ANUNCIO

En cumplimento de lo dispuesto en el Art. 97 de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, mediante el presente
anuncio se hace publico que por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de
fecha 22 de abril de 2021, al punto n°® 7, se aprobaron las Bases de seleccion
para el acceso por sistema de oposicion turno libre, de dos (2) plazas de la
categoria de Auxiliar Administrativo, modificadas por acuerdo de la JGL de 10
junio de 2021, al punto n° 5, que a continuacion se trascriben:

1

BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA CONTRATACION EN
REGIMEN DE FUNCIONARIADO DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEL AYUNTAMIENTO DE ALORA

PRIMERO.- OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

El objeto de la presente convocatoria es la contratacién con cardcter de
Funcionario/a, mediante el sistema de oposicion, de DOS AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS/AS, con sometimiento a la legislacion  vigente y dal
procedimiento selectivo que se detalla en las presentes Bases especificas, de
las cuales 1 se proveerd por el turno de acceso libre y la ofra por el turno de
discapacitados/as.

Considerdndose este sistema de seleccion el mds adecuado por cuanto
permite una mejor aplicacién de los principios de igualdad, mérito y
capacidad, la formacién especifica en las materias relacionadas con las
funciones a desempenar y conocimientos para la Administracion Local.

La convocatoria se efectUa al tratarse de la plaza contenida en la RPT y
oferta de empleo aprobada por el Excmo. Ayuntamiento de Alora en Junta
de Gobierno Local de fecha 14 de enero de 2.021, al punto 2, no ejecutaday
vigente, y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n° 30/2021 de fecha
15 de febrero, con estricto cumplimiento en lo dispuesto en la legislacion
presupuestaria vigente. Las plazas presentan las siguientes caracteristicas en la
RPT vigente.

DENOMINACION cODIGO crupo | NIVEL PUNTOS
PUESTO PUESTO C.D. R.P.T.
AUXILIAR AALO-AGE-
ADMINISTRATIVO 023F C2 14 350
AUXILIAR AALO-AGE-
ADMINISTRATIVO 024F C2 . 350
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FUNCIONES DEL PUESTO: Los trabajos a realizar son los contenidos en la
RPT de la plaza en cuestion.

La jornada de, trabajo y horarios serd la que se establezca por el
Ayuntamiento de Alora, atendiendo en todo caso a la naturaleza vy
necesidades especificas del puesto.

Acorde con el articulo 2 del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre,
por el que se regula el acceso al empleo publico y la provisidon de puestos de
trabajo de las personas con discapacidad, una de las plazas estard reservada
para personas que acrediten tener un grado de minusvalia igual o superior al
33%.

SEGUNDO.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para tomar parte en las pruebas selectivas serd necesario:

1.1.- Nacionalidad.-

a) Ser espanol/a.

b) Ser nacional de un Estado miembro de Ia Unién Europea.

c) También podrdn participar, cualquiera que sea su nacionalidad,
los cényuges de los espanoles, de los/las nacionales de Estados miemlbros
de la Unidn Europea, siempre que no estén separados de derecho.
Asimismo, con las mismas condiciones podrdn participar  sus
descendientes y los de su conyuge, siempre que no estén separados de
derecho, que sean menores de veintiin anos o mayores de dicha edad
dependientes.

d) Ser nacional de algun Estado al que en virtud de los Tratados
internacionales celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espana
le sea de aplicacion la libre circulacion de trabajado res.

e) Los/las extranjeros/as que residan legalmente en Espana
conforme con las hormas legales vigentes. Los/las aspirantes incluidos/as
en los apartados b), c), d) y e) deberdn tener un conocimiento
adecuado del castellano, pudiéndoseles exigir, en su caso, la superacion
de pruebas con tal finalidad.

Los/las aspirantes incluidos en los apartados b), c), d) y e) deberdn tener
un conocimiento adecuado del castellano, pudiéndoseles exigir, en su caso,
la superacidn de pruebas con tal finalidad.

1.2.- Edad.-
Tener cumplidos dieciséis anos de edad.

1.3.- Titulacion.-
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Estar en posesion del GRADUADO EN EDUCACION SECUNDARIA
OBLIGATORIA o EQUIVALENTE, en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de solicitudes.

1.4.- Compatibilidad funcional.-

Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.
Quienes tengan la condicidn de minusvdlido/a, deberdn acreditar la
compatibilidad con el desempeno de las tareas correspondientes a la plaza
objeto de la presente convocatoria (Art. 59 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Bdsico del Empleado Publico-TREBEP-), mediante dictamen
expedido, con posterioridad a la publicacién de la misma en el Boletin Oficial
del Estado (BOE) y con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas,
por un equipo multiprofesional competente, conforme a lo establecido en el
articulo 38.3 de la Ley 13/1982, de 7 de abril, de integracion social de los
minusvalidos. En otro caso no serdn admitidos/as a las pruebas selectivas. En
caso de ser admitidos/as se adoptardn las medidas precisas para establecer
las adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y medios en el proceso
selectivo y, una vez superado dicho proceso, en su caso, las adaptaciones en
el puesto de trabajo a las hecesidades de las personas con discapacidad.

1.5.- Habilitacion.-

No haber sido separado/a 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
resolucion judicial, para las funciones de personal laboral del puesto que se
convoca o las funciones similares del cuerpo o escala de funcionario
equivalente. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilifado/a 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.

1.6.- Para la plaza de acceso por el turno de discapacidad, ademds de
la documentacién anterior serd necesario tener reconocida oficialmente una
discapacidad en grado igual o superior al 33% con efectos anteriores al plazo
de presentacion de solicitudes

Todos los requisitos anteriores deberdn poseerse en el momento de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. Y serdn acreditados en el
momento de ser seleccionados/as para la ocupacion del puesto objeto de
este proceso selectivo.
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TERCERO.- CONVOCATORIA, SOLICITUDES Y DOCUMENTACION

1.- La presente bases serdn publicadas en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia (BOJA) y en el Boletin Oficial de la Provincia de Mdlaga (BOP), en la
pdgina web municipal (Sede Electronica) y en el tabldn de anuncios del
ayuntamiento.

2.- La solicitud para ser incluido/a en este proceso selectivo que, en todo
caso, se ajustard al modelo oficial que se acompana a estas bases como
Anexo |, serd facilitado gratuitamente en el Excmo. Ayuntamiento de Alora
(Oficina de atencion ciudadana) y en la pdgna web municipal,
www.alora.es.

3.- Las solicitudes se dirigirdn al Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacion y
se presentardn en el Registro General de Entrada del Ayuntamiento sito en la
Plaza de Fuente Arriba, nUmero quince de Alora. El lugar de presentaciéon de
instancias se entiende sin perjuicio de aquellos otros que senala el articulo 16.4
dela Ley 39/2015, de 1 de octubre.

4.- El plazo de presentacion de solicitudes serd de 20 dias hdbiles
contados desde el dia siguiente a la publicacion en el BOE, en la pdgina web
municipal (Sede Electrénica) y en el tabldn de anuncios del ayuntamiento.

5.- A la solicitud firmada deberd acompanarse resguardo acreditativo de
haber satisfecho el importe de los derechos de examen que ascienden a 25
euros, cantidad que deberd ser ingresada en la Cuenta Bancaria de la
entidad Unicaja de fitularidad municipal con nim. (IBAN) ES10 2103 3005 7131
12000011, en concepto de participacidon en procesos de seleccion de
personal, segun se establece en la Ordenanza Fiscal nUm. 22, reguladora de
las tasas por derechos de examen, indicando en el concepto del pago “Tasa
examen plaza auxiliar administrativo, dni y nombre del solicitante”.

En ningun caso, el pago de la cantidad que corresponda en concepto
de participacion en procesos de seleccion de personal, supondrd sustitucion
del frédmite de presentacion en tiempo y forma de la solicitud.

No procederd la devolucion del importe satisfecho en concepto de
participacion en procesos de seleccidon de personal en los supuestos de
exclusion por causas imputables al interesado.

La no presentacion del resguardo acreditativo del pago de la tasa con
indicacion del interesado, determinard la exclusion del aspirante al proceso
selectivo, dicha tasa deberd ser abonada en el plazo de presentacion de
solicitudes.
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CUARTO.- ACREDITACION DE DOCUMENTACION.

Toda la documentaciéon acreditativa del cumplimiento de los requisitos
expuestos en la base segunda del presente documento, serd entregada
conforme alo descrito en la base décima de las presentes bases reguladoras.

QUINTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Concluido el plazo de presentacion de solicitudes, el d&rgano
competente dictard Resolucion, aprobando la relacidn de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as, con indicacion de las causas de exclusion.
Dicha resolucidon deberd publicarse en el Tabldn de anuncios y en la welbs
municipal (Sede Electrénica).

Los/as aspirantes excluidos/as, asi como los omitidos/as, podrdn subsanar
los defectos, que fueran susceptibles de ello, en el plazo de diez dias
hdbiles a contar desde el siguiente a la publicacion en el tablon de
Anuncios y en la webs municipal (Sede Electrénica).

Los/as aspirantes que dentro del plazo senalado no subsanen la
causa de exclusion o aleguen la omisidon, justificando su derecho a ser
incluidos/as, serdn definitivamente excluidos/as.

Dichas reclamaciones, si las hubiere, serdn aceptadas o rechazadas
en la resolucidon por la que se apruebe la lista definitiva de admitidos/as vy
excluidos/as que serd hecha publica en el tablon de anuncios de la
corporacién. Igualmente, en la Resolucion se indicard el lugar, fecha y hora
de celebracion de los gjercicios.

SEXTA.- COMPOSICION, DESIGNACION Y ACTUACION DEL TRIBUNAL
CALIFICADOR.

La composicion del Tribunal deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros. El personal de eleccion o de
designacion politica, los funcionarios/as interinos y el personal eventual no
podrdn formar parte del mismo. La pertenencia al mismo serd siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse en representacion o por cuenta de nadie.

1.- El Tribunal Calificador estard constituido de la siguiente forma:
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COMPOSICION NOMBRE CARGO

Presidente: Don Francisco J. Pérez|RESPONSABLE ADMINISTRACION

Alvarez GENERAL
Suplente: Persona que

legalmente lo sustituya.

Vocal: Dona Maria Angeles|INTERVENTORA ACCIDENTAL
Cérdoba Berlanga MUNICIPAL
Suplente: Persona que

legalmente lo sustituya.

Vocal: Don Antonio José Reina|JEFE POLICIA LOCAL
Rivero
Suplente: Persona que

legalmente lo sustituya.

Vocal: Don Victor Diaz Pérez POLICIA LOCAL
Suplente: Persona que

legalmente lo sustituya.

Vocal- Don Alfonso Moreno |SECRETARIO GENERAL

Secretario: Olmedo.
Suplente: persona que

ostente el cargo de
secretario general
accidental.

El Tribunal quedard integrado, ademds, por los suplentes respectivos, que
serdn designados simultdneamente con los titulares.

2.- Abstencion y Recusaciones:

Los componentes del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir y los/as
aspirantes  podrdn recusarlos cuando concurrieren  alguna  de las
circunstancias previstas en los articulos 28 y 29 de la LRJAP-PAC
respectivamente.

3.- Actuacion:

El Tribunal estard facultado para resolver las cuestiones que pudieran
suscitarse en el curso de las pruebas selectivas y para adoptar los acuerdos
necesarios en todo lo no previsto en las presentes Bases. Sus acuerdos serdn
impugnables en los supuestos y formas establecidas por la LRJAP-PAC.
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Atendida la naturaleza de las pruebas, podrdn nombrarse asesores/as
especialistas, quienes se limitardn al ejercicio de sus especialidades técnicas,
actuando asi con voz pero sin voto, tal como establece el art. 74.2 de la LFPC.
Asimismo, podrdn valerse de personal auxiliar durante el desarrollo material de
los ejercicios.

SEPTIMA.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS.

1.- Comienzo de los ejercicios

La fecha, hora y lugar en que habrd de celebrarse los ejercicios se hardn
publicos a través de Resolucion por la cual se apruebe la lista definitiva de
admitidos/as y excluidos/as.

En las pruebas selectivas se establecerdn para las personas con
minusvalias las adaptaciones posibles y los ajustes razonables necesarios de
tiempo y medios para su realizacién, de forma que gocen de igualdad de
oportunidades con los/las restantes aspirantes, siempre que éstas hayan sido
solicitadas por los/las aspirantes mediante certificado vinculante del equipo
multiprofesional a que se hace referencia en la Base Segunda.

El dia en el que se celebren los ejercicios, el opositor deberd presentar
ante el Tribunal el modelo de Declaracion Responsable incluido en el Anexo llI
de las presentes bases. Dicho modelo serd facilitado gratuitamente en el
Excmo. Ayuntamiento de Alora (Oficina de atencién ciudadana) y en la
pdgina web municipal, www.alora.es.

2. Llamamientos

Orden de actuacion: las personas opositoras serdn convocados para
cada ejercicio en llamamiento Unico.

La no presentacion de un/a opositor/a a cualquiera de los ejercicios en
el momento de ser llamado/a determinard automdticamente el decaimiento
de sus derechos a participar en el mismo ejercicio y en los sucesivos,
quedando excluido/a del procedimiento selectivo, salvo en los casos
debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal.

En las pruebas en las que todos/as los/las aspirantes no puedan
examinarse conjuntamente, el orden de actuacion comenzard por la letra del
primer apellido segun sorteo previamente celebrado.

3.- Identificacion de los/las opositores/as
El Tribunal identificard a los/las opositores/as al comienzo de cada

ejercicio y podrd requerirles, en cualquier fase del proceso selectivo, para que
se identifiguen debidamente, a cuyos efectos deberdn asistir a cada ejercicio
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provisto del Documento Nacional de ldentidad, o en su caso documento
equivalente.

En la correccidon de los ejercicios que integran la fase de oposicion se
garantizard por parte del Tribunal Calificador, siempre que sea posible en
atencion a la naturaleza de los mismos, el anonimato de los/las aspirantes.
Con esta finalidad, quedardn anulados automdaticamente los ejercicios
realizados por los/las aspirantes en los que hagan constar firma, senal o marca
que les puedan identificar.

4.- La terminacion del primer ejercicio y el comienzo del siguiente podrd
realizarse en el mismo dia.

5.- Anuncios sucesivos.-

Una vez comenzadas las pruebas selectivas, los anuncios de celebracion
de las siguientes pruebas se hardn publicos en el Tabldn de Anuncios de la
Corporacion y en la webs municipal (Sede electréonica), con doce horas al
menos de antelacidon al comienzo de las mismas, si se trata del mismo
ejercicio, o de veintficuatro, si se tfratara de un nuevo ejercicio.

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

7.- En el supuesto en que la readlizacion de pruebas se lectivas no
implique, en si misma, un conocimiento del castellano, el Tribunal Calificador
podrd exigir la superacion de pruebas con tal finalidad.

OCTAVA.- SISTEMA SELECTIVO.

El sistema de seleccion serd el de oposicion y consistird en la realizacion
de dos exdmenes. Uno tedrico y ofro prdctico.

Examen tedrico:

Consistird en un ejercicio de cardcter obligatorio y eliminatorio. El
programa al que han de ajustarse los ejercicios figura como Anexo |l.
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Consistird en un ejercicio tipo test de 40 preguntas con 4 respuestas
alternativas, de las cuales solo una serd la correcta, sobre la totalidad del
temario adjunto. El tiempo de duracion de este ejercicio serd determinado por
el Tribunal, sin que en ningun caso pueda exceder de 60 minutos.

A efectos de correccion se utilizard la siguiente formula:

Cada acierto se puntuard con 0.25 puntos y cada respuesta incorrecta
descontard 0.1 puntos.

La puntuacidon mdxima de este ejercicio serd de diez puntos, quedando
eliminados del proceso selectivo aquellos/as aspirantes que no alcancen el
minimo de cinco puntos.

Examen prdctico:

Se evaluard entre cero y diez puntos. Consistird en la realizacion de una o
varias pruebas de cardcter prdctico, sobre la materia senalada en el ANEXO I,
durante el tiempo que determine el Tribunal Calificador, planteados
inmediatamente antes del comienzo del ejercicio, relativos a las tareas propias
del puesto a desempenar y relacionados con el contenido del temario.

Si fueran necesarios en este ejercicio, se les facilitard a los/las aspirantes
los medios técnicos necesarios para su realizacion.

La puntuacién mdéxima de este ejercicio serd de diez puntos, quedando
eliminados del proceso selectivo aquellos/as aspirantes que no alcancen el
minimo de cinco puntos.

Cadlificaciéon de los ejercicios:

Los dos ejercicios serdn eliminatorios y calificados hasta un mdaximo de
diez puntos, siendo eliminados/as los/las opositores/as que no alcancen un
minimo de cinco puntos en cada uno de ellos.

Orden definitivo de los/las aspirantes aprobados/as:

El orden definitivo de los/las aspirantes seleccionados/as estard
determinado por la puntuacion final obtenida en la oposicion.

En caso de empate entre aspirantes que suponga la exclusion de
alguno/a de ellos/as por exceder el nUmero de aprobados/as al nUmero de
plazas convocadas, estard en primer lugar el/la aspirante que haya obtenido
mayor puntuacion en la prueba prdactica, si el empate persiste aquel/a que
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haya obtenido mayor puntuacidon en la prueba tedrica y si continua el
empate se procederd a realizar un sorteo entre los/as aspirantes empatados.

La valoraciéon de estos ejercicios se realizard entre cero y diez puntos, no
suponiendo alteracion de las puntuaciones obtenidas en las calificaciones
finales.

NOVENA.- RELACION DE APROBADOS/AS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL.

Una vez realizadas las calificaciones finales, el Tribunal publicard en el
Tablén de Anuncios de la Corporacién y en la webs municipal (sede
electréonica) la relacion, por orden de puntuacion, de los/las aspirantes que
han superado la oposicion.

Simultdneamente a su publicacion el Tribunal propondrd al Sr. Alcalde
Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Alora para su contratacién como
personal FUNCIONARIO al primero/a de la lista, del turno de personas con una
minusvalia igual o superior al 33% y como segundo candidato al primero de la
lista compuesta, una vez excluido el candidato anteriormente ya nombrado,
de todos/as los/as aspirantes, incluyendo furno de acceso libre y turno de
acceso por discapacidad.

DECIMA.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

El plazo de presentacion de documentos serd de cinco dia hdbiles,
contados a partir del siguiente al de la publicacion de la lista de
aprobados/as en el Tablén de Anuncios de la Corporacion. Los/as aspirantes
aprobados/as deberdn acreditar la siguiente documentacion:

1. Copia del D.N.I. quienes posean la nacionalidad espanola.

2. Copia del documento de identidad del pais de origen o pasaporte para
los/as aspirantes incluidos en el apartado 1.1.b) de la Base Segunda.

3. Copia del pasaporte y la tarjeta de familiar de residente comunitario, 1os
aspirantes a los que hace referencia el apartado 1.1.c) de la Base
Segunda, cuando no sean nacionales de algun Estado miembro de la
Unién Europeaq; en caso contrario, aportaran la documentacién descrita
en el pdrrafo anterior.

4. Copia del pasaporte y el certificado de registro o tarjeta de residencia,
los aspirantes a los que hace referencia el apartado 1.1.e) de la Base
Segunda.
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5. Copia del titulo académico exigido o del justificante de haber abonado
los derechos para su expedicion. En el supuesto de haber invocado un
titulo equivalente al exigido habrd de alegarse la Orden del Ministerio
competente que establezca la equivalencia, o en su defecto, habrd de
acompanarse certificado expedido por el érgano competente que
acredite la citada equivalencia. En el caso de titulaciones obtenidas en
el extranjero se aportard fotocopia compulsada de la credencial que
acredite su homologacion.

6. Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto
fisico que impida el desempeno de las funciones correspondientes. Las
personas con discapacidad fisica, psiquica o sensorial, deberdn
presentar, ademds, los certificados previstos en el apartado 4 de la Base
Segunda, cuando soliciten adaptacion de tiempo o medios.

7. Certificado acreditativo del grado de minusvalia igual o superior al 33%,
cuando proceda.

Quien tuviera la condicion de funcionario/a publico de carrera, quedard
exento de justificar documentalmente las condiciones y requisitos ya
demostrados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar
certificacion de la Administracion o Ente Publico del que dependan,
acreditando su condicidon y cuantas circunstancias consten en su hoja de
servicio.

Sl dentro del plazo indicado e/la opositor/a propuesto/a no presentara su
documentacidén o no reunieran los requisitos exigidos, no podran ser
contratados/as y quedardn anuladas todas sus actuaciones sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en la instancia
solicitando tomar parte en el concurso—oposicion.

DECIMOPRIMERA.- CONTRATACION.

El/la aspirante aprobado/a con mayor puntuacion que dentro del plazo
indicado presente la documentacion y acredite que relnen los requisitos
exigidos en la convocatoria serd contratado/a como personal FUNCIONARIO,
procediendo a su nombramiento en el Boletin Oficial de la Provincia de
Mdlaga conforme al Art. 62 TREBEP.

DECIMOSEGUNDA.- IMPUGNACION.

La convocatoria y sus bases, y cuantos actos administrativos se deriven
de éstas y de las actuaciones del Tribunal podrdn ser impugnadas por los/las
interesados/as en los casos y formas establecidas en la Ley 39/2015, de 1 de
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octubre, del Procedimiento Administrativo ComuUn de las Administraciones
PUblicas y la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
PUblico.

DECIMOTERCERA.- INCIDENCIAS.

En todo lo no previsto en estas Bases se estard a lo dispuesto en el Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Bdsico de los Trabajadores, Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 23 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado PuUblico, la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funciéon Publica; la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local: la Ley 17/1993, de 26 de
diciembre, de Acceso a determinados sectores de la funcidén publica de los
nacionales de los demds Estados miembros de la Unidn Europeaq; el Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas bdsicas y
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de
los/las funcionarios/as de la Administracién Local; el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; 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; Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas, Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico
del sector publico y 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.
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Anexo |
SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
EN REGIMEN DE FUNCIONARIADO DE UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DEL
AYUNTAMIENTO DE ALORA

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS:

D.N.L: FECHA NACIMIENTO: NACIONALIDAD:
DOMICILIO: LOCALIDAD: PROVINCIA:
TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:

TITULACION:

TURNO POR EL QUE OPTA:
__LIBRE
__DISCAPACIDAD

NECESIDAD PUESTO ADAPTADO PARA REALIZACION PRUEBAS:
__ Sl
NO

GRADO DE DISCAPACIDAD:

EXPONE

Que teniendo conocimiento de la convocatoria de proceso selectivo
mediante  oposicion  para  la  confratacién  de  UN/A  AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A, para la readlizacion de tareas propias del puesto, vy
reuniendo todos los requisitos exigidos en las bases de |la convocatoria, Ias
cuales acepto expresamente.

SOLICITA

Tomar parte en el proceso selectivo resenado, y
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1°) Que son ciertos los datos consignados en la presente solicitud, y que
reune las condiciones exigidas en la convocatoria arriba mencionada,
comprometiéndose que de ser seleccionado acreditard documentalmente
todos los datos que figuran en esta solicitud.

2°) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones PUblicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para las funciones de personal laboral del puesto que se
convoca o las funciones similares del cuerpo o escala de funcionario
equivalente.

3°) Que no padece enfermedad ni limitaciones fisicas o psiquicas
incompatibles con el normal desempeno de las tareas o funciones
correspondientes para el desarrollo de la plaza de auxiliar administrativo/a.

4°) Estar en posesion del Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria
o equivalente o titulo superior.

5°) Poseer la nacionalidad espanola o de alguno de los Estados
miembros de la Unidn Europea, nacionales del Reino de Noruega y los
nacionales de la Republica de Islandia y cumplir los requisitos de la Ley 7/2007,
de 12 de aboril.

6°) Haber cumplido los 16 anos de edad en la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de instancias y no exceder de la edad mdxima de
jubilacién forzosa.

Dichos extremos deberdn ser acreditados, conforme a la base décima
del presente procedimiento.

El/la abagjo firmante solicita participar en la convocatoria a que se refiere
la presente instancia.

En Alora, de de 2.021.

Fdo. El/la Interesado/a

En cumplimiento de lo dispuesto en la LOPD y RGPD, se le informa que sus datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de esta
solicitud van a ser incorporados a un fichero automatizado inscrito en la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos para su tratamiento con
fines de constancia de la entrada de documentos al Ayuntamiento, no siendo cedido a terceros. Pueden ejercitar su derecho de acceso,
rectificacion, supresion, limitacién de tratamiento, portabilidad y oposicion mediante escrito dirigido al Delegado de Proteccién de Datos del
Ayuntamiento de Alora (protecciondedatos@malaga.es).
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ANEXO I
PROGRAMA DE MATERIAS

MATERIAS COMUNES

1. La Constitucion Espanola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales,
estructura y contenido. Principios que informan la Constitucion de 1978.
Derechos fundamentales y Libertades Publicas. El Tribunal Constitucional.

2. La Corona: cardcter, sucesion, proclamacion y funciones. El Poder Judicial:
El Consejo General del Poder Judicial.

3. Las Cortes Generales. Concepto, elementos, funcionamiento y funciones
normativas. El Gobierno: concepto, integracion, cese, responsabilidad,
funciones, deberes y regulacion.

4. La Administracion PUblica en el Ordenamiento Juridico Espanol. Tipologia de
los Entes Publicos. Las Administraciones del Estado. Autondmica. Local e
Instifucional.

5. Las Comunidades Auténomas: Constitucion y competencias. Competencias
del Estado y de las Comunidades Auténomas: Infroduccién al Estatuto de
Autonomia para Andalucia, y su sistema de distribucion de competencias.

6. Fuentes del Derecho PUblico: enumeracion y principios. La jerarquia de las
fuentes. Fuentes escritas: Leyes y Reglamentos.

7. El Régimen Local espanol. Concepto de Régimen Local espanol. Concepto
de Administracion Local, evolucidbn del Régimen Local. Principios
constitucionales y regulacion juridica. La Administracion Local: Entidades que
la integran. Regulacién actual.

8. El Municipio: evolucion, concepto, elementos esenciales, denominaciéon vy
cambio de nombre de los municipios. EI Término municipal: concepto,
caracteres, alteracion del término municipal. La poblacién: concepto. El
empadronamiento: regulacion, concepto.

9. Organizacién municipal: concepto. Clases de érganos. Organos de régimen
comun. Competencias: concepto y clases. Titulo X de la Ley 7/85, reguladora
de las Bases del Régimen Local.

10. La provincia: evoluciéon, elementos esenciales. Competencias de Ila
provincia. Organizaciéon provincial y competencias de los érganos.
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11. Haciendas locales. Clasificacion de los recursos. Conceptos generales.
Potestad fributaria de los Entes locales. Fases de la potestad fributaria.
Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas
Fiscales. Tramitacién de las Ordenanzas y acuerdos. Contenido. Entrada en
vigor.

12. La Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y dmbito de
aplicacion. Nociones bdsicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

13. La Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos de
cardcter personal y garantia de los derechos digitales.

14. Normativa estatal, autondmica y local en materia de igualdad: La
obligacion administrativa de empleo de un lenguaje inclusivo. Definicion de
acoso sexual y acoso por razdn de sexo. Presupuestos con enfoque de
género.

15. Normativa estatal y autondémica en materia de violencia de género: La
ampliacion del concepto de victima en la normativa andaluza y derechos de
las victimas de violencia de género.

MATERIAS ESPECIFICAS

16. Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacion y notificacion.
Eficacia y validez de los actos. Principios generales del procedimiento
administrativo: concepto y clases. Fases del procedimiento comun: principios y
normas reguladoras. Dias y horas hdbiles COmputo de plazos.

17. Recursos administrativos: concepto, clases, interposicion, objeto, fin de la
via administrativa, interposicion, suspension de la ejecucién, audiencia al
intferesado, resolucion. Recurso de alzada, recurso potestativo de reposicion y
recurso extraordinario de revision; Objeto, interposicion y plazos.

18. Ordenanzas y reglamentos de las enfidades locales: concepto vy
diferenciaciones. Clases. Procedimiento de elaboraciéon y aprobacion.

19. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia: régimen de sesiones. Actas y certificados de acuerdos.

20. El registro de enfrada y salida de documentos. La presentacion de
instancias y documentos en las oficinas publicas. La informatizacion de los
registros. Comunicaciones y nofificaciones. EI Archivo. Clases de archivos.
Principales criterios de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a
archivos y registros.
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21. Los Presupuestos locales: concepto. Principio de estabilidad
presupuestaria. Contenido del presupuesto general. Anexos del presupuesto
general. Estructura presupuestaria. Formacién y aprobacion. Entrada en vigor.
Ejercicio presupuestario. Liquidacion. Modificaciones presupuestarias.

22. La Funcién publica local y su organizacioén: ideas generales. Concepto de
funcionario. Clases. El personal laboral al servicio de las Enfidades locales.
Régimen juridico. Personal eventual. Derechos y deberes de los Funcionarios
publicos locales. Régimen disciplinario. Derecho de sindicacion.

23. Los Bienes de las Enfidades locales: concepto, clases. Bienes de dominio
publico local. Bienes patrimoniales locales, enajenacion, cesion y utilizacion.

24. Los Contratos administrativos en la esfera local: legislacion reguladora.
Clases de contratos locales. Seleccidon del contratista. Procedimientos de
adjudicacion.

25. Formas de la accidén administrativa: Fomento. Policia. Servicio PUblico.
Clasificacion.  Procedimiento de concesidon de licencias: concepto vy
caracteres. Acftividades sometidas a licencia. Procedimiento. Efectos. La
responsabilidad de la Administracion.

26. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de ftransparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno. Publicidad activa. Derecho de acceso
a la informacién publica. Ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica.

27. La Informdtica en la Administracion Publica. El Ordenador personal: sus
componentes fundamentales. La ofimdtica: la gestion del correo electrénico.
Programas de uso comun en las tareas administrativas: Microsoft Word, Access
y Excel.
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ANEXO Ill: MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE.

El abajo firmante, por’ricipon’relen las pruebas selectivas convocadas por el
Ayuntamiento de Alora para la plaza de

DECLARA:

1. No presentar sintomatologia compatible con la enfermedad COVID-19 ni
haber estado en contacto directo con persona confirmada o probable
de COVID 19 en los Ultimos 10 dias.

2. Que durante su permanencia en las instalaciones, cumplird con las
instrucciones de seguridad relativas al COVID 19, que se relacionan a
continuacién, siendo esta una relacidn de medidas preventivas no
exhaustiva, que se completard con las indicaciones que aporte en cada
momento |os miembros del tribunal y/o el personal del Ayuntamiento de
Alora:

- Al enfrar en el centro se utilizard gel hidroalcohdlico existente en la
entrada y se entregard el presente documento.

- El uso de mascarilla serd obligatorio durante el proceso de la prueba.

- Mantendrd una distancia de seguridad de 1.50 metros con el resto de los
companeros, en la medida de lo posible.

- Se seguirdn estrictamente las indicaciones del personal del centro.

- Usard el cuarto de aseo siguiendo las pautas de uso marcadas en cada
centro, respetando el aforo establecido o en su ausencia, haciendo uso
individualizado del mismo.

- No se podrd permanecer en pasillos y zonas comunes, ni esperar a los
companeros en el interior del cenfro.

- Los aspirantes deberdn acceder al centro sin acompanantes y con el
material imprescindible para el desarrollo de los exdmenes.

3. En el supuesto de que, dentro de los dos dias siguientes a la asistencia all
proceso selectivo, le sea diagnosticado el COVID-19 o presente sinfomas
compatibles con este, lo comunicard inmediatamente al Ayuntamiento
de Alora.

NOMBRE Y APELLIDOS
DNI/NIE
FECHA'Y FIRMA

EL ALCALDE-PRESIDENTE,

Fo.: Francisco J. Martinez Subires.

FIRMANTE NIF/CIF FECHA Y HORA
FRANCISCO JESUS MARTINEZ SUBIRES (ALCALDE-PRESIDENTE) HHKBIZ* 22/06/2021 14:29:04 CET

CODIGO CsV URL DE VALIDACION
eelea4976d7eaeed3b5d5392f6da89f96d08076d https://sede.malaga.es/alora



A

Hacienda electroénica
local y provincial

DIPUTACION DE MALAGA

Ayuntamiento de Alora
(Malaga)
N°® RAEELL: 1290120

DOCUMENTO ELECTRONICO

CODIGO DE VERIFICACION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

eelea4976d7eaeed3b5d5392f6da89f96d08076d
Direccién de verificacion del documento: https://sede.malaga.es/alora
Hash del documento: 614efc4e3661908d91ca8f06b8e05744047b0285301aal62a6e854e8acd3d058576¢25223720b51b29800

29098c732282e1da2fd358e351213656639f1effec9

METADATOS ENI DEL DOCUMENTO:

Version NTI: http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e
Identificador: ES_LA0015403_2021_000000000000000000000006841182
Organo: L01290120

Fecha de captura: 21/06/2021 11:57:26

Origen: Administracion

Estado elaboracion: Original

Formato: PDF

Tipo Documental: Otros

Tipo Firma: XAdES internally detached signature

Valor CSV: eelead4976d7eaeed3b5d5392f6da89f96d08076d

Regulacion CSV: Decreto 3628/2017 de 20-12-2017

Coédigo EAN-128 para validacion en sede

Cédigo QR para validacién en sede

Ordenanza reguladora del uso de medios electrénicos en el &mbito de la Diputacion Provincial de Malaga:
https://sede.malaga.es/normativa/ordenanza_reguladora_uso_medios_electronicos.pdf

Politica de firma electrénica y de certificados de la Diputacion Provincial de Malaga y del marco preferencial para el sector
publico provincial (texto consolidado):
https://sede.malaga.es/normativa/politica_de_firma_1.0.pdf

Procedimiento de creacion y utilizacion del sello electrénico de 6rgano de la Hacienda Electrénica Provincial:
https://sede.malaga.es/normativa/procedimiento_creacion_utilizacion_sello_electronico.pdf

Acuerdo de adhesion de la Excma. Diputacion Provincial de Malaga al convenio de colaboracion entre la Administracién General del
Estado (MINHAP) y la Comunidad Autbnoma de Andalucia para la prestacién mutua de soluciones béasicas de Administracién Electronica
de fecha 11 de mayo de 2016:

https://sede.malaga.es/normativa/ae_convenio_j_andalucia_MINHAP_soluciones_basicas.pdf

Aplicacion del sistema de Cédigo Seguro de Verificacion (CSV) en el &mbito de la Diputacion Provincial de Malaga:
https://sede.malaga.es/normativa/decreto_CSV.pdf



