
mujeres. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia y modificaciones
posteriores.

Tema 19.- Informatica béasica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacena-
miento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informética. Introduccion al sistema operativo:
el entorno Windows. Fundamentos. Atajos de teclado. Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos,
menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio. Cortana. Procesadores de
texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del documento. Gestién, grabacion, recupe-
racion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y
utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccion y edicién de datos. Férmulas y funciones. Gréaficos. Ges-
tién de datos. Personalizacién del entorno de trabajo.

Tema 20.- Software de gestion documental “Gestiona”: Funcionamiento, gestion de terceros, registro electrénico
de entrada, registro electrénico de salida, ventanilla Gnica, tramitacion administrativa de expedientes (creacion, modi-
ficacion y cierre), catalogo de procedimientos, tramitacion de facturas, conformidades de facturas, envios de docu-
mentos a libros oficiales, consulta de libros oficiales, informes, decretos, firma electrénica, validacién, notificaciones,
comunicaciones, resoluciones, acuerdos de érganos colegiados, envio de documentos para su publicacién en el ta-
blén de anuncios, envio de documentos para su publicacion en el Portal de Transparencia. Software de gestion de N6-
minas “SIGEP”: Personal, plazas y puestos de trabajo, unidades organizativas, estructuras econémicas, incidencias de
néminas, liquidaciones mensuales, contabilizacién, domiciliaciones y seguridad social, procesos de IRPF, comunica-
ciones al I.N.S.S. y contratacién.
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Ayuntamiento MODELO DE INSTANCIA MOD

Avuntamic PRO-SEL
¢ Alhendin PROCESOS SELECTIVOS VER.23.1

Ayuntamiento de Alhendin — C.I.F. — P1801500H — Plaza Espafia, S/N — 18.620 — Alhendin — Granada
Teléfonos: 958 57 61 54 y 958 57 61 36 — Fax: 958 57 64 69
http://www.alhendin.es — personal@alhendin.es

PLAZA O PUESTO DE TRABAJO A QUE ASPIRA Sello Registro de Entrada

Administrativo Area de Administrativo
] | Economia, Intervenciény | [] Personal y
Tesoreria RRHH
“Elegir una unica opcion por aspirante”

\ TITULACION ACADEMICA

‘ CONVOCATORIA Y FORMA LE ACCESG

Fecha Convocatoria

Dia Mes AR ]  Oposicién Libre
B.O.E. [] *Concurso-Oposicion
B.O.P. [l «Concurso

Apellidos y Nombre:

Domicilio: ‘

C.P.: Locali 3
| | Localidad:]

Provincia / Pais: ‘

DNI/CIF: ‘ | Fecha de Nacimiento:
Teléfono Fijo:é | Teléfono Movil:
e-mail: |

DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN

(Serd de obligada presentacion los que establezcan las Bases que rigen la Convocatoria)

[] PagodelasTasas € [] Exento

! Conforme a Ordenanza Fiscal n@ 24 Reguladora de la Tasa por Derechos de Examen y por tramitacion de expedientes de provision de puestos de
trabajo, publicada en BOP 230 de 1 de diciembre de 2016.
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El abajo firmante solicita ser admitido en el proceso selectivo que se refiere a la presente instancia.
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, asi como la documentacion que se adjunta,
asumiendo, en caso contrario, las responsabilidades que pudieran derivarse de las inexactitudes de
los mismos; y que reune los requisitos de la convocatoria y el resto de requisitos generales para el
acceso al empleo publico, comprometiéndose a probarlos documentalmente.

En ,a de de 20

&
\ Qro.
@

SR. ALCALDE- PRESIDENTE DE MIEN ALHENDIN

Qz
Q AN

¢
D \&
(’@6

Privacidad: Tratamiento de Datos conforme a RGPD 679/2016: Informacién de 12 capa: Su direccién de correo electrénico junto con la informacién que nos facilite, o nos haya facilitado en su condicién
de administrado/interesado en tramites, consultas y otros procedimientos, son tratados por el Excmo. Ayuntamiento de Alhendin, CIF: P1801500H, en calidad de responsable del tratamiento. Finalidad
del Tratamiento: gestionar y mantener los contactos y relaciones que se produzcan como consecuencia de la relacién que mantiene con este Ayuntamiento, solicitudes, y otras gestiones competencia del
responsable. Base juridica de legitimacién: su consentimiento, el interés legitimo como Autoridad Publica, o la existencia de un contrato o similar. Plazo de conservacién de sus datos: vendra determinado
por la relacién que mantiene con nosotros, o los marcados por la legislacion especifica aplicable en cada caso. Comunicaciones de datos: Ninguna prevista, salvo las necesarias para prestar los servicios
propios del Ayuntamiento, las exigidas por ley, o reclamacién judicial. Ejercicio de derechos RGPD: derecho de acceso, rectificacion, cancelacion/supresion, oposicion, limitacién o portabilidad, dirija
comunicacion por escrito a: Plaza de Espafia, Niim. 7, CP: 18620 — Alhendin - Granada, acompafiando fotocopia de DNI o documento identificativo equivalente, o por email a: dpo@alhendin.es En caso de
considerar vulnerado su derecho a la proteccion de datos personales, podra interponer una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (www.agpd.es). Informacion adicional (22 capa)
sobre el tr iento de datos d bl

para los interesados en la pagina web del Ayuntamiento: www.alhendin.es
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‘_;-" Avuntamiento AUTOLIQUIDACION DE TASAS POR MOD
IFE de Alhendin AUT-DE

DERECHOS DE EXAMEN VER:22.1

Ayuntamiento de Alhendin — P1801500H — Plaza Esparia, S/N — 18.620 — Alhendin — Granada — Teléfonos: 958 57 61 54 y 958 57 61 36 — Fax: 958 57 64 69
http://www.alhendin.es — tributos@alhendin.es

LA PRESENTE AUTOLIQUIDACION TIENE EL CARACTER PROVISIONAL A RESULTAS DE LA LIQUIDACION
DEFINITIVA QUE EN SU CASO SE PRACTICARA POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

ESTA AUTOLIQUIDACION, JUNTO CON EL JUSTIFICANTE DE SU INGRESO, DEBERA ADJUNTARSE A LA
SOLICITUD DE INSCRIPCION.

‘ DATOS DE LA CONVOCATORIA

Plaza de la convocatoria a la que opta:

Publicacion en el BOP/BOE n2:

DATOS IDENTIFICATIVOS DEL SUJETO PASIVO:

APELLIDOS Y NOMBRE
N.I.LF / C.I.F.: ‘ ‘ TeléfON

. opomiauorseA:

Nombre de la via publica: ‘
-
Nam. ‘ ‘ Km ‘ ‘ Esc. ‘ iso ‘ Dta. ‘

C. Postal ‘ ‘ Municipio ‘ ‘ Provincia: ‘

AUTOLIQUIDACION

O

Grupo Al o com6aberal fijo con titulacién equivalente a la de este grupo

Marque el

IMPORTE
que proceda

Grupo A2 o/€omorlaboral fijo eonititulacion equivalente a la de este grupo

Grupo €1 orcomo laboral fijo.contitulacidon equivalente a la de este grupo

Grupo'C2'6 como laboral fijo€on titulacidn equivalente a la de este grupo

Grupa’AP o comaylaboral fijo con titulacion equivalente a la de este grupo

Funcionarios interinos, Personal Laboral Temporal
Procesos de provision de puestos de trabajo y formacidn de Bolsas de Empleo

(| o

Exento

TOTAL A PAGAR?

Alhendin, a de de 2.0

(Firma del interesado)

| Fecha de Pago | |

CUENTA BANCARIA (Codigo IBAN) (CAIXABANK)
Els|2]1]2]1]ofofs]1]6]o]o]7]1]3]o]o]o]2]1]5]7]0

! Conforme a Ordenanza Fiscal n@ 24 Reguladora de la Tasa por Derechos de Examen y por tramitacion de expedientes de provisién de puestos de
trabajo, publicada en BOP 230 de 1 de diciembre de 2016.
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INSTRUCCIONES PARA SU CUMPLIMENTACION

1. INSTRUCCIONES GENERALES
Rellenar el impreso con letras mayusculas de imprenta y de forma clara.

2. SUJETO PASIVO Y REPRESENTANTE
Rellenar todos los apartados, siendo esencial hacer constar el NIF, asi como la direccidon
correspondiente al domicilio completo.

3. AUTOLIQUIDACION
e Las tarifas correspondientes a estas tasas estan previstas emehArt. 5 de la Ordenanza
Fiscal n2 24 reguladora de la Tasa por Derechos desExamen y por tramitacidon de
expedientes de provision de puestos de trabajo, publicadas en el B.@"P. nimero 23 con
fecha 1 de diciembre de 2016.

e Exenciones y Bonificaciones: Art. 6 Exenciones y Bonificaciones'de la Ordenanza Fiscal.
Estardn exentas del pago de la tasa por'dérechos dé examen:

v’ Las personas con un,grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento,
debiendo acompaniar a'la solicitud certificado acreditativo de tal condicidn.

v’ Las personas¢que figuren como,defmandantes de empleo durante el plazo, al
menos, de"in mes‘anterief ala fecha de convocatoria.

PROTECCION DE DATOS. Privacidad: Tratamiento de Datos conforme a RGPD 679/2016: Informacion de 12 capa: Su direccién de correo electrénico junto con la informacién que nos facilite, o nos haya
facilitado en su condicién de administrado/interesado en trdmites, consultas y otros procedimientos, son tratados por el Excmo. Ayuntamiento de Alhendin, CIF: P1801500H, en calidad de responsable del
tratamiento. Finalidad del Tratamiento: gestionar y mantener los contactos y relaciones que se produzcan como consecuencia de la relacion que mantiene con este Ayuntamiento, solicitudes, y otras
gestiones i ia del r Base juridica de legiti i6n: su consentimiento, el interés legitimo como Autoridad Publica, o la existencia de un contrato o similar. Plazo de conservacién de sus
datos: vendra determinado por la relacién que mantiene con nosotros, o los marcados por la legislacién especifica aplicable en cada caso. Comunicaciones de datos: Ninguna prevista, salvo las necesarias

para prestar los servicios propios del Ayuntamiento, las exigidas por ley, o reclamacién judicial. Ejercicio de derechos RGPD: derecho de acceso, rectificacién, cancelacién/supresién, oposicién, limitacién
o portabilidad, dirija comunicacién por escrito a: Plaza de Espafia, NGm. 7, CP: 18620 — Alhendin - Granada, acompafiando fotocopia de DNI o documento identificativo equivalente, o por email a:
dpo@alhendin.es En caso de considerar vulnerado su derecho a la proteccién de datos personales, podra interponer una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (www.agpd.es).
Informacién adicional (22 capa) sobre el tratamiento de datos disponible para los interesados en la pagina web del Ayuntamiento: www.alhendin.es
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NUMERO 5.625
AYUNTAMIENTO DE BERCHULES (Granada)

Admitidos a plaza de Encargado/a Servicios Multiples-
EDAR

EDICTO

Habiendo pasado el periodo de subsanacion de la ex-
posicion de la relacién provisional de aspirantes admiti-
dos y excluidos para participar en el proceso de seleccién
para cubrir una plaza de personal laboral de Encargado/a
Servicios Mdltiples-EDAR a tiempo completo, mediante
concurso del Excmo. Ayuntamiento de Bérchules y no
habiendo presentado ninglin aspirante subsanacion.

Se aprueba por resolucién de Alcaldia n.2 2023-0120
de fecha 28 de agosto de 2023:

PRIMERO: La relacién definitiva de admitidos y ex-
cluidos al procedimiento de seleccién de una plaza
de personal laboral, de Encargado/a Servicios Multi-
ples-EDAR a tiempo completo, mediante concurso
del Excmo. Ayuntamiento de Bérchules, y siendo la
siguiente:

Relacién de Aspirantes Admitidos / DNI

- D. Francisco Raul Marco Paya / ***5468**
- D2 Maria José Garcia Mira / ***6577%*

- D. José Luis Gervilla Medina / ***3331**

- D. Manuel Cebrian Arroyo / ***3361**
Relacién de Aspirantes Excluidos: Ninguno.

SEGUNDO: Designar a los siguientes miembros del
Tribunal, a quienes les son de aplicacién las causas de
abstencién y recusacién establecidas en los articulos 23
y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Ju-
ridico del Sector Publico:

Presidente titular: D. José Antonio Jiménez Rodri-
guez, técnico de la administracion del Excmo. de Cadiar.

Presidente suplente: D. Antonio Linares Garcia, téc-
nico de la Excma. Diputacion de Granada.

Vocales titulares:

- D. Jordi Rico Lopez, técnico de la administracion del
Excmo. Ayuntamiento de Bérchules.

- D2 Priscila Cobo Castillo, técnico de la administra-
cion del Execmo. Ayuntamiento de Valor.

- D. Tomas Fernandez Ortega, técnico de la adminis-
tracion del Exemo. Ayuntamiento de Murtas.

Vocales suplentes:

- D@ M2 del Mar Garnica Cardenas, técnico de la
Excma. Diputacion de Granada.

- D. Felipe Castro Garcia, técnico de la Excma. Dipu-
tacion de Granada.

- D. José Fco. Palma Molina, técnico de la Excma. Di-
putacién de Granada.

Secretaria: D2 Moénica Peralta Martin, Secretaria-cci-
dental del Excmo. de Bérchules.

Secretaria Suplente: D2 Francisca Sdnchez Moreno,
técnico de la Excma. Diputacion de Granada.

TERCERO. Se convoca al tribunal para la baremacién
de los méritos de los aspirantes propuestos el dia 27 de

septiembre de 2023, a las 10:00 horas, en el Salén de
Plenos del Ayuntamiento.

CUARTO. Publicar en el Boletin Oficial de la Provincia,
la sede electrénica de este Ayuntamiento [http://berchu-
les.es] y en el tablon de anuncios, la lista definitiva de los
aspirantes admitidos y excluidos, a los efectos oportunos.

Bérchules, 28 de agosto de 2023.-El Alcalde, fdo.: Is-
mael Padilla Gervilla.

. NUMERO 5.633
AYUNTAMIENTO DE CANAR (Granada)

Resolucién de Alcaldia sobre delegaciones y
avocaciones de competencias

EDICTO

RESOLUCION DE ALCALDIA

A la vista de los siguientes antecedentes:

Documento / Fecha/N.2 / Observaciones

Informe-Propuesta de Secretaria / 28/08/2023

Examinada la documentacion que la acompana y de
conformidad con lo establecido en los articulos 9.1 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico; 21.3 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, regula-
dora de las Bases del Régimen Local; y 43 a 45, 114 a 118,
120 y 121 del Reglamento de Organizacién, Funciona-
miento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, apro-
bado por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre,

RESUELVO

PRIMERO. Delegar el ejercicio de la atribucién de la
Alcaldia relativa a Hacienda, Cultura, Deporte y Feste-
jos, Medio Ambiente, Asuntos Sociales, Obras Publi-
cas, quedando la delegacién de la siguiente forma:

- John Hasson, las delegaciones en materia de Ha-
cienda.

- Mercedes Diaz Alvarez, delegaciones en materia de
Cultura, Deporte y Festejos.

- Teodoro Vilchez Ferndndez, en materia de Medio
Ambiente.

- Josefa Martinez Moya, en materia de Asuntos Sociales.

- Francisco Hidalgo Alvarez, en materia de Obras Pu-
blicas.

SEGUNDO. Imponer al delegado la obligacién de infor-
mar a esta Alcaldia, a posteriori, con periodicidad trimes-
tral y, en todo caso, cuando se le requiera para ello, de la
gestion realizada y de las disposiciones dictadas en el pe-
riodo de referencia, y con caracter previo de aquellas de-
cisiones de trascendencia, tal y como se prevé en al arti-
culo 115 Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales aprobado por
el Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre.

TERCERO. Establecer que los actos dictados por el
delegado en ejercicio de las atribuciones que le han
sido delegadas deben indicar expresamente esta cir-
cunstancia y que se consideraran dictados por la Alcal-
dia de este Ayuntamiento.



