BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL TECNICO (3 TECNICOS DE ORIENTACION PROFESIONAL Y 1
TECNICO DE ACOMPANAMIENTO A LA INSERCION) ASi COMO 1 PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
PARA LOS PROGRAMAS DE ORIENTACION PROFESIONAL Y ACOMPANAMIENTO A LA INSERCION PARA EL
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ANDUJAR.

PRIMERA.- OBJETO DE LA SELECCION.
Es objeto de la presente convocatoria la seleccidn de:

- 3 Técnicos/as de Orientacion Profesional y 1 Técnico/a de Acompafiamiento a la Insercion, mediante el
sistema de concurso-oposicién libre. Grupo A2.

- 1 Administrativo de apoyo, mediante el sistema de oposicién libre, Grupo C1.

Se realizard contratacion laboral temporal, a los solos efectos de la ejecucion del programa Orientacidn
Profesional y Acompafiamiento a la Insercidn solicitado por el Ayuntamiento de Andujar al Servicio Andaluz
de Empleo, conforme a la resolucién de 27 de Octubre de 2020, de la Direccidén Gerencia del Servicio Andaluz
de Empleo, por la que se efectla la convocatoria de subvenciones, en régimen de concurrencia competitiva,
de los Programas de Orientacién Profesional y Acompafiamiento a la Insercidn regulado en la Orden de 18 de
Octubre de 2016, correspondiente a la convocatoria de 2020, para la prestacién del servicio en la Unidad de
Orientacién de Andalucia Orienta.

Las retribuciones se ajustaran al importe de la subvencidn concedida.

Las funciones de la Unidad de Orientacion, consistird fundamentalmente en orientar de forma
profesional a los usuarios del servicio, asi como dar informacién sociolaboral y promover y favorecer la
insercion laboral de determinados colectivos en situacion de desempleo.

Cubiertas las plazas objeto de la presente convocatoria, se conformard una bolsa de empleo de
Técnicos de Orientacion Profesional y Acompafiamiento a la Insercidn asi como de personal administrativo de
apoyo para atender a situaciones temporales en las que, por otras vias de seleccién, no sea posible la
cobertura, de tal forma que los servicios no se vean mermados, asi como cubrir permisos, bajas o ausencias
gue se pudieran producir.

SEGUNDA.- TIPOLOGIA CONTRACTUAL

El contrato laboral que formalizara el Ayuntamiento de Andujar, serd un contrato laboral temporal,
a jornada completa, de lunes a domingo, durante el periodo de ejecucién del programa de Orientacidon
Profesional y Acompafiamiento a la Insercidn, y hasta la finalizaciéon del mismo, prevista para el 27 de Febrero
de 2022.
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TERCERA.- CONDICIONES Y REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para tomar parte en la citada convocatoria serd necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o ser nacional de un Estado miembro de la Unién Europea.

b) Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.
c) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autdonomas ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Para el personal técnico: Deberd contar con el dominio de las herramientas ofimaticas y de uso

de Internet a nivel de usuario y deberd estar en posesién de las titulaciones, cursos y experiencia,
recogidas en el Art. 7 de la Orden de 26 de Septiembre de 2014, por la que se desarrollan los
programas de orientacién profesional, itinerarios de insercién y acompafamiento a la inserciéon
regulados por el Decreto 85/2003, de 1 de Abril

Perfiles Titulacion Formacion Experiencia

1 Preferente 30 horas de formacién | 6 meses de experiencia en la
especifica en el modelo de | Red Andalucia Orienta o 12
orientacion de la Red Andalucia | meses de experiencia en
Orienta  impartida por al | orientacidn profesional en otros
Agencia Servicio Andaluz de | ambitos
Empleo

2 Preferente 70 horas de formacidn en | 6 meses de experiencia en la
orientacion laboral impartida u | Red Andalucia Orienta o 12
homologada por la | meses de experiencia en
administracién publica, estatal o | orientacidn profesional en otros
autondémica, competente en | dmbitos
materia de orientacion
profesional y/o formacion

3 Preferente 70 horas de formacion | No se requiere
especifica en el modelo de
orientacion de la Red Andalucia
Orienta impartida por la
Agencia Servicio Andaluz de
Empleo

4 Otras 70 horas de formacidn en | 12 meses de experiencia en la
orientacion laboral impartida u | Red Andalucia Orienta o 24
homologada por administracion | meses de experiencia en
publica, estatal o autondmica, | orientacion profesional en otros
competente en materia de | dmbitos
orientacion  profesional  y/o
formacion

5 Otras 70 horas de formacion | 6 meses de experiencia en la
especifica en el modelo de | Red Andalucia Orienta o 12
orientacion de la Red Andalucia | meses de experiencia en
Orienta orientacion profesional en otros

ambitos
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A estos efectos se considerara:

a) Titulaciones preferentes: Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia, Sociologia/Ciencias Politicas y Sociologia,
Ciencia del Trabajo, Educacién Social, Trabajo Social, Relaciones Laborales y Recursos Humanos, Relaciones
Laborales y Graduado Social, Derecho, Economia, Administracion y Direccién de Empresas y Ciencias
Empresariales.

b) Otras titulaciones: Con caracter general se requerira cualquier titulacién universitaria.

El personal técnico del mdédulo de autoorientacion deberd disponer, ademas, de los siguientes
conocimientos:

a) 30 horas de formacion especifica o 3 meses de experiencia profesional en manejo de redes locales
informaticas.

b) 50 horas de formacion especifica en tecnologias de la informacién y la comunicacién y/o Web 2.0 0 3
meses de experiencia profesional en el uso de las mismas.

f) Para el personal de apoyo administrativo: Debera estar en posesion de una titulacidn de ciclo formativo de
grado superior de la familia de Administracién y Gestidon o FP Il equivalente o, en su defecto, experiencia
laboral de al menos 12 meses en tareas administrativas.

Los requisitos anteriores deberan poseerse a la fecha de expiracion del plazo de presentacidn de instancias y
mantenerse hasta el momento de la contratacion.

La experiencia profesional se podrd acreditar mediante certificado de la Administracion Publica
correspondiente o en su caso, mediante contratos de trabajo, néminas, certificados de empresa o cualquier
otro documento que permita demostrar la referida experiencia y en el que consten las tareas realizadas y
siempre acompafado del correspondiente informe de vida laboral. En el caso de personas trabajadoras
auténomas, deberdn presentar el alta y actualizacién del Impuesto de Actividades Econdémicas y la vida
laboral actualizada.

www.anduiar.es

CUARTA.- INSTANCIAS.
A) Contenido

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas se dirigirdn al Sr. Alcalde en la que
cada aspirante debera manifestar que relne todas y cada una de las condiciones exigidas referidas siempre a
la fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias, asi como que conocen los criterios de
seleccion. El plazo de presentacion de instancias, al concurrir razones de urgencia en el inicio del programa
correspondiente, serd de 10 dias habiles, a contar a partir del siguiente de la publicacién del anuncio de
convocatoria en BOP. Igualmente se hara publico en el Tabldn de Anuncios y pagina web junto con los
modelos de instancias correspondientes.

La instancia deberd acompafiarse de:

e D.N.

e Titulacidn exigida en los apartados correspondientes segln se trate de personal técnico o personal
administrativo de apoyo.

e Documentacion que acredite la formacién y la experiencia profesional correspondiente segun el cuadro
recogido en el apartado e) para el personal técnico.

e Documentacion que acredite la experiencia profesional del personal administrativo de apoyo que carezca
de la titulacién correspondiente, segun lo manifestado en el apartado f) de la base tercera.
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e Declaracion acreditando poseer la capacidad funcional para el desempefio del puesto asi como que no ha
sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los dérganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, asi como que
cumplen todos y cada una de las condiciones exigidas en la convocatoria.

e Declaracion jurada de disponer de dominio de las herramientas ofimaticas y de uso de Internet a nivel de
usuario para el personal técnico.

e Justificante pago de derechos de examen

e Documentos que acrediten la correspondiente experiencia profesional, junto con modelo de autobaremo
para su valoracion en la fase de concurso.

e Indicacion sobre las adaptaciones necesarias para realizar las pruebas, en caso de presentar alguna
discapacidad que no afecte a la capacidad funcional para el desempefio de las tareas del puesto de
trabajo.

Son causas de exclusidn definitiva del proceso selectivo:

- No poseer los requisitos exigidos en la base tercera.

- Presentacidn de solicitud fuera de plazo

- No abonar la tasa de los derechos de examen dentro del plazo de presentacidn de instancias.

- No presentar la documentacidon requerida una vez transcurrido el plazo de subsanacion de
documentos.

La instancia se presentard en el Registro General del Ayuntamiento o en cualquiera de los lugares
establecidos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberan ir
en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de dicho organismo antes de ser certificadas.

En caso de presentar las instancias en Administracidn distinta, y al objeto de agilizar el procedimiento, el
interesado lo comunicarda mediante correo electrénico a la direccién procesosselectivos@andujar.es
adjuntando fotocopia escaneada de la solicitud y haciendo constar en el mismo que el destinatario es el
departamento de Personal del Ayuntamiento de Anddujar.

www.anduiar.es

B) Tasa derechos de examen

b.1.- La Tasa por Derechos de Examen asciende a 27,01 Euros ( para el personal técnico) y a 20,78 Euros (para
el personal de apoyo administrativo), conforme a lo establecido en el articulo 4 de la Ordenanza Fiscal n2 36,
reguladora de la Tasa por prestacion de servicios de derecho a examen, que podran pagarse de cualquiera de
las formas que a continuacidn se expresan:

a) Presencialmente en la Oficina de Atencién al Ciudadano del Ayuntamiento de Andudjar mediante Tarjeta de
crédito.

b) Mediante AUTOLIQUIDACION realizada por el aspirante en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Anddujar, https://sede.andujar.es, (se encuentra en la pagina principal, cuadro tramites destacados, opcién
autoliquidaciones). Una vez calculada la Autoliquidacion podra abonarse con tarjeta de crédito/débito
pulsando el botén PAGAR ON LINE o bien imprimir el recibo para ingresarla en cualquier sucursal del BBVA
pulsando el botén IMPRIMIR RECIBO.

No se admitiran otro tipo de ingresos.
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No obstante lo anterior y en cuanto al importe de la tasa, se estara a la cantidad que venga recogida en el
momento del pago en la Ordenanza fiscal correspondiente. No se producira la sujecién al pago de esta tasa
para las personas con discapacidad, siempre que se acredite dicha discapacidad con los certificados emitidos
por el 6rgano competente. Se considera que una persona tiene discapacidad cuanto tenga reconocido un
grado de discapacidad superior al 33%.

b.2.- En ningln caso, el pago de la cantidad que corresponda en concepto de participacion en procesos de
seleccion de personal, supondra sustitucidon del tramite de presentacidén en tiempo y forma de la solicitud.
Del mismo modo en ningun caso se considerara subsanable el pago de las tasas una vez finalizado el plazo de
presentacidn de instancias.

b.3.- El solo hecho de presentar instancias solicitando tomar parte en la convocatoria constituye
sometimiento expreso de las bases reguladoras de las mismas, que tienen consideracion de Ley Reguladora
de esta convocatoria.

QUINTA.- ADMISION DE LOS ASPIRANTES:

Transcurrido el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia-Presidencia dictard Resolucién declarando
aprobada la lista de admitidos/as y excluidos/as provisionales. Dicha Resolucién se publicard en la pagina
web y Tabléon de Anuncios de este Ayuntamiento.

El plazo de subsanacidn de las causas de exclusién que sean subsanables sera de 10 dias habiles a partir del
dia siguiente de la publicacién de la citada Resolucién en los medios ya citados.

Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones si las hubiere, seran aceptadas o rechazadas en la resolucién del
Alcalde por la que se apruebe la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as, determinandose el lugar,
fecha y hora de comienzo de las pruebas, asi como la composicion del Tribunal, la cual se publicara en el
Tablén de Anuncios de la Corporacién y pagina web.

www.anduiar.es

SEXTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR
6.1.- El Tribunal Calificador de la presente convocatoria estara constituido por:

e Presidente/a: Empleado publico/a designado por el Alcalde.
e Secretario/a: El de la corporacion o empleado publico en quien delegue.
e 3 Empleados Publicos de la Corporacion designados por el Alcalde.

6.2.- El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de cémo minimo tres de sus miembros
con voz y voto, titulares o suplentes, indistintamente debiendo contar con la presencia del Presidente y del
Secretario/a. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en
caso de empate el voto de calidad del Presidente/a de la Comision.
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Los 6rganos de seleccidn seran colegiados y su composicidon debera ajustarse a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre
mujer y hombre.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en caso
de empate el voto de calidad del Presidente/a del Tribunal.

6.3.- Los/as miembros del Tribunal Calificador deberadn abstenerse de intervenir y los/as
aspirantes podran recusar a aquellos/as cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el
articulo 24 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

6.4.- Cuando el procedimiento selectivo asi lo aconseje, por razén del nimero de aspirantes
presentados/as a las pruebas o por otras circunstancias, el Tribunal por medio de su Presidente/a,
podrd disponer la incorporacién al mismo, con caracter temporal, de otros/as trabajadores/as
municipales para colaborar en el desarrollo del proceso de seleccién, bajo la direccién del citado
Tribunal.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboraciéon de asesores/as
expertos/as en la materia de que se trate, que intervendran con voz, pero sin voto.

6.5.- El Tribunal Calificador queda facultado para resolver las dudas que se presenten y
tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la convocatoria en todo lo no previsto en estas
bases y disposiciones vigentes que regulen la materia.

6.6.- Cuando estime oportuno, el tribunal podra requerir a los aspirantes para que acrediten
su personalidad. Si en cualquier momento del procedimiento de seleccién llegase a conocimiento
del Tribunal que alguno de los aspirantes carece de los requisitos exigidos en la convocatoria, se le
excluird de la misma previa audiencia del propio interesado, dando cuenta, en su caso, a la
jurisdiccién ordinaria si se apreciase inexactitud fraudulenta en la declaracién que formulé.

www.anduiar.es

SEPTIMA.- PROCESO SELECTIVO
FASE DE CONCURSO
SOLO PARA EL PERSONAL TECNICO

Experiencia Profesional: Maximo 4 puntos

Consistird en la valoracion de los méritos alegados mediante documento de autobaremacion por los/as
aspirantes conforme al baremo establecido a continuacion:

Se valorara la experiencia profesional como Técnico/a de Orientacion Profesional, Orientador Profesional
para la Insercion o puesto de igual naturaleza, categoria, funciones y tareas, siempre que se acredite
documentalmente de forma debida y suficiente dentro del plazo de presentacién de instancias. Toda aquella
documentacidn que no se aporte dentro de dicho plazo no serd objeto de valoracion.

El baremo es el siguiente: Del cdmputo se descontara la experiencia profesional que se acredite como
requisito de acceso.
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a) Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracidon Publica en el programa de Orientacidn
Profesional y/o Acompafiamiento a la Insercidn regulado en el Decreto 85/2003 en la categoria de Técnico:
0,15 puntos.

b) Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracion Publica en los programas de Insercion
Laboral de la Junta de Andalucia regulado en el Decreto 85/2003, excluyendo el referido en el apartado
anterior, en la categoria de Técnico/a: 0,10 puntos.

c¢) Por cada mes completo de servicios prestados en empresas privadas o entidades sin dnimo de lucro dentro
de los programas de Insercion Laboral de la Junta de Andalucia regulado en el Decreto 85/2003, en la
categoria de Técnico: 0,06 puntos por mes trabajado a jornada completa.

d) Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracion Publica, en empresas privadas,
entidades sin dnimo de lucro o como profesional autdnomo en programas de insercidn laboral no regulados
en el Decreto 85/2003 en la categoria de técnico/a: 0,04 puntos por mes trabajado a jornada completa.

FASE DE OPOSICION: Constara de dos apartados

PARA PERSONAL TECNICO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

Apartado primero.- Consistira en realizar un examen tipo test, consistente en la contestacion de una bateria
de 20 preguntas relacionadas con las funciones a desarrollar y las materias indicadas en el Anexo | de la
convocatoria. El sistema de correccion sera de 0,50 puntos por cada respuesta acertada y por cada respuesta
errénea, se restaran 0,20 puntos.

Apartado segundo.- Consistira en la realizaciéon de una prueba préctica escrita, relacionada con las funciones
a desarrollar y el temario contenido en el anexo | de la convocatoria.

Estos dos apartados se desarrollaran de forma ininterrumpida, marcados por los tiempos determinados por
el Tribunal Calificador.

www.anduiar.es

La puntuacién del apartado primero, sera valorada con un maximo de 10 puntos, siendo eliminados aquellos
aspirantes que no superen 5 puntos, no procediéndose, por tanto, a la correccién del apartado segundo.

La puntuacién del apartado segundo, serd valorada con un maximo de 10 puntos, siendo eliminados aquellos
aspirantes que no superen 5 puntos.

OCTAVA.- ACTA Y PROPUESTA PARA VALIDACION

El tribunal extenderd acta la cual elevard al Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Andujar, con
propuesta de los técnicos/as que desempefiaran funciones de orientacidon, de autorientacion y de
acompafiamiento a la insercidn y personal administrativo de apoyo que hayan resultado seleccionados/as
segun el orden de puntuacion obtenido, tras la suma de los puntos de la fase de Concurso-Oposicién para el
personal técnico y de la fase de oposicidn para el personal administrativo.

Realizada dicha seleccién, y con caracter previo a la incorporacion del personal, de conformidad con
lo dispuesto en el Art. 8 de la Orden de 26 de Septiembre de 2014, se remitira la ficha técnica de la unidad
junto con el curriculo acreditado de las personas seleccionadas a la Direccidn Provincial de la Agencia del
Servicio Andaluz de Empleo para su visto bueno y validacion en un plazo maximo de 10 dias habiles,
transcurrido el cual se entendera validada.
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NOVENA.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS:

9.1.- Los/as aspirantes seleccionados y una vez que se haya producido el visto bueno y la validacién de las
fichas técnicas de dicho personal por la Direccion Provincial de la Agencia del Servicio Andaluz de Empleo,
cuando sean llamados para su contratacion y con caracter previo aportaran ante el negociado de RRHH del
Ayuntamiento, los documentos siguientes:

a) Fotocopia de la tarjeta de la Seguridad Social
b) 20 digitos de una cuenta bancaria.

9.2.- Quien salvo los casos de fuerza mayor no presentase la documentacién o de la misma se dedujese que
carece de alguno de los requisitos exigidos, no podrd ser contratado, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

DECIMA.- NORMAS DE APLICACION.

Para lo no previsto en estas bases, se estara a lo dispuesto en la Ley 7/85 de 2 de Abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local, Texto Refundido de Régimen Local de 18 de Abril de 1986 y R.D 896/91de 7 de Junio
y demas legislacion administrativa que resulte de aplicacidn y no contradiga lo dispuesto en el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de Octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

UNDECIMA.- RECLAMACIONES.

En el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal resolvera las cuestiones que surjan en la aplicacion
de las normas establecidas en estas Bases y demas normativa aplicable.
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Contra los actos de aprobacidon de las presentes bases y la convocatoria, que agotan la via
administrativa, se podra interponer recurso potestativo de reposicidon ante la Alcaldia de este Ayuntamiento,
en el plazo de un mes, o bien directamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Jaén en el plazo de dos meses, ambos plazos contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion de la presentes bases de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y
siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

ANEXO |

TEMARIO PERSONAL TECNICO

1.- Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.
2.- La provincia y el Municipio. Organizacién y competencias. Clases de Entidades Locales.
3.- Procedimiento y Régimen Juridico de la Administracién Local.

4.- Los servicios publicos de empleo en Espafia. Organizacién, estructura y competencias.
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5.- Sistema de régimen de prestaciones establecido por el Servicio Publico de Empleo Estatal.

6.- Plan Nacional de Implantacion de Garantia Juvenil en Espafia. Ley 2/2015, de 29 de Diciembre, de medidas
urgentes para favorecer la insercion laboral, la estabilidad en el empleo, el retorno del talento y del fomento
del trabajo auténomo.

7.- El Servicio Publico de Empleo de Andalucia. Organizacién, estructura y funciones.

8.- Normativa de Programas de Orientacién Profesional y Acompafiamiento a la Inserciéon de la Junta de
Andalucia.

9.- Politicas de empleo y accidn social en la Unién Europea.

10.- La Orientacion Laboral: principios, fundamentos y necesidad. Origen y evolucion, definicion vy
dimensiones. Principios, funciones. Areas y fases de intervenciéon. Ambito y destinatarios.

11.- Fases del proceso de orientacion: captacion y acceso al servicio, acogida, recogida de informacién,
intervencidn y finalizacién del proceso.

12.- Itinerarios Personalizados de Insercion como marco de gestién de las Politicas Activas de Empleo.
Concepto de itinerario. Destinatarios. Fases.

13.- El profesional de la insercién laboral y la orientacién: perfil profesional y competencias.

14.- Politicas activas de empleo: concepto. El enfoque preventivo de las politicas activas de empleo.
Clasificacidon. Colectivos prioritarios.

15.- Catadlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales. Titulos y certificados de Profesionalidad. Instituto
Andaluz de Cualificaciones: funciones y estructura.
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16.- Definicion del objetivo profesional. Valoracién de las técnicas de busqueda activa de empleo. Estrategias
para mejora de la empleabilidad.

17.- La entrevista de seleccidn: finalidad y tipos. Fases de la entrevista de seleccién, estrategias para el
abordaje e instrumentos.

18.- Colectivos preferentes de los programas de orientacidn e insercién laboral. Personas en riesgo de
exclusién. Actuaciones y programas especificos.

19.- La intermediacidn Laboral en el Servicio Andaluz de Empleo. Modelo, funciones, programas e iniciativas
que desarrolla.

20.- Los medios de comunicacién como via de busqueda de empleo. Tipos, métodos y técnicas de analisis de
anuncio en prensa.

TEMARIO PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

1.- La Constitucién Espafola de 1978. Estructura y principios generales. El modelo econdmico de la
Constitucidon Espaiiola. ElI Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucidn. Derechos y Deberes
fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspensién.
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2.- La Organizaciéon del Estado en la Constitucién: organizacidn institucional o politica y organizaciéon
territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El
Poder Judicial

3.- El Gobierno y la Administracidn. Relaciones del Gobierno con las Cortes Generales. Idea general de las
Administraciones Publicas en el ordenamiento espafiol. La Administracion General del Estado. Las
Comunidades Auténomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomia. La Administracién Local. La
Administracién Institucional

4.- Principios de actuacién de la Administracion Pudblica: eficacia, jerarquia, descentralizacién,
desconcentracion, coordinacion, buena fe y confianza legitima. Sometimiento de la Administracién a la Ley y
al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos

5.- La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracién y el administrado. Capacidad y
representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del administrado. El procedimiento
administrativo: consideraciones generales. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacidn,
ordenacién, instruccién y terminacién. El silencio administrativo. La tramitacién simplificada del
procedimiento administrativo. Dimensién temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos
especiales

6.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacidn, notificacion y publicacion. Eficacia de
los actos administrativos. Validez de los actos administrativos. Revisidn de los actos administrativos. Revision
de oficio. Los recursos administrativos: principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de
reposicion. El recurso extraordinario de revisidn. El recurso econémico-administrativo. Revision jurisdiccional
de los actos administrativos: El recurso contencioso-administrativo

7.-El Régimen Local espaiol: principios constitucionales y regulacién juridica. EI Municipio: concepto y
elementos. El término municipal. La poblacidn: especial referencia al empadronamiento. Organizacion
municipal. Las competencias Municipales
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8.- La provincia como entidad local. Organizacién y Competencias. La Cooperacion Municipal y la
Coordinacién en la prestacion de determinados servicios por las Diputaciones Provinciales. Entidades Locales
de dmbito inferior al municipio. Las Comarcas. Las mancomunidades de municipio. Las dreas metropolitanas.
Sociedades interadministrativas. Los consorcios: Régimen Juridico.

9.- Actividad subvencional en las Administraciones Publicas: Tipos de subvenciones. Procedimientos de
concesién y gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y
sanciones administrativas en materia de subvenciones.

10.- El Presupuesto General de las Entidades locales. Estructura presupuestaria. Elaboracién y aprobacién:
Especial referencia a las Bases de ejecucion del Presupuesto. La prérroga del Presupuesto. La ejecucidén y
liquidacién del Presupuesto. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones
Especiales. Los precios publicos.

11.- La Contratacion Administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La seleccién del contratista.
Ejecucion, modificacion y suspensidon de los contratos. La revision de los precios. Invalidez de los Contratos.
Extincion de los contratos.

12.- Los derechos constitucionales de los empleados publicos. Personal al servicio de las Entidades Locales:
Clases y régimen juridico. Derechos de los empleados publicos. Derechos individuales. Los deberes de los
funcionarios locales.
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13.-Introduccién a la comunicacién. La comunicacién humana. El lenguaje como medio de comunicacién.
Tipos de comunicacién: oral, telefénica, atencién al publico: acogida e informaciéon al administrado. Concepto
de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de Archivo. Especial
consideracion al archivo de gestidn. Criterios de ordenacion del archivo.

14.- El Servicio Publico de Empleo de Andalucia. Organizacion, estructura y funciones.

15.- Normativa de Programas de Orientacidn Profesional y Acompafiamiento a la Insercidon de la Junta de

Andalucia.

Andujar a fecha y firma electrénicas

EL ALCALDE
Francisco Manuel Huertas Delgado
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