
Boletín Oficial de la Provincia de Córdoba

ADMINISTRACIÓN LOCAL

Ayuntamiento de Almodóvar del Río

Núm. 744/2020

Que habiéndose aprobado por Resolución de Alcaldía de fe-

cha 05/03/2020, las bases y la convocatoria para la constitución

de las bolsas de empleo de auxiliar- administrativo, a los efectos

de cubrir como funcionario/a interino/a cualquiera de las necesi-

dades que puedan surgir respecto de bajas, permisos y licencias

del personal auxiliar administrativo de la Corporación, se abre el

plazo de presentación de solicitudes, que será de veinte días há-

biles a contar desde el día siguiente a la publicación de este

anuncio en Boletín Oficial de la Provincia.

Se adjuntan las bases reguladoras que regirán la convocatoria:

ANEXO I

BASES DEL PROCESO SELECTIVO PARA CONSTITUCIÓN

DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO PARA EL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE

ALMODÓVAR DEL RÍO

Primero. Objeto de la convocatoria

Constituye el objeto de la presente convocatoria la constitución

de una bolsa de trabajo de auxiliar- administrativo, a los efectos

de cubrir como funcionario/a interino/a cualquiera de las necesi-

dades que puedan surgir respecto de bajas, permisos y licencias

del personal auxiliar administrativo de la Corporación, o sea nece-

sario reforzar los servicios derivado de acumulación de trabajo o

se den cualquiera de los demás supuestos recogidos en la legis-

lación vigente.

Denominación: Auxiliar-Administrativo

Escala: Administración General

Subescala: Administrativa

Grupo: C

Subgrupo: C2

Nivel: 18

Al puesto de trabajo le corresponde unas retribuciones de

1.572,86 € brutos mensuales.

2. Las funciones asignadas al puesto de trabajo son las pro-

pias de un auxiliar administrativo, de acuerdo con el artículo 169

del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que

se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigen-

tes en materia de Régimen Local.

Segunda. Vigencia de la Bolsa de Empleo

La bolsa de empleo permanecerá vigente hasta el día 31 de di-

ciembre de 2021.

Tercera. Requisitos generales de los/as aspirantes

3.1. Para tomar parte en la citada convocatoria será necesario

reunir los requisitos que a continuación se indican, de acuerdo

con los requisitos generales establecidos en los artículos 56 y 57

del TREBEP.

a) Tener la nacionalidad española sin perjuicio de lo dispuesto

en el artículo 56 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de oc-

tubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Esta-

tuto Básico del Empleado Público.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las ta-

reas.

c) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de

la edad máxima de jubilación forzosa. Sólo por ley podrá estable-

cerse otra edad máxima, distinta de la edad de jubilación forzosa,

para el acceso al empleo público.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario

del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas o de

los órganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades

Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para

empleos o cargos públicos por resolución judicial, para el acceso

al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones simila-

res a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, en

el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser na-

cional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situación equi-

valente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalen-

te que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al

empleado público.

e) Estar en posesión, o en condiciones de obtener el momento

en que termine el plazo de presentación de solicitudes, del título

de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria, Graduado

Escolar, Formación Profesional de primer grado, o equivalente.

3.2. Todos los requisitos y condiciones enumerados en los

apartados anteriores, deberán reunirse en la fecha en que finali-

ce el plazo de presentación de solicitudes y mantenerse durante

la vigencia de la relación con este Ayuntamiento.

3.3. Las personas con minusvalía serán admitidas en igualdad

de condiciones con los demás aspirantes, sin que se establezcan

exclusiones por limitaciones psíquicas o físicas sino en los casos

en que sean incompatibles con el desempeño de las tareas o fun-

ciones correspondientes. Para estas personas, cuando previa-

mente lo hayan solicitado en la instancia, el Tribunal adaptará en

lo posible el tiempo y medios de realización de los ejercicios de

forma que gocen de igualdad de oportunidades.

3.4. Los aspirantes deberán acreditar igualmente el abono de

cincuenta y cinco euros (55,00 €) en concepto de tasa por concu-

rrencia a pruebas selectivas, de acuerdo con la última tarifa apro-

bada y publicada en el Boletín Oficial de la Provincia de Córdoba

número 30, de 12 de febrero de 2018, de la “Ordenanza fiscal nú-

mero 6 reguladora de la tasa por expedición de documentos ad-

ministrativos”.

La cantidad deberá ser abonada en la siguiente cuenta banca-

ria, titularidad del Ayuntamiento de Almodóvar del Río, haciendo

constar en el concepto el nombre y apellidos del aspirante y la le-

yenda “Tasa procedimiento selectivo auxiliar administrativo”:

CAJA RURAL

ES48 3187 0587 0611 4705 2029

En el supuesto de que el solicitante no haya abonado la tasa o

justificado la causa de exención en el momento de presentación

de las solicitudes de participación, se le requerirá para que abo-

ne la misma en el plazo de tres días hábiles; transcurridos los

cuales sin que se haya producido el abono o la justificación de la

causa de exención, el solicitante quedará excluido del proceso

selectivo.

No procederá devolución alguna de la tasa en los supuestos de

exclusión del procedimiento selectivo por cualquier motivo.

Cuarta. Solicitudes

4.1. Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas cur-

sarán su solicitud dirigida a la Sra Alcaldesa del Excmo. Ayunta-

miento de Almodóvar del Río (Córdoba) en el plazo de 10 días

hábiles a partir del siguiente al de la publicación del anuncio de

convocatoria en el BOP.

La solicitud se presentará en el Registro General del Ayunta-

miento o en cualquiera de los lugares establecidos en el artículo

16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-

nistrativo Común de las Administraciones Públicas. Las solicitu-

des presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberán ir

en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario
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de dicho organismo antes de ser certificadas.

En caso de presentar las instancias en Administración distinta,

y al objeto de agilizar el procedimiento, el interesado lo comunica-

rá mediante correo electrónico a la dirección ayuntamiento@al-

modovardelrio.es adjuntando fotocopia escaneada de la solicitud

y haciendo constar en el mismo que el destinatario es el departa-

mento de Personal del Ayuntamiento de Almodóvar del Río.

A las instancias deberán añadirse los siguientes documentos:

A) Documentación acreditativa de los requisitos:

a) Fotocopia del D.N.I. o pasaporte.

b) Declaración acreditando poseer la capacidad funcional para

el desempeño del puesto de trabajo.

c) Titulación requerida en el apartado e de la base tercera.

d) Declaración del aspirante de que reúne todas y cada una de

las condiciones y requisitos exigidos en la Base Tercera, referi-

dos siempre a la fecha de expiración del plazo de presentación de

solicitudes.

e) Indicación sobre las adaptaciones necesarias, para realizar

las pruebas, en caso de presentar alguna discapacidad que no

afecte a la capacidad funcional para el desempeño de las tareas

del puesto de trabajo.

f) Resguardo acreditativo de haber abonado la tasa por dere-

chos de examen prevista en la Ordenanza Fiscal número 6.

B) Autobaremo de los méritos:

“Los solicitantes deberán rellenar el Anexo III (autobaremación)

señalando la puntuación que les corresponda en cada uno de los

apartados de acuerdo con el baremo establecido en la base cuar-

ta.

Todos los méritos relacionados por los aspirantes en su auto-

baremación deberán estar suficientemente acreditados documen-

talmente para que el Tribunal de Selección pueda realizar las

oportunas comprobaciones. Los méritos alegados que no estén

suficientemente acreditados por el aspirante no se tendrán en

cuenta”.

No se admitirán méritos distintos de los presentados por los as-

pirantes antes de la fecha de finalización de presentación de las

solicitudes. No obstante, el Tribunal de Selección podrá pedir

aclaración acerca de alguno de los méritos si considera que no

está suficientemente acreditado, sin perjuicio de desestimarlo si el

aspirante no aporta la documentación que se le requiera.

Los solicitantes deberán aportar la documentación acreditativa

de sus méritos de la siguiente forma:

a) Experiencia

Los aspirantes deberán aportar la documentación acreditativa

de su experiencia como auxiliar administrativo a través de los co-

rrespondientes medios (nóminas, informe de vida laboral, certifi-

cado de empresa, etc), siempre que quede constancia de su du-

ración y de la entidad en la que se prestaron los servicios, así co-

mo el puesto o servicios prestados.

En caso de que para acreditar la experiencia se aporte el infor-

me de vida laboral, deberá también presentarse algún otro docu-

mento (alguna nómina o certificado de empresa) en la que se es-

pecifique el puesto de trabajo efectivamente ocupado.

b) Cursos de formación

Los aspirantes deberán aportar, en original o copia, los diplo-

mas o certificados de asistencia que acrediten los cursos de for-

mación que aporten como mérito, en los que conste la materia so-

bre la que versó el curso y la duración del mismo; en caso de que

no conste su duración, se considerará que tiene una duración in-

ferior a 20 horas.

4.2. El mero hecho de presentar la solicitud para tomar parte en

el proceso de selección, constituye sometimiento expreso de los

aspirantes a las presentes bases, que tienen la consideración de

ley reguladora de esta convocatoria.

Quinta. Reserva de puestos a personas con discapacidad

1. De acuerdo con lo establecido en el artículo 28 de la Ley

4/2017, de 25 de septiembre, de los Derechos y la Atención a las

Personas con Discapacidad en Andalucía, se reservarán un cupo

no inferior al 10% de las vacantes para ser cubiertas entre perso-

nas con discapacidad, reservando dentro del mismo un porcenta-

je específico del 2% para personas con discapacidad intelectual y

un 1% para personas con enfermedad mental que acrediten un

grado de discapacidad igual o superior al 33%; siempre que supe-

ren los procesos selectivos y acrediten su discapacidad y la com-

patibilidad con el desempeño de las tareas, a través del corres-

pondiente certificado de aptitud o capacitación para el desempe-

ño del puesto de trabajo expedido por el IMSERSO o por el Cen-

tro de Valoración y Observación de personas con discapacidad

de Andalucía, o cualquier otro Organismo Público competente en

la materia.

2. Asimismo, en caso de no cubrirse las plazas vacantes reser-

vadas para el turno de discapacidad, se acumularán a posterio-

res ofertas hasta un límite del 10%.

Sexta. Admisión de los aspirantes

Transcurrido el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía-

Presidencia dictará Resolución declarando aprobada la lista de

admitidos/as y excluidos/as provisionales. Dicha Resolución se

publicará en la página web y Tablón de Anuncios de este Ayunta-

miento.

El plazo de subsanación de las causas de exclusión, de acuer-

do con lo establecido en el artículo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de

octubre, de Procedimiento Administrativo Común de las Adminis-

traciones Públicas, será de diez días hábiles a partir de la publica-

ción de la citada Resolución.

Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones si las hubiere, se-

rán aceptadas o rechazadas en la resolución del Alcalde por la

que se apruebe la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as,

determinándose lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas,

así como la composición del Tribunal, la cual se publicará en el

Tablón de Anuncios de la Corporación y página web.

Séptima. Tribunal Calificador

7.1. El Tribunal Calificador estará constituido por:

Presidente: Funcionario/a de carrera designado por la Sra. Al-

caldesa-Presidente.

Vocales: Cuatro funcionarios/as designados por la Sra. Alcalde-

sa-Presidente.

Secretario/a: Un funcionario/a de la Corporación.

La determinación concreta de los miembros del Tribunal, así

como la de los suplentes, se hará pública en la Resolución de ad-

mitidos y excluidos definitivos.

La composición de los Tribunales será predominantemente téc-

nica debiendo poseer todos sus miembros un nivel de titulación

igual o superior al exigido para el ingreso en las plazas convoca-

das, deberá ajustarse a los principios de imparcialidad y profesio-

nalidad de sus miembros y se tenderá a la paridad entre mujer y

hombre.

7.2. El Tribunal actuará válidamente cuando concurran al me-

nos el/la Presidente/a, Secretario/a y dos vocales. En todos los

casos los/as vocales deberán poseer titulación o especialización

igual o superior a la exigida para el acceso a esta plaza.

Las decisiones se adoptarán por mayoría de votos de los

miembros presentes, resolviendo en caso de empate el voto de

calidad del Presidente/a del Tribunal.

Todos los miembros del Tribunal de Selección actuarán con
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voz y con voto, excepto el Secretario, que sólo tendrá voz.

7.3. Los/as miembros del Tribunal Calificador deberán abste-

nerse de intervenir y los/as aspirantes podrán recusar a

aquellos/as cuando concurra alguna de las circunstancias previs-

tas en el artículo 24 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régi-

men Jurídico del Sector Público.

7.4. Cuando el procedimiento selectivo así lo aconseje, por ra-

zón del número de aspirantes presentados/as a las pruebas o por

otras circunstancias, el Tribunal por medio de su Presidente/a,

podrá disponer la incorporación al mismo, con carácter temporal,

de otros/as trabajadores/as municipales para colaborar en el de-

sarrollo del proceso de selección, bajo la dirección del citado Tri-

bunal.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podrá recabar la

colaboración de asesores/as expertos/as en la materia de que se

trate, que intervendrán con voz, pero sin voto.

7.5. Comenzadas las pruebas selectivas no será obligatoria la

publicación de los sucesivos anuncios de la celebración de las si-

guientes pruebas en el Boletín oficial de la Provincia. Será sufi-

ciente con la publicación en el Tablón de Edictos del Ayuntamien-

to, página web municipal o en los locales donde se hayan cele-

brado las pruebas anteriores, con doce horas, al menos, de ante-

lación del comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejerci-

cio, o de veinticuatro horas, si se trata de un nuevo ejercicio.

7.6. Desde la total conclusión de un ejercicio o prueba hasta el

comienzo del siguiente deberá transcurrir un plazo mínimo de 72

horas y máximo de 45 días hábiles.

7.7. El Tribunal Calificador queda facultado para resolver las

dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el

buen orden de la convocatoria en todo lo no previsto en estas ba-

ses y disposiciones vigentes que regulen la materia.

7.8. Cuando estime oportuno, el tribunal podrá requerir a los

aspirantes para que acrediten su personalidad. Si en cualquier

momento del procedimiento de selección llegase a conocimiento

del Tribunal que alguno de los aspirantes carece de los requisitos

exigidos en la convocatoria, se le excluirá de la misma previa au-

diencia del propio interesado, dando cuenta, en su caso, a la ju-

risdicción ordinaria si se apreciase inexactitud fraudulenta en la

declaración que formuló.

Octava. Sistema de selección

El sistema de selección será el concurso-oposición.

A. FASE DE OPOSICIÓN (60 puntos).

Los aspirantes serán sometidos a dos pruebas, una de carác-

ter teórico y otra de carácter práctico.

Siempre que la naturaleza de las pruebas integrantes de la fa-

se de oposición lo permita, se garantizará el anonimato de los as-

pirantes al realizarlas, de modo que el Tribunal de selección las

valore sin conocer su identidad.

A.1. Prueba teórica (10 puntos).

La prueba teórica consistirá en un cuestionario con 40 pregun-

tas y cuatro respuestas alternativas, de las cuales sólo una de

ellas será correcta. Cada respuesta acertada será puntuada con

0,25 puntos; cada respuesta errónea restará 0,10 puntos; las res-

puestas en blanco no sumarán ni restarán puntos. Los aspirantes

que no alcancen una puntuación mínima de 5 puntos en esta

prueba serán declarados no aptos y quedarán automáticamente

eliminados del proceso selectivo; no obstante, el Tribunal de Se-

lección, teniendo en cuenta todas las circunstancias y al objeto de

que a la segunda prueba (práctica) de la fase de oposición, pa-

sen, al menos, la mitad de los aspirantes que realicen la primera

prueba (teórica), podrá rebajar la puntuación mínima a obtener en

el primer ejercicio, sin que ésta, en ningún caso, pueda ser infe-

rior a 4 puntos.

Las preguntas de la prueba teórica versarán sobre las materias

relacionadas en el temario recogido como Anexo 3 de las presen-

tes bases.

A.2. Prueba práctica (50 puntos).

A través de la prueba práctica se valorará la capacidad funcio-

nal de los aspirantes para el desempeño de las funciones propias

del puesto de trabajo, por lo que podrá consistir —a juicio del Tri-

bunal de selección— en una prueba de manejo de un procesador

de textos o de una hoja de cálculo en un ordenador, en la redac-

ción o copia de un texto, en un dictado, en una prueba de meca-

nografía y/o velocidad de pulsación o en cualquier otra mediante

la que pueda valorarse dicha capacidad funcional.

Los aspirantes que no alcancen una puntuación mínima de 25

puntos en esta prueba serán declarados no aptos y quedarán au-

tomáticamente eliminados del proceso selectivo.

B. FASE DE CONCURSO (40 puntos).

Se valorarán los méritos señalados a continuación, de acuerdo

con el siguiente baremo:

B.1. Experiencia profesional (25 puntos).

B.1.1) Por cada mes de experiencia en puestos de trabajo de

auxiliar administrativo en Administraciones locales (Ayuntamien-

tos, Diputaciones, etc.): 0,60 puntos.

B.1.2) Por cada mes de experiencia en puestos de trabajo auxi-

liar administrativo en otras Administraciones Públicas (autonómi-

ca o estatal): 0,55 puntos.

B.1.3) Por cada mes de experiencia en puestos de trabajo de

auxiliar administrativo en el sector privado: 0,45 puntos.

B.2. Cursos de formación (15 puntos).

B.2.1) Por cada curso de formación de duración igual o supe-

rior a 100 horas: 0,50 puntos.

B.2.2) Por cada curso de formación de duración superior a 50 e

inferior a 100 horas: 0,40 puntos.

B.2.3) Por cada curso de formación de duración superior a 20 y

hasta 50 horas: 0,30 puntos.

B.2.4) Por cada curso de formación de duración inferior a 20

horas: 0,20 puntos.

Los aspirantes deberán aportar, en original o copia, los diplo-

mas o certificados de asistencia que acrediten los cursos de for-

mación que aporten como mérito, en los que conste la materia so-

bre la que versó el curso y la duración del mismo; en caso de que

no conste su duración, se considerará que tiene una duración in-

ferior a 20 horas.

Solo se valoraran aquellos cursos relacionados con el temario

objeto de la convocatoria impartidos por Administraciones Públi-

cas, empresas públicas y organismos dependientes.

Novena. Desarrollo de las fases de Oposición y Concurso.

Puntuación

1. En el mismo anuncio en que se haga pública la lista definiti-

va de admitidos y excluidos se anunciará el lugar, fecha y hora

para la celebración de las pruebas de la fase de oposición, que se

desarrollarán en la misma jornada.

2. Una vez realizadas las pruebas, el Tribunal de Selección se

reunirá para valorarlas y otorgar la puntuación correspondiente a

cada aspirante.

3. Una vez concluida la valoración de la fase de oposición, el

Tribunal de Selección procederá a valorar los méritos de la fase

de concurso de aquellos aspirantes que hayan superado aquélla.

4. Una vez concluido el proceso de valoración de las fases de

oposición y concurso, el Tribunal de Selección hará pública la

puntuación correspondiente a cada aspirante, mediante anuncio

publicado en el tablón de edictos electrónico del Ayuntamiento.
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En el plazo de cinco días hábiles a contar desde la fecha de la

publicación, los interesados podrán presentar sus reclamaciones

ante el Tribunal de Selección.

5. Transcurrido el plazo de reclamaciones y resueltas, en su ca-

so, las que se hubieran presentado, el Tribunal de selección ele-

vará a la Alcaldesa-Presidenta propuesta de contratación como

relevista a favor del candidato que hubiera obtenido mayor pun-

tuación, y formulará igualmente propuesta de constitución, orde-

nada por puntuación, de la lista de reserva.

6. En caso de empate se dará preferencia a aquel aspirante

que haya obtenido mayor puntuación en la fase de oposición; si

hubieran obtenido la misma, se dará preferencia al que haya ob-

tenido mayor puntuación en la prueba teórica.

Si la nota de la prueba teórica hubiera sido la misma, se dará

preferencia al candidato que obtenga mayor puntuación en el

apartado correspondiente a “Experiencia profesional”; si la pun-

tuación fuera la misma, tendrán preferencia los candidatos que

tengan mayor puntuación en puestos de Administración Local, so-

bre los demás; y los aspirantes que tengan mayor puntuación en

puestos de Administraciones Públicas tendrán preferencia sobre

los que hayan trabajado en puestos de auxiliar administrativo en

el sector privado.

Si aplicando este criterio, continúa el empate, se resolverá me-

diante sorteo.

Décima. Presentación de documentos

9.1. El/a aspirante integrante de la bolsa previamente a su

nombramiento aportará ante el negociado de Personal del Ayun-

tamiento, los documentos siguientes:

a) Declaración jurada o promesa de no haber sido separado/a

mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las

Administraciones Publicas o de los órganos constitucionales o es-

tatutarios de las Comunidades Autónomas ni hallarse en inhabili-

tación absoluta o especial para empleos o cargos públicos por re-

solución judicial.

En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabili-

tado o en situación equivalente ni haber sido sometido a sanción

disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mis-

mos términos el acceso al empleo público y no estar incurso/a en

ninguno de los casos de incapacidad ni compatibilidad estableci-

dos en las disposiciones vigentes

b) DNI.

c) Tarjeta de la Seguridad Social.

d) Cuenta bancaria a nombre del aspirante integrante de la bol-

sa.

9.2. Quien salvo los casos de fuerza mayor no presentase la

documentación o de la misma se dedujese que carece de alguno

de los requisitos exigidos, no podrá ser nombrado, quedando

anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabili-

dad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

Undécima. Constitución de la Bolsa

Aquellos/as aspirantes que hubieran participado en el proceso

de selección objeto de la presente convocatoria y hayan supera-

do todas las pruebas recogidas en la misma, formarán parte de

una bolsa de trabajo ordenados de mayor a menor puntuación y

serán llamados en función de dicho orden de acuerdo con lo reco-

gido en la base primera de las presentas bases de selección.

Duodécima. Régimen jurídico

1. El formar parte de la bolsa de empleo no constituye relación

laboral, funcionarial, ni de ningún tipo, con esta Administración, ni

podrá invocarse como medio para el acceso a la función pública

local o vacante de plantilla que deberá hacerse por el procedi-

miento legal establecido.

2. Las presentes bases se regirán por 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 de los Trabaja-

dores, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por

el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bási-

co del Empleado Público, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, la Ley

7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local, el Real Decre-

to Legislativo 781/1986, de 18 de abril, el Real Decreto 896/1991,

de 7 de junio, y 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 Administración General del Estado y de Provi-

sión de Puestos de Trabajo y de Promoción Profesional de los

Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado y

demás legislación concordante o que desarrolla a citada.

3. Contra la resolución que aprueba la presente convocatoria y

sus bases, podrá interponerse, Recurso de Reposición Potestati-

vo en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a la pu-

blicación de la resolución, de conformidad con los artículos 123 y

124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-

nistrativo Común de las Administraciones Públicas. Asimismo se

podrá interponer directamente ante el Juzgado de lo Contencioso-

Administrativo con competencia territorial, conforme a lo previsto

en los artículos 8.1 y 14 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, regula-

dora de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa, Recurso Con-

tencioso-Administrativo en el plazo de dos meses contados des-

de el día siguiente de dicha publicación. Todo ello, sin perjuicio de

cualquier otro recurso que se considere oportuno.

4. Contra las resoluciones y cuantos actos administrativos se

deriven de la actuación del Tribunal de Selección, podrá interpo-

nerse Recurso de Alzada en el plazo de un mes desde que se

dictó la resolución ante la Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento,

conforme a lo dispuesto en los artículos 121 y 122 de la Ley

39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Co-

mún de las Administraciones Públicas.

Decimotercera. Protección de datos

De acuerdo con la Legislación de Protección de datos vigente

(Ley Orgánica 3/2018) y Reglamento UE 2016/679, de 27 de abril

de 2016 (RGPD), los datos personales de los/as aspirantes se-

rán obejto de tratamiento, bajo responsabilidad del Ayuntamiento

de Almodóvar del Río. De forma que pasarána formar parte de los

ficheros del Ayuntamiento de Almodóvar del Río con el fin de inte-

grarse en la Bolsa de empleo Temporal generada por esta Corpo-

ración.

Los datos no serán tratados por terceros ni cedidos sin consen-

timiento explicito del interesado/a salvo obligación o previsión le-

gal de cesión a otros organismos con competencias en la materia.

Al hilo de lo anterior, las personas integrantes en la Bolsa de

Trabajo objeto de esta convocatoria están obligadas a mantener

sus datos personales convenientemente actualizados y comuni-

car cualquier cambio de los mismos, especialmente aquellos que

posibilitan su localización.

Mediante instancia dirigida al Ayuntamiento de Almodóvar del

Río exponiendo, en caso de ser necesarios, los fundamentos jurí-

dicos de su solicitud, podrá él/la interesado/a ejercer sus dere-

chos de acceso, rectificación, supresión y portabilidad de los da-

tos y lmitación u oposición a su tratamiento, suponiendo la solici-

tud de cancelación y oposición la renuncia expresa a la Bolsa de

Trabajo

ANEXO 3

TEMARIO

Tema 1. La Constitución española. Estructura. El Título Prelimi-

nar. Derechos y deberes fundamentales. La organización territo-
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rial del Estado: Principios generales. La Administración Local. Las

Comunidades Autónomas.

Tema 2. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídi-

co del sector Público (1). Estructura. Disposiciones generales,

principios de actuación y funcionamiento del sector Público. Los

órganos de las Administraciones Públicas.

Tema 3. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Jurídi-

co del sector Público (2). Principios de la potestad sancionadora.

Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Públicas y

de las autoridades y personal a su servicio. Funcionamiento elec-

trónico del Sector Público.

Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Común de las Administraciones Públicas (1). Es-

tructura. Ámbito de aplicación. Actuaciones y procedimientos regi-

dos por su normativa específica. Los interesados en el procedi-

miento. La actividad de las administraciones Públicas. Términos y

plazos.

Tema 5. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Común de las Administraciones Públicas (2). Los

Actos Administrativos: Requisitos, eficacia, nulidad y anulabilidad.

Tema 6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Común de las Administraciones Públicas (3). El

Procedimiento Administrativo común: Garantías, iniciación y orde-

nación del procedimiento.

Tema 7. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Común de las Administraciones Públicas (4). Ins-

trucción del Procedimiento. Finalización del procedimiento. La tra-

mitación simplificada del procedimiento administrativo común.

Tema 8. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Común de las Administraciones Públicas (5). La

ejecución de las resoluciones y actos administrativos. La revisión

de actos en vía administrativa. Los recursos administrativos.

Tema 9. El municipio: Concepto y elementos. Término munici-

pal. La población municipal. El padrón de habitantes. Derechos y

deberes de los vecinos. Organización Municipal. Competencias

de los municipios.

Tema 10. La Provincia: Organización Provincial y competen-

cias. Los regímenes especiales. Otras Entidades Locales. Manco-

munidades, Comarcas, Áreas Metropolitanas, Entidades de ámbi-

to Territorial inferior al municipio. Las relaciones interadministrati-

vas en la legislación de régimen local.

Tema 11. Ordenanzas, reglamentos y bandos. Procedimiento

de elaboración y aprobación.

Tema 12. Los bienes de las Entidades Locales andaluzas. Nor-

mativa reguladora. Clases de los bienes locales. Caracteres de

los bienes de dominio público y de los patrimoniales. El inventa-

rio.

Tema 13. El personal al servicio de la Administración: Normati-

va reguladora. Sus clases. La Función Pública Local y su organi-

zación. Derechos y deberes de los funcionarios públicos locales.

Tema 14. El presupuesto general de las entidades locales. Es-

tructura presupuestaria. Elaboración y aprobación: especial refe-

rencia a las bases de ejecución del presupuesto. La prórroga del

presupuesto.

Tema 15. Los recursos de las haciendas locales 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: de los municipios, las provincias y otras entidades loca-

les. La imposición y ordenación de tributos y el establecimiento de

recursos no tributarios. Ordenanzas fiscales.

Tema 16. Atención al público: acogida e información al ciuda-

dano. Atención de personas con discapacidad.

Tema 17. Los servicios de información administrativa. Informa-

ción general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones.

Quejas. Peticiones.

Tema 18. Concepto de documento, registro y archivo. Funcio-

nes del registro y del archivo. Clases de archivo y criterios de or-

denación.

Tema 19. Administración electrónica y servicios al ciudadano.

La información administrativa. Análisis de principales páginas web

de carácter público. Servicios telemáticos. Oficinas integradas de

atención al ciudadano. Ventanilla única empresarial. El Punto de

Acceso General de la Administración General del Estado.

Tema 20. Informática básica: conceptos fundamentales sobre

el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos.

Sistemas operativos. Nociones básicas de seguridad informática.

Tema 21. Introducción al sistema operativo: el entorno Win-

dows. Fundamentos. Trabajo en el entorno gráfico de Windows:

ventanas, iconos, menús contextuales, cuadros de diálogo. El es-

critorio y sus elementos. El menú inicio. Cortana

Tema 22. Procesadores de texto: Open office. Principales fun-

ciones y utilidades. Creación y estructuración del documento.

Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros. Perso-

nalización del entorno de trabajo.

Tema 23. Hojas de cálculo: Open Calc. Principales funciones y

utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuración. Introducción y

edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión de da-

tos. Personalización del entorno de trabajo.

Tema 24. Bases de datos: Access. Principales funciones y utili-

dades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Im-

portación, vinculación y exportación de datos.

Tema 25. Correo electrónico: conceptos elementales y funcio-

namiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reen-

viar mensajes. Creación de mensajes. Reglas de mensaje. Libre-

ta de direcciones.

Almodóvar del Río a 5 de marzo de 2020. Firmado electrónica-

mente: La Alcaldesa, María Sierra Luque Calvillo.
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ANEXO I

SOLICITUD  DE ADMISIÓN  AL PROCESO  DE  SELECCIÓN,  MEDIANTE

CONTRATO DE RELEVO, DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL

AYTO. DE ALMODÓVAR DEL RÍO

NOMBRE Y APELLIDOS:__________________________________________

D.N.I.:_______________________

DOMICILIO  A  EFECTO  DE

NOTIFICACIONES:___________________________________

CÓDIGO POSTAL: MUNICIPIO:______________

PROVINCIA: TELÉFONO 1: TELÉFONO 2:

CORREO ELECTRÓNICO:________________________

EXPONE

Que  habiendo  tenido  conocimiento  de  la  convocatoria  pública  para  la  selección,

mediante contrato de relevo, de un auxiliar administrativo en el Ayuntamiento de

Almodóvard el Río,

SOLICITA

Ser admitido en dicho proceso selectivo, de conformidad con las bases reguladoras

aprobadas al efecto, junto con la documentación que se acompaña.

En                                a        de                                  de 2020

Fdo.: ____________
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ANEXO II

DECLARACIÓN RESPONSABLE

D./Dña.  _________________________________________________________,con

D.N.I. número _______________________________________________,

DECLARO RESPONSABLEMENTE:

� No padecer enfermedad o defecto físico que me impida el desempeño

de las funciones correspondientes al puesto de auxiliar administrativo

del Ayuntamiento de Almodóvard el Río.

� No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio

de  la  Administración  General  del  Estado,  Comunidad  Autónoma,

Entidad Local o de cualquier otra institución jurídico pública.

� No hallarme inhabilitado para el ejercicio de las funciones públicas.

Todo  ello  al  objeto  de  ser  admitido  en  el  proceso  de  selección,  mediante

contrato de relevo, de un auxiliar administrativo en el Ayuntamiento.

En ____________, a _______ de _________ de 2020.

Fdo.: 
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