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AWNTMIENTO DE CADIAR

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE
SELECCION POR CONCURSO-OPOSICION, PARA CUBRIR UNA PLAZA DE
AUXILIAR-ADMINISTRATIVO, COMO FUNCIONARIO INTERINO DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE CADIAR

| Primera. Objeto de la convocatoria

El objeto de la presente convocatoria es la cobertura del puesto de trabajo,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO de este Ayuntamiento, como funcionario interino, por
jubilacién de su titular.

El aspirante seleccionado por el procedimiento que regulan las presentes bases,
serd nombrado para cubrir la plaza de auxiliar administrativo de este Excmo.
Ayuntamiento.

La plaza se encuentra dotada con las retribuciones previstas en el presupuesto, de
acuerdo con la legislacién vigente.

- Denominacién del puesto: Auxiliar-Administrativo.

- Funciones: Las propias del puesto de trabajo de Auxiliar- Administrativo de
Administracién General. Oficinas Generales.

- Nivel de complemento de destino: 18.

- Retribuciones basicas: correspondientes al Grupo C, Subgrupo C2 conforme al
articulo 76 del 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

- Complemento especifico: 708,84 euros/anuales
- Sistema de seleccidén: concurso-oposicion.

- Grupo: C; Subgrupo: C2;

- Escala: Administracién General;

- Subescala: Auxiliar-administrativo;

- Nimero de vacantes: Una

- Centro: Ayuntamiento de Céadiar

Las presentas bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre
mujeres y hombres, por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucién Espafiola, 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, la Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres y Ley 12/2007, de 26 de noviembre para la promocién de la
igualdad de género en Andalucia.

Segunda. Condiciones de admisién de aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes
requisitos, de acuerdo con lo establecido en el art. 56 del texto refundido de la

Ley del Estatuto Basico del Empleado Pulblico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del

Plaza de Espafa, 12C.P18.440 Teléfono: 958768031 web: www.cadiar.es
e-mail: ayuntamientocadiar@hotmail.com Sede Electrénica: www .cadiar.sedelectronica.es

Cod. Validacion: 3KF6T74D49M5C3T2WCMIRE2MY | Verificacion: https://cadiar.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 1 de 13



@
by
AﬁNTMIENTO DE CADIAR

texto refundido de la Ley del Estatuto Basico 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.

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades 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
desempefaban 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
situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesidon de la titulacién del titulo de graduado en Ensefianza
Secundaria obligatoria, titulo de formacién profesional de primer grado o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerla dentro del plazo de presentacién
de las solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberdn
poseer el documento que acredite fidedignamente su homologacién.

Los requisitos a que se refieren los parrafos anteriores deberdn poseerse en el
momento de finalizar el plazo de presentacién de instancias y mantenerlos durante
el proceso selectivo y el desempefio del puesto.

Tercera. Forma y plazo de presentacidon de Instancias

La solicitud para tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccién, serd
conforme al modelo oficial que acompafa a la correspondiente convocatoria (anexo
), en las que los aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en
las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigirdn al Sr. Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento de Cadiar, se presentardn en el Registro General del
Ayuntamiento de Cadiar, en horario de 9:00 a 14:00 horas, en el Registro
Electrénico 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 diez dias hdbiles contados a partir
del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial de la Provincia, cuyo anuncio debera contener la fecha y nimero de boletin
oficial en que se han publicado las bases. La no presentacién de las instancias en
tiempo y forma supondrd la exclusién del/la aspirante.

La solicitud deberd ir acompafada obligatoriamente por:
- Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.
- Fotocopia de la titulacién académica exigida.

Las personas aspirantes con un grado de discapacidad igual o superior al 33%
deberdn solicitar en su instancia las adaptaciones y ajustes razonables de tiempo y
medios para la realizacién de las pruebas selectivas, debiendo reflejar las
necesidades especificas que tiene para acceder al proceso de seleccién en igualdad
de condiciones.

A efectos de valorar la procedencia de la concesién de las adaptaciones solicitadas,
se recabara del candidato/a el correspondiente certificado o informacién adicional.
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La adaptacién no se otorgard de forma automadtica, sino Unicamente en aquellos
casos en que la discapacidad guarde relacién directa con la prueba a realizar.

Cuarta. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo de maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos
y excluidos, con indicacién de la causa de exclusién, que se publicara en el B.O.P. y
en la pagina web del Ayuntamiento (direccién https://Cadiar.sedelectronica.es),
concediendo un | plazo de diez dias habiles para la subsanacién de los posibles
errores en las instancias presentadas, con apercibimiento de que, de no hacerlo asi,
serd excluido de la lista de personas admitidas.

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

En el término de quince dias desde que termine el plazo de subsanacién de errores
y reclamaciones se publicard, en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede
electrénica de este Ayuntamiento (direccién https:// Cadiar.sedelectronica.es),
resolucién definitiva de los aspirantes, incluyendo en su caso a los/las excluidos que
hayan subsanado errores u omisiones. En dicha resolucién se determinard el lugar,
fecha y hora del comienzo de los ejercicios de seleccién y en su caso el orden de
actuacién de las personas aspirantes.

Quinta. Tribunal calificador

El Tribunal Calificador, que se clasifica en la categoria 32 del Anexo IV del Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo se ajustara de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto

Basico del Empleado Publico, a los principios de imparcialidad y profesionalidad de
sus miembros y atendera en su composicién a la paridad entre hombres y mujeres,
en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley Orgdnica 3/2007, de
22 de marzo para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion o especializacién iguales
0 superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas, debiendo ser
todos ellos funcionarios de carrera que pertenezcan al mismo grupo o superior de
entre los previstos en el articulo 76 del Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleo
Publico.

En base a los criterios indicados, el Tribunal estara formado de la siguiente manera:
Presidencia:
Un/a funcionario/a nombrado por la Alcaldia- Presidencia.
Vocales:
Un/a funcionario/a nombrado por la Alcaldia-Presidencia.
Un/a funcionario/a nombrado por la Alcaldia-Presidencia.
Secretaria:
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Un/a funcionario/a nombrado por la Alcaldia-Presidencia.

La persona que actle en calidad de Secretario/a del Tribunal lo hard con voz
pero sin voto.

El Tribunal quedard integrado, ademas por los/las suplentes respectivos, que
simultdneamente con los titulares habrdn de designarse en la misma resolucién de
nombramiento del Tribunal.

La pertenencia a los érganos de selecciéon serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacién o por cuenta de nadie.

El 6rgano de seleccién puede disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores
especialistas para todas o algunas de las pruebas de la oposicién. Dicho personal
asesor colaborara con el érgano de seleccién exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas.

El personal de eleccién o designacién politica, los funcionarios/as interinos/as, el
personal eventual y el personal laboral no podrdn formar parte del Tribunal.

Igualmente, no podrd formar parte del Tribunal el personal que, en el dmbito de
actividades privadas, hubiesen realizado tareas de formacién o preparacién de
aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién de la
convocatoria.

El Tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos tres
miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo siempre necesaria la
presencia del Presidente/a y del Secretario/a. Las decisiones se adoptaran por
mayoria y estdn facultados/as para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse
durante el proceso selectivo y adoptar los acuerdos necesarios en todo lo no
previsto en las presentes bases para garantizar el normal desarrollo de la
convocatoria.

El Tribunal ademés serd competente para interpretar, cudntos recursos, normas,
etc, puedan surgir en el proceso de seleccién y declarar la plaza desierta si ningln
aspirante reuniese las condiciones suficientes para ocuparla plaza.

El procedimiento de actuacién de los Tribunales se ajustara en todo momento a lo
dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, estando sus miembros, asi como el personal ase-Padgina 26 n Granada,
jueves, 17 de octubre de 2019 n B.O.P. nUmero 199 sor sujetos a los supuestos de
abstencién y recusacién previstos en los articulos 23 y 24 de la citada norma. Asi
mismo el Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la

Constitucién Espafiola, velard por el estricto cumplimiento del principio de igualdad
de oportunidades entre ambos sexos.

El Tribunal adoptard las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios de la
oposicién, que se realicen por escrito sean corregidos sin que se conozca la
identidad de los aspirantes. El Tribunal excluird a aquellos candidatos/ as en cuyos
ejercicios figuren marcas o signos que permitan conocer la identidad de los
aspirantes.

Los miembros del Tribunal calificador y, en su caso, el personal asesor, tendran
derecho a percibir las indemnizaciones o dietas que les correspondan con relacién a
los servicios y a los derechos de asistencia que se atribuyen a los tribunales de la
categoria tercera, conforme a lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio. A estos efectos el secretario/a
del Tribunal expedira certificacién acreditativa

Sexta. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos
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Procedimiento de seleccién:

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases:
- Oposicién. (20 puntos)

- Concurso. (7 puntos)

A) Fase de oposicién (puntuacion maxima 20 puntos):

La fase de oposicién serd previa a la del concurso. Consistird en la realizacién de
dos pruebas de aptitud, eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

El ejercicio de las pruebas serd obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un
méximo de 10 puntos cada ejercicio, siendo eliminados los aspirantes que no
alcancen un minimo de 5 puntos en cada uno de los ejercicios. La puntuacién de
cada uno de los ejercicios se hallard calculando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Los ejercicios de la oposicién serdn los siguientes:

Primer ejercicio: Se calificara con un méximo de 10 puntos. Para superar este
primer ejercicio serd necesario obtener al menos una puntuacién de 5 puntos.

Consistird en la resolucién de un cuestionario tipo test compuesto por cuarenta
preguntas (40) y constando cada una de ellas de tres respuestas posibles de las
cuales solo una sera la correcta.

Cada pregunta correcta sera puntuada con 0,25 puntos, restando 0,10 puntos por
cada pregunta incorrecta.

El tiempo maximo de que dispondran los/as aspirantes para resolver el cuestionario
sera de una hora.

El Tribunal determinara las preguntas del temario, que figura como Anexo Il

Segundo ejercicio: Se calificara con un maximo de 10 puntos. Para superar este
ejercicio serd necesario obtener al menos una puntuacién de 5 puntos. Consistira en
desarrollar por escrito, en un periodo maximo de 45 minutos, la resolucién sobre un
supuesto practico que planteara el tribunal, y relacionado con las materias del
programa contenido en el anexo de esta convocatoria.

B) Fase de concurso: (puntuacién maxima 7 puntos) A los aspirantes que

hayvan superado la oposicion, se les valorara en la fase de concurso los

méritos debidamente acreditados que en la forma y baremo que a
continuacidn se indica:

Méritos computables:

A) Cursos de Formacién, puntuacién maxima 2 puntos. Relacionados directamente
con el puesto de trabajo, impartidos u homologados por Universidades o
Administraciones Publicas:

- Por cada curso de formacién o perfeccionamiento hasta 50 horas, por cada 10
horas: 0, 10 puntos.

- Por cada curso de formacién o perfeccionamiento superior a 50 horas: 0,60 puntos
por curso.
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- Por cada curso donde no conste las horas: 0,05
a) Experiencia: puntuacion méxima 5 puntos.

Se valoran las funciones y tareas del puesto de trabajo que pretende cubrirse de
auxiliar-administrativo, de acuerdo con lo siguiente:

a) Los servicios prestados de auxiliar-administrativo en la Administracién Local se
valoraran a razén de 0,10 punto/mes completo.

b) Los servicios prestados de auxiliar-administrativo en la Administracién Estatal o
Autondmica se valoraran a razén de 0,05 puntos /mes completo.

c) Los servicios prestados de auxiliar-administrativo en otros entes publicos o en la
empresa privada se valoraran a razén de 0,01 puntos/mes completo.

No se computardn servicios que hubieran sido prestados simultdneamente con
otros igualmente alegados.

Tampoco se computaran los servicios realizados mediante contratos para trabajos
especificos, como personal eventual, de consultoria o asistencia. Los servicios
prestados a tiempo parcial se valorarédn proporcionalmente.

La experiencia profesional se justificard mediante certificacién expedida por el
érgano competente, donde debe constar la denominacién del puesto de trabajo que
ocupa o haya ocupado dénde se acredita que las funciones realizadas son las
propias de auxiliar-administrativo/ a, con expresion del tiempo que ha venido
desempefiando y relacién juridica que ha mantenido o mantienen en el desempefio
del mismo.

Sélo serd tenida en cuenta la experiencia profesional, debidamente acreditada,
adquirida con anterioridad a la finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes.

Con independencia de lo anterior, el Tribunal podra requerir en cualquier momento
del procedimiento la aportacion de la documentacién original que considere
necesaria, sin que ello suponga en ningun caso efectos subsanatorios. La no
aportaciéon de los documentos originales justificativos a requerimiento del Tribunal
conllevara la exclusién del procedimiento.

En ningln caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente.

En caso de empate en la fase de concurso, se estard a lo dispuesto en el articulo 44
del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado por Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y liboremente apreciada por el Tribunal. El orden de actuacién de los
aspirantes serd atendiendo al resultado del sorteo al que al que se refiere el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién

General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de
los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado por Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

En cualquier momento el Tribunal podréa requerir a los opositores para que acrediten
su personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto,
pasaporte o carné de conducir.

| Séptima. Calificacién
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La puntuacién de todos los ejercicios serd de 10 a 20 puntos, resultando eliminados
los aspirantes que no lleguen a 10 puntos.

La calificacién final de los/las opositores/as en las pruebas selectivas vendra
determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en los distintos ejercicios
que conforman la fase de oposicién, y la obtenida en la fase de concurso, efectuada
la cual, el tribunal publicard el resultado en el Tabén de Anuncios de la sede

electronica de este Ayuntamiento (direccién https://cadiar.sedelectronica.es/board)

De producirse empate en la clasificacién final ésta se dirimird por aquel/aquella
aspirante que haya obtenido mayor puntuacién en la fase de la oposicién.

Octava. Relacién de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y
nombramiento

Una vez terminada la calificacién y baremacién de los aspirantes, los Tribunales
haran publica la relacién de los mismos por orden de puntuacién en la sede
electréonica de este Ayuntamiento [http://cadiar.sedelectronica.es]. Dicha relacién se
elevard a la autoridad competente, que la publicara en la sede electrénica de la
Corporacion.

El aspirante propuesto acreditara ante la Administracién, dentro del plazo de los
diez dias habiles desde la publicacién de la relacién de aspirantes en la sede
electrénica de este Ayuntamiento [http://cadiar.sedelectronica.es], el cumplimiento
de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
acreditasen los requisitos exigidos en la convocatoria o de la documentacién se
dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podrdn ser
nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

Concluido el proceso selectivo, se deberd proceder, como requisito para la
adquisicién de la relacién de servicio, al nombramiento a favor del aspirante
propuesto por el Tribunal por parte de la Alcaldia, previo informe de fiscalizacion
emitido por Intervencioén.

Si el candidato al que le correspondiese el nombramiento no fuera nombrado, bien
por desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, podra nombrarse al
siguiente candidato, por estricto orden de prelaciéon, que hubiera superado el
proceso de seleccidén.

El nombramiento se publicard en la sede electrénica de este Ayuntamiento
[http://cadiar.sedelectronica.es].

En materia de publicacién el nombramiento se publicard en los lugares establecidos
en las bases no siendo necesario publicarlo en el BOP Granada. La publicacién en la
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pagina-web municipal no es una obligacién exigible ni por las disposiciones sectorial
en la material ni por aplicacién de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informaciéon publica y buen gobierno, no obstante se
considera que es una forma de publicidad adecuada para el conocimiento por los
aspirantes del resultado del proceso para lo que se recomienda su determinacién en
las bases reguladoras con lo que se da cumplimiento a las exigencias de publicidad
activa en virtud de lo dispuesto en el articulo 21.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pudblicas
(LPAC).

Una vez publicado el nombramiento, se deberd proceder a la toma de posesién
dentro del plazo de 5 dias a partir de dicha publicacién. Asimismo, se pondrd en
conocimiento del registro de personal correspondiente a los efectos que procedan.

Novena. Creacidon de una bolsa de trabajo.

Con aquellos aspirantes que habiendo superado el proceso selectivo no hubieran
sido seleccionados, se podré constituir una bolsa de empleo ordenada por orden
decreciente de puntuacién para posibles ausencias del titular, o que en su caso
resultara vacante dicho puesto de trabajo, o necesidades del servicio que motivaran
un nuevo hombramiento.

El funcionamiento de dicha forma se determinara al tiempo de su constitucién por el
dérgano competente.

La creacién de la presente Bolsa de Empleo en la categoria profesional de auxiliar
administrativo, asimilable al grupo de clasificacion C2, servird también como
procedimiento para la contratacién de personal laboral de tal categoria o el
nombramiento en interinidad que en cada caso se determine por razones
expresamente justificadas de necesidad y urgencia en el Excmo. Ayuntamiento de
Bailén, asi como las sustituciones por cualquiera de las causas previstas legal o
reglamentariamente. Sin perjuicio de cuanto deba informar la intervencién.

Décima. Incompatibilidades

El aspirante propuesto quedard 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
demas normativa aplicable.

Decimoprimera. Incidencias

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

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicién 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 Granada o, a su eleccién, el que
corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio
en Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
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reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Pulblico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la

Administracién 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
selecciéon de los funcionarios de Administracién 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.

ANEXO |
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AYUNTAMIENTO DE CADIAR

MODELO DE INSTANCIA
PROCESOS SELECTIVOS

Ayuntamiento de Cadiar- C.I.LF. P1803600D - Plaza de Espafia, 12 - 18440 - Cadiar -
Granada - Teléfono 958768031 - https://cadiar.es/-

PLAZA O PUESTO DE TRABAJO A QUE ASPIRA

TITULACION ACADEMICA

CONVOCATORIA'Y FORMA DE ACCESO

Fecha Convocatoria

Dia

Mes

ARo [] Oposiciéon Libre

B.O.E

] Concurso- Oposicién

B.O.P

1] Concurso

DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombre
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Domicilio |

C.P. | | Localidad

Provincia Pais |

DNI/NIE | Fecha de Nacimiento |
Teléfono Fijo | | Teléfono Mévil |
e-mail |

DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN

(serd de obligada presentacién los que establezcan las Bases que rigen la Convocatoria)

O(O|IN|[O|U|A(WIN[F

Conforme a lo previsto en la Ley Organica 15/99, de 13 de Diciembre, de proteccién de datos de caracter personal
ponemos en su conocimiento que los datos extraidos de este documento serdn destinados Unica y exclusivamente para
la finalidad objeto de la misma formando parte de un fichero informético cuyo responsable es el Ayuntamiento de
Cadiar (CIF: P1803600D, Plaza de Espafia, 12 - 18.440 - Cadiar (Granada) a quién podra dirigirse para hacer uso de los
derechos que le confiere la mencionada Ley Orgénica.

El abajo firmante solicita ser admitido en el proceso selectivo que se refiere a la presente
instancia. DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, asi como la
documentacién que se adjunta, asumiendo, en caso contrario, las responsabilidades que
pudieran derivarse de las inexactitudes de los mismos; y que reline los requisitos de la
convocatoria y el resto de requisitos generales para el acceso al empleo publico,

comprometiéndose a probarlos documentalmente.

En , a de de 202__

Fdo. El Solicitante
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SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CADIAR

Privacidad: Tratamiento de Datos conforme a RGPD 679/2016: Informacién de 12 capa: Su direccién de correo electrénico junto con la
informacién que nos facilite, o nos haya facilitado en su condicién de administrado/interesado en tramites, consultas y otros
procedimientos, son tratados por el Excmo. Ayuntamiento de Cadiar, CIF: P1803600D, en calidad de responsable del tratamiento. Finalidad
del Tratamiento: gestionar y mantener los contactos y relaciones que se produzcan como consecuencia de la relaciéon que mantiene con
este Ayuntamiento, solicitudes, y otras gestiones competencia del responsable. Base juridica de legitimacion: su consentimiento, el
interés legitimo como Autoridad Publica, o la existencia de un contrato o similar. Plazo de conservaciéon de sus datos: vendra
determinado por la relacién que mantiene con nosotros, o los marcados por la legislacién especifica aplicable en cada caso.
Comunicaciones de datos: Ninguna prevista, salvo las necesarias para prestar los servicios propios del Ayuntamiento, las exigidas por
ley, o reclamacién judicial. Ejercicio de derechos RGPD: derecho de acceso, rectificacién, cancelacién/supresién, oposicién, limitacién o
portabilidad, dirija comunicacién por escrito a: Plaza de Espafia, Nim. 12, CP: 18440 - Cédiar - Granada, acompafiando fotocopia de DNI o
documento identificativo equivalente, o por email a: ayuntamientocadiar@hotmail.com En caso de considerar vulnerado su derecho a la
proteccién de datos personales, podra interponer una reclamaciéon ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (www.agpd.es).
Informacién adicional (22 capa) sobre el tratamiento de datos disponible para los interesados en la pagina web del Ayuntamiento:
www.cadiar.es

ANEXO 11

Tema 1. La Constitucién Espafola de 1978. Estructura. Principios generales. La
reforma de la Constitucién.

Tema 2. Principios de actuacién de la Administracién Publica: eficacia, jerarquia,
descentralizacién, desconcentracién y coordinacion.

Tema 3. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del
Derecho Publico. La Ley y el Reglamento.

Tema 4. El administrado: concepto y clases. Capacidad y sus causas modificativas.
Colaboracién y participacién de los ciudadanos en las funciones administrativas.
Tema 5. El régimen juridico de las Administraciones Publicas: principios
informadores. La competencia de los 6rganos de las Administraciones Publicas. La
abstencién y recusacion.

Tema 6. Los actos administrativos: concepto, elementos y clases. Términos y plazos.
Tema 7. Requisitos. Validez. Eficacia. Notificacién y publicacion.

Tema 8. La nulidad y anulabilidad e irregularidad de los actos administrativos.
Transmisibilidad, conversién, conservacién y convalidacién de actos administrativos.
Tema 9. El procedimiento administrativo. Los interesados. Fases del procedimiento
administrativo comun: iniciacién, ordenacién, instruccién, finalizacién y ejecucién.
Tema 10. Revisiéon de los actos administrativos. Revisién de oficio. Los recursos
administrativos.

Tema 11. El recurso contencioso-administrativo.

Tema 12. La oficina de Registro. Requisitos de la presentacién de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

Tema 13. La Administracién Electrénica.

Tema 14. La potestad sancionadora. Principios informadores. El procedimiento
sancionador.

Tema 15. La responsabilidad de la Administracién. La responsabilidad de las
autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas. Especial
referencia a los procedimientos en materia de responsabilidad.

Tema 16. El régimen local espafiol: principios constitucionales. Regulacién juridica.
Tema 17. La provincia en el régimen local. Organizacién provincial. Competencias.
Tema 18. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién y
el empadronamiento.

Tema 19. Organizacién municipal: érganos del Ayuntamiento. Las competencias
municipales.
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Tema 20. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de
acuerdos.

Tema 21. Otras entidades locales: las comarcas, las areas metropolitanas y las
mancomunidades de municipios. Las entidades locales menores. Regimenes
municipales especiales.

Tema 22. El personal al servicio de la Administracién Local. El ingreso en la funcién
publica. La carrera administrativa: la provisién de puestos de trabajo y la promocién
interna. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. Las situaciones
administrativas. El personal laboral.

Tema 23. Derechos y deberes de los funcionarios locales. Sistema retributivo.
Incompatibilidades.

Tema 24. Régimen disciplinario. La Seguridad Social de los funcionarios de la
Administracién Local.

Tema 25. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades

Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacién. Los bandos.

Tema 26. Los bienes de las entidades locales. Su clasificacién: bienes de dominio
publico, bienes patrimoniales y bienes comunales.

Tema 27. Las formas de accién administrativa con especial incidencia en la esfera
local: fomento, policia y servicio publico.

Tema 28. La contrataciéon administrativa de obras, servicios y suministros.

Tema 29. La Hacienda Local. Normativa aplicable. Principios tributarios de las
Haciendas locales.

Tema 30. Recursos de las Entidades Locales. Los ingresos municipales de derecho
publico no tributarios.

Tema 31. El Presupuesto de las Entidades Locales.

Principios. Estructura presupuestaria.

Tema 32. Elaboracién, aprobacién. Ejecucién. Bases de ejecucién. Prérroga del
presupuesto. Modificaciones presupuestarias.

Tema 33. La aprobacién de la liquidacién del presupuesto.

Tema 34. Elaboracién, aprobacién y Fases de la Cuenta General.

Tema 35. La Fiscalizacién Interna y Externa de la actividad de la actividad
financiera. EI RD 424/2017, la fiscalizacién e intervencién limitada previa y la
omisién de la funcién interventora.

Tema 36.- La automatizacién de oficinas. Concepto y aplicaciones. Tratamiento de
textos, hojas de calculo y bases de datos. Correo electrénico y la red de Internet.
Tema 37.- La informética basica. Sistemas operativos. Administracién electrénica y
servicios al ciudadano.

Tema 38.- La transparencia en las administraciones publicas: publicidad activa
derecho al acceso a la informacién publica. Conceptos bésicos de seguridad de la
informacién.

Tema 39.- La proteccién de datos: principios, derechos de los ciudadanos y ficheros
de titularidad publica

Tema 40. El programa de gestidn documental GESTIONA, carga, descarga y firma de
documentos.”

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con
las bases, se publicardn en el Boletin Oficial de la Provincia y/o se publicardn en la
sede electrénica del este Ayuntamiento [direccién https://Cadiar.sedelectronica.es]

Contra la presente resolucién, gque pone fin a la via administrativa, puede interponer
alternativamente o recurso de reposicién potestativo ante el Alcalde, en el plazo de
un mes a contar desde el dia siguiente a la publicaciéon del presente anuncio, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo ComuUn de las Administraciones Publicas, o recurso
contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Granada o, a su eleccién, el que corresponda a su domicilio, en el plazo de dos
meses, a contar desde el dia siguiente al de la publicacién del presente anuncio, de
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conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa.

Si se optara por interponer el recurso de reposicién potestativo no podrd interponer
recurso contencioso- administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o
se haya producido su desestimaciéon por silencio. Todo ello sin perjuicio de que
pueda interponer Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar mdas conveniente a
su derecho.

DILIGENCIA: Para hacer constar que las presentes bases han sido aprobadas por
Resolucién de Alcaldia n? 13/2021 el 11 de Febrero de 2.021 en C&adiar a la fecha
en la firma al margen.

El Secretario

Fdo. Patrocinio J. Torrente Oliver
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