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BASES DE SELECCION DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO, MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE

OPOSICION LIBRE

A.- NORMAS GENERALES.
1. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

El objeto de la presente convocatoria es la cobertura como funcionario de carrera mediante
oposicion libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo de Administracion General
perteneciente al subgrupo C2, nivel 16. Procedente de la Oferta de Empleo Plblico ordinaria

aprobada por Decreto n? 2023/1908 de fecha de 19 de diciembre de 2023 y publicado en el

Boletin oficial de la Provincia de Granada n2. 246 de fecha 29/12/2023, vacante en la plantilla

.doent_id=1&idioma=1

del Ayuntamiento de Baza.

2. - LEGISLACION APLICABLE.

A las presentes pruebas selectivas les serd de aplicacidn las bases de la convocatoria el Real

vaza.es:f443

Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la

Ley del Estatuto Basico del Empleado Piblico, la Ley 30/84, de 2 de agosto, la Ley Reguladora
de las Bases de Régimen Local, el Texto Refundido de Régimen Local, el R.D. 896/91, de 7 de
lunio y con caracter supletorio el R.D. 364/95 de 10 de marzo y la Ley 20/2021, de 28 de
diciembre de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el sector publico,
Real Decreto Legislativo 781/86 de 18 de abril por el que se aprueba el Texto Refundido de
las Disposiciones vigentes en materia de Régimen Local, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, ley 40/2015, de 1 de
octubre, del Régimen Juridico del Sector Pdblico y la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién

Publica de Andalucia.
3. - REQUISITOS.

Para participar en el proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir, antes de que termine el
tltimo dia de presentacién de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de

posesion, los siguientes requisitos:

wiww.ayuntamientodebaza.es
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a) Tener la nacionalidad espafiola o cualquier otra regulada en el articulo 57 del RDL

BN

5/2015, de 30 de octubre del Texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Piblico.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion o en condicion de obtenerlo en la fecha de finalizacidn de plazo de
instancias, la titulacion establecida en el articulo 169 del Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen local (Graduado Escolar, Formacion Profesional

de primer grado, o equivalente). En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se

=1

debera presentar la titulacién y el documente acreditativo de la homologacion oficial del

1&idioma

mismo y en su caso, traduccion jurada. En el caso de equivalencia, la misma debera de

ser reconocida como tal por la Administracion competente en cada caso concreto y

do?ent_id

debidamente acreditada en el tal sentido por el/la aspirante, debiendo citar la

o

disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, portar certificacion

del drgano competente en tal sentido.

es:8443/portal

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. Los aspirantes afectados

por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, seran admitidos en condiciones de

igualdad con los demds aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles

con el desempefio de las tareas y funciones correspondientes. Estos aspirantes deberan
aportar en el momento de presentar la solicitud de participacion, declaracién expresa
sobre el grado y tipo de discapacidad que les afecta y de que tienen capacidad funcional
para el ejercicio de las funciones y tareas correspondientes.
e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de

las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para el
desempefio de empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionarios o para ejercer funciones similares a las que se desempefiaban en
el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Mz Mavor 4. 8AZA
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4. - INSTANCIAS Y ADMISION.

4.1. INSTANCIAS:

Las instancias para tomar parte en las pruebas de dirigirdn al Sr. Alcalde. Deberan ir

acompaniadas de:

o Copia del DNI.
o Copia de la titulacién de Graduado Escolar, Formacion Profesional de primer grado, o

titulo equivalente o justificante de haber abonado los derechos para su expedicion.

1

El plazo de presentacién de instancias sera de VEINTE DIAS HABILES desde el dia siguiente a la

publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. La no presentacion de ésta en

tiempo y forma supondrd la exclusion de la persona participante.

lidades.do7ent_id=1&idioma:

La presentacion de las solicitudes podra hacerse:
a) Presencialmente: el impreso de solicitud debidamente cumplimentado y firmado por la

persona interesada se presentara en la Oficina de Atencian al Ciudadano.

debaza.es:8443/p

b) Telematicamente: a través del registro electrénico del Ayuntamiento de Baza

(https://sede.ayuntamientodebaza.es/), para cuyo acceso sera imprescindible disponer

de certificado electrdnico. Una vez realizado el registro el sistema expedird un
resguardo acreditativo del mismo.

¢) Otras formas de presentacidn. Las solicitudes también podran presentarse con arreglo a
lo previsto en el apartado 4 del articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Las solicitudes
que se presenten a través de las oficinas de correos, junto con el justificante de pago de
la tasa por derechos de examen, deberdn ir en sobre abierto para ser fechadas y

selladas por el funcionaric de correos antes de ser certificadas.

Las Bases de esta convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, en la pagina

web del Ayuntamiento de Baza y en el tablén de anuncios.

www.ayuntamientodeboza,es
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4.2. ADMISION:

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, en el plazo maximo de un mes, la
Corporacion dictard Resoluciéon aprobando las Lista Provisional de personas admitidas y
excluidas, asi como las causas de su exclusién, en su caso. La Resolucién se publicard en la
pagina web del Ayuntamiento de Baza, en el tablon de anuncios y en el Boletin Oficial de la
Provincia de Granada, en las que constara su nombre y apellidos, cuatro cifras aleatorias del

ntmero de DNI.

Las aspirantes que se hayan presentado a los procesos selectivos tendran derecho a que se
omita su nombre y apellidos en las listas de admitidos o excluidos, cuando hayan presentado
previamente una resolucion judicial o un auto donde se recoja que han sido victimas de

violencia de género.

Al objeto de subsanar las causas que hayan motivado su exclusién u omisién de la citada lista,
las personas aspirantes dispondran de un plazo de DIiEZ DIAS HABILES contadas a partir del
siguiente al de la publicacidn de |a lista provisional en el Boletin Oficial de la Provincia, en la
pagina web del Ayuntamiento de Baza y en el tablon de anuncios para que se aleguen y

presenten la documentacion que a su derecho convenga.

Quienes, dentro del plazo sefialado, no subsanasen la causa de exclusion, no aleguen la
omision, o no lo realicen, se excluirdn definitivamente de la participacion en el proceso

selectivo.

Los errores materiales de hecho o aritméticos, que no conlleven la exclusién del proceso
selectivo, podran subsanarse en cualquier momento mediante escrito presentado ante el Sr.

Alcalde.

Transcurrido el plazo de 10 dias hdbiles para presentar alegaciones, si no procediese
subsanacion alguna, la Lista Provisional de persona admitidas y excluidas se elevard a
Definitiva a través de una Resolucidn se concretara el lugar, fecha y hora de realizacion del
ejercicio, asi como los miembros del Tribunal Calificador. Esta Resolucién se publicard en el
en el Boletin Oficial de la Provincia, en la pagina web del Ayuntamiento de Baza y en el tablén

de anuncios.

wwiw ayuntamientodebara.es
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Si procediese subsanar solicitudes, se dictard Resolucién en la que se decidira acerca de las
alegaciones planteadas por las personas interesadas en el procedimiento, sobre su exclusidn
u omisién en la lista provisional, sirviendo su publicaciéon como notificacién a quienes hayan
efectuado alegaciones y en la que se probard la lista Definitiva de personas admitidas y
excluidas. Asimismo, en esta Resolucidn se concretara el jugar, fecha y hora de realizacion del

ejercicio, asi como los miembros del Tribunal de Seleccién. Esta Resolucidn se publicara en el

firmas. Mediante el codigo da “' HHm‘ II" “ Hlm

en el Boletin Oficial de la Provincia, en la pagina web del Ayuntamiento de Baza y en el tablén

de anuncios.

Son causas no subsanables:

=1

1&idioma

- la presentacion de la solicitud fuera de plazo.

do?en!_id

- No cumplir con los requisitos de participacion el dltimo dia de presentacién de

instancia.

La Resolucién que eleve a Definitiva la Lista Provisional de personas admitidas y excluidas o la

za,e5:8443/partall

que apruebe las Listas Definitivas agotard la via administrativa. Contra la citada Resolucién

cabrd interponer recurso de reposicién, con cardcter potestativo, en el plazo de UN MES
desde el dia siguiente al de su publicacién, de acuerdo 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 los Juzgados de lo Contencioso-
Administrativo, en el plazo de DOS MESES desde el dia siguiente al de su publicacién, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la
lurisdiccidn Contencioso Administrativa, significindose que en caso de interponer recurso de
reposicion, no se podra interponer el contencioso-administrativo hasta que aquél sea
resuelto expresamente o se haya producido la desestimacién presunta del mismo, no

pudiendo simultanearse ambos recursos.
5. - TRIBUNAL CALIFICADOR.

Se constituird por un ndmero impar de miembros, no inferior a cinco, debiendo designarse el
mismo ndmero de miembros suplentes. Las personas que compongan el Tribunal deberdn
poseer titulacién o especializacién igual o superior a la de la plaza convocada. Este estara

formado por:

58 700 650

www.gyuntamientodebaze.es
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— PRESIDENTE: (Titular y Suplente) Designado por el Alcalde.
VOCALES:

§ Tres Vocales (Titulares y suplentes) Designados por el Alcalde.

;% SECRETARIO: (Titular y Suplente) Designado por el Alcalde.

E El procedimiento de actuacion se ajustard en todo momento a lo dispuesto en la Ley

39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones
Publicas; en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; en la
Ley 19/2013, de 9 de noviembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Buen

Gobierno, y en las demas disposiciones vigentes.

Corresponde al Tribunal el desarrollo y la calificacion de la prueba selectiva, asi como la

consideracion, verificacién y apreciacion de las incidencias que pudieran surgir en la

plicacién informatica Firmadoc. El documento no requiere
&idioma=1

alfentidades do?ent_id:

realizacion de los ejercicios, debiendo adoptar al respecto las decisiones motivadas que se

estimen pertinentes.

El Tribunal debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros y tenderd en su composicién a la paridad entre mujeres y hombres, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la |gualdad efectiva de mujeres y hombres, y en el articulo 60.1 del Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Piblico, aprobado por Real Decreto Legislativo

5/2015, de 30 de octubre.

54CBO4EG263054635A7BE37B373425ECYB4E) generada con la a

El personal de eleccién o de designacién politica, el personal funcionario interino y el

personal eventual no podrd formar parte de los érganos de seleccion, siendo la pertenencia

firmados en la direccion web: hitps//sede.portal ayuntamientodebaza.es:B443/part:

al mismo a titulo individual, sin que pueda ostentarse ésta en representacién o por cuenta de

nadie.

Las personas que formen parte del Tribunal estén sujetas a los supuestos de abstencion y
recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, sin que
tampoco puedan ser nombradas como personal colaborador o asesor de los Tribunales
quienes hubieran realizado tareas de preparacién de aspirantes a cada una de las pruebas

selectivas individualmente consideradas en los CINCO ANOS anteriores a la publicacién de

958 700 395 cada convocatoria.

958 700 £50

www.ayuntomientodehnra g5
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Las personas que formen parte de un Tribunal son responsables del estricto cumplimiento de

AN THRIRAEID

las Bases de la convocatoria y de los plazos establecidos legalmente.

Para la vdlida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de quienes ostenten la
Presidencia y la Secretaria o, en su caso, de quienes les sustituyan, y la de la mitad, al menos,

de sus miembros.

Las Actas serdn firmadas en exclusiva por quienes ostenten la Presidencia y la Secretaria del

Tribunal, o en su caso, por las personas que les sustituyan.

1

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacidn de las
presentes Bases, para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas, asi como para
incorporar especialistas en aguellas pruebas cuyo contenido requiera el asesoramiento
técnico de los mismos, quienes actuaran con voz, pero sin voto. También, podrd nombrar
personal que colabore temporalmente en el desarrollo del procedimiento de seleccién, con
las competencias de ejecucién material y ordenacion administrativa que le atribuya el
Tribunal y que ejercerd sus funciones de conformidad con las instrucciones que éste le curse

al efecto.
B. - PROCEDIMIENTO SELECTIVQ.
1. - OPOSICION LIBRE.

Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento Unico, siendo excluidas del
proceso selectivo y perdiendo todos sus derechos en esta convocatoria quienes no
camparezcan en el dia y hora sefialados. No cbstante, lo anterior, si llamada una persona
aspirante al ejercicio no compareciera, pero si lo hiciera antes de la finalizacién del
llamamiento de todas las personas aspirantes convocadas, podrd permitirsele la realizacién
del ejercicio. Una vez llamadas todas las personas aspirantes no se permitira la celebracion

del ejercicio a nadie que comparezca con posterioridad.

En caso de indisposicién o circunstancia analoga de alguna persona aspirante se le permitira
ausentarse de la sala acompafiada de un miembro del tribunal por el tiempo imprescindible.

En ningtn caso se le ampliard el tiempo de realizacion del ejercicio previsto inicialmente, Si

wor 4, BAZA

se presentaran mas de 25 personas aspirantes no podran levantarse ni entregar el ejercicio

www.ayuntamientodeboza.es
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hasta la finalizacién del tiempo establecido para su realizacién para no molestar al resto. Asi

MR TA MR

se le hara saber a las personas aspirantes antes de la iniciacion de los ejercicios.

La fase de oposicién consistira en la realizacién de realizacion de dos pruebas obligatorias a
celebrar por el orden que se indica. Los ejercicios tendran caracter eliminatorio y seran
calificados cada une de ellos hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los opositores

que no alcancen un minimo de 5 puntos.

El ndmero de puntos que podrdn ser otorgados por cada miembro del Tribunal en cada uno

de los ejercicios programados sera de 0 a 10 puntos.

=1

La calificacion final de cada ejercicio de la oposicion vendra determinada por la media

1 &idioma:

aritmética de las calificaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal
asistentes a la reunion, siendo eliminadas a estos efectos la puntuacién maxima y minima
concedidas cuando exista una desviacion de dos puntos sobre la media aritmética, o en su

caso, una de las que aparezcan repetidas como tales.

Todo ello sin perjuicio de que pueda otorgarse la calificacion de cada ejercicio por

unanimidad de los miembros del Tribunal.

La puntuacion final de la fase de oposicidn vendra determinada por la suma aritmética de las

puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios que lo componen.
PRIMER EJERCICIO:

Consistird en desarrollar por escrito y en el plazo méximo de noventa minutos, un tema
elegido al azar, de los contenidos en el programa del Anexo |. La prueba se calificard de 0 a 10
puntos siendo necesario alcanzar al menos 5 puntos para superarla. Para su calificacién se
tendran en cuenta el volumen y comprensién de los conocimientos especificos sobre el tema,
la claridad y precision en su exposicidn, y la calidad de la expresidn escrita del aspirante. Los

ejercicios podran ser leidos por los aspirantes en lectura publica ante el Tribunal.

SEGUNDO EJERCICIO:

De caracter practico, consistira en desarrollar por escrito y durante el tiempo méaximo de dos

horas uno o varios supuestos practicos propuestos por el Tribunal, relacionados con las

nza Mayor 4. BAZA
0 Geongickr

£ 24 materias comprendidas en el temario de |la convocatoria y con las funciones de la Subescala

10 650

www.ayuntamientodebarn es
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Auxiliar Administrativa de Administracion General. Para su realizacidon podran utilizar los

ANV

textos legales no comentados, que el aspirante considere necesarios, aportados por el
misma, en formato papel, asi como utilizar maquinas de calcular estandar y cientificas, pero
que no sean programables, ni financieras, no admitiéndose el uso de dispositivos
electrénicos. De igual forma, el ejercicio practico podra ser de cardcter ofimatico a resolver a
ordenador, conforme a las instrucciones facilitadas por el Tribunal. La prueba se calificara de

0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para superarla.

Para su calificacion se tendra en cuenta la capacidad de andlisis y la aplicacion razonada y

precisa de los conocimientos tedricos a la resolucion de las cuestiones practicas planteadas.

1

Los ejercicios podran ser leidos por los aspirantes en lectura publica ante el Tribunal.

1&(dioma

2. - CALENDARIO Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

des.do?ent_id

Nicae

La fecha, hora y lugar para la realizacidn de la primera prueba se publicara en el Boletin

Oficial de la Provincia de Granada, pagina web y tablén de anuncios del Ayuntamiento, con

ocasion de la publicacién de la relacion definitiva de personas admitidas y excluidas del

Le5:8443

proceso selectivo. Una vez comenzado el proceso selectivo no sera obligatorio la publicacién

de los sucesivos anuncios de celebracién de las restantes pruebas en el Boletin Oficial de la

Provincia de Granada. En dicho supuesto estos anuncios deberan hacerse publicos por el

drgano de seleccién en pagina web y tabldn de anuncios del Ayuntamiento, con doce horas,
al menos, de antelacidon al comienzo de éste, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro
horas, si se trata de uno nuevo. Las pruebas se desarrollaran preferentemente en horario

fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

Las personas participantes deberdn ir provistas en el momento de realizacion de las pruebas
selectivas del justificante de la solicitud y del DNI, pasaporte o carné de conducir. Los
Tribunales podran requerir a las personas que participen en el proceso selectivo para que

acrediten su personalidad en cualquier momento.

Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente deberd

transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y méximo de diez dias naturales.

www.ayuntumientodeboze.es
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En cualquier caso, la duracién maxima del proceso de realizacidn de las pruebas no excederd
de tres meses, contados desde la fecha de realizacion de la primera prueba hasta la

publicacién por el Tribunal de la relacién de aspirantes aprobados.

El Tribunal adoptara las medidas necesarias para garantizar que los ejercicios que sean
escritos y no deban ser leidos ante el érgano de seleccion, sean corregidos sin que se conozca
la identidad de los aspirantes. El Tribunal podra excluir a aguellos opositares en cuyas hojas
de examen figuren nombres, rasgos, marcas o signos que permitan conocer la identidad de
los autores. Corresponderad al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las

incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, y adoptard al respecto las

1

decisiones que estime pertinentes.

" idioma

L_id=1

El orden de actuacidn de los opositores en todas las pruebas selectivas se iniciara por
aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “W”, atendiendo, a estos efectos, a la
ordenacion alfabética resultante del listado de aspirantes admitidos, de conformidad con la
Resolucién de 7 de julio de 2023, de la Secretaria de Estado de Funcién Pablica, por la que se
publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del

Personal al Servicio de la Administracién del Estado.

Las personas que participen en el proceso seran convocadas para cada prueba en
llamamiento Unico, salvo cuando el numero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o
cualquier otra circunstancia requiera de dos o mds llamamientos, debiendo realizar la prueba
en el lugar, dia y hora que se les asigne. Quedaran decaidos en su derecho quienes no
comparezcan a realizarla, salvo en los casos de fuerza mayor u otros excepcionales que,
impidiendo la realizacion de la prueba en la fecha prevista, no afecten al normal desarrollo
del proceso selectivo, para los que el Tribunal Calificador podra acordar la realizacién de una
convocatoria extraordinaria. En todo caso, no serd posible la realizacion de una prueba
extraordinaria si desde el momento en que se realiza el llamamiento ordinario hasta el
momento en que quien la solicite esté en condiciones de realizar la prueba hubiera

transcurrido mas de un mes.

Si alguna de los participantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo

de riesgo o parto debidamente acreditados, su situacion quedara condicionada a la

Yo Moyor 4 BAZA

fo finalizacién del mismo y a la superacidn de las fases que hubieran quedado aplazadas, no
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pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de las

personas participantes a una resolucion del proceso zjustada a tiempos razonables, lo que
debera ser valorado por el Tribunal, y en todo caso la realizacién de las mismas tendra lugar

antes de la publicacion de |a lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

Si en el transcurso del proceso selectivo llegara a conocimiento del érgano convocante que
alguna de las personas participantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos en la

convocatoria, seran excluidos del mismo, previa audiencia.

3. — CALIFICACION, RECLAMACIONES Y LISTA DEFINITIVA.

1

La puntuacidn final de los aspirantes serd |a aritmética de las puntuaciones cbtenidas en cada

uno de las pruebas superadas. Su resultado sera la puntuacién giobal a tener en cuenta para

.do7ent_id=1&idioma:

la determinacién del orden de los aspirantes que han superado el proceso selectivo.

El caso de empate se acudira para dirimirlo atendiendo a la fase de oposicidn, de

conformidad con el siguiente orden de prelacién: la mayor calificacion en la segunda prueba

y si continua en la primera prueba, por ese orden.

raza.es:B443/p

El tribunal publicarad en el tablén de anuncios y en la pdgina web municipal los resultados de

las mismas. Los aspirantes podran presentar contra la misma las reclamaciones que
consideren oportunas en el plazo de cinco dias habiles desde su publicacién. Transcurrido el
plazo de reclamaciones, el tribunal publicara en los mismos lugares la lista definitiva,
entendiéndose resueltas las reclamaciones con publicacién de este acto; todo ello sin
perjuicio de los recursos que pudieran interponer los interesados contra los actos definitivos

o de tramite cualificado del proceso selectivo.

El Tribunal no podra declarar que han superado el proceso selectivo un nimero de aspirantes
superior al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que contravenga lo establecido sera

nula de pleno derecho.
4. - PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y CONTRATACION.

Finalizado el proceso de seleccién el Tribunal publicard en la web del Ayuntamiento de Baza y

en su tablén de anuncios el resultado por orden de puntuacién alcanzada de los/as

aspirantes en el proceso selectivo, asi como la propuesta de contratacién.
952 700 650

www.ayuntomientodebaza.es
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Los aspirantes seleccionados presentardn en la Unidad de Personal, en el plazo maximo de

VEINTE DIiAS HABILES computados desde el siguiente a la publicacién del anuncio del

resultado final del proceso, los siguientes documentos;
- Documento de identificacion personal {original para su cotejo)
- Titulacién académica (original para su cotejo)

- Declaracion responsable de nao hallarse inhabilitado para el ejercicio de cargo publico
y de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de la

Administracion Pablica.

1

- Declaracion responsable de no hallarse sometido a alguna de las causas de

incompatibilidad prevista en la ley 53/1984 de 26 de diciembre de

de7ent_id="&idioma:

Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

- Certificado Médico de no sufrir enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el

normal ejercicio de la funcion.

lebaza es:8443)]

- Certificado de titularidad de cuenta bancaria

Ne de Seguridad Social o copia de tarjeta sanitaria.

Quienes, salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacidn requerida, o de
la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podrdn nombrarse
o contratarse y quedardn anuladas todas sus actuacicnes, sin perjuicio de la responsabilidad
en la que hubieran podido incurrir por falsedad en la solicitud o documentacién aportada
para tomar parte en el proceso de seleccidn. Cuando se produzcan renuncias antes de la
toma de posesion o suscripcién del contrato, o, habiendo sido nombrada o contratada, no
tomase posesion o no suscribiese el contrato, se llamard a la siguiente persona integrante de
la Bolsa de acuerdo con el orden de prelacion, con las consecuencias que se deriven de todo

ello.

Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos exigidos, podra
acreditarse gue se rednen las condiciones exigidas en [a convocatoria mediante cualquier

medio de prueba admitida en Derecho.

Piaca Movor 4 8AZA

958 700 650
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Quienes estuvieran prestando servicios en el Ayuntamiento de Baza estaran exentos de
justificar documentalmente las condiciones y requisitos que obren en su expediente para

obtener su anterior nombramiento.
5. — CONSTITUCION DE LA BOLSA DE EMPLEO.

Concluido el proceso selectivo se aprobard por Resolucién del érgano competente bolsas de
trabajo para el nombramiento, en su caso, de funcionarios/as interinos/as. Las bolsas se

constituirdn conforme a la normativa vigente en materia de seleccién de funcionarios/as

|

interinos/as y su funcionamiento sera el establecido en este apartado.

1

La constitucion de la Bolsa de Empleo no crea derecho alguno a favor de sus integrantes,

1&idioma:

salvo la de su llamamiento para la formalizacion de la interinidad, que en su caso proceda,

do?ent_id

por el orden establecido. Cada llamamiento se realizara al siguiente de la lista en orden

decreciente segun la puntacién obtenida.

5.1. FUNCIONAMIENTO Y VIGENCIA.

e5:8443/por

Los integrantes de la Bolsa deberdn comunicar en la solicitud de participacion a las pruebas

selectivas un nimero de teléfono movil y/o fijo, y un correo electrdnico, que seran utilizados
en casoc de necesidad de contratacion. Las personas interesadas deberan tener sus datos
personales y de contacto actualizados, debiendo comunicar cualquier cambio por escrito al

Ayuntamiento; en caso contrario, se asumiran por su parte los posibles perjuicios.

A medida que se produzcan necesidades cuya cobertura sea solicitada se procedera de la

siguiente forma:

1. Apreciada la necesidad de personal temporal, el servicio remitird comunicacién a la

Concejalia de Personal.

2. Recibida la comunicacion, el area de personal tramitara la autorizacidon de la contratacién,
recabando la informacién acerca del candidato a quien, por derecho, corresponda contratar

segun el orden de prelacidn establecido tras el proceso de seleccion.

3. Autorizada la contratacidn, y localizado el candidato, se realizaran tres llamadas telefdnicas a
distintas horas en el mismo dia, en horario de 8.00 a 15.00 horas, mediando entre ellas un

minimo de 2 horas y se enviara un correo electrénico con acuse de entrega ese mismo dfa. Si

www.ayuntumientodebozo.es
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no fuera posible el contacto con el interesado, por ninguno de los medios arriba citados, y no

hubiera respuesta alguna por su parte en el plazo de las 24 horas siguientes a la hora de la
primera llamada telefdnica, se pasara a llamar al siguiente aspirante, y el anterior, pasara a
ocupar el dltimo lugar de la Bolsa salvo que justifique de forma fehaciente la imposibilidad de
atender el llamamiento. En el expediente debera constar diligencia con las fechas y horas de
todas las llamadas realizadas, y copia de todos los correos electrdnicos enviados, asi como la
respuesta que se hubiere recibido, tanto en las llamadas, como en los correos. El aspirante
que, integrado en una lista de espera, sea llamado para cubrir una necesidad y alegue y
justifigue la imposibilidad de incorporacién efectiva, continuara en la lista de espera en la

misma posicidn que ocupaba inicialmente. En estos casos, el aspirante quedard en situacién

1&idiema=1

de suspension de llamadas hasta que finalicen las causas alegadas. En caso de que finalice el

motivo de la causa alegada, deberd comunicarlo por escrito, inexcusablemente, pues, de lo
contrario, no serd llamado para las siguientes ofertas de trabajo, que por orden de prelacién

le corresponda.

4. Durante la vigencia de la Bolsa de Empleo, |a formalizacién del cese de la persona contratada
temporalmente por necesidades del servicio, supondra su reintegracion en el mismo orden

de prelacion que le correspondia originariamente, siempre que dicha bolsa continde vigente.
Son causas de exclusidn de la presente bolsa de empleo, las siguientes:
a) Larenuncia voluntaria del interesado, que habra de formalizarse por escrito.

b) Haber sido separado del servicio mediante expediente disciplinario siempre que no exista

una resolucion judicial definitiva que hubiera revocado la separacion del servicio.
c) Haber sido despedido por el Ayuntamiento de Baza por incumplimiento o sancién.
d) El rechazo injustificado de oferta de contratacion,

Serdn causas justificadas de renuncia a una oferta, y por tanto no se penalizara al solicitante,
quedando no disponible en la bolsa hasta que finalice |a situacién que motivo el rechazo de

la oferta, las siguientes:

a. Estar en periodo de descanso maternal o de adopcion, acreditado por certificado de

Plava Mavor 4 8AZA - ¥ o
18400 frumida nacimiento o Libro de Familia.
058 200 195

958 700 650
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b. Estar en situacién de incapacidad temporal, acreditado por certificado médico.

c. Fallecimiento o enfermedad grave de familiar hasta segundo grado, acreditado por

certificado médico.

d. Estar trabajando mediante contratc o nombramiento en el momentc de la

notificacién, debiendo aportarse copia del mismo.

e. Estar realizando estudios reglados, o cursos de perfeccionamiento en centros

dependientes de alguna Administracidn Publica, acreditadeo por certificacidn oficial.

1

6. — RECURSOS.

1 &idi

En lo no previsto en estas Bases, se estara a lo dispuesto en la Legislacion aplicable prevista

do7ent_id

en la Base primera. Contra la resolucion que apruebe las presentes bases, cabe

alternativamente recurso de reposicién potestativo ante la Alcaldia de este Ayuntamiento,

en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su publicacién, de conformidad
con los arts. 112, 123 y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento

Administrativo comun de las Administraciones Publicas.

Asi mismo se podrd interponer directamente ante el Juzgado de lo contencioso
administrativo con competencia territorial recurso contencioso-administrativo en el plazo de
dos meses contados desde el dia siguiente de dicha publicacion, de conformidad con el

articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contenciosa Administrativa.

Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo no podra interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido
su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de cualquier otro recurso que pudiera

estimar mas conveniente a su derecho el aspirante.

Contra las resoluciones y cuantos actos administrativos se deriven de la actuacién del
Tribunal, y aquéllos tramites que impidan continuar con el procedimiento o produzcan
indefensién, podrédn ser impugnados por los interesados en el plazo de un mes desde que se
dictd la resclucion ante el Acalde del Ayuntamiento de Baza, conforme a lo dispuesto en el
art.121 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento administrativo comun de las

Administraciones Publicas.

www.ayuntomientudebazo, es
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ANEXO
TEMARIO

TEMA 1: La Constitucién Espafiola de 1978. Caracteristicas y estructura. Los valores superiores y

principios generales. La reforma constitucional.

TEMA 2: El acto administrativo: concepto y clases. La motivacion. La eficacia de los actos

administrativos. Nulidad y anulabilidad.

=1

TEMA 3: La notificacién; contenido, plazo y practica. La notificacion defectuesa. La publicidad.

1 &idi

TEMA 4: Las fases del procedimiento administrativo.

de7ent_id

TEMA 5: La terminacion del procedimiento administrativo. La obligacion de resolver. Contenido de la

seacion infarmatica Firmadoc. El documento na requiare firmas. Mediante el cadige de

resolucion expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucién expresa. El régimen del

silencio administrativo.

TEMA 6: Los recursos administrativos: concepto y clases,

TEMA 7: El municipio: conceptos y elementos. Competencias municipales. La organizacién municipal.

Los drganos necesarios municipales. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales.

TEMA 8: La potestad normativa de las Entidades Locales. Las Ordenanzas Fiscales: clases, contenido,

elaboracion y aprobacion.

|z direccion web: htips://sede. portal ayuntamienlodebaza.es:8443/port fi

TEMA 9: El personal al servicio de las entidades locales: concepto y clases. La provision de puestos de

_N7IXQ TEEES4CBO4ER2630545635A7BEITBIT3425ECYB4E) generada con ja apk

trabajo. Las Plantillas de Personal. La Oferta de Empleo Publico. Las Relaciones de Puestos de

Trabajo.

TEMA 10: La Ley de Contratos del Sector Publico: clases de contratos. Duracion y prorroga.

Contenido. Objeto. El presupuesta base de licitacion y el valor estimado. Extincion.

TEMA 11: La seleccion del contratista. Procedimiento y forma de contratacion. Perfeccion y

|a firma electranica de los documentos firnados en

formalizacion del contrato. Contratos menores. Recurso especial de contratacion.

Pl Mavar 4, BAZA
18500 Growach

96§ 200 394

958 700 650

www.ayuntamientodebazn es

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 1363129 DLSPB-2DUDA.

verificacion puade comprobar [a validez de



DM.BASES D% SELECCION: BASES AUXILIAR
ADMINISTRATIVO opaosicion libre

Codigo para validacion: DLSPB-2DUDA-N7IXQ RO REMER:FENAS

Pagina 17 de 17

-

TEMA 12: Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Tasas, precios publicos e

impuestos.

TEMA 13: El presupuesto de las Entidades Locales. Concepto. Los principios presupuestarios.
Contenido. Procedimiento de elaboracidn y aprobacién. La prérroga presupuestaria. Reclamacidn y

recurso al presupuesto.

TEMA 14: La estructura presupuestaria: clasificaciones. Los créditos del presupuesto de gastos.

Situacion y niveles de vinculacion juridica.

TEMA 15: Las bases de ejecucién del presupuesto. Modificaciones presupuestarias. Las fases del

procedimiento de gestién de los gastos.

18idioma=1

TEMA 16: Liquidacidn y cierre del ejercicio: los remanentes de crédito, el resultado presupuestario y

el remanente de tesoreria. El destino del superavit.

TEMA 17: La Cuenta General de las Entidades Locales: formacién y contenido. Rendicion, publicidad y

aprobacion de la Cuenta General.

TEMA 18: La actividad subvencional de las Administraciones Publicas: procedimientos de concesian.

La Base de Datos Nacional de Subvenciones.

TEMA 19: El control interno en las Entidades Locales. El Plan Anual de Control Financiero. Informe

resumen y Plan de Accion.

TEMA 20: Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Buen

Gohierno: el derecho de acceso a la informacién publica.

www.ayuntamientodebaza.es

@
©
2
2
=]
1
5]
T
2
=
e
k-]
@
=
&
£
=
g
P
g
2
33
8
=
@
E
3
o
<3
©
a
L]
-3
a
®
E
&
it
=
]
E
£
£
<
]
3
=
o
]
&
3
]
£
<
&
o
o
o
=
@
@
3]
wh
W
]
=
o
Y
]
@
r~
o
@«
@
~
]
©
=
o
=]
]
@
o
@
w
2
@
Q
T
@
L
©
o
™~
(o]
%
=
<
<«
o
2
=]
&
o
[
]
=
o
@
]
©
@
™
&
@
"=
2
Y
c
2
]
2
E
3
E
g
B
o
2
g
=
E
g |
g
o
-
3
0
o
b ]
r
w

verificacién puede camprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en |a direccién web: hitps:/sede.portal.ayuntamieniodebaza.es:8443/porial/entidades.do?ent_id






