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ANUNCIO

Con fecha 13 de noviembre de 2.023 la Junta de Gobierno Local de este
Excmo. Ayuntamiento aprobd en sesion ordinaria las Bases Especificas y
convocatoria para la seleccion de dos plazas de Auxiliar Administrativo,
Funcionario de Carrera, incluida en la OEP 2020.

El plazo de presentacion de instancias a las pruebas selectivas sera de
veinte dias habiles y comenzara a partir del dia siguiente al de publicacion de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

El resto de anuncios se publicaran en el Tablon de Anuncios y pagina web
municipal.

“BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA DE SELECCION POR EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION PARA LA COBERTURA
DEFINITIVA DE DOS PLAZAS VACANTES DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE MEDINA SIDONIA (OEP 2020).

1°.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA Y LEGISLACION APLICABLE.
1.1.- Objeto.

La presente convocatoria tiene como objeto la seleccion por el
procedimiento de concurso-oposicion para la cobertura en propiedad de dos
plazas de Auxiliar Administrativo vacantes en la plantilla de personal
funcionario. Las plazas objeto de esta convocatoria estan incluidas en la Oferta
de Empleo Publico de 2020, aprobada por Junta de Gobierno Local de fecha 11
de diciembre de 2020 y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Céadiz
numero 241, de 21 de diciembre, cuyas caracteristicas son:

N° DE VACANTES 2
DENOMINACION AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
ESCALA ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA AUXILIAR
GRUPO-NIVEL C2-14
SISTEMA DE SELECCION CONCURSO-OPOSICION
TITULACION EXIGIDA ART. 2° de estas Bases

Previéndose la finalizacién del proceso selectivo y la provision de la
plaza no antes del egjercicio 2024, para el citado ejercicio y los y ss., se
subordina la autorizacion y/o disposicién del gasto al crédito para el ejercicio el
cual se autorice y/o disponga en el presupuesto.
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1.2.- Descripcién del puesto.
- Funciones Generales:

Tareas de apoyo administrativo, informativo y organizativo en el Area

donde presta servicio, responsabilizandose de aquellas gestiones
administrativas sencillas que se le encomienden.

- Funciones especificas:

e Atencion al publico.

e Dar citas para todos los profesionales del Area.

e Recepcion de solicitudes, escritos y comunicaciones.

e Expedicion de recibos de presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones.

o Remision de solicitudes, escritos y comunicaciones a las personas, 0rganos
0 unidades destinatarias.

e la anotacion de asientos de entrada de las solicitudes, escritos y
comunicaciones

e Realizacion de cotejos y expedicion de copias compulsadas de documentos
originales aportados por los interesados, cuando las normas reguladoras de
un procedimiento o actividad administrativa lo requiera.

e fFunciones de constancia y certificacion en los supuestos de litigio,
discrepancias o dudas acerca de la recepcion o remision de solicitudes,
escritos y comunicaciones.

e Registro y remisién de quejas y sugerencias.

e Recabar documentos para incorporar a expedientes.

e Redactar borradores de informes y resoluciones, bajo la supervision de los
responsables directos.

o Verificar el cumplimiento de plazos.

e Coordinar y realizar el seguimiento de las distintas fases de tramitacién del
expediente

e Recabar firmas.

e Pasar a ordenador oficios, informes, reclamaciones, notificaciones o
cualquier otro escrito de cualquier prestacion.

e Recoger, clasificar y distribuir correspondencia.

o fotocopiar, escanear, fax, efc.

e Realizar una formacién continua en el ambito de su actividad.

e Cumplir con la normativa vigente en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales.

e Cumplir con la normativa de Proteccion de Datos regulada en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

o Todas aquellas tareas propias de su puesto de trabajo para las que sea
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requerido/a.
1.3.- Legislacioén aplicable.

Al presente proceso de seleccion le sera de aplicacion el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y programas minimos
a que debe de ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de la
Administracién Local, la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local, el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abril, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administracion
General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion
profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado,
demas normativa de aplicacion vigente y las propias bases.

2°.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para la admision a la realizacién de las pruebas selectivas se deberan
reunir los siguientes requisitos:

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

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

c) Estar en posesion Titulo de Graduado ESO o equivalente segtn los
distintos planes de estudios. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acredite su
homologaciéon. En el caso de equivalencia, la misma debera ser
reconocida como tal por la administracion competente en cada caso
concreto y debidamente acreditada en tal sentido por el aspirante.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas
asociadas al puesto.

e) Tener cumplidos 16 afnos y no exceder de la edad maxima de jubilacién

forzosa.
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f) No padecer enfermedad ni impedimento fisico o psiquico que impida el
normal ejercicio de las funciones a desempenar.

Aquellas personas que tengan discapacidad igual o superior al 33%
deberan acreditarlo y seran admitidos a las pruebas selectivas en igualdad de
condiciones que el resto de los aspirantes, siempre que sus limitaciones no
sean incompatibles con el normal desemperio de las funciones o tareas
correspondientes a los puestos convocados. Se realizaran las adaptaciones
posibles en tiempo y medios en las pruebas selectivas si los interesados lo
sefialan en la solicitud de participacion

Los requisitos establecidos en estas Bases deberan poseerse en el
momento de finalizar el plazo de presentacion de solicitudes.

3°.- SOLICITUDES.

3.1.- En el plazo de veinte dias habiles a contar desde el siguiente al de
la publicacion en el Boletin Oficial del Estado del anuncio de la presente
convocatoria, quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas cursaran
su solicitud dirigida a la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento (Anexo )
manifestando que reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos, y
aportando los documentos acreditativos de los méritos alegados.

3.2.- Las solicitudes se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento o conforme a lo dispuesto en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Puablicas.

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberan
ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el personal funcionario de
dicho organismo antes de ser certificadas.

3.3.- En caso de presentarse las instancias en Administracion distinta o
por correo, y al objeto de agilizar el procedimiento, se comunicara al
Ayuntamiento  via correo electrébnico a la  siguiente  direccion:
registro@medinasidonia.com.

Las solicitudes presentadas en soporte papel que presenten enmiendas
o tachaduras, seran desestimadas.

3.4.- A la solicitud debera acompariarse los siguientes documentos,
preferentemente en un unico pdf:

* Fotocopia del documento de identidad en vigor.

* Fotocopia de la titulacion académica exigida.
* Fotocopia de los méritos alegados para la fase de concurso.
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» Copia de informe de vida laboral actualizado a la fecha de presentacion
de la instancia.

* Resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos
de examen que ascienden a 33, 60 euros cantidad que podra ser abonada de
las siguientes formas:

- Presencialmente en la Tesoreria Municipal mediante tarjeta
bancaria.

- Mediante giro postal o telegrafico dirigido a la Tesoreria Municipal,
debiendo consignar en estos giros el nombre del aspirante, D.N.I. y
texto “tasa de examen plazas Auxiliar Administrativo” aun cuando
sea enviado por persona distinta al participante en la convocatoria.

- Mediante transferencia bancaria a la cuenta n° ES48-2100-4015-
3222-0000-7170 de la entidad “Caixabank”,  consignando
igualmente en el texto el nombre del aspirante, D.N.I. y texto ‘tasa
de examen plazas Auxiliar Administrativo”.

* Respecto a las/os aspirantes con alguna discapacidad, las/os mismos
acreditaran su condicion mediante copia de la certificacion emitida por la
Administracién competente en la que se acredite poseer una minusvalia de
grado igual o superior al 33%.

* Declaracion jurada concerniente a que retinen todos y cada uno de los
requisitos exigidos (Anexo |).

3.5.- Si alguna de las solicitudes adolece de algun defecto, se requerira
al interesado para que en el plazo de diez dias habiles subsane la falta o, en su
caso, acomparie los documentos preceptivos, indicandole que, si asi no lo
hiciera, se le tendra por desistido de su solicitud, previa resolucion que se
dictara al efecto, de conformidad con lo establecido en el art. 68 de la citada
Ley.

3.6.- Correo electronico: registro@medinasidonia.com.
Direccién de correos: Ayuntamiento de Medina Sidonia.
Plaza de Espafa s/n. C.P. 11170.

3.7.- La presentacion de la solicitud para participar en el presente
proceso selectivo implicara, de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, el consentimiento para su inclusién en un
fichero automatizado cuyos datos seran tratados para fines exclusivamente
relacionados con la gestion de las competencias ejercidas por el Servicio de
Seleccion. Ello implica la autorizacién para la publicacion de los nombres y
calificaciones obtenidas por las personas aspirantes en el presente proceso
selectivo.

4°.- ADMISION DE PERSONAS ASPIRANTES.
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Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Alcalde-Presidente
en el plazo maximo de un mes dictara resolucion declarando aprobada la lista
provisional de admitidos y excluidos en su caso.

En dicha resolucién, que debera publicarse en el Boletin Oficial de la
Provincia, se indicara la causa de la exclusion, concediéndose un plazo de diez
dias habiles para la presentacion de reclamaciones y subsanacion de errores
por los interesados legitimos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 68
de la Ley 39/2015.

Los aspirantes que dentro del plazo sefalado no presentaran
subsanacion o aleguen la omision, justificando su derecho a su inclusion en la
relacion de personas admitidas, seran definitivamente excluidas de la
realizacion de las pruebas. A estos efectos, éstas deberan comprobar no sélo
que no figuran recogidas en la relaciéon de excluidas, sino, ademas, que sus
nombres constan correctamente en la pertinente relacion de admision.

Transcurrido el plazo a que hace referencia el parrafo anterior, se dictara
Resolucién por la Alcaldia, aceptando o rechazando las reclamaciones, si las
hubiere, y elevando a definitiva la lista de personas admitidas y excluidas, que
se hara publica en el Boletin Oficial de la provincia, el tablon de anuncios del
Ayuntamiento y en la pagina web oficial.

El resto de anuncios relativos a esta convocatoria se publicaran
exclusivamente en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web
oficial de la Corporacién (www medina sidonia.es).

5°- ORGANO DE SELECCION.

El Tribunal Calificador tendra una composicion paritaria y se compondra,
en los términos previstos en el TREBEP por los siguientes miembros
designados por la Alcaldia:

- Presidente: un funcionario de carrera.

- Vocales: tres, todos ellos funcionarios de carrera.

- Secretario-Vocal: el de la Corporacion o personal funcionario de carrera
en quien delegue.

No podran formar parte del Tribunal: El personal de eleccion o de
designacion politica, y el personal eventual. La pertenencia al Tribunal sera
siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representaciéon o por
cuenta de nadie.

En base al principio de profesionalidad y especializacién, y de acuerdo

con lo dispuesto en el art. 36.2.c de la Ley 7/1985 de 2 de abril y el art. 12.1.g
de la Ley 5/2010 de Autonomia Local de Andalucia los municipios pueden
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solicitar a la Diputacién asistencia técnica en los procesos de seleccion, para
que designe personal cualificado para que forme parte del 6rgano de seleccion.

Las personas que compongan el Tribunal deberan poseer titulacion o
especializacion de igual o superior nivel de titulacion a la exigida para el
ingreso en la plaza convocada.

La Secretaria correspondera a quien ostente la Secretaria General de la
Corporacion o persona en quien delegue, actuando con voz y voto.

A todas aquellas personas que integren el Tribunal se les asignara, al
menos, un suplente para los casos en que sea necesaria su sustitucion.

Estas deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad
convocante y las personas aspirantes podran recusarlas cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

La valida constitucion del Tribunal requerira la asistencia de mas de la
mitad de las personas integrantes, siendo en todo caso necesaria la asistencia
de quienes ostenten la presidencia y la secretaria. Segun lo dispuesto en la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, el
secretario o la secretaria asistird con voz y sin voto.

Correspondera al Tribunal dilucidar las cuestiones planteadas durante el
desarrollo del proceso selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo,
calificar las pruebas establecidas y aplicar los baremos correspondientes.

Cuando el procedimiento selectivo asi lo aconseje, por razén del nimero
de aspirantes que se presenten a las pruebas o por ofras circunstancias, el
Tribunal por medio de su presidencia, podra disponer la incorporacion al mismo,
con caracter temporal, de otro personal municipal para colaborar en el
desarrollo del proceso de seleccion, bajo la direccion del citado Tribunal.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la
colaboracion de personal experto en la materia de que se ftrate, que
intervendran con voz, pero sin voto.

6°.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS.

6.1.- Mediante Resolucién de Alcaldia se indicara la composicion
nominal del Tribunal, hora y dia de comienzo de las pruebas y el lugar de
celebracion de las mismas, que se publicara en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento y en la pagina web oficial de la Corporacion (www medina
sidonia.es).

Plaza Espafia S/N Medina Sidonia 7

Codigo Seguro De Verificacién j NR54Dx Y/ | al Azt t Al ZOpA== Estado Fechay hora
Firmado Por José Manuel Ruiz Alvarado Firmado 14/11/2023 14:37:58
Observaciones Péagina 7/22

Url De Verificacién

https://sede. di pucadi z. es/ verifirma/ code/ j NR54Dr Y/ | al Azt t Al ZOpA==



https://sede.dipucadiz.es/verifirma/code/jNR54DrY/IaIAzttAIZOpA==

Secretaria General

6.2.- Los sucesivos anuncios para la celebraciéon de las restantes
pruebas se haran publicos en Tablon de Anuncios y pagina web municipal con
con un plazo minimo de cinco dias habiles de antelacion del comienzo de las
mismas, siendo éste también el lapso que como minimo habra de respetarse
entre cada ejercicio.

6.3.- En cualquier momento del proceso selectivo, si el tribunal tuviera
conocimiento de que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los
requisitos exigidos por la convocatoria, previa audiencia del interesado, debera
proponer su exclusion y dar cuenta al 6rgano competente. Los aspirantes seran
convocados para cada ejercicio, en llamamiento tnico. Salvo casos de fuerza
mayor, invocados con anterioridad, debidamente justificados y apreciados por
el Tribunal con absoluta libertad de criterio, la ausencia de un aspirante a
cualquiera de los ejercicios en el momento de ser llamado, determinara
automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo
ejercicio y en los sucesivos, quedando excluidos en consecuencia del
procedimiento selectivo.

7°.- PROCESO DE SELECCION.

La seleccion se realizara mediante concurso-oposicion que se
desarrollara bajo los principios de igualdad, mérito, capacidad y transparencia
prescritos en la Legislacion vigente.

7.1.- A) Fase de oposicion: (maximo 10 puntos).

Esta fase del proceso de seleccion constara de dos ejercicios
eliminatorios. Su contenido guardara relacion con los procedimientos, tareas y
funciones habituales de la plaza objeto de esta convocatoria. La puntuacion
maxima que se podra obtener en esta fase sera de 10 puntos (se hara una
media con la nota obtenida en los dos ejercicios).

Primer ejercicio. De caracter obligatorio y eliminatorio igual para todos
los aspirantes, consistira en contestar una prueba tipo test de 50 preguntas
mas 5 de reserva, con tres respuestas alternativas, siendo solo una de ellas
correcta. Las preguntas de reserva solo se corregiran, si alguna de las 50
primeras es reclamada por algtin aspirante y la citada reclamacion, es estimada
por el Tribunal. En ese supuesto se anulara la pregunta, y sera sustituida por la
primera pregunta de reserva, si hubiese mas impugnaciones estimadas por el
Tribunal se actuara de la misma forma, siempre siguiendo el orden establecido
en las preguntas de reserva. Todas las preguntas estaran relacionadas con el
temario recogido en el Anexo Il de estas Bases.

La correccion y calificacion del test se hara de forma andnima,
utilizandose para ello sistemas que garanticen la objetividad de las
puntuaciones otorgadas y el anonimato de los/as aspirantes.
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Criterios de correccion: Para la correccion de la prueba se aplicara el
siguiente criterio, por cada respuesta correcta se sumaran 0,20 puntos. Las
preguntas no acertadas restaran 0,10 puntos, las preguntas no contestadas ni
sumaran ni restaran puntos.

Se dispondra de un tiempo maximo de una hora para la elaboracién de
la prueba. Este primer ejercicio sera valorado de 0 a 10 puntos, siendo
eliminados aquellos aspirantes que obtengan menos de 5 puntos.

La puntuacion obtenida por cada aspirante se correspondera con el
numero de respuestas netas acertadas, esto es, una vez hecha la deduccién
de las no acertadas, de las dejadas en blanco y/o de las incorrectamente
cumplimentadas, segutn los criterios de penalizacion indicados por el Tribunal.

El Tribunal adoptaréa acuerdo haciendo publica la plantilla con las
respuestas correctas y los interesados podran formular en el plazo de tres dias
habiles las alegaciones sobre el cuestionario que estimen oportunas,
considerandose definitivo el acuerdo de resoluciéon sobre las mismas que
adopte el Tribunal.

Segundo ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio igual para todos
los aspirantes, consistira en una prueba practica sobre las materias incluidas
en el Anexo II.

Este ejercicio sera valorado de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos
aspirantes que obtengan menos de 5 puntos.

Calificacion final de la fase de oposicion: Vendra determinada por la
media de la suma de las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios que
integran esta fase. La puntuacion maxima es de 10 puntos. Aquellos aspirantes
que no obtuviesen un minimo de 5 puntos en alguna de las pruebas seran
calificados como no aptos.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en unico
llamamiento, siendo excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan
al mismo. A efectos de identificacién, los aspirantes acudiran a las pruebas
provistos de DNI o, en su defecto, del pasaporte, permiso de conduccion o
documento publico que acredite fehacientemente su identidad. La no
presentacion a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser llamados
comporta que decaiga automaticamente en su derecho a participar en el
ejercicio de que se trate y en los sucesivos y, en consecuencia, quedara
excluido el proceso selectivo.

- Puntuaciones Provisionales fase “Oposicion” y Reclamaciones.

El Acta provisional de la puntuacion obtenida en cada ejercicio sera
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publicada por el Tribunal en el Tablén de Anuncios y pagina web de la
Corporacién con la puntuacion obtenida por los aspirantes concediéndoles un
plazo de diez dias habiles para que formulen las reclamaciones que estimen
pertinentes, a contar desde el dia siguiente a la publicacion de las
calificaciones de cada egjercicio.

Resueltas las posibles reclamaciones que se pudieran dar, se publicara
el acta definitiva de puntuacién en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y
en la web municipal.

En caso de no producirse reclamaciones el acta provisional se elevara
automaticamente a definitiva.

- Puntuacion definitiva.

La puntuacién definitiva sera la media de la suma de las obtenidas en
cada uno de los egjercicios, siendo dichos ejercicios eliminatorios para quienes
no alcancen el minimo de cinco puntos en cada ejercicio.

7.2.- B) Fase de concurso: (maximo 6,666 puntos).

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio, y no podra tenerse
en cuenta para superar la fase de oposicién. Unicamente se valoraran los
meéritos que ademas de estar incluidos en las bases, se hayan recogido en el
Anexo Il por el aspirante, se acrediten documentalmente y sean presentados
en el plazo establecido para ello. La puntuacion maxima en esta fase sera de
6,666 puntos.

Los méritos a valorar seran los siguientes:
b.1. Experiencia Profesional: (maximo 4,666 puntos).

Se valoraran los servicios prestados en la Administracion Publica en
régimen laboral o funcionarial, siempre que la plaza o puesto de trabajo
desempeniado/a sea de igual categoria que la plaza a cubrir. Se entendera por
plaza o puesto de trabajo de igual categoria, aquel/lla cuyas tareas tengan el
mismo contenido funcional, o éste sea similar a criterio del Tribunal, que la
plaza a la que se opta.

.- Por cada mes completo de servicios prestados en cualquiera de las
Administraciones Publicas en plaza o puesto de iqual o similar contenido al que
se opta: 0,045 puntos.

A los efectos de la valoracion de los meses trabajados se entendera que
un mes equivale a treinta dias a jornada completa, desechandose el computo
de tiempo inferior al mes.
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Soélo se consideraran Administraciones Publicas las enumeradas en el
articulo 2° de la Ley 40/15 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

La acreditacion de los servicios prestados en las Administraciones
Puablicas se efectuara mediante certificado administrativo expedido por el
organo o funcionario que tenga atribuida la fe publica en la Administracion
correspondiente, en la que debera expresarse el periodo, expresado en afios y
meses, de desempefio del puesto o plaza y la naturaleza de su relacion de
servicio con la Administracion.

Ademas, en todos los casos, debe aportarse certificado de vida laboral
expedido por la Tesoreria General de la Sequridad Social.

b.2. Formacion: (maximo 2 puntos).

Se valoraran los cursos de formacién y perfeccionamiento profesional,
tanto por asistencia como por aprovechamiento, que a criterio del Tribunal,
estén relacionados con el puesto a cubrir o traten sobre prevencion de riesgos
laborales. Se tendran en cuenta los cursos impartidos por Entidades,
Instituciones o Centros Publicos, bajo ningtn concepto los impartidos por
centros privados, salvo aquellos cuyos gastos estén sufragados por alguna
Administracion o Entidad Publica.

La puntuacion de los cursos sera la siguiente:

a) De 20 a 40 horas: 0,1 punto.

b) De 41 a 70 horas: 0,2 puntos.

c) De 71 a 100 horas: 0,4 puntos.

d) De 101 a 200 horas: 0,6 puntos.

e) De 201 horas en adelante: 1 punto.

No se puntuaran los cursos con una duracién inferior a 20 horas ni
aquellos en los que no se acrediten las horas de duracion.

En caso de que la participacién en el curso sea a titulo de profesor, la
puntuacion sera el doble de la expresada.

- Presentacion de la documentacion acreditativa de los méritos.

Los aspirantes acompafiaran a la instancia (Anexo 1), la autobaremacioén
de los méritos que aleguen (Anexo Ill) en el plazo de presentaciéon de
solicitudes, y la documentacion acreditativa de los méritos alegados, conforme
a lo recogido en la base cuarta.
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En aplicacion del articulo 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, los
interesados no tienen obligacion de aportar documentacion que ya esta en
poder de la Administracion, para ello debera indicar de manera expresa la
documentacion de que se trate y el procedimiento en el cual la aporto.

- Acreditacion de méritos:

Con la finalidad de que el Tribunal pueda valorar los méritos alegados
referidos en el apartado anterior, los aspirantes deberan aportar en el plazo
establecido, los siguientes documentos:

- Informe de vida laboral reciente.

- Certificado expedido por la Administracion competente, donde se
refleje el puesto de trabajo desempefiado, las funciones asignadas, asi como,
el tiempo de duracion de la relacién laboral o funcionarial.

- Los méritos formativos se acreditaran con los titulos expedidos por los
organismos organizadores.

La falsedad en la documentacién presentada supondra la exclusion
inmediata del proceso de seleccion.

-Puntuacion Fase de “Concurso” y Reclamaciones-

La puntuacion total en la fase de concurso sera la suma de los méritos
profesionales y formativos acreditados y valorados conforme a los criterios
recogidos en estas bases, hasta un maximo de 6,666 puntos.

Una vez terminada la baremacion el Tribunal expondra al publico en el
Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en la web municipal, el acta del
Tribunal con las puntuacion obtenidas por los aspirantes concediéndoles un
plazo de diez dias habiles para que formulen las reclamaciones y
subsanaciones que estimen pertinentes en relacion con la baremacion.

Resueltas las posibles alegaciones que se pudieran dar, se publicara el
acta definitiva de puntuacion en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en
la web municipal.

En caso de no producirse reclamaciones el acta provisional se elevara
automéaticamente a definitiva.

8°.- LISTA DEFINITIVA DE PUNTUACION FINAL TOTAL Y SUPUESTOS
DE EMPATE.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara
publico en el tablon de anuncios y pagina web de la Corporacion la lista

Plaza Espafia S/N Medina Sidonia 12

Codigo Seguro De Verificacién j NR54Dx Y/ | al Azt t Al ZOpA== Estado Fechay hora
Firmado Por José Manuel Ruiz Alvarado Firmado 14/11/2023 14:37:58
Observaciones Péagina 12/22

Url De Verificacién

https://sede. di pucadi z. es/ verifirma/ code/ j NR54Dr Y/ | al Azt t Al ZOpA==



https://sede.dipucadiz.es/verifirma/code/jNR54DrY/IaIAzttAIZOpA==

AYUNTAMIENTO
MEDINA SIDONIA Secretaria General

definitiva con la puntuacion total resultante de sumar la fase de oposicion y de
concurso. Dicha lista ira ordenada por orden alfabético.

En el caso de que al proceder a la ordenacion de las personas
aspirantes se produjeran empates, estos se resolveran atendiendo
sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacién obtenida en la fase de Oposicion.

b) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia profesional
de la fase de Concurso.

c) Mayor puntuacién obtenida en el ejercicio segundo de la fase
oposicion.

d) En caso de que persista el empate se resolvera por sorteo publico
entre los aspirantes empatados.

9°.- PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO

Concluidas las pruebas, el Tribunal publicara en el Tablén de Anuncios
de la Corporacion y en su pagina web, la relacion de aspirantes que resulten
aprobados por orden de puntuacion y propondra al 6rgano competente el
nombramiento del aspirante que haya quedado en primera posicion por haber
obtenido la mayor puntuacion.

10°.- PRESENTACION DE DOCUMENTACION DEL ASPIRANTE

PROPUESTO.

El aspirante propuesto debera aportar la siguiente documentacion al
Departamento de Personal de este Excmo. Ayuntamiento, en el plazo de veinte
dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacién del resultado
definitivo del presente proceso de seleccion en el Tablon de Anuncios y pagina
web municipal, concretamente:

a).- Informe médico que acredite poseer la capacidad funcional para el
normal ejercicio de las funciones del cargo.

b).- En el supuesto de discapacidad debera acreditarse la compatibilidad

de ésta con el desempefio de las tareas de la plaza a la que se pretende

acceder.

Si el aspirante propuesto, dentro del plazo indicado y salvo caso de
fuerza mayor, no presentara la documentacidon correcta, no podra ser
nombrado, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de las
responsabilidades en que pudiera haber incurrido por falsedad en la instancia.

Presentada la documentaciéon, el Presidente de la Corporacion,
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nombraré al candidato seleccionado, que tomara posesion, sequn la naturaleza
de la plaza convocada, en el plazo de veinte dias habiles, a contar desde el dia
siguiente en que le sea notificado el nombramiento.

11°.- NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION.
11.1. Nombramiento y toma de posesion.

Una vez presentada la documentacion, el Organo Municipal competente,
nombrara funcionario en propiedad al candidato/a seleccionado/a, debiendo
tomar posesion de su cargo, en el plazo de veinte dias habiles, a contar del
siguiente en que se les notifique el nombramiento.

Quien, sin causa justificada, no tomara posesion en el plazo indicado,
perdera todos los derechos derivados de las pruebas selectivas y del
nombramiento conferido.

11.2. Formalidades.

Para la toma de posesion, el interesado compareceréa en el
Ayuntamiento el dia y la hora que a tal fin se les comunique, en cuyo momento
y como requisito deberan prestar el juramento o promesa que prescribe la
legislacion vigente.

11.3. Efectos de la falta de toma de posesion. Quienes sin causa
justificada no acudan a la toma de posesion, salvo causa de fuerza mayor, en
el dia y la hora que a tal fin se sefiale, se entendera que renuncian a todos los
derechos derivados de la convocatoria y del subsiguiente nhombramiento.

11.4. Cobertura de la plaza convocada. A fin de asegurar la cobertura de
la plaza, cuando se produzca renuncia expresa de algun candidato propuesto
con antelacién a su nombramiento o toma de posesion, el Sr. Alcalde podra
requerir al Tribunal relacion complementaria de los aspirantes que sigan a los
propuestos, para su posible nombramiento como funcionarios de carrera.

12°.- TRANSPARENCIA DEL PROCESO SELECTIVO.

Quienes patrticipen en el proceso selectivo podran tener acceso a la
informacién publica generada en el expediente administrativo de dicho proceso,
siempre en los términos y condiciones establecidos por la Ley 39/2015 de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Puablicas; por la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, por la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno;
por Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia.
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13°.- CREACION DE BOLSA.

El resto de aspirantes que hayan superado el presente proceso de
seleccion constituirdn una bolsa por orden decreciente de puntuacion para los
supuestos de baja o sustitucion por algin motivo justificado del titular de la
plaza.

Los llamamientos se realizaran por riguroso orden de puntuacion y la
renuncia significara pasar al dltimo lugar de la lista, salvo que se justifique
documentalmente que la persona llamada se encuentra en situacion de baja
por enfermedad, maternidad o riesgo durante el embarazo, o estar trabajando
en el momento del llamamiento. Tales circunstancias deben acreditarse
documentalmente en el plazo de 15 dias naturales.

El llamamiento se realizara via telefonica debiendo el aspirante
presentar los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en el apartado 9° de las presentes bases en el plazo de 5
dias habiles. Por la persona que efectue los llamamientos se expedira
diligencia en el expediente de la bolsa, anotando fecha y hora de las llamadas
asi como su resultado.

En el caso de no contactar con el aspirante la llamada se repetira dos
veces mas en diferentes dias y si aun asi no se obtiene respuesta se procedera
a llamar a la siguiente persona en la lista de la bolsa por orden de puntuacion y
asi sucesivamente.

Tal motivo supondra pasar al ultimo lugar de la lista.

14°.- INTERPRETACION DE LAS BASES.

Se atribuye al Sr. Alcalde de la Corporacion la facultad de interpretar
estas Bases, la resolucién de incidencias y recursos, hasta el acto de
constitucion del Tribunal, en que se atribuira a éste, la facultad de
interpretacion y resolucion de incidencias.

15°- RECURSOS.

Contra las presentes Bases podra interponerse recurso potestativo de
reposicién ante el drgano que aprobd las Bases en el plazo de un mes, contado
a partir del dia siguiente al de su ultima publicacion en el Boletin Oficial de la
Provincia, o bien interponer directamente recurso contencioso-administrativo en
el plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al de su
ultima publicacion, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
correspondiente, todo ello 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 y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
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Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. En el caso de
interposicion de recurso de reposicion, se debera esperar a que éste se
resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en
virtud de silencio. No obstante lo anterior, las personas interesadas podran
presentar cualquier otro recurso que estimen procedente en defensa de sus
derechos e intereses.

Los actos administrativos que se deriven de las presentes Bases y de las
actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por estas en los casos y en
las formas establecidas en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

ANEXO | - MODELO DE SOLICITUD

Convocatoria:

Fecha de convocatoria:| (BOP  num. , de fecha
/ / / /2021)

Plaza a la que aspira: Auxiliar Administrativo.

Datos personales:

1° Apellido: 2° Apellido:

Nombre: NIF:

Fecha de nacimiento: ‘ Lugar:

Domicilio (calle, plaza, nim., piso...):

Municipio: ‘ C. Postal: Provincia:

Correo electronico: Teléfono:

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA A LA INSTANCIA:

1.- Fotocopia del DNI o documento de renovacion.

2.-Fotocopia del Titulo de Graduado ESO o equivalente.

3.- Fotocopia de los méritos alegados para la fase de concurso, conforme a lo
dispuesto en el apartado 7° de las presentes Bases.

4.- Copia de informe de vida laboral actualizado a la fecha de presentacion de
la instancia.

5.-Resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos de
examen que ascienden a 33,60 euros cantidad que podra ser abonada de las
siguientes formas:

- Presencialmente en la Tesoreria Municipal mediante tarjeta

bancatria.
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- Mediante giro postal o telegrafico dirigido a la Tesoreria Municipal,
debiendo consignar en estos giros el nombre del aspirante, D.N.I. y
texto “tasa de examen plazas Auxiliar Administrativo” aun cuando
sea enviado por persona distinta al participante en la convocatoria.

- Mediante transferencia bancaria a la cuenta n° ES48-2100-4015-
3222-0000-7170 de la entidad “Caixabank”,  consignando
igualmente en el texto el nombre del aspirante, D.N.I. y texto “tasa
de examen plazas Auxiliar Administrativo”.

6. -En caso de discapacidad: copia del Dictamen Técnico Facultativo emitido
por el érgano técnico de calificacion del grado de discapacidad, acreditando de
forma fehaciente las deficiencias permanentes que han dado origen al grado de
discapacidad reconocido, a efectos de que el érgano de selecciéon pueda
valorar la procedencia o no de la concesion de la adaptacion solicitada.

- adaptacioén que solicita:

Solicitud y declaracion:

El/La abajo firmante SOLICITA ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se
refiere la presente solicitud y DECLARA que son ciertos los datos consignados
en ella, y que retne las condiciones exigidas para el ingreso en la funcién
publica y las especialmente sefialadas en las Bases de la convocatoria,
comprometiéndose a probar documentalmente cuantos datos se especifiquen
en ellas, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran incurrir por
inexactitudes o falsedades en los mismos.

............................ Qe de i de 2023,

ANEXO Il - TEMARIO PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A).- MATERIAS COMUNES.

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura. Principios que la
inspiran. Reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales.
Garantias y suspension.

Tema 2. La Corona, atribuciones segtn la Constitucion. Las Cortes Generales:
estructura, composicién y funcionamiento.

Tema 3. El Gobierno: Composicion y atribuciones. El Presidente del Gobierno.
El control parlamentario del Gobierno.

Tema 4. El Poder Judicial: principios informadores y organizacion judicial. El
Consejo General del Poder Judicial.
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Tema 5. La Administracion Publica en el ordenamiento juridico espariol. Clases
de Administraciones Publicas. Principios de actuacion de la Administracion
Puablica.

Tema 6. Las formas de organizacion territorial del Estado. Las Comunidades
Auténomas. La organizacion politica y administrativa de las Comunidades
Auténomas. Estatutos de Autonomia: Naturaleza juridica y procedimiento de
modificacion. La Organizacion territorial de la Comunidad Autébnoma andaluza:
previsiones en el Estatuto de Autonomia de Andalucia y la Ley de Autonomia
Local de Andalucia

Tema 7. El Estatuto de Autonomia de Andalucia. EI ambito competencial de la
Junta de Andalucia: especial referencia a las competencias en materia de
Régimen Local.

Tema 8. El Régimen Local. La Administracion Local en la Constitucion y en los
Estatutos de Autonomia. La Carta Europea de Autonomia Local. El principio de
Autonomia Local: significado, contenido y limites.

Tema 9. La Unién Europea: origen y evolucion. Instituciones comunitarias,
organizacioén y competencias

Tema 10.- La Administracion Publica en la Constitucion. La Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pablicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Pablico: estructura, ambito y principios.

Tema 11.- El Derecho Administrativo: concepto y contenidos. El principio de
legalidad en la Administracion. Potestades regladas y discrecionales. Limites
de la discrecionalidad. Control judicial de la discrecionalidad. La desviacién de
poder. Fuentes del derecho administrativo: concepto y clases. Jerarquia
normativa.

Tema 12. Conceptualizacion basica. Discriminacion y relaciones desiguales:
concepto y tipos de discriminacion. Igualdad de oportunidades: principios de
igualdad. Planes de Igualdad. Medidas de prevenciéon y proteccion integral
contra la violencia de género.

Tema 13. Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.
Principios generales. Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y
limites al derecho de acceso. Medios de proteccion del ejercicio del derecho.
Tema 14. Proteccion de datos de caracter personal. Principios Generales.
Datos Protegidos. Organos de proteccion

B).- MATERIAS ESPECIFICAS.

Tema 15. El Concepto de documento y archivo. Clases de documentos.
Gestion de documentos. Analisis documental: documentos oficiales. El archivo:
Tipos de archivo. Especial consideracion al archivo de gestion. Organizacion de
un archivo de oficina. Servicios del archivo. Criterios de ordenacion del archivo.
Técnicas de redaccion, elaboracion y presentacion de documentos. Especial
referencia al Manual de estilo administrativo y al Manual de documentos
administrativos.

Tema 16. La Administraciéon Electrénica. El expediente administrativo
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electronico. El derecho y el deber de relacionarse con las Administraciones
Pablicas por medios electrénicos. Identificacion y firma electronica de
lasAdministraciones Publicas y de los ciudadanos.

Tema 17. La Sede electronica, punto de acceso general electronico y portales
de internet. Registros, archivos, comunicaciones y notificaciones electronicas.
La actuacion administrativa automatizada. Las relaciones electronicas entre
Administraciones Publicas.

Tema 18. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos:
motivacion y forma. La eficacia y validez de los actos administrativos. La
notificacién: contenido, plazo y préactica. La notificacion defectuosa. La
publicacién. La aprobacion por ofra Administracion. La demora y retroactividad
de la eficacia.

Tema 19. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y anulabilidad. Limites a la extension de la nulidad o anulabilidad de
los actos. La revision de actos y disposiciones por la propia Administracion:
supuestos, limites y suspension.

Tema 20. Procedimiento Administrativo (l).La iniciacion del procedimiento
administrativo: clases, subsanacion y mejora de solicitudes. Presentacion de
solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos. Términos
y plazos: cémputo, ampliacion y tramitacion de urgencia La adopcion de
medidas provisionales.

Tema 21. Procedimiento Administrativo (Il).La ordenacion e instruccion del
procedimiento administrativo. Sus fases.

Tema 22. Procedimiento Administrativo (Ill). Terminacion del procedimiento. La
obligacién de resolver. Contenido de la resolucion expresa: principios de
congruencia y de no agravacion de la situacién inicial. La terminacion
convencional. El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos. La
falta de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 23. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de
recurso administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos
administrativos. Clases de recursos.

Tema 24. La Jurisdiccion contencioso-administrativa. Naturaleza, extension y
limites. Organos de la jurisdiccién y sus competencias. Las partes: legitimacion.
El objeto del recurso contencioso-administrativo.

Tema 25. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del
gjercicio de la potestad sancionadora. El procedimiento Sancionador y sus
garantias.

Tema 26. La responsabilidad de la Administracion publica: caracteres. Los
presupuestos de la responsabilidad. Especialidades del procedimiento
administrativo en materia de responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de
las autoridades y personal al servicio de las Administraciones publicas.

Tema 27. La contratacion del sector publico (I). Clasificacion de los contratos
del sector publico. Contratos administrativos y contratos privados. Contratos
sujetos a regulacién armonizada. Negocios y contratos excluidos.

Tema 28. La contratacién del sector publico (Il). Organos de contratacién. El
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Perfil de contratante. Competencias en materia de contratacion y normas
especificas de contratacion publica en las entidades locales.

Tema 29. La contratacion del sector publico (Il). Adjudicacion de los contratos
de las Administraciones publicas: normas generales y procedimientos de
adjudicacion. Efectos de los contratos. Prerrogativas de la Administracion
publica en los contratos administrativos. Ejecucion de los contratos.
Modificacion de los contratos. Suspension y extincion de los contratos. Cesidn
de los contratos y subcontratacion.

Tema 30.Los bienes de las Entidades Locales de Andalucia.Régimen juridico y
clasificacién. Bienes de dominio publico: clases y régimen de utilizacion. Bienes
patrimoniales.

Tema 31. La funcién publica local. Clases de empleados publicos y régimen
juridico. El acceso a los empleos publicos: principios reguladores. Requisitos.
Sistemas selectivos.

Tema 32. La relacion estatutaria. Los derechos de los empleados publicos
locales. Derechos individuales. Especial referencia a la carrera profesional. La
evaluacion del desemperfio. Derechos de ejercicio colectivo. Sindicacién y
representacion. Los deberes de los empleados publicos locales. El régimen
disciplinario. El régimen de responsabilidad civil, penal y patrimonial. EI
régimen de incompatibilidad. Situaciones Administrativas.

Tema 33. La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién. Los principios de buena regulacion.
La planificacion y evaluaciéon normativa. La participacion de los ciudadanos. La
memoria de analisis de impacto normativo. El Reglamento organico. EI
Reglamento Organico Municipal del Ayuntamiento de Cadiz. Los Bandos.

Tema 34. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La
poblacion municipal. El padron de habitantes. Las competencias municipales.
Tema 35. La organizacién municipal. Organos necesarios y complementarios.
El concejo abierto. Otros regimenes especiales.

Tema 36. Los Servicios locales de interés general. Los Servicios Minimos.
Reserva de Servicios. La iniciativa econémica local. Modos de gestion de los
servicios publicos.

Tema 37. Régimen de sesiones de los 6rganos de gobierno local: convocatoria,
desarrollo y adopcion de acuerdos. Actas, certificaciones, comunicaciones,
notificaciones y publicacion de los acuerdos.

Tema 38. Las formas de accion administrativa de las entidades locales. La
intervencion administrativa local en la actividad privada. Las licencias y
autorizaciones administrativas: sus clases. La declaracién responsable y
comunicacion. La actividad de fomento de las entidades locales.

Tema 39. Los recursos de los municipios en el marco del Real Decreto
Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de
la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Los tributos locales. La potestad
reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria.

Tema 40. Apache OpenOffice Writer: Manejo de documentos, imagenes y
textos. Configuracion de paginas. Apache OpenOffice Calc: Gestion de
documentos, ventanas y hojas de calculo. Edicion de datos.
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En Medina Sidonia, a la fecha de la firma electronica.

ANEXO lll. AUTOBAREMACION.

1. MERITOS PROFESIONALES. (max. 4,66 puntos):

Secretaria General

Por servicios efectivos prestados en puestos similares al que se oferta
en la Administracion Publica 0,045 puntos por mes trabajado/ o fraccion.

TIEMPO A
) INICIO FIN
ADMINISTRACION COMPUTAR
Dia | Mes | Afio | Dia | Mes | Afio MESES/ANOS
Total anos y meses
PUNTUACION TOTAL

2.-

MERITOS FORMATIVOS. (max. 2 punto):

Por asistir a cursos de formacion y perfeccionamiento profesional, tanto
por asistencia como por aprovechamiento.

N° | AGTVIDAD CDIEO Formacion = | CerTiRicanas > | PUNTUACION
1
2
3
4
5
6
7
8
9
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* En caso de ser necesario utilicese una hoja auxiliar.

Numero de horas totales X XX=  puntos,

SUMA TOTAL PUNTUACION FORMACION:

TOTAL PUNTUACION ( EXP. PROFESIONAL + FORMACION):

Quien suscribe se compromete a presentar en los términos previstos en las
bases de la convocatoria, la documentacion acreditativa de los méritos
anteriormente alegados.

| = - I de ..o, de 2023.

Alcaldia-Presidencia del Excmo. Ayuntamiento de Medina Sidonia”.

Lo que se hace publico para general conocimiento, en la fecha de la firma
electrénica.

EL ALCALDE-PRESIDENTE

FDO: José Manuel Ruiz Alvarado.
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