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OTRAS ENTIDADES

Gerencia Municipal de Urbanismo
Cérdoba

Num. 1.282/2021

Con fecha 5 de abril de 2021, se ha dictado por el Presidente
de la Gerencia de Urbanismo, decreto n.° 4792, del siguiente te-
nor literal:

BASES QUE HABRAN DE REGIR EL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION MEDIANTE PRUEBA TIPO TEST DE TRES FUN-
CIONARIOS/AS INTERINOS/AS PARA LA PROVISION DE
TRES PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CORRES-
PONDIENTES A LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL,
SUBESCALA TECNICA, CLASE AUXILIAR, DE LA GERENCIA
MUNICIPAL DE URBANISMO DE CORDOBA (GMU) Y LA
CREACION DE LISTA DE RESERVA-BOLSA PARA LA COBER-
TURA DE NECESIDADES TRANSITORIAS DE PLAZAS EQUI-
VALENTES TRAMITACION URGENTE

OBJETO

La presente convocatoria tiene por objeto la necesaria y urgen-
te provision como funcionario/a interino/a de TRES PLAZAS DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, correspondientes a la Escala de
Administracion general, Subescala Técnica, Clase Auxiliar, hasta
la cobertura de la plaza o la amortizacién de la misma.

“Siendo necesario y urgente dotar al Servicio de Licencias de
esta GMU de Auxiliares Administrativos/as, al ser imprescindible
para prestar de forma adecuada el servicio encomendado, tal co-
mo consta en el informe de la Jefatura de dicho Servicio, de fe-
cha 20 de diciembre 2020, y existiendo 3 plazas vacantes por ju-
bilacion, y dotadas, se efectlia la siguiente convocatoria:

ANUNCIO DE CONVOCATORIA

Se precisa: 3 Auxiliares Administrativos/as para el Servicio de
Licencias de esta GMU, pertenecientes a la Escala de Administra-
cién General, Subescala Técnica, Clase Auxiliar, dotadas con las
retribuciones correspondientes al Grupo C, Subgrupo C-2. Se es-
tablecera una lista de reserva con los aprobados sin plaza para
necesidades futuras en la GMU durante un periodo de 5 afios.

Requisitos (se deberan poseer en el momento de finalizar el
plazo de presentacion de solicitudes):

- Estar en posesion del titulo de Graduado ESO o equivalente,
y demds requisitos exigidos con caracter general para el acceso a
la Funcion Publica.

Funciones:

- Realizacion de trabajos de mecanografia, y auxilio administra-
tivo en la tramitacion de expedientes. Despacho de correspon-
dencia y notificaciones, archivo de documentos, atencién al publi-
co y telefénica, y otros similares.

- Utilizacién y manejo de paquetes y herramientas informéticas:
tratamiento de textos, hojas de calculo.

Se ofrece:

- Nombramiento Interino a plaza vacante, estableciéndose una
lista de reserva con los aprobados sin plaza para necesidades fu-
turas en la GMU durante un periodo de 5 afios.

Las retribuciones seréan las correspondientes a la categoria de
auxiliar administrativo previstas en el acuerdo marco de la GMU,
con las necesarias adaptaciones en la estructura de dicha retribu-
cién salarial.

Las personas interesadas deberan cumplimentar el modelo de
solicitud que se une a esta convocatoria, dirigida al litmo. Sr. Tte.
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de Alcalde del Ayuntamiento de Cérdoba y Presidente de la GMU,
y presentarla via telematica, si dispone de Certificado Digital, y en
caso contrario, debera imprimir y firmar la solicitud y presentarla
en el Registro General de la GMU, del Ayuntamiento, en los Re-
gistros de los Centros Civicos municipales o en cualquiera de los
lugares previstos en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de 5 dias habiles a
partir de la publicacion de este anuncio en el BOP. Los sucesivos
anuncios relativos a esta convocatoria se haran publicos exclusi-
vamente en el Tablén de Anuncios de esta GMU y a nivel infor-
mativo en la pagina web de la GMU.

La presentacion de las solicitudes fuera del plazo establecido y
la no utillzacion del modelo de impreso normalizado de uso obli-
gatorio seran causas de exclusién del procedimiento de selec-
cion.

Sistema de seleccion: Constara del siguiente ejercicio: Resolu-
cion de un supuesto tipo test de 80 preguntas, elegido de entre
los 4 elaborados por la Comisién de Seleccién, de forma aleato-
ria por el/la Secretario/a, y relacionados con los contenidos del
Anexo | y las funciones a desempefiar, y un supuesto practico a
base de preguntas también sobre los contenidos del Anexo 1.

Duracién, como maximo, 100 minutos, y se calificara hasta un
maximo de 10 puntos, siendo eliminados los/as aspirantes que no
obtengan un minimo de 5 puntos en cada uno de ellos.

La calificacion de este ejercicio sera a razon de 1,25 puntos por
respuesta acertada y se descontara 0,416 puntos por respuesta
errénea, obteniendo asi la puntuacion final. Las respuestas no
contestadas no restan puntuacion.

Este ejercicio sera corregido sin que se conozca la identidad de
los/as aspirantes, excluyéndose a aquellos/as candidatos/as en
cuyo ejercicio figuren marcas o signos que permitan conocer su
identidad. En caso de empate, se acudira a aquel/la aspirante cu-
yo apellido empiece por la letra Q, de conformidad con el sorteo
realizado por la Secretaria de Estado para la Administracién Pa-
blica.

Comisién de Seleccion: Estara integrada por: Presidente/a:
Funcionario/a de Carrera de la GMU. Vocales: 4 Funcionarios/as
de carrera. Secretario/a: Titular del Organo de Apoyo a la Junta
de Gobierno Local o funcionario/a en quien delegue. (Todos los
miembros de la comisién deberan estar en posesion de titulacion
o especializacion igual o superior a la exigida en la convocatoria).
En uso de las atribuciones que, en aplicacion del articulo 124 de
la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen
Local, en la redaccion dada por la Ley 57/2003, de 16 de diciem-
bre, de Medidas para la Modernizacién del Gobierno Local que
me han sido delegadas por Decreto de la Alcaldia n° 5210, de 18
de junio de 2019, y las atribuciones conferidas a la Junta de Go-
bierno Local por el articulo 127 del Titulo X de la misma Ley que
me han sido delegadas por acuerdo de la Junta de Gobierno Lo-
cal niumero 465/19, de 24 de junio de 2019, vengo a aprobar, las
Bases de Convocatoria para el Nombramiento Interino de 3 Auxi-
liares Administrativos/as, en los términos expuestos.

LISTA DE RESERVA-BOLSA

1. Normas generales

Con el resto de personas aspirantes, no propuestas para ocu-
par el puesto convocado, ordenadas segun la clasificacion defini-
tiva elaborada por el Tribunal Calificador, se creara una LISTA DE
RESERVA-BOLSA para su llamamiento y nombramiento, en su
caso, de funcionarios/as interinos/as, en el puesto de auxiliar ad-
ministrativo, cuando no sea posible cubrirla de otro modo.
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En dicha LISTA DE RESERVA-BOLSA quedaran incluidos
los/as candidatos/as por orden de puntuacioén en la lista definitiva,
y tendra una vigencia maxima de cinco (5) afios, sin perjuicio de
qgue la GMU pueda convocar un nuevo procedimiento de selec-
cién cuando lo estime necesario.

En el supuesto de que una vez efectuado el llamamiento, el/la
aspirante renunciara al mismo, se procedera a convocar al si-
guiente en la lista, pasando aquel al dltimo lugar de esta. No obs-
tante, el candidato renunciante no perdera su turno en la “lista de
reserva” si se encontrara en situacion de baja por Incapacidad
Temporal o baja por maternidad/paternidad debidamente acredi-
tada por parte médico oficial.

2. Procedimiento de llamamiento

Los aspirantes podran manifestar la forma preferente de llama-
miento, que podra ser mediante llamada de teléfono o mediante
correo electrénico. Si no manifestara ninguna preferencia, se rea-
lizara mediante llamada telefénica cursada en un total de cuatro
veces en un plazo de dos dias.

La persona encargada de estas comunicaciones dejara cons-
tancia de las mismas, con indicacion de fecha, hora/s, persona/s
y sistema de contacto.

Coérdoba a 5 de abril de 2021. Firmado electronicamente: El Te-
niente Alcalde Delegado de Hacienda y Presidente del GMU, Sal-
vador Fuentes Lopera (Decreto delegacion 5.210, de 18/06/201).

ANEXO | CONTENIDOS

La normativa reguladora de las materias comprendidas en este
programa se entendera referida a la vigente el dia de la realiza-
cion del ejercicio previsto en la convocatoria.

e Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas,
estructura y Principios Generales. Derechos Fundamentales y Li-
bertades Puablicas. Tribunal Constitucional

* Tema 2. La Corona. Funciones constitucionales del Rey, su-
cesion y Regencia. El Refrendo. El Poder Judicial: Concepcion
General, principios de organizacion. Organos jurisdiccionales.
Consejo General del Poder Judicial

* Tema 3. Las Cortes Generales: Concepto, elementos, funcio-
namiento y funciones normativas. El Gobierno: Concepto, funcio-
nes, deberes y regulacién

* Tema 4. La Organizacion Territorial del Estado en la Constitu-
cién Espafiola. Las Comunidades Auténomas: Formas de acceso
a la autonomia. Los Estatutos de Autonomia: significado y elabo-
racion. Estatuto de Autonomia de Andalucia: Estructura. Disposi-
ciones Generales. Organizacién Territorial

* Tema 5. La Administracion Local: concepto, y caracteristicas.
Entidades que integran la Administracion Local: concepto y clasifi-
cacion.

* Tema 6. El Municipio: concepto y elementos. Servicios Mini-
mos municipales en el Ayuntamiento de Cdérdoba.
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* Tema 7. La Organizacion Municipal en Municipios de gran po-
blacion. Organos de Gobierno y Complementarios. Atribuciones.
Estatutos de la Gerencia Municipal de Urbanismo: competencias
de sus érganos de gobierno.

« Tema 8. Clases de personal al servicio de las Administracio-
nes Publicas, situaciones administrativas y régimen disciplinario
en el Estatuto Basico del Empleado Publico. Jornada, vacaciones,
permisos y licencias de los empleados publicos.

* Tema 9. El acto administrativo. Concepto, elementos, clasifi-
cacion, invalidez. Principios Generales del procedimiento adminis-
trativo: concepto y clases. Fases del Procedimiento Administrati-
vo Comun: principios y normas reguladoras. El Expediente Admi-
nistrativo. Computo de plazos. Motivacién y notificacion. Eficacia
y validez de los actos administrativos. Nulidad y Anulabilidad.

« Tema 10. Recursos administrativos contra los actos y acuer-
dos de las Corporaciones Locales: Concepto y Clases de Recur-
SOS.

* Tema 11. El Presupuesto de la Administracién Local: Concep-
to y Estructura de gastos e ingresos

* Tema 12. Recursos de la Hacienda Local: Clasificacion de los
ingresos en las entidades locales. Impuestos obligatorios y potes-
tativos: Naturaleza, hecho imponible, periodo impositivo y deven-
go.

« Tema 13. Las Ordenanzas fiscales: elaboracién y aprobacion.
Ordenanzas aplicables en la GMU, en especial: Ordenanza Fis-
cal n.° 110; Ordenanza Fiscal n.° 305 y Ordenanza Fiscal n.° 404.

* Tema 14. La atencién al publico: Reglas basicas en el trato
con el ciudadano.

« Tema 15. El Registro de Entrada y Salida de Documentos. In-
formatizacién de los Registros. Comunicaciones y notificaciones.

« Tema 16. El Archivo , clases de archivos. Principales criterios
de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a archi-
VoS Yy registros.

« Tema 17. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: Dere-
cho a la proteccion frente a los riesgos laborales. Vigilancia de la
salud. Delegados de Prevenciéon. Comité de Seguridad y Salud.

* Tema 18. Ley 12/2007 de 26 de noviembre para la Promo-
cion de la Igualdad de Género en Andalucia: Objeto y ambito de
aplicacion. Definiciones y principios generales. Integracion de la
perspectiva de género en las politicas publicas. Conciliacion de la
vida laboral, familiar y personal en la funcién publica andaluza.

» Tema 19. Proteccion de Datos de Caracter Personal. Ambito
de aplicacion. Definicion. Agencia Espafiola de Proteccion de Da-
tos: 6rganos y competencias. Principios de proteccion. Derechos
del ciudadano.

« Tema 20. Administracion Electrénica y el Servicio a los Ciuda-
danos. concepto, caracteristicas, régimen juridico. Certificacion
Digital. Tratamiento de Textos y Hojas de célculo.
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1.- Datos del/de la interesado/a:

[NIF/NEE_| [ Nombre | |
|Primer Apelido Segundo Apelido |

2.- Datos de la Convocatoria:

©Orden de la convocatoria N | Fecha de Publicacion en
| .O.C.M.
Descripcion |
Grupo de materias Jsuridicas 4 Econbmicas | 4 Sociales 4

3.- Adaptacion solicitada:

TIPO DE ADAPTACION KOS

1° pad 3 4°
Tiempo adicional j //, ﬁ j
Intérprete de signos (LSE) ﬁ // ﬂ %
Ayuda técnica 4 % ﬁ j
Formatos alternativos de examen % % // %
Oftros: (Describir) /4 % % %

4.- Documentacioén requerida:

TIPO DE DOCUMENTO | seaporta
Documentacién acreditativa del tipo de adaptacién solicitada { }é

A efectos de la documentacién que declara aportar ella interesadofo. la mera presentacion formol de la misma no tendré cardcter
vinculante hasta que se efectien las comprobaciones oportunas sobre su confenido

FIRMA

s QL .. de....

En cumpiimiento de o dispuesto en la Ley Orgdnica 15/1999. de 13 de diclembre, de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, la
Gerencla Municipal de Urbankmo le informa que los datos personales obfenidos medionte la cumplimentacisn de este
documento/impreso/formulario y demds que se adjuntan van a ser incorporados, para su fratamiento, en un fichero automatizado.
Asimismo, se le Informa que Ia recogida y tratamiento de dichos datos fienen como finalidad ia gestién y administracién de su solicitud. De
acuerdo con lo previsto en ia cltada Ley Orgdnica, puede ejercitar los derechos de acceso. rectificacién, cancelacién y oposicién
dirigiendo un escrifo a la Gerencia Municipal de Urbanismo. Avd. Medina Azahara s/n 14075 Cérdoba.

El documento ha sido firmado electronicamente. Para verificar la firma visite la pagina http://www.dipucordoba.es/bop/verify
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1.- Turno de Acceso:

[ tiore interinidad I X4 % SoliCifGAdOD’GCTénl'li‘ /,—|

(*) En caso de requerir adaptacion, deberd cumplimentarse el “Anexo de Solicitud de adaptacion para la realizacién de pruebas
selectivas de acceso ala Gerencia Municipal de Urbanismo*.

Cupo de Discapacidad | 4
Grado de i %

2.- Datos del/de lainteresado/a:

NIF/NIE Pn‘merApeIlldol | Segundo ]

Nombre | Correo electrénico I

Fecha de nacimiento ISexo IHombre “ ‘ Mujer “ |Nccioncl$dul

Direccién ‘ Tipo via Nombre vlc| |N‘ l
Piso | |Puerta [cr | [Localidad | [Provincia

Pais ] JTeIéfono 1 I !Te\éfonoz | ]ch ‘

3.- Datos del/de la representante (rellenar exclusivamente si la solicitud se firma por el/la representante que
actia en nombre del/de la interesado/a; en ese caso. deberd presentarse, asimismo, el Anexo de
“Autorizacion para presentacion de solicitud”):

NIF/NEE | | Primer Apelicio| | segundo ]

Nombrel l Razén Social |

Correo electrénico |
4.- Medio de notificacién:
Deseo ser notificado/a por correo certificado
Tipo de via | | Nombre via ‘ I N° l
I pso | [poeta]  [cp | | Localidad] [Provincia_ |
5.- Datos de la convocatoria:
QOrden de la convocatoria | Fecha de Publicacién en —-—--- | ]
l Descripcién | ]
5.1.- Requisitos de la convocatoria:

Titulacién exigida en la convocatoria St 4
No Y
6.- Documentacién requerida:
TIPO DE DOCUMENTO Se aporta

Instancia segin este modelo de solicitud

En caso de solicitar adaptacién, “Anexo de Solicitud de adaptacién para la redlizacién de pruebas 4
fivas de acceso a la Gerencia Municioal de Urbanismo™ &
Z

A efectos de la documentacién que declara aportar el/la interesado/a, la mera presentacion formai de la misma no tendré caracter
vinculante hasta que se efectlen las sobre su i

El documento ha sido firmado electronicamente. Para verificar la firma visite la pagina http://www.dipucordoba.es/bop/verify
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. Informacién instifuciorial
Marque el recuadro en el caso de no estar interesado en recibir Informacién Institucional de la Gerencia Municipal de|
Urbanismo.

[ No deseo recibir Informacion Instifucional de la Gerencia Municipal de Urbanismo

Si usted no ha marcado este recuadro, sus datos se integrardn en el fichero “Informacién Institucional” cuya
finalidad es ofrecerle aguellas informaciones relacionadas con actuaciones y servicios de la Gerencia Municipal
de Urbanismo, recordandole que usted podrd revocar el consentimiento otorgado en el momento que lo estime
oportuno. El responsable del fichero es Gerencia Municipal de Urbanismo del Excmo. Ayuntamiento de Cérdoba.
Ante este érgano podrd ejercer los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacién y oposicion, todo lo cual se
informa en cumplimiento del articulo 5 de la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos
de Cardcter Personal.

El abajo frmante declara que son cierlos los datos consignados en ia solicitud y que redne los requisitos establecidos en o
convocatoria en la que parlicipo, ié a i .

de.

FIRMA

El documento ha sido firmado electronicamente. Para verificar la firma visite la pagina http://www.dipucordoba.es/bop/verify
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