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ANUNCIO

Mediante Resolucién de Alcaldia n.° 424/2023 de fecha 17/11/2023, se han aprobado las bases y la
convocatoria para cubrir una plaza de Auxiliar Administrativo/a para este Ayuntamiento, mediante
sistema de oposicion, turno libre. Se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de 20 dias
habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial del
Estado.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicaran en la sede electrénica del
este Ayuntamiento http://elgarrobo.sedelectronica.es y, en el Tablon de Anuncios, para mayor
difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante 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, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Sevilla, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacién del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicién
potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto
expresamente o0 se haya producido su desestimaciéon por silencio. Todo ello sin perjuicio de que
pueda interponer Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

«BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR EN PROPIEDAD UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, FUNCIONARIO DE CARRERA, ESCALA DE ADMINISTRACION
GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, SUBGRUPO C2, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION,
TURNO LIBRE.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la provision, con caracter de funcionario de carrera de 1 plaza
de Auxiliar Administrativo, Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, subgrupo C2,
mediante sistema de oposicion, turno de acceso libre, incluida en la Oferta de Empleo Publico 2023,
aprobada por Resoluciéon de Alcaldia 272/2023, de fecha 17/07/2023 y publicada en el BOP de
Sevilla n.° 165, de 19/ 07/2023.

2. CARACTERISTICAS DE LAS PLAZAS

Las plaza convocada corresponden al subgrupo C2 establecido en el articulo 76 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

El/La titular de esta plazas desempefiara los cometidos siguientes propios de su categoria:

- Atencion al ciudadano (Atender e informar al publico personal y telefénicamente en las
materias asignadas, de acuerdo con las instrucciones de su superior).

- Registro oficial de entrada y salida de documentos, asi como, colaborar en el seguimiento
de la tramitacion administrativa de los expedientes de las unidades administrativas,
incorporando los documentos recibidos correspondientes.

- Realizar tareas de apoyo administrativo, con arreglo a las instrucciones recibidas o normas
existentes con alternativas normalmente estandarizadas, como formalizar y cumplimentar
documentos e impresos en base a modelos, o realizar/tramitar procedimientos
administrativos reglados o sencillos.

- Colaboracién en las funciones de archivo municipal.
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- Realizar tareas de tratamiento de informacion (transcribir escritos, actualizar datos, realizar
célculos sencillos, etc.) de forma manual, mecéanica o automatica, mediante las
herramientas ofimaticas puestas a su disposicion.

- Gestion del padron municipal de habitantes.

- Apoyo en la gestion de personal y confeccién de néminas.

- Colaboracion con el Organismo Provincial de Asistencia Econdémica y Fiscal (OPAEF) en la
gestién de tributos municipales.

- Realizacién de copias manejando maquinas multicopistas o fotocopiadoras.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual
haya sido previamente instruido.

3. NORMAS APLICABLES

El texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las
reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de Administracion Local; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, y la Ley
711985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

La presente convocatoria y actos derivados de ella podran ser impugnados de acuerdo con lo previsto
en la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015,
del Régimen Juridico del Sector Publico.

4. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitido a los procesos selectivos deberan de reunirse los siguientes requisitos:

4.1 Requisitos del turno libre

a) Tener la nacionalidad espariola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de
otros estados.

b) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no haber cumplido la edad de jubilacién forzosa, edades
ambas referidas al dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

) Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del puesto.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las
administraciones publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en ESO, Graduado Escolar, Titulo de Educacion
General Basica, Formacion Profesional de Primer Grado o Equivalente. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la credencial que acredite su
homologacion.

f) Haber abonado la cantidad dispuesta en concepto de derechos de examen, segln la ordenanza
fiscal de tasas del Ayuntamiento de El Garrobo vigente en el dia de la convocatoria BOP de
Sevilla n.° 288, de 15 de diciembre de 2022)..

Los/las aspirantes deberan reunir los requisitos establecidos en estas bases en la fecha de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos durante todo el proceso
selectivo.
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5. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

5.1 Forma. Las solicitudes instando tomar parte en el proceso selectivo se ajustaran al modelo
indicado en el Anexo Il (solicitud). La solicitud se dirigird al Alcalde-Presidente de la Corporacion y
en ella los/las aspirantes haran constar que rednen todos y cada uno de los requisitos exigidos
para tomar parte en las pruebas selectivas.

Los datos personales recogidos en la solicitud de admision seran tratados con la Unica finalidad de la
gestion de las pruebas selectivas y las comunicaciones necesarias para ello. El nombre, apellidos y
namero del documento de identidad se publicara en la forma que determina la disposicion adicional
séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, Proteccién de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.
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5.2 Plazo de presentacion. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles
contados a partir del siguiente al de la publicacion del extracto del anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.
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Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el «Boletin Oficial» de la provincia y en el
tablén de anuncios del Ayuntamiento.

5.3 Lugar de presentacion. Las solicitudes se podran presentar de las siguientes maneras:

- Presencialmente, en el Registro General del Ayuntamiento de El Garrobo (sito en Plaza de la
Constitucion n.° 12.

- Por cualquiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas.

CVE: BOP-SE-2023-271011

5.4 Documentacién que debe adjuntarse a la solicitud. Se adjuntara la siguiente documentacion:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad. Los nacionales de otros Estados deberan
presentar fotocopia del Pasaporte o del Niamero de Identidad Extranjero en los que se acredite su
nacionalidad.

b) Fotocopia del titulo académico exigido para el ingreso o de la justificacion acreditativa de haberlo
solicitado y abonado los correspondientes derechos para su expedicion, en cuyo caso se debera
aportar ademas, fotocopia de certificacion académica compresiva de todas las materias cursadas
donde conste expresamente que ha finalizado los estudios conducentes a la obtencién del titulo. En
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera presentarse fotocopia de la correspondiente
credencial de homologacion.

c¢) Justificante de pago de los derechos de examen.

Los aspirantes que acrediten poseer el grado minimo de discapacidad podran solicitar las necesidades
especificas de adaptacion y ajuste de tiempo y medios que consideren oportunas para participar en
las pruebas selectivas en condiciones de igualdad. En este caso, deberan presentar junto a la
solicitud de participacion, escrito en el que se especifique el tipo de adaptacion que solicitan, asi
como certificado médico justificativo de la adaptacion solicitada.

N° 271 - jueves 23 de noviembre de 2023

A tal efecto, el Tribunal podra recabar informe y, en su caso, colaboracién de los 6rganos
competentes de la Corporacion. El Tribunal Calificador adoptara las medidas precisas en aquellos
casos que resulte necesario, de forma que los aspirantes que hubieran solicitado adaptaciones de
tiempo y/o medios en la forma prevista en el apartado anterior, gocen de similares condiciones para la
realizacion de los ejercicios que el resto de los participantes, en términos legales.

5.5 Tasa por derechos de examen. El pago de las tasas en concepto de derechos de examen
asciende a un importe de 45,00 euros (BOP de Sevilla n.° 288, de 15 de diciembre de 2022).

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 11

S
x
o
=)
N
<
o
o
=
'e}
N
z
4
3]
T
<
o
w
w
<
a
o
o
~
[=4
he]
o
©
=
W
>
o
9
o

Verificacién: https://elgarrobo.sedelectronica.es/

Ayuntamiento de El Garrobo
Plaza de la Constitucion 12, GARROBO (EL). 41888 (Sevilla). Tfno. 954130001. Fax: 954130005

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA




Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

uTACs
N0

be

SEVILLA

@

®

AYUNTAMIENTO

EL GARROBO

(Sevitts)

Las tasas se abonaran mediante transferencia bancaria a la cuenta bancaria niimero ES63 2100 8080
9022 0018 4734 (cuenta de la entidad CaixaBank) a nombre del Ayuntamiento de El Garrobo.

En el momento de realizar el ingreso, ademas de indicar el nimero de Documento Nacional de
Identidad y el nombre y apellidos, el aspirante afiadira: “Proceso selectivo auxiliar administrativo”. El
justificante de ingreso de la tasa debera ser adjuntado a la solicitud de inscripciéon en el proceso
selectivo. La falta de justificacion del pago integro de la tasa por derechos de examen dentro del
plazo de solicitud determinara la exclusion del aspirante del proceso selectivo.
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En ningln caso la presentacion y pago de los derechos de examen supondra sustitucion del tramite
de presentacion en tiempo y forma de la solicitud en el registro general del Ayuntamiento de El
Garrobo.

6. ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo de un
mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se
publicaré en el «Boletin Oficial» de la provincia y en el tablon de anuncios Electrénico, situada en la web
municipal https://www.elgarrobo.es se concedera un plazo de diez dias habiles para la subsanacion.
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A efectos de la admision de aspirantes, son causas de exclusién no subsanables:

- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

- El incumplimiento de los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso selectivo.

- La falta de pago en plazo de la tasa por derechos de examen.

Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen la causa de exclusion o no aleguen la omision, seran
definitivamente excluidos de la participacion en el proceso selectivo.

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

CVE: BOP-SE-2023-271011

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacion definitiva
de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto de publicacién en el «Boletin Oficial» de
la provincia y en el tablon de anuncios Electronico. En esta misma publicacion se hara constar el dia,
hora y lugar en que habran de realizarse los ejercicios. Igualmente, en la misma resolucion, se hara
constar la designacién nominal del Tribunal. Las distintas publicaciones que se efectlien en cuanto al
desarrollo del proceso selectivo, se realizaran en el tablon de anuncios Electrénico del Ayuntamiento.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusion o aleguen la omision,
justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos de la
realizacion de las pruebas.

7. TRIBUNAL DE SELECCION

N° 271 - jueves 23 de noviembre de 2023

No podra formar parte del Tribunal el personal de eleccién o de designacion politica, funcionarios
interinos y personal eventual.

Los érganos de seleccion deberan ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros y velaran por el cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos
Sexos.

El tribunal por medio de su presidente, podra disponer la incorporacion a sus sesiones de asesores
especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores de limitaran a la colaboracién
gue, en funcién de sus especialidades técnicas, les solicite el Tribunal, por lo que actuaran con voz,
pero sin voto. Asimismo el Tribunal contara con el personal auxiliar necesario durante el desarrollo
material de los ejercicios. El personal al que hace referencia este parrafo quedara sometido al mismo
régimen de abstencion y recusacion que los miembros del Tribunal.
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A efectos de devengo de asistencias y de conformidad con el Capitulo V del Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio, este Tribunal se encuadra en la
categoria tercera. Concluido el proceso selectivo se resolvera sobre el devengo de indemnizaciones,
dietas, asistencias, etc. en razon al numero de sesiones de las que se haya levantado acta.

Las resoluciones del Tribunal vincularan a la Administracion, sin perjuicio de que ésta, en su caso,
pueda proceder a su revision conforme a lo previsto en los articulos 106 y siguientes de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Contra las resoluciones y actos de trdmite del Tribunal que impidan continuar el procedimiento o
produzcan indefensién podra interponerse recurso de alzada ante el érgano que haya nombrado a su
composicion.

Pagina 72 de un total de 113

El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:
-Presidente: Un funcionario de carrera del subgrupo C2 o superior designado por este Ayuntamiento y
su suplente.

-Secretario: Un funcionario de carrera del subgrupo C2 o superior designado por este Ayuntamiento y
su suplente.

-Vocales: un minimo de tres miembros nombrados entre funcionarios de carrera del subgrupo C2 o
superior designado por este Ayuntamiento y su suplente.

Péagina 5 de 11

Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y
toma de acuerdos, se requerira la presencia del presidente y del secretario 0, en su caso, de
quienes les sustituyan, y al menos la presencia de la mitad de sus miembros. La pertenencia de los
miembros del Tribunal serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse estar en
representacion o por cuenta de nadie.

CVE: BOP-SE-2023-271011

Los interesados podran promover recusacion a cualquier miembro del Tribunal, en los términos
previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, y articulo 13.4 del Real Decreto 364/1995.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad convocante
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico; o si hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes
a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de las bases de esta
convocatoria.

La actuacion del Tribunal habra de ajustarse estrictamente a las presentes bases de seleccion.

Los aspirantes tendran el DNI o pasaporte vigente a disposicion del Tribunal por si este solicitase su
identificacion durante el proceso selectivo.

El tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar resoluciones,
criterios 0 medios necesarios para el buen orden de la oposicion en aquellos aspectos no previstos
en estas bases.

N° 271 - jueves 23 de noviembre de 2023

Asimismo, le correspondera adoptar las medidas oportunas que permitan a los aspirantes con
discapacidad, que asi lo hubieren indicado en la solicitud, participar en igualdad de condiciones que
el resto de participantes.

El/la Presidente/a del Tribunal adoptara las medidas necesarias para que cada uno de los ejercicios
de la fase de oposicién se realice de forma conjunta y coordinada y para garantizar que los mismos
sean corregidos sin que se conozca la identidad de las personas aspirantes, quedando
automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los que consten marcas 0 signos
de identificacion.

El Tribunal actuara con sus miembros titulares. En los casos de ausencia o de enfermedad y, en
general, cuando concurra alguna causa justificada, los miembros titulares seran sustituidos por sus
correspondientes suplentes.
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La concurrencia de miembros titulares y suplentes Unicamente podra producirse en la sesién de
constitucién del Tribunal y en las de celebracién de ejercicios. Cuando por el volumen de opositores,
la complejidad de los ejercicios o cualquier otra circunstancia, el tribunal estime necesario la
actuacion de titulares y suplentes en sesiones distintas a las especificadas anteriormente, podra
acordar dicha actuacién concurrente.

8. SISTEMA DE SELECCION (OPOSICION)

Pagina 73 de un total de 113

8.1. Normas generales

Todas las pruebas seran obligatorias para la totalidad de aspirantes y tendran caracter eliminatorio,
siendo necesario para realizar una prueba haber superado la anterior. La oposicién constara de 2
ejercicios eliminatorios:

Primer ejercicio — Test de conocimientos (10 puntos maximo): consistira en la cumplimentacion
de un cuestionario de 50 preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo una de ellas la
correcta, durante un plazo maximo de 60 minutos, directamente relacionado con el contenido de
programa del anexo I.

Péagina 6 de 11

El cuestionario sera calificado de 0 a 10 puntos a razén de 0,20 puntos por cada respuesta correcta,
la respuesta errbnea o con respuesta multiple penalizar4 con (-0,05 puntos) y en blanco no
contabilizara.

El Tribunal podra valorar la necesidad de realizar preguntas de reserva.

Se considerara superado el ejercicio siempre cuando se haya obtenido un minimo de 5 puntos,
pudiendo pasar asi la persona aspirante a realizar la siguiente prueba.

Los/as aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al de la
publicacion de la calificacion del primer ejercicio, para formular alegaciones.

CVE: BOP-SE-2023-271011

Segundo ejercicio - caso practico (10 puntos maximo): Consistira en la realizaciéon de uno o
varios supuestos practicos relacionados con el contenido del temario durante un tiempo maximo de
dos horas, siendo necesario para superar el ejercicio obtener un minimo de cinco puntos, quedando
excluidos los candidatos que no obtengan la puntuaciéon minima anteriormente expuesta.

Los/as aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al de la
publicacién de la calificacion del segundo ejercicio, para formular alegaciones.

9. CALIFICACION DEFINITIVA DE LA OPOSICION, ORDEN DE COLOCACION Y EMPATES DE
PUNTUACION.

La puntuacion total se asignara Unica y exclusivamente a los aspirantes que hayan superado los dos
ejercicios, y quedara determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en ambas pruebas.

En caso de que se produjera empate en la puntuacion de varios aspirantes, el orden de la
puntuacion total se determinara conforme a los siguientes criterios:

N° 271 - jueves 23 de noviembre de 2023

- Se dara preferencia al aspirante que mayor puntuacién obtuvo en el caso practico.

- Si persistiera el empate, se dara preferencia al aspirante que mayor puntuacion obtuvo en el test
de conocimientos.

- Si nuevamente persistiera el empate, se resolvera por orden alfabético del primer apellido de las
personas aspirantes empatadas, conforme a la letra que determine el sorteo anual realizado por la
Secretaria de Estado de Funcion Publica.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del siguiente al de la
publicacion de la calificacion final, para formular alegaciones.
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10. RELACION DE PERSONAS APROBADAS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL

Finalizado el proceso de seleccion, el Tribunal Calificador elevara la relacion de aprobados, por el
orden de puntuacion alcanzado, con indicacion del documento nacional de identidad en la forma
prevista legalmente para la proteccion de los datos de caracter personal, asi como las notas
parciales de todas y cada una de las fases del proceso selectivo, al 6rgano competente para la
resolucion del proceso selectivo, que asimismo ordenara su publicacion en el Tablén de Anuncios y
en la Sede Electrénica del Ayuntamiento.

Pagina 74 de un total de 113

El Tribunal calificador no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un
namero de aspirantes superior al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que contravenga lo
anteriormente establecido, sera nula de pleno derecho.

No obstante lo anterior, y con el fin de asegurar la cobertura de la plaza, cuando se produzca
renuncia de la persona aspirante seleccionada o cuando de la documentacion aportada se deduzca
gue no cumple los requisitos exigidos, antes de su nombramiento o toma de posesion, el Tribunal
Calificador podra aprobar la relacion complementaria de personas aspirantes que sigan a la
propuesta para su posible nombramiento como funcionaria o funcionario.

Péagina 7 de 11

11. ENTREGA DE DOCUMENTACION

11.1 El/lLa aspirante propuesto/a aportara en el Registro General del Ayuntamiento, en el plazo de
veinte dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion de la lista de seleccionados
en el Tablon de Anuncios y pagina web del Ayuntamiento, los siguientes documentos:

a) Original del Documento Nacional de Identidad, para su cotejo. Los nacionales de otros estados de
la Unién Europea, o las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los tratados internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores, fotocopia compulsada del pasaporte o de documento valido acreditativo
de su nacionalidad.

CVE: BOP-SE-2023-271011

b) Fotocopia autentificada o fotocopia (que deberd presentarse acompafiada del original para su
compulsa) del titulo académico referido en la Base 4 apartado €) o justificante de haber invocado un
titulo equivalente a los exigidos, habra de acompafarse certificado expedido por el Consejo
Nacional de Educacion que acredite la citada equivalencia. Si estos documentos estuviesen
expedidos después de la fecha en que finalizé el plazo de presentacion de solicitudes, deberan
justificar el documento en que concluyeron los estudios.

c¢) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario, del
Servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

d) Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el normal
ejercicio de la funcion a desempefiar en el puesto de auxiliar administrativo.

N° 271 - jueves 23 de noviembre de 2023

e) Declaracion responsable 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
desempefiar, 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.

Si en el plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor debidamente acreditados documentalmente,
el seleccionado no hubiese presentado la documentacion completa o no se acredite los requisitos
exigidos, no podra ser nombrado y quedaran anuladas todas las actuaciones con él relacionadas,
sin perjuicio de las responsabilidades en las que se hubiera podido incurrir al declarar que se cumple
todos y cada uno de los requisitos establecidos en las Bases Especificas de esta convocatoria.
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12. NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIO DE CARRERA
12.1 Plazo

Concluido el proceso selectivo para cubrir la plaza, las persona aspirante que lo hubiera superado y que
hayan acreditado cumplir los requisitos exigidos, sera nombrado funcionario

de carrera, por resolucion del 6rgano municipal competente, que se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia.
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La toma de posesion del aspirante como personal funcionario que hubiese superado el proceso
selectivo se efectuara en el plazo de un mes, contado desde la fecha de publicacion de su
nombramiento como funcionario de carrera en el Boletin Oficial de la Provincia.

La condicion de funcionario de carrera se adquiere por el cumplimiento sucesivo de los siguientes
requisitos:

Péagina 8 de 11

a) Superacion del proceso selectivo.

b) Nombramiento por el Alcalde, que sera publicado en el «Boletin Oficial» de la provincia.

c) Acto de acatamiento de la Constitucion, del Estatuto de Autonomia de Andalucia y del resto del
Ordenamiento Juridico.

d) Toma de posesion dentro del plazo que se establezca.

12.2. Forma

Para la toma de posesion los interesados compareceran durante el plazo indicado, y en horario de
nueve de la mafiana a dos de la tarde, en cuyo momento y como requisitos previos a la extension de
la diligencia que la constate, deberan prestar el juramento o promesa que prescribe la legislacion
vigente y formular la declaracion jurada de las actividades que estuvieran realizando.

CVE: BOP-SE-2023-271011

12.3.Efectos de la falta de toma de posesion

Quienes sin causa justificada no tomaran posesion dentro del plazo sefialado, no accederan a la
plaza de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento, perdiendo todos los derechos derivados de las
pruebas selectivas y del subsiguiente nombramiento conferido.

Asimismo, desde la toma de posesion, el funcionario quedara obligado a utilizar los medios que para
el ejercicio de sus funciones ponga a su disposicion el Ayuntamiento.

13. BOLSA

Una vez finalizado el proceso selectivo, se formara una lista de espera, entre los aspirantes, segun
el orden de la calificacion obtenida, a efectos de su posible nombramiento como funcionarios
interinos, que cumpliendo los requisitos exigidos en la convocatoria, hubieran alcanzado el nivel
minimo requerido para cada una de las pruebas realizadas, ordenados segun la puntuacion obtenida
en el proceso. Los aspirantes que no deseen formar parte de las listas de espera deberan presentar
escrito de renuncia ante la Administraciéon convocante.

N° 271 - jueves 23 de noviembre de 2023

A estos efectos, una vez publicada la Resoluciéon del nombramiento del funcionario de carrera que
haya superado el proceso, el érgano competente publicara en el plazo maximo de un mes, en la
pagina web del Ayuntamiento, la relacién de aspirantes que deban integrar la correspondiente lista
de espera, ordenados por puntuacion. Dicho plazo podra ser prorrogado, por una sola vez, por
causas justificadas y previa resolucion motivada. En todo caso sera obligatorio que los aspirantes
hayan superado todos los ejercicios.

La lista de espera resultante de cada proceso selectivo permanecera en vigor hasta la aprobacion
de una nueva lista de espera resultante de una convocatoria posterior, y anulara las listas derivadas
de procesos anteriores.
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14. RECURSOS

Las presentes bases vinculan a la Administracion, al Tribunal Calificador y a quienes participen en el
proceso de seleccién, y tanto la presente convocatoria como sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del Tribunal Calificador podran ser
impugnadas por los interesados en los casos y formas que determina la Ley 7/1985, de 2 abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local y Ley 39/2015 del 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comuin de las Administraciones Publicas, asi como en su caso en la Ley 29/1998, de
13 de julio Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa.

ANEXO |
PROGRAMA

1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y Deberes fundamentales. Su
garantia y suspension.

2. La Corona. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. Organos
dependientes de las Cortes Generales: El Tribunal de Cuentas y el Defensor del Pueblo. El Poder
Judicial.

3. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion (I): Comunidades auténomas y Estatutos de
Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de Andalucia: instituciones de Gobierno y
competencias en el Estatuto.

4. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion (l1): las Entidades locales. El principio de
autonomia local.

5. Las fuentes del Derecho Comunitario Europeo. Derecho originario y derivado: reglamentos,
directivas y decisiones. Otras fuentes. Las relaciones entre el derecho comunitario y el ordenamiento
juridico de los Estados miembros.

6. El Estatuto Basico del Empleado Publico: cédigo de conducta de los empleados publicos.
Derechos y deberes del personal al servicio de la Administracion Publica. Organos de
representacion.

7. El personal al servicio de la Administracion Local: adquisicion y pérdida de la condicién de
funcionario. Provision de puestos y situaciones administrativas. Funcionarios de carrera e interinos,
personal eventual y personal laboral. Las retribuciones del personal al servicio de las Corporaciones
Locales. Incompatibilidades y régimen disciplinario de los empleados publicos.

8. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: Organizacién municipal:
El Alcalde. El Pleno La Junta de Gobierno Local. Funcionamiento de los 6rganos colegiados.
Convocatoria y orden del dia. Las sesiones. Clases. Actas y certificados de acuerdo. Las
resoluciones del Alcalde.

9. El Municipio. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento. Derechos de los vecinos.
Informacion y participacion ciudadana.

10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (I): De los actos administrativos. Produccién y contenido. Motivacion. Forma. Eficacia de los
actos Nulidad y anulabilidad. Términos y plazos. Obligacion de resolver. El silencio administrativo.
Ejecucién de los actos en via administrativa.

11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (11): El procedimiento administrativo comun: Concepto. Abstencién y recusacién. Capacidad
de obrar. Concepto de interesado. Representacién. Registro electronico de apoderamientos.
Pluralidad de interesados. Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento
administrativo.

12. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pdblicas (Ill): ElI procedimiento administrativo comun: Iniciacion. Ordenacion. Instruccion.
Finalizacion del procedimiento. El procedimiento simplificado. De la revision de los actos en via
administrativa: Revision de oficio. Recursos administrativos.

13. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las Administraciones
Pudblicas (IV): Derechos de las personas. Derecho de acceso a archivos y registros. Registros.
Colaboracion y comparecencia de los ciudadanos. Responsabilidad de la tramitacion

14. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico: Expediente de contratacion.
Pliego de clausulas administrativas y prescripciones técnicas. Seleccion del contratista y
adjudicacion de los contratos. Procedimiento de adjudicacion. Publicidad. Licitacion y seleccién del
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adjudicatario. Formalizacién del contrato. Garantias exigibles en la contratacién del sector publico.
15. Los bienes de las Entidades Locales. EI dominio publico y los bienes patrimoniales. Disfrute y
aprovechamiento. El inventario de Bienes. Prerrogativas de las Entidades Locales respecto a sus
bienes.

16. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases de normas locales. Procedimiento
de elaboracion y aprobacion. Limites de la potestad reglamentaria local. Incumplimiento o infraccion
de las ordenanzas. Bandos. El reglamento orgénico.

17. Recursos de las Haciendas Locales. Clasificacion: Ingresos de Derecho Publico e Ingresos de
Derecho Privado. Especial referencia a las Tasas, Contribuciones especiales y Precios publicos.
Impuestos municipales: concepto y clasificacion

18. La Ley 58/2003 de 17 de diciembre, General Tributaria. La recaudacion de los ingresos de
derecho publico. Formas de iniciacion de la gestion tributaria. La presentacion voluntaria. La
liquidacion tributaria. La notificacion tributaria. El procedimiento de recaudacion en periodo
voluntario. Plazos de ingreso. El procedimiento de recaudacion en via de apremio. La prescripcion.
19. Los Presupuestos Locales: concepto, principios y estructura. Elaboracion del Presupuesto. Su
liquidacioén. Principios presupuestarios y fases del proceso presupuestario.

20. Los presupuestos locales: Los créditos presupuestarios. Modificacién de los créditos iniciales.
Gastos plurianuales. Anulacion de remanentes. Incorporacién de créditos. Créditos extraordinarios y
suplementos de crédito. Transferencias de crédito. Impugnacion de los presupuestos de las
Entidades Locales.

21. Régimen juridico del gasto publico local. Control del gasto publico local: sus clases. El control
interno. El control externo.

22. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Objeto y
ambito de la ley. El principio de igualdad en el empleo publico.

23. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto y ambito de
aplicacion.

24. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. El
archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion.

25. Atencidn al publico en las Administraciones Publicas. Acogida e informacion al administrado. Los
servicios de informacién y reclamacion administrativa.
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En la fecha de firma electrénica
El Alcalde,
Jorge Jesus Bayot Baz».
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ANEXO Il. SOLICITUD 3
S
DATOS DEL SOLICITANTE §
Nombre y Apellidos DNI =
[}
Direccién I
N~
Cadigo Postal Municipio Provincia .E
(o2}
@
Teléfono Movil Correo electrénico o
MEDIO DE NOTIFICACION
O Notificacién electrénica. O Notificacién postal. o
-
OBJETO DE LA SOLICITUD %
-
—
PRIMERO. Que vista la convocatoria publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla nim. , de <
fecha , para cubrir, mediante oposicién, una plaza de , para -g)
personal del Excmo. Ayuntamiento de El Garrobo. gf
SEGUNDO. Que relino todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de la instancia.
TERCERO. Que declara conocer las bases de la convocatoria relativas al proceso de seleccién del referido g
personal. o
o
Por todo lo cual, SOLICITO que, admita la presente instancia para participar en las pruebas de seleccién de =
personal referenciada y declaro bajo mi responsabilidad ser citados los datos que se consignan. =
w
@
DOCUMENTACION APORTADA 3
m
1. I
2. 2
3. ©

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
En ,a de de 2.023.

El/La Solicitante

AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, esta
Administracion le informa que los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud seran
incorporados y tratados de forma segura y confidencial en los correspondientes ficheros. La recogida y
tratamiento de estos datos tiene como fin el ejercicio por parte de esta Administracion de las funciones y
competencias atribuidas legalmente, incluidas las relativas a la comunicacion, notificacion y cualquier otra actuacion
que se derive de las relaciones juridico-administrativas llevadas a cabo en esta Administracion y de las que usted sea
titular; asi como la formacién y mantenimiento de los propios ficheros. Si lo desea, puede acceder a los datos
facilitados, asi como de solicitar, en su caso, su rectificacion, oposicion o cancelacion, dirigiendo una comunicaciéon
escrita a esta Administracion.
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SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE EL GARROBO
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