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ADMINISTRACION LOCAL

COMARES

Anuncio

Bases y convocatoria plaza de Auxiliar Administrativo

Primero. Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia nimero 2023-0210, de fecha
21 de septiembre de 2023, las bases y convocatoria para la seleccion y contratacion, en régimen
de personal laboral, de una plaza de Auxiliar Administrativo, mediante el sistema de concurso-
oposicion, se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que serd de diez dias habiles a contar
desde el dia siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Bases reguladoras que regiran la convocatoria:

“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION LABORAL
TEMPORAL DE UNA PERSONA COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PARA LAS FUNCIONES
DE ATENCION AL PUBLICO Y REGISTRO

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de una persona para la sustitucion del
titular del puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo, grupo C; subgrupo C2, nivel 14, Admi-
nistracion General, subescala Auxiliar, nimero de vacante 1.

La contratacién se realizard bajo la modalidad de contrato de sustitucién como personal
laboral para realizar las funciones de atencion al publico y registro, con las retribuciones que
correspondan con arreglo a la legislacion vigente y presupuesto general municipal.

Las funciones propias del puesto de trabajo seran las siguientes:

» Control, seguimiento, digitalizacion, registro y archivo de expedientes y documentacion.

* Manejo de terminales de ordenador, tratamiento de textos.

* Procedimiento administrativo electrénico.

» Atencion al publico en ventanilla, en general.

» Atencion telefonica y por email, en general.

» Registro General (entrada y salida de documentos).

» Asignacion de registros de entrada a los responsables e incorporacion de los mismos a
expedientes.

» Control de registros presentados por sede electronica, asignacion a responsables e
incorporacién a expedientes.

* Control Bandeja SIR, asignacion de registros a responsables e incorporacion a
expedientes.

» Control de envio y recepcion en destino de registros por SIR y electronicos.

+ Registro por Ventanilla Unica y control de envio y recepcién en destino.

» Control, escaneo e incorporacion a expedientes de acuses de recibo de envios postales.

* Colaboracion con los usuarios en sus relaciones y en tramites electronicos con otras
administraciones.

» Impresion cartas de pago IBI e IVTM y consultas a través de programa del Patronato de
Recaudacion.
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» Coordinacion en materia de seguridad y salud con los trabajadores.

» Preparacion de expedientes obras FPEA.

» Control del tablon de anuncios fisico del Ayuntamiento.

* Publicaciones en tablon de anuncios electronico.

* Gestion de certificados Padron Municipal de Habitantes.

* Gestion expedientes electronicos.

* Preparar y recibir las cartas de correo postal y sus albaranes.

» Colaboracion con los administrativos en asuntos interesados por los mismos.

» Colaboracion con Servicios Sociales y Gestion Catastral.

» Colaboracion con los usuarios en solicitudes/quejas/declaraciones responsables obras y
otros documentos.

» Redaccion de oficios/otros documentos administrativos.

» Otras propias del puesto de trabajo (entrega llaves buzones, carteles informativos,
encuadernacion de documentos, plastificados, etc.).

De conformidad con lo exigido en el articulo 20.Cinco.l de la Ley 31/2022, de 23 de
diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2023 —LPGE 2023—, las contra-
taciones se realizaran en casos excepcionales y para cubrir necesidades urgentes e inaplazables,
en los supuestos y de acuerdo con las modalidades previstas por el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores, en su redaccion dada por Real Decreto-Ley 32/2021, de 28 de
diciembre, el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, en su redac-
cion dada por la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, asi como en el resto de normativa aplicable.

Las bases y la convocatoria se publicaran en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento,
en su sitio web y en el Boletin Oficial de la Provincia.

Los sucesivos anuncios se publicaran en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento y en
su sitio web.

Segunda. Normativa de aplicacion
El proceso selectivo se sujetara, en todo lo no expresamente previsto en las presentes
bases, a lo que se establece en las siguientes normas juridicas:

— Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local -LRBRL—
(EDL 1985/8184).

— 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 —-TRRL—
(solo los preceptos basicos, en virtud de lo dispuesto en su disposicion final 7.%) (EDL
1986/10119).

— Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores —ET/15— (EDL 2015/182832).

— Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico -TREBEP- (EDL
2015/187164).

— Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio
2023 —LPGE 2023— (EDL 2022/40079).

— Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de Andalucia —-LFPA— (EDL
2023/11654).

— Decreto 2/2002, de 9 de enero, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso,
Promocién Interna, Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios de la Administracion General de la Junta de Andalucia —-RGIA— (EDL
2002/160).
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Tercera. Requisitos de deben reunir los/las aspirantes

Para poder tomar parte en la realizacion de las pruebas selectivas, los/las aspirantes debe-
ran reunir, en la fecha en que concluya el plazo de presentacion de instancias, los siguientes
requisitos:

a) Tener residencia legal en Espafia, conforme a lo dispuesto en el articulo 57.4 TREBEP.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubila-
cion forzosa.

d) Estar en posesion del titulo de graduado escolar, bachiller elemental, Ensefianza Secun-
daria Obligatoria — LOGSE, formacion profesional de primer grado o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instan-
cias. La equivalencia debera ser aportada por el aspirante mediante certificacion expedi-
da al efecto por la Administracion competente.

e) No hallarse inhabilitado/a por sentencia firme o como consecuencia de haber sido
despedido/a disciplinariamente de forma procedente, para ejercer funciones similares a
las propias de la categoria profesional a la que se pretende acceder. Tratandose de per-
sonas nacionales de otros Estados, no hallarse inhabilitado/a o en situacion equivalente
ni haber sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que impida en los mis-
mos términos en su Estado el acceso al empleo publico.

Cuarta. Igualdad de condiciones

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 TREBEP, en concordancia con lo previs-
to 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 Inclusion
Social, en las presentes pruebas seran admitidas las personas con discapacidad en igualdad de
condiciones que los demas aspirantes. Los/las aspirantes discapacitados deberan presentar cer-
tificacion expedida por el o6rgano competente de la comunidad auténoma o de la Administra-
cion del Estado, que acrediten tal condicion, asi como su capacidad para desempenar las tareas
correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria.

En las pruebas selectivas se estableceran, para las personas con discapacidad con grado
igual o superior al 33 % que lo soliciten, las adaptaciones y los ajustes razonables y necesarios
para la realizacion de la prueba al objeto de asegurar su participacion en igualdad de condicio-
nes. Las adaptaciones se otorgaran solo en aquellos casos que la discapacidad guarde relacion
con la prueba a realizar.

Las personas interesadas deberan formular su peticion de forma concreta en la solicitud de
participacion debiendo acompaiar certificacion o informe expedido por la Administracion Publi-
ca competente a fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de
diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provision de puestos de trabajo
de las personas con discapacidad, si bien, sometiéndose a las mismas pruebas que tendran idénti-
co contenido para quienes aspiren.

Quinta. Instancias y admision de los/las aspirantes

5.1. Las instancias solicitando tomar parte en el presente proceso selectivo, deberan estar
debidamente cumplimentadas y se presentaran en el modelo anexo II que se incluye en estas
bases. Los/las aspirantes manifestardn que retinen todas y cada una de las condiciones y requi-
sitos exigidos en las base tercera, referidas al dia en que concluya el plazo de presentacion de
instancias, se dirigiran a la Alcaldia de este Ayuntamiento, y se presentaran en el registro gene-
ral del mismo o en los lugares que determina el articulo 16.4 de 1a Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, dentro del plazo de
diez dias habiles, contados a partir del siguiente de la publicacion de la convocatoria en el Bole-
tin Oficial de la Provincia de Malaga.
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5.2. A la instancia se acompafara, en sobre cerrado, copia auténtica de los documentos
acreditativos de los méritos que hayan de ser objeto de valoracion. Asimismo, se acompaiiara
justificante del abono de los derechos de examen y formacion del expediente, de conformidad
con la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa que, por concurrencia a las pruebas selectivas
para el ingreso de personal, se encuentra en vigor y que asciende a 50 euros. Los/las aspirantes
inscritos en las oficinas de empleo como demandantes de empleo con antigiiedad minima de seis
meses, referida a la fecha de publicacion de la convocatoria, gozaran de una bonificacion en la
tasa del 50 %, siempre que lo acrediten debidamente.

Los derechos de examen seran devueltos, unicamente previa peticion del interesado/a, en
el caso de ser excluido/a del proceso selectivo, por falta de alguno de los requisitos exigidos
para tomar parte en el mismo. No procedera la devolucion en los supuestos de exclusion por
causa imputable a los/las aspirantes.

5.3. Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el
plazo maximo de cinco dias, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos/as
y excluidos/as, que se publicara en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento y en su sitio web,
con indicacion de las causas de exclusion, asi como el plazo de subsanacion de defectos y pre-
sentacion de reclamaciones que se concede a los/las aspirantes excluidos/as, que sera de tres dias
habiles.

Si se formularan reclamaciones, seran resueltas en el mismo acto administrativo que
apruebe la lista definitiva, que se hara publica, asimismo, en la forma indicada para la lista pro-
visional. En la misma resolucion se indicara la fecha, lugar y hora de comienzo del primer ejer-
cicio que, en todo caso, se realizara transcurrido un minimo de diez dias habiles desde la publi-
cacion.

De no presentarse reclamaciones la lista provisional se entendera elevada automaticamente
a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio indicado en el parrafo anterior.

5.4. Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva podran presentar los/las intere-
sados/as, alternativamente, o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a con-
tar desde el dia siguiente a la recepcion de esta notificacion, ante la Alcaldesa de este Ayun-
tamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas -LPACAP—, o recurso
contencioso-administrativo, ante los juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Malaga, en
el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la recepcion de la presente notificacion,
de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Conten-
cioso-Administrativa.

Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recur-
so contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido
su desestimacion por silencio. Asimismo, podra ejercitar cualquier otro recurso que considere
pertinente.

5.5. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion
del/la interesado/a.

Sexta. Organo de seleccién

6.1. La composicion del organo de seleccion se ajustard a lo establecido en los articulos
60 TREBEP y 110 LFPA. Se constituira atendiendo a los principios de imparcialidad, profesio-
nalidad y especialidad, en funcion de la disponibilidad de recursos, tendiendo a la paridad entre
hombres y mujeres. Tendra la consideracion de drgano colegiado y, como tal, estara sujeto a las
normas contenidas en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
—LRJSP—. Su composicion se aprobara mediante resolucion que se publicara, junto con el listado
definitivo de personas admitidas y excluidas. Sus miembros, titulares y suplentes, poseeran el
nivel de titulacion exigido para esta convocatoria como minimo y la necesaria especializacion.

CVE: 20231013-04245-2023 - verificable en www.bopmalaga.es/cve.php


http://www.bopmalaga.es/cve.php?cve=20231013-04245-2023

Boletin Oficial de la Provincia de Malaga

Ndmero 196

Viernes, 13 de octubre de 2023

Pagina 23

6.2. A efectos de lo dispuesto en el articulo 30 y en el anexo IV del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, el 6rgano de seleccion que actlie en esta prueba selectiva tendrd la
categoria tercera: Acceso a cuerpos o escalas de los grupos C2 y AP o categorias de personal
laboral asimilables.

6.3. En la misma resolucion en la que se apruebe definitivamente la lista de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as, se fijara la composicion el 6rgano de seleccion a efectos de poder
promover, en caso de que proceda, la recusacion de sus miembros. La resolucion se anunciara en
el tablon de anuncios de este Ayuntamiento y en su sede electronica.

La composicion del érgano de seleccion incluird también la de los respectivos suplentes,
que seran designados conjuntamente con los titulares. La resolucion se anunciara en el tablon de
anuncios de este Ayuntamiento y en su sede electronica.

6.4. El o6rgano de seleccion podra nombrar colaboradores, especialistas y ayudantes, que
estaran siempre bajo su direccién y control directos, para aquellas pruebas que lo requieran,
limitandose al ejercicio de sus especialidades técnicas en base a las cuales colaboraran con el
organo de seleccion con voz, pero sin voto. Los asesores y especialistas estaran sometidos a las
mismas causas de abstencion y recusacion que los miembros del 6rgano de seleccion.

6.5. El organo de seleccion estard compuesto por la presidencia, la secretaria y tres voca-
lias, actuando todos ellos con voz y voto. Todos sus miembros deberan ser funcionarios de
carrera o personal laboral fijo, y estar en posesion de una titulacion igual o superior a la exigida
a los/las aspirantes y pertenecer al mismo grupo de titulacion o superiores; no obstante, en nin-
gun caso estara constituido mayoritariamente por miembros en activo del mismo cuerpo o la
misma escala para los que deba efectuarse la seleccion.

No podran formar parte del 6rgano de seleccion quienes hayan impartido cursos o trabajos
para la preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publica-
cion de la correspondiente convocatoria.

La presidencia podrd requerir a los miembros del 6rgano de seleccion una declaracion
expresa de no encontrarse sometidos a ninguna de las causas de abstencion legalmente previstas
en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publi-
co —LRJSP-. Tgualmente, quienes incurriesen en causa de abstencion deberan comunicarlo a la
Alcaldia en el plazo maximo de diez dias.

6.6. El organo de seleccion no podra constituirse sin la asistencia, como minimo, de la
mitad de sus miembros titulares o suplentes indistintamente.

Séptima. Sistema selectivo

El sistema selectivo, de conformidad con lo previsto en el articulo 55 y 61 del Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico, sera concurso-oposicion que constara de dos fases:

FASE DE OPOSICION (HASTA UN MAXIMO DE 20 PUNTOS)

Se celebrara previamente a la fase de concurso y tendra caracter eliminatorio. Constara de
una prueba tipo test multi-respuesta con cuatro respuestas alternativas de las cuales solo una de
ellas serd la correcta y una prueba de idioma (inglés).

a. PRUEBA TIPO TEST

Las preguntas estaran relacionadas con el temario que se adjunta como anexo I a las pre-
sentes bases. La puntacion maxima sera de 15 puntos debiendo obtener, como minimo, 4 puntos
para entenderlo superado.

El ntimero de preguntas ser4 de 30, con una duraciéon méaxima de 70 minutos. Se afladirdn
10 preguntas mas en concepto de reserva, que seran puntuables solo en caso de anulacion de
alguna de las anteriores. Cada respuesta erronea penalizara el cincuenta por ciento (50 %) del
valor de una respuesta acertada (0,25 puntos). Las preguntas en blanco no puntuaran ni positiva
ni negativamente.
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Cada ejercicio serd corregido directamente por el tribunal de forma andénima, sin que
pueda determinar la identidad, excluyéndose aquellos en los que figuren marcas o signos que
permitan conocer la identidad de la persona que se examina.

La fecha y hora de celebracion del ejercicio se publicara en la sede electronica y tablon
de anuncios del Ayuntamiento, al menos, con cinco dias de antelacion. Los/las aspirantes seran
convocados en llamamiento unico, siendo excluidos de las pruebas selectivas quienes no com-
parezcan. El orden de actuacion de los opositores se iniciard por orden alfabético debiendo los
mismos acreditar su identidad mediante DNI, NIE o pasaporte, en vigor, pudiéndose impedir el
acceso a aquellos/as que no lo acrediten.

Iniciadas las pruebas los miembros del tribunal podran requerir en cualquier momento a
los/las aspirantes para que acrediten su personalidad. Durante el desarrollo del ejercicio queda
prohibido el uso de dispositivos méviles.

En el desarrollo del ejercicio el tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar el
anonimato de los/las aspirantes en las pruebas y en la correccion de las mismas, durante todo el
proceso a fin de que en ningin momento se conozca la identidad.

Tras la realizacion del ejercicio, el tribunal procedera a publicar la plantilla de respuestas
en la pagina web del Ayuntamiento y en el tabléon de anuncios estableciendo un plazo de tres
dias habiles para alegaciones o reclamaciones a la misma. La resolucion de las alegaciones sera
tenida en cuenta por parte del tribunal y se hara publica con la publicacion del listado de quienes
hayan superado el ejercicio considerandose desestimadas todas aquellas alegaciones que no se
mencionen en la citada publicacion.

b. PRUEBA DE IDIOMA

Dado el alto porcentaje de poblacion de habla inglesa en el municipio y las caracteristicas
del puesto se estima conveniente llevar a cabo una prueba de idioma en inglés.

La misma consistira en: Una traduccion en la que el aspirante debera traducir un texto
redactado en inglés.

La puntacién méaxima serd de 5 puntos.

FASE DE CONCURSO (HASTA UN MAXIMO DE 10 PUNTOS)

De acuerdo con lo establecido en el articulo 111 de la LFPA se permite el uso del concur-
so de méritos como sistema para la seleccion del personal laboral fijo, en los términos previstos
del convenio colectivo que resulte de aplicacion, por ello y dada la urgencia de la presente con-
vocatoria se opta por este sistema.

Se valoraran los siguientes méritos:

A. EXPERIENCIA PROFESIONAL
La puntuaciéon maxima que se podra obtener en este apartado serd de 5 puntos, a valorar
segun los siguientes criterios:

» Por cada mes completo de servicios reconocidos en la Administracion Local como per-
sonal funcionario interino o personal laboral temporal, realizados en la misma plaza o
categoria profesional objeto de la convocatoria a la que se opte: 0,1 punto.

* Por cada mes completo de servicios reconocidos en el resto de administraciones publi-
cas y/o sector publico, como personal funcionario interino o personal laboral temporal,
realizados en la misma plaza o categoria profesional objeto de la convocatoria a la que
se opte: 0,075 puntos.

* Por cada mes completo, de servicios prestados en la empresa privada como personal
laboral en la misma categoria profesional objeto de la convocatoria a la que se opte:
0,050 puntos.

La acreditacion de la experiencia profesional se llevara a cabo de la siguiente manera:

— Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social donde
conste la empresa, grupo de cotizacion y periodo de contratacion, asi como certificado
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de servicios previos conforme al anexo II para el caso de servicios prestados en la Admi-
nistracion Publica.

— Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social
donde conste la empresa, grupo de cotizacion y periodo de contratacion y contratos de
trabajo para el caso de servicios prestados en la empresa privada.

B. FORMACION
La puntuaciéon maxima que se podra obtener en este apartado serd de 3 puntos, a valorar
segun los siguientes criterios:

» Por cursos impartidos por centros publicos o privados homologados por instituciones
oficiales, asi como cursos organizados por centrales sindicales y colegios profesionales,
o los impartidos en el d&mbito de la formacion continua de las administraciones publi-
cas, que versen sobre las materias relacionadas con la plaza se valorara a razén de 0,03
puntos por hora de asistencia. En el caso en que no vengan expresadas las horas se con-
sideraran que los mismos constan de 4 horas por dia de realizacion. En el caso que no
exprese los dias se considerara que el mismo se ha realizado en un dia.

En todo caso, las acciones formativas deberan estar relacionadas con la plaza convoca-
da o con la adquisicion de competencias, habilidades y actitudes transversales. A estos efectos
por materia transversal se consideraran: Administracion Local, prevencion de riesgos laborales,
igualdad, funcion publica, legislacion laboral, transparencia, proteccion de datos, informatica,
procedimiento administrativo, digitalizacion en la administracion electronica y otros similares.

C. IDIOMAS (INGLES)
La puntuacion maxima que se podra obtener en este apartado sera de 1 punto, a valorar
segun los siguientes criterios:

+ Certificado oficial expedido por entidades acreditadas que acrediten el conocimiento del
nivel B1, conforme la clasificacion del Marco Coman Europeo de Referencia para las
Lenguas: 0,5 puntos.

» Certificado oficial expedido por entidades acreditadas que acrediten el conocimiento del
nivel B2, conforme la clasificacion del Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas: 0,75 puntos.

» Certificado oficial expedido por entidades acreditadas que acrediten el conocimiento del
nivel C1 o superior, conforme la clasificacion del Marco Comtn Europeo de Referencia
para las Lenguas: 1 punto.

D. TITULACION SUPERIOR
La puntuacién maxima que se podra obtener en este apartado serda de 1 punto, a valorar
segun los siguientes criterios:

e 0,25: Bachiller/Técnico.

* 0,50: Técnico Superior/FP-II.

* 0,75: Diplomatura.

* 1,00: Licenciatura/grado o superior.

Solo podra obtenerse puntuacion por uno de los criterios establecidos.

La documentacion justificativa de los méritos valorables debera presentarse ordenada y
numerada mediante copia debidamente compulsada pudiendo consistir en fotocopias, si bien,
los/las aspirantes podran ser requeridos para aportar los originales en cualquier momento por el
tribunal a efectos de comprobacion y en todo caso antes de la adjudicacion de la plaza.

El tribunal calificador tendrd la facultar de resolver cualquier duda que pueda surgir acerca
de cualquiera de los puntos establecidos en las presentes bases.

En caso de empate en la fase de concurso, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 44
del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
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de la Administracion General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
se establecen los siguientes criterios de desempate:

a) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia.
b) Mayor puntuacion obtenida en el apartado formacion.

¢) Mayor puntuacién en el apartado idiomas.

d) Mayor puntuacién en el apartado titulacion.

Si una vez aplicados dichos criterios persistiese el empate, se atendera a la fecha y hora de
la solicitud presentada.

Octava. Calificacion

Con independencia de los limites parciales establecidos, la puntuacion total final de la fase
de oposicion y de la fase de concurso sera la suma total de los puntos obtenidos.

Baremados los méritos, el érgano de seleccion expondra al publico la lista de los/las aspi-
rantes con la puntuacion obtenida en esta fase, asi como la de aprobados/as por orden de puntua-
cion total, concediéndoles un plazo de cinco dias héabiles para que formulen las reclamaciones y
alegaciones que estimen pertinentes en relacion con la baremacion. La lista se hara publica, en el
tablon anuncios de este Ayuntamiento y en su sitio web.

Novena. Relacion de aspirantes

Una vez resueltas las reclamaciones, si las hubiera, y baremados los méritos, el tribunal
hara publica la relacion de aspirantes por orden de puntuacion en la sede electronica del Ayun-
tamiento (https://comares.es) y en el tablon de anuncios, para mayor difusion.

El 6rgano de seleccion elevara la lista a la Alcaldia junto con el acta de la ultima sesion,
en la que habran de figurar los/las aspirantes que queden incluidos/as en la bolsa de empleo su
contratacion laboral temporal.

El/la aspirante propuesto/a acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de cinco
dias habiles desde la publicacion de la puntuacion final que reune los requisitos de capacidad y
los exigidos en la convocatoria mediante la presentacion de la siguiente documentacion:

— Copia compulsada de la titulacion exigida.

— Declaracion jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las administraciones publicas o de 6rganos constitucionales
o estatutarios de las comunidades autéonomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleo o cargo publico por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o
escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso
de nacionales de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o situacion equivalente ni haber
sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleado publico.

— Certificado médico acreditativo de que retine las condiciones para el desempeio del
puesto de trabajo.

Si en el plazo indicado no se presentase la documentacion, salvo causas de fuerza mayor
debidamente justificadas, o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigi-
dos, no podra ser nombrado quedando todas sus actuaciones anuladas y procediendo a solicitar en
iguales condiciones al/a la siguiente candidato/a de acuerdo con la puntuacion final obtenida, todo
ello sin perjuicio de las responsabilidades que pudiera haber incurrido por falsedad en la solicitud.

Quienes no retinan los requisitos exigidos, no podran ser nombrados/as contratados/as y
quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en su instancia.

La resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia en cuanto 6rgano que osten-
ta la Jefatura directa del Personal y se publicard en la sede electronica del Ayuntamiento y en el
tablon de anuncios. Tras la publicacion se procederd a la toma de posesion.
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Décima. Incidencias

El organo de seleccion queda autorizado para resolver las dudas que se presenten, inter-
pretar las bases de esta convocatoria y adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden del
proceso selectivo.

Undécima. Bolsa de empleo

Las personas que superen el proceso y no obtengan el nombramiento pasaran a formar la
bolsa de empleo por orden de puntuacion en el mismo a efectos de su posible llamamiento para
cubrir necesidades temporales, con quienes, cumpliendo los requisitos exigidos en la convocato-
ria, hubieran alcanzado el nivel minimo en el ejercicio, quedando ordenados seglin la puntuacion
final obtenida.

En este caso se incluiran quienes hayan obtenido 4 o mas puntos en el ejercicio de la fase
de oposicion.

Quienes no deseen formar parte de las listas deberan presentar escrito de renuncia ante el
Ayuntamiento.

A estos efectos, una vez publicada la resolucion de nombramiento de quienes hayan supe-
rado el presente proceso selectivo, el drgano competente publicara en el plazo maximo de un
mes la relacion de quienes deban integrar la correspondiente lista de bolsa de empleo, ordenados
por puntuacion, de acuerdo con lo previsto en la respectiva convocatoria. Dicho plazo podra ser
prorrogado, por una sola vez, por causas justificadas y previa resolucion motivada. Los posibles
empates en la puntuacion de quienes hayan de formar parte de dicha lista de espera seran dirimi-
dos antes de la publicacion del listado, atendiendo a lo establecido en las propias bases.

En ningun caso formaran parte de la lista de la bolsa de empleo aquellos a quienes el tribu-
nal de seleccion haya anulado el examen del ejercicio de la oposicion, por incumplimiento de las
normas legales y reglamentarias de aplicacion en la presente convocatoria.

Las personas incluidas en la bolsa deberan presentar los datos suficientes que permitan
su localizacion, siendo responsables de que los mismos estén actualizados. A efectos de loca-
lizacion se tomara con caracter preferente la comunicacion telegrafica con acuse de recibo o el
correo electronico con acuse de recepcion. Si el/la candidata/a opta por la comunicacion tele-
fonica, deberda manifestarlo asi expresamente. Si intentada la localizacion en un minimo de dos
ocasiones, no se pudiera contactar con la persona, se pasara al/a la siguiente en la lista.

La vigencia de la bolsa sera hasta que se constituya la bolsa prevista para la plaza
en el proceso de estabilizacion del personal previsto en la Ley 20/2021, de 28 de diciembre,
actualmente en curso.

La lista se publicara en la sede electronica del Ayuntamiento y en el tablon de anuncios.

Duodécima. Vinculacion de las bases

Las presentes bases vinculan al Ayuntamiento, al 6rgano de seleccién y a quienes par-
ticipen en las pruebas selectivas. Tanto las bases, como cuantos actos administrativos deriven
de la convocatoria y de la actuacion del 6rgano de seleccion podran ser impugnados por los/as
interesados/as en los casos, plazos y forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas”.
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ANEXO 1

Convocatoria Auxiliar Administrativo

1. Objeto de la convocatoria: Es objeto de la presente convocatoria la seleccion de una
persona para la sustitucion del titular del puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo, grupo C;
subgrupo C2, nivel 14, Administracion General, subescala Auxiliar, nimero de vacante 1.

2. Regquisitos especificos: Estar en posesion del titulo de graduado escolar, bachiller ele-
mental, Ensefianza Secundaria Obligatoria — LOGSE, formacion profesional de primer grado o

equivalente.
3. Temario:
Temario
Materias comunes
Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. Caracteristicas. Los principios constitucionales y

Tema 2.

Tema 3.

Tema 4.

Tema 5.

Tema 6.

Tema 7.

Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.

Tema 11.

Tema 12.

Tema 13.

Tema 14.

los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales. Su garantia y suspension.
El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion. La Corona. Funciones
constitucionales del Rey. Sucesion y regencia.

Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento del Congreso de
los Diputados y Senado. El Defensor del Pueblo.

El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La
organizacion judicial espafiola.

El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Minis-
tros. Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno.

El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los
Objetivos de Desarrollo Sostenible. La Agenda Digital para Espaiia.

La organizacion de la Union Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento
Europeo, la Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la Union Europea.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publi-
ca 'y Buen Gobierno.

La Administracion General del Estado. Organos centrales. Organos superiores y 6rga-
nos directivos. Organos territoriales. Otros 6rganos administrativos. La Administra-
cion del Estado en el exterior.

La Organizacion territorial del Estado: Las Comunidades Autonomas: Constitucion
y distribucién de competencias entre el Estado y las Comunidades Auténomas. La
Administracion local: Entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.
La organizacion de la Union Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento
Europeo, la Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea.

Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publi-
cas y del Régimen Juridico del Sector Publico. El procedimiento administrativo
comun y sus fases. La revision de los actos en via administrativa: Revision de oficio
y recursos administrativos. El recurso contencioso-administrativo. Actividad adminis-
trativa impugnable. Las partes: capacidad, legitimacion, representacion y defensa.

La proteccion de datos personales. Régimen Juridico. El Reglamento (UE) 2016/679,
de 27 de abril, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tra-
tamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos. Principios, dere-
chos y obligaciones.

El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: concepto y cla-
ses. Régimen juridico. El Registro Central de Personal. Programacion de efectivos
y Oferta de Empleo Publico. Seleccion. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los funcionarios.
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Tema 15.

Tema 16.

Tema 17.

Tema 1.

Tema 2.

Tema 3.

Tema 4.

Tema 5.

Tema 6.

Tema 7.

Tema 8.

Tema 9.

Tema 10.

Tema 11.

Tema 12.

Derechos y deberes de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocion interna.
El sistema de retribuciones e indemnizaciones. Régimen disciplinario. El régimen de
la Seguridad Social de los funcionarios.

El presupuesto del Estado en Espafia. Contenido, elaboracion y estructura. Fases del
ciclo presupuestario.

Politicas de igualdad y contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia:
régimen juridico.

Materias especificas

Atencion al publico: Acogida e informacion al ciudadano. Atencion de personas con
discapacidad.

Los servicios de informacién administrativa. Informacion general y particular al ciu-
dadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Cla-
ses de archivo y criterios de ordenacion.

Administracion electronica y servicios al ciudadano. La informacién administrativa.
Analisis de principales paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Ofi-
cinas integradas de atencion al ciudadano. Ventanilla unica empresarial. El Punto de
Acceso General de la Administracion General del Estado.

Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Siste-
mas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad
informatica.

Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el
entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dialo-
go. El escritorio y sus elementos. El ment inicio. Cortana.

El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del sistema.
Procesadores de texto: Word 2019. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de fiche-
ros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Hojas de calculo: Excel 2019. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y cel-
das. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formu-
larios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

Correo electronico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de men-
saje. Libreta de direcciones.

La Red Internet: Origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre pro-
tocolos y servicios en Internet. Funcionalidades bésicas de los navegadores web.
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ANEXO II

Modelo de solicitud

DATOS PERSONALES
DNI/PASAPORTE/NIE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
FECHA NACIMIENTO (DD/MM/AAAA) SEXO NACIONALIDAD
[ JHOMBRE [JMUIJER
TELEFONO 1 TELEFONO 2 CORREO ELECTRONICO
TIPO VIA NOMBRE VIiA NUMERO | LETRA | ESCALERA | PISO | PUERTA
PROVINCIA MUNICIPIO CODIGO POSTAL

PREFERENCIAS DE NOTIFICACION: (DEBERA MARCAR SOLO UNA OPCION)

SOPORTE PAPEL []

MEDIOS ELECTRONICOS []

SOLICITUD DISCAPACIDAD: ADAPTACION DE TIEMPOS ADICIONALES Y/O MEDIOS PARA LA REALIZACION DE LOS EJERCICIOS
(DEBERA ADJUNTAR EL DICTAMEN TECNICO FACULTATIVO DE LA DISCAPACIDAD Y/O CAUSA PARA LA QUE SOLICITA DICHA ADAPTACION)
ESPECIFIQUE EL TIEMPO Y/O MEDIOS QUE PRECISE PARA LA REALIZACION DE LAS PRUEBAS.

TIEMPOS ADICIONALES CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA ORDEN 1822/2006, DE 9 DE JUNIO

MEDIOS NECESARIOS

SOLICITA ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y DECLARA que son ciertos los datos consigna-
dos, reuniendo los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria.
[ ] NO 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.

Fecha y firma del/la solicitante

ILMA. SRA. ALCALDESA-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE COMARES (MALAGA)
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PROTECCION DE DATOS: En cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 13 de Regla-
mento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a
la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la
libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento Gene-
ral de Proteccion de Datos), y 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, se informa que los datos personales
se incorporaran a la actividad de tratamiento, cuyas caracteristicas principales son las siguientes:

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO: El responsable del tratamiento es el Ayuntamiento
de Comares, con CIF P-2904400-E, direccion postal: Plaza Balcon de la Axarquia, numero 1,
29195-Comares (Malaga), teléfono de contacto 952 509 233 y correo electronico ayuntamien-
to@comares.es

FINALIDAD Y PLAZO DE CONSERVACION: La finalidad del tratamiento de sus datos es la ges-
tion de las solicitudes de empleo, convocatorias y bolsas de trabajo; hacer posible la gestion de
las pruebas selectivas y las comunicaciones necesarias para ello.

Los datos personales se conservaran durante el tiempo que sea necesario para cumplir con
la finalidad para la que se recabaron y para determinar las posibles responsabilidades que se
pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos. Serd de aplicacion lo dispues-
to en la normativa de archivos y documentacion, en particular el articulo 18 de la Ley 7/2011, de
3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia y articulo 35
del Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz
de Archivos.

LEGITIMACION: Las bases juridicas para el tratamiento de sus datos personales se encuen-
tran en el Reglamento General de Proteccion de Datos, articulo 6.1.c) “el tratamiento es nece-
sario para la ejecucion de un contrato en el que el interesado es parte”, en el caso del personal
laboral y 6.1.e) “el tratamiento es necesario para el cumplimiento de una misién realizada en
interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento”,
en el caso del personal funcionario. Asimismo, forman parte de la base legal del tratamiento el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y las Leyes 39/2015, de 1 de octubre, de Pro-
cedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico.

DESTINATARIOS: Los datos personales no se comunicaran a terceros. No obstante, el nom-
bre, apellidos y niimero del documento de identidad se publicardn en la forma que determina
la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, Proteccion de
Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales. La Diputacion tomara medidas para que
esa informacion no sea indexada por los buscadores de internet.

DEeRrRECHOS: El interesado puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresion,
limitacion del tratamiento, portabilidad de los datos, oposicion y a no ser objeto de una deci-
sion basada tnicamente en el tratamiento automatizado, incluida la elaboracion de perfiles,
todos ellos reconocidos por el Reglamento General de Proteccion de Datos. Estos derechos los
puede ejercer a través del formulario que se encuentra a su disposicion en http://www.comares.
es/6396/aviso-legal, o bien solicitdindolo por email a la direccion protecciondedatos@malaga.es,
acompafiando acreditacion de su identidad.

Si en el plazo de un mes no se atiende al ejercicio de alguno de los derechos, podra pre-
sentar una reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia
https://www.ctpdandalucia.es/area-de-proteccion-de-datos™.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las
bases, se publicaran en la sede electronica del Ayuntamiento (direccion https://comares.es) (y,
en su caso, en el tablon de anuncios, para mayor difusion).

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer alter-
nativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
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siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento, de con-
formidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo,
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Malaga en el plazo de dos meses a contar
desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se opta-
ra por interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion
por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime
pertinente.

Comares, 21 de septiembre de 2023.

La Alcaldesa-Presidente, firmado: Eva Aguilar Cabello.

4245/2023

Centro de Ediciones de la Diputacién de Malaga (CEDMA). Avenida de los Guindos, 48, 29004 MALAGA
Teléfonos: 952 069 279 - 283 / Fax: 952 603 844 www.bopmalaga.es www.cedma.es

CVE: 20231013-04245-2023 - verificable en www.bopmalaga.es/cve.php


http://www.bopmalaga.es/cve.php?cve=20231013-04245-2023

		2023-10-05T12:58:41+0200
	Málaga (España)
	Firma de autenticidad del edicto 4245 del 13 de octubre de 2023




