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Habiéndose aprobado por Resolucion n.° 222/2024 de Alcaldia, dictada con fecha
18 de Marzo las Bases y la convocatoria para dar cobertura a tres plazas de Auxiliar
Administrativo de esta Entidad, se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de
veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de un extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

BASES PARA LA SELECCION POR CONCURSO-OPOSICION DE TRES
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CVE: BOP-SE-2024-072022

Primera.- Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provisiéon en propiedad de las plazas que se
incluyen en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio de los afios 2020 y
2023, aprobadas por Resoluciones de Alcaldia n.° 52/2020, 586/2020 y 602/2023 de fechas
31 de Enero, 17 de Noviembre y 23 de Julio; y publicadas en el Boletin Oficial de la
Provincia n.° 39 de 2020, 274 de 2020 y n.° 111 de 2023, respectivamente, cuyas
caracteristicas son:

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

- Funciones encomendadas:

Funciones generales:
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- Grupo : C2

- Escala: Administraciéon General

- Subescala: Administrativa

- Clase: Auxiliar Administrativo

- Nimero de vacantes; Tres &

- Sistema de seleccion: Concurso-oposiciéon §

- Naturaleza: Funcionario de carrera E

- Nivel de complemento de destino: 18 <

- Complemento especifico: 349752 euros / mes (14 pagas) E

- Dedicacion: Jornada completa &
§
8

Verificacion: https://elpedroso.sedelectronica.es/
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3
Las propias de su formacién de Auxiliar Administrativo en todas las materias E
relacionadas con la administracion local, de tramitacion, colaboracién y apoyo 3
administrativo, ejecutando los diferentes trabajos propios del area que se le asigne, y bajo =
la dependencia jerarquica que organicamente se determine. §
3
Funciones especificas: g
?
1.- Realizar actividades de auxilio administrativo, con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, como formalizar,
mecanografiar o cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre
modelos existentes. &
3
N
2.- Recibir, registrar, clasificar, ordenar, archivar y recuperar toda la documentacion y =
correspondencia que entra en el 4rea, segun directrices de sus superiores, §’
responsabilizandose de estos cometidos.
3.- Colaborar en la informaciéon y seguimiento del tramite administrativo del expediente ~
incorporando los documentos necesarios. S
S
4.- Atender las solicitudes de usuarios y superiores, localizando y entregando la N
documentacion solicitada. B
2
5.- Cumplimentar los oficios o impresos estandarizados que se le soliciten, segun 2
directrices de sus superiores. 4
8)

6.- Registrar informacién oral o escrita. Ingresar, verificar y corregir datos, y realizar
consultas en ordenadores.

7.- Realizacién de copias o fotocopias manejando maquinas sencillas de reprografia,
multicopistas o fotocopiadoras.

8.- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes, y formulacién de indices.

9.- Realizar estadisticas e informes sobre el funcionamiento del servicio, demandas e
incidencias.
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10.- Gestionar la agenda del personal que se le requiera.

11.- Realizar contactos con ciudadanos, asociaciones y entidades para establecimiento de
citas y celebracion de reuniones, manteniendo la agenda resultante.

12.- Colaborar en la organizacion y preparacién de reuniones, asistiendo a ellas, y redactar
actas de las reuniones concertadas.

13.- Mantener, controlar y distribuir el material de oficina necesario.

14.- Realizar operaciones numeéricas sencillas.
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3
16.- Atender al teléfono y al publico en general en ventanilla, mostrador o directamente, E
informando sobre asuntos de su competencia, segtin directrices de sus superiores. g
c
17.- Recepcidn, tramitacion y contestacion de avisos, quejas y sugerencias. §
3
18.- Uso de las herramientas y aplicaciones informadticas necesarias para el desempefio del 8
puesto de trabajo. Transcribir textos en mecanografia usando maquinas de tratamiento y 5’
procesadores de textos, programando y decidiendo la disposicion y formato de los textos si
estos no han sido prefijados de antemano. Utilizacion de hojas de calculo y bases de datos
informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas. Manejar las
impresoras asociadas a las maquinas y ordenadores empleados. §
@
19.- Coordinar junto al superior la realizacién de tareas especificas sencillas, por su parte y =
la de colaboradores directos e indirectos. g
20.- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos previstos.
21.- Trabajos en materias de recaudacion municipal bajo la direccién del Tesorero %
municipal: S
- Emitir liquidaciones de cualquier tipo de ingreso de derecho publico, tramitacién y N
seguimiento. B
- Control de ingresos, plazos, edictos notificaciones y publicaciones. @
- Mantenimiento y confeccién de Padrones Tributarios. 2
- Colaboracion y tramitacién en las gestiones de recaudacion en via ejecutiva. u
8]

- Colaboracion y cumplimentacion de tramites con el OPAEF para cursar reclamaciones,
domiciliaciones, devolucién de ingresos, rectificaciones de errores, exenciones o
bonificaciones, aplazamientos o fraccionamientos, bajas o altas de recibos y liquidaciones
acordadas en los respectivos decretos, etc.

- Elaboracion de resoluciones de alcaldia y notificaciones.

22.- Trabajos en materias del Catastro:

- Atender el Punto de Informacién Catastral para informacién al ciudadano sobre datos
catastrales, emisiéon de certificaciones catastrales descriptivas y gréficas, planimetria,
solicitar notas simples telemdticas, dar curso a reclamaciones relacionadas con la
rectificaciéon y actualizacion de datos catastrales, localizacion e identificacion de fincas,
actualizaciéon de datos relativos a domicilios tributarios, informacién al contribuyente
sobre las notificaciones emitidas por catastro en las resoluciones de expedientes, etc.
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23.- Trabajos en materias del padrén de habitantes, censo electoral y padrén de arbitrios
municipales: confeccién, mantenimiento, actualizacion, certificaciones, rectificaciones,
atencién de reclamaciones, etc.

24.- Trabajos en todas las materias propias de la Secretaria del Juzgado de Paz:

Registro Civil:

- Cumplir las funciones de dar fe, guardar y custodiar los libros de Registro Civil.

- Expedicion de certificaciones de nacimiento, matrimonio o defuncioén, tanto en el ambito
municipal como de cualquier otro Registro Civil, éste tltimo a través de auxilio registral.

- Inscripcion de matrimonio, civil o religioso, celebrado en el municipio.

- Inscripcién de nacimiento de hijo.
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- Inscripcién de defuncién acaecida en el municipio.

- Expediciéon de fe de vida y estado, documentos que acreditan la vida del solicitante y su
estado de soltero, viudo o divorciado.

- Expedicion de Libros de Familia.

- Tramitar expediente de matrimonio y celebracion, por el Juez de Paz, de bodas.

- Enviar al Instituto Nacional de Estadistica las inscripciones realizadas mensualmente.
Materia Civil:

- Cumplir con los exhortos civiles recibidos, desenvolviendo una labor de cooperacién y
auxilio judicial con otros érganos de la Administracion de Justicia.

- Cédulas de citacion, emplazamientos, traslados, requerimientos, notificaciones...

- Celebrar actos de conciliacion entre vecinos del municipio.

Materia Penal:

- Cumplir con los exhortos penales recibidos, desenvolviendo una labor de cooperacion y
auxilio judicial con otros érganos de la Administracion de Justicia.

- Cédulas de citacion, emplazamientos, traslados, requerimientos, notificaciones...

- Comparecencias apud acta.

Pagina 86 de un total de 304
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25.- Trabajos en el Centro de Salud.

26.- Trabajos en materias de Servicios Sociales:

- Gestion de las citas con la Trabajadora Social.

- Registro de entrada y salida de documentacién.

- Atencién, informacién al ciudadano y entregar la documentacién de los programas,
planes, actividades, cursos y servicios del area de Bienestar Social y Politicas de Igualdad.

- Auxilio administrativo en la tramitacion de los expedientes de los servicios sociales y en
la solicitud, ejecucion y justificacién de subvenciones y convenios de servicios sociales.

- Auxilio administrativo de la Agencia Territorial de Bienestar Social: atender al registro
de entrada y salidas de documentacién que afecta a 15 municipios, darle curso a los
responsables de cada UTS y archivo de la documentacion.

CVE: BOP-SE-2024-072022

27.- Trabajos en materias de personal:

- Bolsa de Empleo y Programas de Empleo: informar al ciudadano, recepcionar la
documentacién, llamar a los trabajadores, etc.

- Cursar altas y bajas en Seguridad Social.

- Tramitar y mecanizar contratos.

- Introducir datos en el programa de confeccién de nominas.

- Archivo de documentacion.

- Preparacién y redaccién de documentacion o datos para la justificacion de programas de
empleo.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

28.- Trabajos en materias de Feria de Muestra:
- Recepcion de solicitudes de expositores, distribucion de stands de expositores,
tramitacién del expediente de contratacién de la empresa que realiza el montaje de la feria
de muestra, supervision del cumplimiento de los trabajos de montaje de la feria de muestra
en el plazo previsto y con la correccién debida

29.- Trabajos en materia de urbanismo

30.- Trabajos en materia de subvenciones
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31.- Estar al dia de la nueva legislacién y normativa en la materia que le afecte.

32.- Colaborar con diferentes dependencias del Ayuntamiento en las materias que son de su
responsabilidad como auxiliar administrativo/a.

33.- Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y procesos
de trabajo. Colaborar en la racionalizacién de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacién y simplificaciéon de expedientes, procesos e impresos. Proponer y poner en
practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

Pagina 87 de un total de 304

34.- Efectuar cualquier otra funcion que se le encomiende, propia de su categoria.

El presente proceso selectivo también servird para configurar una lista de reserva
para cubrir cualquier eventualidad que impidiera cubrir efectivamente la plaza, asi como
para cubrir transitoriamente situaciones de baja del titular, o para cubrir supuestos
particulares de exceso o acumulaciéon de tareas o desarrollo de programas especificos en el
Ayuntamiento de El Pedroso.

Pagina 5 de 26

Segunda.- Condiciones de Admision de Aspirantes

1.- Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes
requisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Bésico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre:

CVE: BOP-SE-2024-072022

a) Tener la nacionalidad espafola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. El Ayuntamiento de El
Pedroso se reserva el derecho a someter a los/as aspirantes a cuantas pruebas considere
pertinentes para evaluar el cumplimiento de este requisito.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa. Sélo por ley podré establecerse otra edad maxima, distinta de la edad
de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo ptiblico.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en
el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleado publico.

e) Estar en posesion o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de solicitudes, el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o
el de Ciclo Formativo de Grado Medio o equivalente.
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En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la
credencial que acredite su homologacién o convalidacion.

Los aspirantes que no sean de nacionalidad espafiola deberdn poseer un
conocimiento del castellano adecuado para el desarrollo de sus funciones.

Pagina 88 de un total de 304

f) Los nacionales de Estados distintos a la Unién Europea deberan estar en posesion del
permiso de residencia para proceder a la toma de posesion.

g) Aquellos que, independientemente de los anteriores, se establecieren en los anexos
correspondientes.

2.- De conformidad con lo establecido en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de
noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de Derechos de las
Personas con Discapacidad y de su Inclusién Social, seran admitidas las personas con
discapacidad en igualdad de condiciones con los/as demas aspirantes, todo ello
condicionado a la capacidad funcional para el desempefio de las tareas o funciones propias
de esta plaza, acreditandose las condiciones personales de aptitud mediante dictamen
vinculante expedido por el equipo multidisciplinar competente.

Pagina 6 de 26

A estos efectos conforme establece el articulo 59.2 del TREBEP se adoptaran para
las personas con la condicion de discapacitado que lo soliciten, las medidas precisas para
establecer las adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y medios en el proceso
selectivo y, una vez superado dicho proceso, las adaptaciones en el puesto de trabajo a las
necesidades de la persona con discapacidad. Para ello, los/as interesados/as deberan
formular la correspondiente peticién concreta, que aportaran junto con la solicitud de
participacion dentro del plazo de presentacion de instancias.

CVE: BOP-SE-2024-072022

Dicha peticién debera estar motivada.

En todo caso, las pruebas selectivas se realizaran en condiciones de igualdad con el
resto de los aspirantes.

3.- Todos los requisitos deberan cumplirse en el tiltimo dia del plazo de presentacién de
instancias y mantenerse durante todo el proceso selectivo. En este sentido, se podran
efectuar las comprobaciones oportunas hasta el nombramiento.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

Tercera.- Solicitudes, plazo de presentacion y documentacion acreditativa
1.- Solicitudes.-

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas
de acceso en las que los aspirantes hardn constar que retnen las condiciones exigidas en
las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigirdn al Sr. Alcalde-
Presidente y se presentaran en el Registro Electronico General de este Ayuntamiento o en
alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de
veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién 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, en la sede electronica de este Ayuntamiento http://elpedroso.sedelectronica.es,
en el Tablon de Anuncios, y un extracto de la convocatoria se publicara en el Boletin
Oficial del Estado, siendo la fecha de este anuncio la que servira para el cémputo del plazo
de presentacion de instancias.

Pagina 89 de un total de 304

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
unicamente para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de
seleccion y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un
acto administrativo que contenga datos personales se publicard de la forma que determina
la disposiciéon adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera
el responsable del tratamiento de estos datos.

Pagina 7 de 26

El presentar instancia solicitando tomar parte en este proceso selectivo constituye
sometimiento expreso de los aspirantes a las bases de la convocatoria, que tienen
consideracion de ley reguladora de la misma.

Los méritos se presentaran posteriormente una vez se publique la lista de aspirantes
que superen la fase de oposicién. Los méritos alegados, lo seran a la fecha de finalizacion

del plazo para presentar la instancia solicitando participar en el procedimiento.

2.- Plazo de presentacién de solicitudes.-

CVE: BOP-SE-2024-072022

El plazo de presentacion de solicitudes, y en su caso, de la presentacion telematica
de la documentacion acreditativa a anexar que se aportara junto a la instancia, sera de 20
dias habiles, a contar desde el siguiente en que aparezca el extracto del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

3.- Documentacién a anexar a la solicitud.-

Como documentacion a anexar a la solicitud, se presentaran:

a) Fotocopia del D.N.I, o documento equivalente acreditativo de la identidad del
solicitante, en vigor.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

b) Fotocopia de la Titulacién académica requerida.

¢) En caso de tener la condicion de discapacitado/a debera aportar el certificado indicado
en la Base Segunda.

d) Justificante de abono de tasas por derecho de examen en cuantia de Cincuenta euros
(50,00 €), que deberan ser abonadas en la cuenta : ES19 2100 7474 28 2200041160,
indicando nombre del aspirante y concepto : Tasas auxiliar administrativo

Las personas que opten por la presentacién de forma telematica, deberan presentar
la documentacién inexcusablemente en formato PDF.
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El presentar instancia solicitando tomar parte en este proceso selectivo constituye
sometimiento expreso de los aspirantes a las bases de la convocatoria, que tienen
consideracion de ley reguladora de la misma.

Cuarta.- Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictard Resolucion en
el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos, con indicacién de las causas de exclusioén. Dicha resolucién se publicara en la
sede electronica de este Ayuntamiento [http://elpedroso.sedelectronica.es] y en el Tablon
de Anuncios para mayor difusion.

Pagina 90 de un total de 304

Los aspirantes dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir del
siguiente a la publicaciéon de la resolucion, para poder subsanar el defecto que haya
motivado su exclusion, asi como los errores en la consignacién de sus datos personales, de
acuerdo con lo establecido en el art. 68.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.
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Solamente seran subsanables aquellos requisitos que lo sean por su propia
naturaleza.

Las peticiones de subsanacién se realizaran a través del formulario establecido
como Anexo II, presentandolo segin lo establecido en el articulo 16.4 de la ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

CVE: BOP-SE-2024-072022

Seran causas de exclusién, ademas de las ya sefialadas, las siguientes:
a) No manifestar reunir alguno de los requisitos a que se refiere la base tercera.

b) No presentar la instancia y la documentacion acreditativa en la forma establecida en la
clausula tercera.

¢) La omisién de la firma en la instancia de la persona solicitante.

d) La presentacion de la solicitud fuera del plazo y forma establecida.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

En el supuesto de que los aspirantes excluidos u omitidos no presenten la
subsanacion (Anexo II) correspondiente en el indicado plazo, se les tendrd por desistidos
de su peticién y quedaran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

Finalizado el plazo de subsanacién, el Alcalde Presidente dictara resolucién en el
plazo de 30 dias aprobando la relacién definitiva de admitidos y excluidos, junto con el
nombramiento de los miembros que van a formar parte del Tribunal Calificador del
proceso selectivo, que se hard publica en la Sede Electrénica de este Ayuntamiento
[http://elpedroso.sedelectronica.es], y en ella se fijara lugar, fecha y hora del comienzo del
primer ejercicio de la fase de oposicion.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacién en la
sede electrénica del Ayuntamiento [http://elpedroso.sedelectronica.es] con veinticuatro
horas, al menos, de antelacion al comienzo de este.
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El hecho de figurar en la relacion de personas admitidas no implica el
reconocimiento a las personas interesadas de cumplir los requisitos exigidos para participar
en el proceso selectivo. Cuando del examen de la documentacién, que de acuerdo con la
Base octava debe presentarse en el caso de ser seleccionado/a, se desprenda que no poseen
alguno de los requisitos, los/as interesados/as decaeran en todos los derechos que pudieran
derivarse de su participacion en el procedimiento.

Pagina 91 de un total de 304

Quinta.- Tribunal Calificador

El Tribunal Calificador, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 55 y 60
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico sera designado
por el 6rgano competente de la Corporacion, ajustandose a los principios de imparcialidad
y profesionalidad de sus miembros en funcién de la disponibilidad de recursos, y se
tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.
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El Organo técnico de seleccién actuard en todo caso conforme a los principios de
independencia y discrecionalidad técnica.

El personal de elecciéon o de designacion politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los organos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

CVE: BOP-SE-2024-072022

La designacion de los miembros del Tribunal Calificador, que incluira la de los/as
respectivos/as suplentes, se hara puiblica en la Sede Electronica de este Ayuntamiento
[http://elpedroso.sedelectronica.es], y estara integrada por cinco miembros, funcionarios de
carrera, de los cuales uno sera el Presidente/a, tres actuaran como Vocales y otro como
Secretario/a. Todos ellos con voz y voto.

El Tribunal podréa disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de
asesores especialistas, en aquellas pruebas que considere necesario y/o para aquellos
aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a
realizar. Su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con voz, pero
sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar
sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboracién en el Tribunal.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mdas de la mitad de
sus integrantes, titulares o suplentes, indistintamente, debiendo concurrir en todo caso el
Presidente/a y el Secretario/a, sean titulares o suplentes. En cada sesiéon del Tribunal
podran participar los miembros titulares presentes en el momento de su constitucion, y si
estan ausentes, los/as suplentes, sin que puedan sustituirse entre si en la misma sesion.

Si constituido el Tribunal e iniciada la sesiéon se ausenta el presidente/a, éste
designard, de entre los vocales concurrentes, el que le sustituira durante su ausencia.
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El secretario/a del Tribunal levantara un acta de cada sesion que celebre, en la que
se consignard la firma de todos los miembros en prueba de conformidad, y suscribira los
anuncios emitidos por este.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de los votos de los miembros presentes,
resolviendo en caso de empate el voto del que actie como presidente/a. El Tribunal queda
facultado para resolver las dudas que puedan surgir en la aplicacién de las bases, para
decidir respecto a lo no contemplado en las mismas y velar por el exacto cumplimiento de
las bases.
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Los miembros del Tribunal Calificador percibiran las indemnizaciones que
procedan conforme a lo dispuesto en la normativa vigente.

La abstencion y recusacién de los miembros del Tribunal serd de conformidad con
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Pagina 10 de 26

Contra los actos del Tribunal Calificador se podra interponer el siguiente recurso:

Contra las propuestas finales de los/as aspirantes aprobados y, en general, contra
los actos de tramite, si estos ultimos deciden, directa o indirectamente, el fondo del asunto,
determinan la imposibilidad de continuar el procedimiento, producen indefension o
perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, y que no agoten la via
administrativa, se podra interponer recurso de alzada en base al articulo 121 de la Ley
39/2015 ante la Ilma. Presidencia, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al
de su notificacion, o de su publicacion en el Tablon de Anuncios de la Sede Electrénica de
este. Excmo. Ayuntamiento de El Pedroso [http:/elpedroso.sedelectronica.es].
Transcurridos tres meses desde la interposicion sin que recaiga resolucion, se podra
entender desestimado el recurso, quedando expedita la via del recurso contencioso
administrativo, y ello sin perjuicio de que se pueda ejercitar cualquier otro que estime
pertinente.

CVE: BOP-SE-2024-072022

Contra los demdas actos de tramite los interesados podran presentar las
reclamaciones y formular las alegaciones que estimen pertinentes ante el Tribunal en el
plazo de diez dias a contar desde el siguiente a la fecha de publicacién.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

La convocatoria y sus bases vinculan a la administracién, a los 6rganos de
seleccion y a las personas que participan en las mismas. En lo referido a las incidencias no
previstas durante el desarrollo del proceso selectivo resultara de aplicacion lo que disponga
el Tribunal Calificador en el ejercicio de sus competencias, cuyas resoluciones vinculan a
esta Corporacion.

El personal del Ayuntamiento y los miembros del Tribunal calificador tendran el
deber de secreto respecto de la informacion de datos personales a los que tengan acceso en
la gestion del procedimiento.

A los efectos de lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de
indemnizaciones por razon del servicio, y disposiciones complementarias, el Tribunal se
clasifica en la categoria segunda.
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Sexta.- Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos 3
%
El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las fases de Oposicién =
y Concurso. La fase de oposicion, que tendra caracter eliminatorio sera previa a la de =
Concurso. §
]
La fase de oposicién constituira el sesenta por ciento del total del proceso, siendo 8
del cuarenta por ciento la fase de concurso. 5:5’
1.- Fase de Oposicién: (maximo 60 puntos)
La oposiciéon consistird en la realizacién de los ejercicios obligatorios que se &
indican a continuacion y que seran eliminatorios. ﬁ
o
Los aspirantes seran convocados en llamamiento tnico, siendo excluidos de la é
oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y &
libremente apreciada por el Tribunal.
N
En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que S
acrediten su personalidad. S
N
Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o B
carné de conducir. @
2
El llamamiento se llevara a cabo mediante anuncio que se hara publico en la sede 4
8)

electrénica del Ayuntamiento de El Pedroso.

Si en algiin momento del proceso selectivo el tribunal tuviera conocimiento de que
alguno de los aspirantes no cumple uno o varios de los requisitos exigidos o de la
certificacion acreditativa, resultara que su solicitud adolece de errores o falsedades que
imposibilitaran su acceso a la plaza en los términos establecidos en la convocatoria, debera
proponer, previa audiencia del interesado, su exclusiéon a la autoridad convocante,
comunicando, a los efectos procedentes, las inexactitudes o falsedades formuladas por el
aspirante en la solicitud de admision a las pruebas selectivas.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

En el supuesto de que algin tema de los incluidos en el programa de la
convocatoria se viese afectado por alguna modificacion, ampliacién o derogacién
legislativa, se exigira el conocimiento de la legislacién vigente en el momento de la
realizacion de las pruebas.

Las mujeres embarazadas que prevean que, por las circunstancias derivadas de su
avanzado estado de gestacién y prevision de parto, o eventualmente primeros dias del
puerperio, su coincidencia con las fechas de realizacién de cualquiera de los exdmenes o
pruebas previstos en el proceso selectivo podran ponerlo en conocimiento del tribunal,
uniendo a la comunicacion el correspondiente informe médico oficial. La comunicacién
debera realizarse con el tiempo suficiente y el tribunal determinard con base en la
informacion de que disponga, si procede o no realizar la prueba en un lugar alternativo o
bien un aplazamiento de la prueba, o bien ambas medidas conjuntamente.
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En las pruebas en las que todos los aspirantes no puedan examinarse
conjuntamente, el orden de actuaciéon comenzara por la letra “M” del primer apellido

Primer ejercicio: Cuestionario Tipo Test. (maximo 30 puntos)

Consistira en contestar correctamente por escrito, un cuestionario elaborado por los
miembros del tribunal de un minimo de 60 preguntas, con cuatro respuestas alternativas,
una de ellas cierta, en un tiempo maximo de 1 hora y 30 minutos, que versara sobre las
materias del programa que figura en el Anexo III (Temario) de esta convocatoria.

Pagina 94 de un total de 304

Se penalizaran con 0°5 puntos las respuestas erréneas. Las preguntas no
contestadas no puntian, ni seran objeto de penalizacion.

Para la realizacion de este ejercicio los aspirantes no podran utilizar ningtn
documento de consulta ni medios digitales o telematicos.

Pagina 12 de 26

Ademas, se incluiran adicionalmente 5 preguntas de reserva que computaran por su
orden si resultaran anuladas por el Tribunal alguna de las preguntas iniciales, siguiendo un
orden correlativo. Dichas preguntas deberan ser contestadas por los aspirantes junto con el
resto de las preguntas del cuestionario.

La calificacion de este ejercicio serd de 0 a 30 puntos, debiendo obtenerse un
minimo de 15 puntos para superar el mismo.

Segundo ejercicio: De caracter practico.(maximo 30 puntos)

CVE: BOP-SE-2024-072022

Igualmente de caracter obligatorio para todos los aspirantes, consistira en la
resolucion de supuestos técnicos de caracter practico (con un maximo de 5 y un minimo de
2, a determinar por el Tribunal). El contenido de este ejercicio versara sobre las
materias/temas contenidos en la parte especifica del programa que figura como Anexo III
de esta convocatoria, aunque no necesariamente sujeto a epigrafes o temas concretos del
mismo.

En este ejercicio se valorara la precisién en la exposicion del tema o temas
seleccionados, el orden y claridad estructural de la exposicion escrita, el apropiado
fundamento legal que se utilice, la capacidad para relacionar las distintas disposiciones
aplicables, la precision, la calidad de expresion escrita y de sintesis, orden y claridad de
ideas en la redaccién del tema, y esencialmente los conocimientos sobre la materia.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

Para la realizacién de este ejercicio los aspirantes no podran utilizar ningtn
documento de consulta ni medios digitales o telematicos.

Tendra una duraciéon méaxima de dos horas y se calificara de 0 a 30 puntos, siendo
necesario obtener una calificaciéon minima de 15 puntos para superarlo.

Calificacién de los ejercicios:

- La calificacién de cada aspirante se calculard sumando las puntuaciones otorgadas por
los distintos miembros del Tribunal y dividiendo el total por el nimero de asistentes a éste.
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Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el Tribunal debera calificar
los ejercicios de los aspirantes de acuerdo con los criterios de correccion y los baremos de
puntuacion establecidos en esta convocatoria.

- Las calificaciones de los ejercicios se haran publicas en la sede electronica del
Ayuntamiento de El Pedroso al efecto de que puedan formularse reclamaciones por los
interesados en el plazo de tres dias habiles a partir de la publicacién de la resolucién de
cada uno de los ejercicios.

Pagina 95 de un total de 304

- Una vez aprobados los dos ejercicios, la calificacion final de la fase de oposicién sera la
resultante de sumar las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios.

2.- Fase de Concurso: (maximo 40 puntos)

Pagina 13 de 26

Finalizada la Fase de Oposicién, las personas que hayan superado esta fase,
dispondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién de las calificaciones, para presentar la documentacion acreditativa de los
méritos y experiencia previstos para su posterior valoracién en la fase de concurso.

En ningun caso se valoraran los méritos que no hayan sido alegados y acreditados
documentalmente en dicho plazo

Esta presentacion se llevara a cabo a través del formulario establecido como Anexo
IV.

CVE: BOP-SE-2024-072022

Sera obligatorio la inclusion de un indice autobaremado, ordenado y enumerado,
detallando e identificando todos y cada uno de los documentos remitidos en un tnico
fichero, que para el caso de presentacion telematica lo serd en formato pdf, diferenciados
segun correspondan a cada uno de los apartados que a continuacion se citan.

Estos documentos relativos a los méritos y experiencia, asi como el indice, se
presentaran en el Registro General del Ayuntamiento o en la forma prevista en el articulo
16 de la Ley 39/2015, y se justificardn mediante la presentaciéon del original o copia
compulsada del titulo o certificado correspondiente.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

Sea cual sea el sistema elegido para la presentacién de los mencionados
documentos, los mismos deberan ir agrupados y organizados en funcién del apartado al
que pertenezcan, clasificados de la siguiente forma :

. Titulacién académica

. Cursos de formacién y perfeccionamiento
. Experiencia profesionalidad

. Pruebas selectivas superadas

Esta fase no tiene caracter eliminatorio.
Los méritos presentados por las personas aspirantes estaran siempre referidos a la

fecha de finalizacién del plazo de presentacién de instancias, sin que pueda tenerse en
cuenta ningun mérito presentado con posterioridad.
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El Tribunal podra solicitar aclaracién respecto de la documentaciéon que ofrezca
duda, sin que se permita la presentacién de nueva documentacién para subsanar el defecto
de acreditacion.

En ningtn caso se valoraran los méritos no acreditados documentalmente en la
forma establecida en las presentes bases.

Pagina 96 de un total de 304

En esta fase se valorara especificamente las titulaciones académicas aportadas y los
cursos de formacion relacionados directamente con las funciones correspondientes al
puesto a desempefiar y que hayan sido organizados por Administraciones publicas,
Universidades, Federaciones de Municipios y Provincias, y la experiencia; con un maximo
de 40 puntos, y con arreglo al siguiente baremo:

2.1.- Por la formacién, hasta un maximo de 10 puntos, segtin los siguientes apartados:

Pagina 14 de 26

2.1.1.- Titulacién académica: (maximo 2 puntos) Siempre que guarde relacion con la plaza
objeto de la presente convocatoria

- Titulacion de Técnico Superior en Administracion y Finanzas o equivalente: 0,8 puntos.
- Titulacién universitaria: 1,2 puntos.

2.1.2.- Cursos de formacion y perfeccionamiento. (maximo 8 puntos)

Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento, recibidos y/o
impartidos, acreditados en los tltimos 10 afios y hasta la fecha de publicacién de esta
convocatoria, cuyo contenido esté directamente relacionado con las funciones propias del
puesto al que se pretende acceder, de los que los interesados posean certificado o
credencial de asistencia convocados u homologados por centro u organismo oficial de
formacién, segun la siguiente escala:

CVE: BOP-SE-2024-072022

* > a 50 horas: 0725 puntos
* > a 60 horas: 0730 puntos
* > a 80 horas: 0735 puntos
* >a 100 horas: 0740 puntos

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

En este apartado no se puntuaran los cursos de idiomas. Tampoco se puntuaran los
cursos de una carrera académica, doctorado, ni de institutos universitarios, cuando estos
formen parte del plan de estudios del centro.

No se puntuardn los certificados de asistencia a congresos, charlas, jornadas o
similar estén o no relacionados con el puesto de trabajo.

El Tribunal podra excluir de la valoracién aquellos certificados de cursos que por
su contenido, duracién simultdnea en el tiempo y otras caracteristicas especificadas en los
mismos, resulten de dudosa apreciacion.

Los cursos de formacion se justificaran mediante la presentacién del original o
copia compulsada del documento acreditativo o certificado correspondiente, en el que
conste la entidad organizadora del curso, el objeto y las horas de duracion.
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2.2.- Por servicios prestados hasta un maximo de 25 puntos, conforme a los siguientes
apartados: (Siempre que guarde relaciéon con la plaza objeto de la presente convocatoria)

* Por experiencia profesional en la Administraciéon Local en puestos o plazas de igual
contenido a las que se opta: 0"20 puntos por mes hasta un maximo de 12 puntos.

» Por experiencia profesional en una Administracién distinta de la Local en puestos o
plazas de igual contenido al que se opta: 0"10 puntos por mes hasta un maximo de 8
puntos.

* Por experiencia profesional en empresa privada en puestos de igual o superior contenido
al de las plazas a las que se opta: 0"05 puntos por mes hasta un maximo de 5 puntos.

Pagina 97 de un total de 304

Los periodos inferiores a un mes no se valorardn, aun cuando una posible
acumulacién de estos periodos pudiera arrojar como resultado meses completos.

Pagina 15 de 26

Los servicios prestados en régimen de dedicacion parcial, se valoraran
proporcionalmente al tiempo de dedicacién, con relacion a la jornada laboral normal de los
funcionarios publicos.

Acreditacion de los servicios prestados en las Administraciones Publicas:
certificado de los servicios prestados expedido por funcionario habilitado de la Entidad
donde se hubieren prestado o realizado, indicandose la naturaleza juridica de la relacién, el
grupo, escala o categoria profesional, el tiempo, jornada y el tipo de funciones
desempefiadas.

CVE: BOP-SE-2024-072022

Acreditacion de los servicios prestados en entidades privadas: Contratos de trabajo
o certificado de empresa e informe de la vida laboral expedido por la seguridad social, con
el fin de determinar la duracion de los contratos, en el que necesariamente debera figurar la
categoria profesional y caracteristicas del puesto ocupado. Ambos documentos son
imprescindibles.

2.3.- Por la superacién de pruebas selectivas (maximo 5 puntos)

Las pruebas selectivas deberan haber sido realizadas en los cinco afios anteriores a
la finalizacion del plazo de presentacién de instancias, conforme al siguiente baremo :

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

- Por cada examen superado de auxiliar administrativo de administracién publica: 0°5
puntos

Séptima.- L.lamamiento de las personas aspirantes y desarrollo de los ejercicios.

Las personas aspirantes serdn convocadas en llamamiento tnico, salvo casos de
fuerza mayor debidamente justificados y apreciados libremente por el Tribunal. La falta de
presentacion en el momento de ser llamada a cada uno de los ejercicios, determinara
automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo, por lo que
quedard excluida del procedimiento selectivo.

Los aspirantes deberan acudir a las pruebas, provistos del DNI, para que en
cualquier momento de la realizacién de las mismas, pueda ser comprobada su identidad.
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Quedaran automaticamente anulados todos los ejercicios en los que consten marcas
o signos de identificacién cuando se haya garantizado el anonimato de los aspirantes.

No se permitira el acceso a cualquier ejercicio de esta primera fase de oposicion
con los teléfonos maviles y/o cualquier otro dispositivo electronico. De advertir el Tribunal
que alguna de las personas aspirantes accede a los ejercicios en posesion de los citados
dispositivos, podra excluirlas de su realizacion y, por consiguiente, de todo el proceso
selectivo.

Pagina 98 de un total de 304

Octava.- Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién se les aplicara la
puntuacién obtenida en la fase de concurso.

La puntuacion final serd aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para
la fase de oposicién mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

Pagina 16 de 26

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en
cada una de ellas, sera la puntuacion final.

En los supuestos de empate en la calificacién final, se resolvera atendiendo a la
puntuacién obtenida en cada uno de los siguientes factores y por el siguiente orden :

1°.- Mejor puntuacién en la fase de oposicion.

CVE: BOP-SE-2024-072022

2°.- Mejor puntuacion en el ejercicio practico.

3°.- Mejor puntuacion en los apartados del concurso siguiendo el siguiente orden:
. experiencia.
. resultado de exdmenes de otras convocatorias

. acciones formativas y titulacién.

En caso de persistir el empate se decidira por sorteo publico.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

Novena.- Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondra el
nombramiento del aspirante que haya obtenido la mayor puntuacién segin la clausula
séptima.

El aspirante propuesto acreditard ante la Administracién, dentro del plazo de veinte
dias habiles desde que se publican en el Boletin Oficial de la Provincia, las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quien dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase
la documentacion o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos
exigidos, no podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.
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Los que tuvieran la condicién de funcionarios ptiblicos estaran exentos de justificar
las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento
debiendo presentar inicamente certificacién del Ministerio u organismo del que dependan,
acreditando su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

Acreditadas las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria,
el Alcalde debera nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de 15 dias a
contar desde la terminacion de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencionado se
publicara en el Boletin Oficial de la Provincia. Una vez publicado el nombramiento de
funcionario, éste debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes.

Pagina 99 de un total de 304

Décima.- Lista de Reserva

Por razones de economia y eficiencia, el presente proceso selectivo también servira
para configurar una lista de reserva para cubrir cualquier eventualidad que impidiera cubrir
efectivamente la plaza, asi como para cubrir transitoriamente situaciones de baja del titular,
0 para cubrir supuestos particulares de exceso o acumulacion de tareas o desarrollo de
programas especificos en el Ayuntamiento de El Pedroso.

Pagina 17 de 26

La lista de reserva estara integrada por las personas aspirantes que superen el
proceso selectivo atendiendo a su riguroso orden decreciente conforme a la puntuacion
final obtenida en las fases de oposicion y de concurso.

En caso de igualdad se seguiran los mismos criterios citados en la Clausula 8*

CVE: BOP-SE-2024-072022

La lista que se origine con motivo de la presente convocatoria, anulara y dejara sin
validez a cualquier otra lista o bolsa de empleo existente en el Ayuntamiento para las
funciones de Auxiliar Administrativo.

Decimoprimera.- Incompatibilidades
El aspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones

contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal
al Servicio de las Administraciones Publicas, y deméas normativa aplicable.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

Decimosegunda.- Proteccion de datos de caracter personal.

El presente proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad, por lo que
la participacién en el mismo supone la aceptacién por parte de las personas aspirantes del
tratamiento de sus datos de caracter personal que nos faciliten en su solicitud, para las
publicaciones en Boletines Oficiales, tablones de anuncios, sede electrénica y otros medios
de difusién de los resultados parciales y definitivos del proceso selectivo.

En cualquier caso, la suscripcién de la solicitud implica que la persona solicitante
resulta informada y da su consentimiento al tratamiento de sus datos para la finalidad
mencionada.

La base legal que nos permite tratar sus datos es, segun el Art. 6.c del Reglamento
(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Concejo de 27 de abril de 2016 “el
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tratamiento es necesario para el cumplimiento de una obligacion legal aplicable al
responsable del tratamiento”. Sus datos seran cedidos a “Otros organismos publicos con
competencia en la materia”. No existe la supresion de los datos, ya que, aunque se
produzca la baja, es necesario conservar los datos a efectos histdricos, estadisticos y
cientificos.

Decimotercera.- Incidencias

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de la oposicion.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin
de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia,
previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Sevilla, a partir del dia siguiente al de publicacion de su
anuncio en Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion 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 seleccién 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 abril, y la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, asi como las restantes disposiciones
normativas que resulten aplicables a la materia y/o aquellas que sustituyan o desarrollen
las normas antes sefialadas.

Lo que se hace ptiblico para el general conocimiento de las personas interesadas,
informando que el plazo de presentacién de solicitudes sera de 20 dias habiles, a contar
desde el siguiente en que aparezca el extracto del anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado (BOE), prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el plazo
terminase en un dia inhabil.

En El Pedroso a 09 de Abril de 2024
El Alcalde Presidente
Sergio Vela Bellido
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ANEXO 1. Solicitud
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EL PEDROSO AYUNTAMIENTO REGISTRO
W g, -
e INSTANCIA / SOLICITUD
ﬁ ANEXO I
Area de Recursos Humanos
SOLICITANTE
©
N.LF NOMBRE Y APELLIDOS N
[}
he]
DOMICILIO CORREO ELECTRONICO )
g
TELEFONO CODIGO POSTAL / MUNICIPIO PROVINCIA S
\©
o
REPRESENTANTE (en su caso)
N.LF NOMERE Y APELLIDOS O RAZ ON SOCIAL g
: R
DOMICILIO CORREO ELECTRONICO N~
. 3
TELEFONO CODIGO POSTAL / MUNICIPIO PROVINCIA 8‘
N
- W
PODER DE REPRESENTACION QUE OSTENTA %))
o
O
MEDIO DE NOTIFICACION - INFORMA CION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES EQ
L
J— >
SOLICITANTE ELECTRONICA O
REPRESENTANTE PAPEL
SOLICITUD

PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR EN PROPIEDAD TRES PLAZAS COMO FUNCIONARIO DE CARRERA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EN EL AYUNTAMIENTO DE EL PEDROSO, MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION POR TURNO LIBRE

DOCUMENTACION SOLICITADA / APORTADA

Obligatoria

Copia del DNI o, documento equivalente acreditativo de la identidad del solicitante, en vigor.

Fotocopia de la Titulacion académica requerida.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

Justificante de abono de Tasas por derecho de examen.

Aportadas segiin el caso
En caso de tener la condicion de discapacitado debera aportar el certificado indicado en la base Tercera

* Aquellas instancias o solicitudes que se presenten por medios diferentes a la via Telematica, 0 no presentadas en el
Registro General del Ayuntamiento de El Pedroso, se ruega remitir copia de la instancia-solicitud registrada al siguiente

correo electrénico: pedroso@dipusevilla.es

La Administracion Publica verificara la identidad de los interesados en el procedimiento administrative, mediante la comprobacién de su nombre y
apellidos o denominacion o razon social, segun corresponda, que consten en el Documento Macional de ldentidad o documento identificativo
equivalente.

Los interesados podran identificarse electrénicamente ante las Administraciones Publicas a través de los sistemas establecidos conforme al articulo 9 2
de la Ley 39/2015

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interpener recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en
nombre de otra persona, debera acreditarse la representacion, de confermidad con lo indicado en el articulo 5 de la Ley 29/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun
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OBJETOQ DE LA SOLICITUD

Que, vista la convocatoria anunciadaen el EOE n® . en relacion con la convocatoria para la seleccion de tres plazas como funcionario de carrera de
Auxiliar Administrativo en el Ayuntamiento de El Pedroso, conforme a las bases publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla de n®

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:
= Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Pablico.

= Poseer la capacidad funcional para el desempefio de |as tareas
= Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

102 de un total de 304

* Mo haber sido separado mediante expedente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o £
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el %
acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido a
separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico

= Tener |a titulacicn exigida
Par todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 55 y 56 del texto refundido de la Ley de Estatuto Bésico del Empleada
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso de seleccion de personal referenciado @

N
CONSENTIMIENTO Y DEBER DE INFORMAR A LOS INTERESADOS SOBRE PROTECCION DE DATOS %
Q
He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instanda y en la documentacién que la acompaiia para la ©
realizacion de actnaciones administrativas c
o e -z (o))
Informacion basica sobre proteccion de datos E:f
Responsable Ayuntamiento de El Pedroso
Finalidad Tramitar procedimientos y actuaciones administrativas.
Legitimacion Cumplimiento de una misién realizada en interés piiblico o en el ejercicio de poderes piiblicos otorgados a esta Entidad.
Destinatarios Se cederdn datos, en su caso, a otras Administraciones Piiblicas y a los Encargados del Tratamiento de los Datos. %
No hay prevision de transferencias a terceros paises. o
N
Derechos Acceder; rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, tal y como se explica en la informacion adicional. ’5
Informacion Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en la siguiente direccién <ll‘
Adidional S
o
L
FIRMA 7
o
o
PRESTA SU CONSENTIMIENTO para que la entidad realice consultas de los datos del solicitante/representante a través de la Plataforma de a1]
Intermediacién de Datos y otros servicios interoperables i
>
O

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En El Pedroso a de de 2024

El/la solicitante

Fdo.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE EL PEDROSO ( SEVILLA)

De acuerdo con Io establecido en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccidn de Datos Personal y Garantia de los derechos Digitales, este Ayuntamiento
de El Pedroso, le informa que sus datos serdn incorporados a la Base de Datos correspondiente, y solo se cederdn a terceros en los casos y con las condiciones previstas
en la Ley. Podrd solicitar el acceso, rectificacién y cancelacidn de sus datos o formular oposicidn al tratamiento de los mismos ante este Ayuntamiento de E1 Pedroso,
sito: Plaza de Espaiia n° 1 de El Pedroso CP 41360 ( SEVILLA ) C.LF. P-4107300-H - E-MAIL. pedroso@dipusevilla.es Tfno. 954889001
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ANEXO I1.- Subsanacion
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EL PEDROSO AYUNTAMIENTO REGISTRO
e SOLICITUD DE SUBSANACION
ﬁ ANEXO 11
Area de Recursos Humanos
SOLICITANTE
©
N.LF NOMBRE Y APELLIDOS N
[}
he]
DOMICILIO CORREO ELECTRONICO (:l'
g
TELEFONO CODIGO POSTAL / MUNICIPIO PROVINCIA S
\©
o
REPRESENTANTE (en su caso)
N.LF NOMERE Y APELLIDOS O RAZ ON SOCIAL g
: R
DOMICILIO CORREO ELECTRONICO N~
. 3
TELEFONO CODIGO POSTAL / MUNICIPIO PROVINCIA 8‘
N
- W
PODER DE REPRESENTACION QUE OSTENTA %))
o
O
MEDIO DE NOTIFICACION - INFORMA CION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES EQ
L
J— >
SOLICITANTE ELECTRONICA O
REPRESENTANTE PAPEL
SOLICITUD

PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR EN PROPIEDAD TRES PLAZAS COMO FUNCIONARIO DE CARRERA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EN EL AYUNTAMIENTO DE EL PEDROSO, MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION POR TURNO LIBRE

OBJETO DE LA SOLICITUD

Al objeto de subsanar el/los motivo/s de exclusion provisional aportando la documentacién requenda, y se admita la solicitud en el proceso selectivo
para cubrir en propiedad tres plazas como funcionario de carrera de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, mediante concurso-oposicién per tumo
libre en el Ayuntamiento de El Pedroso.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

DOCUMENTACION SOLICITADA / APORTADA

Documentacion que aporta para subsanar

Instancia-Solicitud participacién proceso selectivo {Anexo 1)

Copia del D.NI. o, documento equivalente acreditativo de la identidad del solicitante, en vigor.

Fotocopia de la Titulacidn académica requerida.

Ofros:

Observaciones

* Aquellas instancias o solicitudes que se presenten por medios diferentes a la via Telematica, o no presentadas en el
Registro General del Ayuntamiento de El Pedroso, se ruega remitir copia de la instancia-solicitud registrada al siguiente

correo electronico: pedroso@dipusevilla.es
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La Administracion Publica verificara la identidad de los interesados en el procedimiento administrativo, mediante la comprobacién de su nombre y o
apellidos o denominacién o razén social, segun corresponda, que consten en el Documento Macional de Identidad o documento identificativo <
equivalente °
Los interesados podran identificarse electrénicamente ante las Administraciones Plblicas a través de los sistemas establecidos conforme al articulo 9.2 =
de la Ley 39/2015 g
Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en o
nombre de otra persona, debera acreditarse la representacion, de conformidad con lo indicado en el articulo 5 de la Ley 29/2015, de 1 de octubre, oS
del Procedimiento Administrativo Comun <
o
CONSENTIMIENTO Y DEBER DE INFORMAR A LOS INTERESADOS SOBRE PROTECCION DE DATOS i
=
(@]
He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instanda y en la documentacion que la acompaiia para la \©
realizacion de actuaciones administrativas o
Informacion basica sobre proteccion de datos
Responsable Ayuntamiento de El Pedroso
Finalidad Tramitar procedimientos y actuaciones administrativas. @
Legitimacion Cumplimiento de una misién realizada en interés piiblico o en el ejercicio de poderes piiblicos otorgados a esta Entidad. z
Destinatarios Se cederidn datos, en su caso, a otras Administraciones Piiblicas y a los Encargados del Tratamiento de los Datos. ©
No hay prevision de transferencias a terceros paises. ﬁ
Derechos Acceder; rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, tal y como se explica en la informacion adicional. g
Informacion Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en la siguiente direccién \@
Adicional a
FIRMA
PRESTA SU CONSENTIMIENTO para que la entidad realice consultas de los datos del solicitante/representante a traves de la Plataforma de %
Intermediacién de Datos y otros servicios interoperables 8
~
f
<
S
Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos. 3
L
0
EnElPedrosoa_ de de 2024 o
L o
El/la solicitante m
ff
>
O

Fdo.

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DELAYUNTAMIENTO DE EL PEDROSO ( SEVILLA)

De acuerdo con Io establecido en la Ley Orgédnica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccidn de Datos Personal y Garantia de los derechos Digitales, este Ayuntamiento
de El Pedroso, le informa que sus datos serdn incorporados a la Base de Datos correspondiente, y solo se cederdn a terceros en los casos y con las condiciones previstas
en la Ley. Podrd solicitar el acceso, rectificacién y cancelacidn de sus datos o formular oposicidn al tratamiento de los mismos ante este Ayuntamiento de E1 Pedroso,
sito: Plaza de Espafia n° 1 de El Pedroso CP 41360 ( SEVILLA ) C.LF. P-4107300-H - E-MAIL. pedroso@dipusevilla.es Tfno. 954889001
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ANEXO III. Temario

Bloque I. Materias comunes

Tema

Materia

—_

La Constitucion Espafiola de 1.978

El Estatuto de Autonomia para Andalucia

El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica

Clases de Entidades Locales

El Municipio. Organizacién Municipal y competencias

Fuentes del derecho administrativo

La Ley de las Haciendas Locales. Recursos de las haciendas locales

El presupuesto de las entidades locales. Elaboracién y aprobacion.

||| |b|lwWN

Texto Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico. Personal al
servicio de las administraciones publicas. Derechos y deberes

—_
o

Ley 12/2007, de 26 de Noviembre, para la promocion de igualdad de genero en
Andalucia. Politicas publicas para la promocion de la igualdad de género.

11

Ley 13/2007, de 26 de Noviembre, de medidas de prevencién y proteccion
integral contra la violencia de género. Proteccién y atencion a las victimas.

12

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones generales, principios de actuaciéon y funcionamiento del sector
publico

Bloque II. Materias especificas

Tema Materia

13 |El procedimiento administrativo comun. ILos principios generales del
procedimiento administrativo. Los interesados. Derechos de los ciudadanos en el
procedimiento. Fases del procedimiento

14 |Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacién. Eficacia y validez de
los actos. Notificacion

15 |Los recursos administrativos en el ambito de las Entidades Locales. Concepto y
Clases. La revisién de oficio de los actos administrativos

16 |Los o6rganos colegiados locales. Clases, funcionamiento, convocatoria y orden
del dia

17 | Actas y certificaciones de acuerdos de érganos colegiados locales

18 |Los documentos administrativos: concepto. Funciones y caracteristicas.
Formacion del expediente administrativo

19 |Personal al servicio de las Entidades Locales. Los funcionarios publicos: clases.
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ANEXO IV. Documentacion Concurso
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EL PEDROSO AYUNTAMIENTO REGISTRO
e
i APORTACION DE DOCUMENTACION FASE DE CONCURSO
ﬁ ANEXO 1V
Area de Recursos Humanos
SOLICITANTE
©
N.LF NOMBRE Y APELLIDOS N
[}
he]
DOMICILIO CORREO ELECTRONICO g
g
TELEFONO CODIGO POSTAL / MUNICIPIO PROVINCIA S
\©
o
REPRESENTANTE (en su caso)
N.LF NOMERE Y APELLIDOS O RAZ ON SOCIAL g
: R
DOMICILIO CORREO ELECTRONICO N~
. 3
TELEFONO CODIGO POSTAL / MUNICIPIO PROVINCIA 8‘
N
- W
PODER DE REPRESENTACION QUE OSTENTA %))
o
O
MEDIO DE NOTIFICACION - INFORMA CION DE AVISOS Y NOTIFICACIONES EQ
L
J— >
SOLICITANTE ELECTRONICA O
REPRESENTANTE PAPEL
SOLICITUD

PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR EN PROPIEDAD TRES PLAZAS COMO FUNCIONARIO DE CARRERA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EN EL AYUNTAMIENTO DE EL PEDROSO, MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION POR TURNO LIBRE

OBJETO DE LA SOLICITUD

Aportacion de documentacién a tenor de lo establecido en la clausula 6,2 (Fase de Concurso)

* Aquellas instancias o solicitudes que se presenten por medios diferentes a la via Telematica, o no presentadas en el
Registro General del Ayuntamiento de El Pedroso, se ruega remitir copia de la instancia-solicitud registrada al siguiente

correo electronico: pedroso@dipusevilla.es

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

La Administracion Publica verificara la identidad de los interesados en el procedimiento administrativo, mediante la comprobacion de su nombre v
apellidos o denominacién o razén social, segun corresponda, que consten en el Documento Macional de Identidad o documento identificativo
equivalente

Los interesados podran identificarse electronicamente ante las Administraciones Publicas a través de los sistemas establecidos conforme al articulo 9.2
de la Ley 39/2015

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en
nombre de otra persona, debera acreditarse la representacion, de conformidad con lo indicado en el articulo 5 de la Ley 29/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun
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% (<}
CONSENTIMIENTO Y DEBER DE INFORMAR A LOS INTERESADOS SOBRE PROTECCION DE DATOS E
g
He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instanda y en la documentacién que la acompaiia para la =
realizacion de actuaciones administrativas %
Informacion basica sobre proteccion de datos £
Responsable Ayuntamiento de El Pedroso 8
—
Finalidad Tramitar procedimientos y actuaciones administrativas.
Legitimacion Cumplimiento de una misién realizada en interés piiblico o en el ejercicio de poderes piiblicos otorgados a esta Entidad. %
Destinatarios Se cederan datos, en su caso, a otras Administraciones Piblicas y a los Encargados del Tratamiento de los Datos. E
No hay prevision de transferencias a terceros paises.
Derechos Acceder; rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos, tal y como se explica en la informacién adicional.
Informadion Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en la siguiente direccion
Adidional
©
N
Q
FIRMA %)
©
N
PRESTA SU CONSENTIMIENTO para que la entidad realice consultas de los datos del solicitante/representante a través de la Plataforma de ©
Intermediacion de Datos y otros servicios interoperables %1
\@©
o
Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
N
En El Pedroso a de de 2024 8
N
El/la solicitante N~
f
<
N
o
o
L
%
o
o
a1]
Fdo. g
O

N° 72 - lunes 15 de abril de 2024

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DELAYUNTAMIENTO DE EL PEDROSO ( SEVILLA)

De acuerdo con Io establecido en la Ley Orgédnica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccidn de Datos Personal y Garantia de los derechos Digitales, este Ayuntamiento
de El Pedroso, le informa que sus datos serdn incorporados a la Base de Datos correspondiente, y solo se cederdn a terceros en los casos y con las condiciones previstas
en la Ley. Podrd solicitar el acceso, rectificacién y cancelacidn de sus datos o formular oposicidn al tratamiento de los mismos ante este Ayuntamiento de E1 Pedroso,
sito: Plaza de Espafia n° 1 de El Pedroso CP 41360 ( SEVILLA ) C.LF. P-4107300-H - E-MAIL. pedroso@dipusevilla.es Tfno. 954889001
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