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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Lucena
NUm. 200/2021

CONVOCATORIA Y BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCE-
DIMIENTO PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRA-
BAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Las solicitudes correspondientes al proceso selectivo de refe-
rencia habran de cumplimentarse en el modelo especifico que es-
taré disponible en la sede electronica del Excmo. Ayuntamiento
de Lucena (www.aytolucena.es —sede electronica— procesos de
seleccion), en la forma y plazo que se prevé en la base tercera de
cuantas rigen el proceso, cuyo texto integro de las mismas segui-
damente se reproduce:

<<BASES Y CONVOCATORIA DE PROCEDIMIENTO SELEC-
TIVO CONVOCADO POR EL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LU-
CENA PARA LA CONFORMACION DE UNA BOLSA DE TRABA-
JO CORRESPONDIENTE AL PUESTO DE AUXILIAR ADMINIS-
TRATIVO, QUE SIRVA PARA ATENDER LAS FUTURAS NECE-
SIDADES URGENTES E INAPLAZABLES DE NOMBRAMIENTO
COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A.

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la conformacion de una
bolsa de trabajo que sirva para atender las futuras necesidades
urgentes e inaplazables de nombramiento como funcionario/a in-
terino/a en la categoria profesional de Auxiliar Administrativo.

SEGUNDA. REQUISITOS DE LOS/LAS ASPIRANTES

Para ser admitido/a se precisa reunir los siguientes requisitos:

1. Ser espafiol/a o nacional de un Estado miembro de la Unién
Europea o incluirse en alguno de los supuestos previstos en el ar-
ticulo 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 octubre.

2. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de
la edad méxima de jubilacion forzosa.

3. Estar en posesion del titulo de Ensefianza Secundaria Obli-
gatoria, de Graduado Escolar o de Formacion Profesional de ler
grado o equivalente, o hallarse en condiciones de obtenerlo en la
fecha en que finalice el plazo de presentacion de instancias. Tam-
bién seré suficiente estar en posesion del resguardo acreditativo
de haber abonado los derechos del titulo. En el supuesto de que
se aleguen estudios equivalentes a los especificamente sefiala-
dos, habran de citar la disposicion legal en que se reconozca tal
equivalencia o, en su caso, aportar certificacion del érgano com-
petente.

4. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las ta-
reas.

5. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de
los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
auténomas, ni hallarse en situacion de inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilita-
do o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida en su Estado el acceso al
empleo publico.

TERCERA. PUBLICIDAD Y SOLICITUDES DE ADMISION

3.1. En el plazo de veinte dias habiles a contar desde el si-
guiente al de la publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de
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Cérdoba de la presente convocatoria y bases, quienes deseen to-
mar parte en las pruebas selectivas cursaran su solicitud dirigida
al titular de la Alcaldia del Ayuntamiento, manifestando que reu-
nen todos y cada uno de los requisitos exigidos.

3.2. Las solicitudes se cumplimentaran en la sede electrénica
del Ayuntamiento de Lucena (www.aytolucena.es). Si se dispone
de certificado digital, en la misma sede se podra realizar la pre-
sentacion a través del Registro Electronico. Si no se dispone de
certificado digital, se imprimira la solicitud y se presentara en el
Registro General de dicho Ayuntamiento o conforme a lo dispues-
to en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Pro-
cedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publi-
cas.

3.3. Si la solicitud no se presentara a través de la sede electro-
nica, se deberd acompariar de fotocopia del DNI. En caso de pre-
sentarse por la sede electronica no es necesario adjuntar estos
documentos.

3.4. Para ser admitido/a bastara con que los/as aspirantes ma-
nifiesten responsablemente en su instancia que retnen todos y
cada uno de los requisitos exigidos en la base segunda de esta
convocatoria y que sefialen en ella su direccion de correo electr6-
nico. No obstante, las personas que resulten objeto de llamamien-
to para formalizar el nombramiento con caracter interino habran
de acreditar documentalmente, con caracter previo a la toma de
posesion, el cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la base segunda (a fecha de expiracion del plazo de
presentacién de solicitudes de participacion), tal y como se esti-
pula a su vez en la base novena.

3.5. El resto de anuncios referidos al proceso selectivo (listas
provisional y definitiva de admitidos, fechas y lugar de celebra-
cién de la prueba, calificaciones, etc.) seran igualmente objeto de
publicacién en la sede electrénica de esta Administracién Local
(www.aytolucena.es). En todo caso, la fecha, hora y lugar de ce-
lebracién de la prueba sera objeto de publicacién, mediante anun-
cio cursado al efecto con una antelaciéon minima de 72 horas.

CUARTA. LISTAS DE ADMITIDOS

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dic-
tara resolucion declarando aprobadas las listas provisionales de
admitidos/as y excluidos/as. En dicha resolucion, que se publica-
ra en la sede electrénica de esta Administracion Local (www.ayto-
lucena.es), se concedera, de conformidad con lo establecido en el
articulo 68.1 de la Ley 39/2015, un plazo de diez dias para que
los/as aspirantes excluidos/as puedan subsanar o completar su
documentacion, con los efectos administrativos previstos en di-
cho precepto.

Subsanados, en su caso, los defectos que hubiesen sido apre-
ciados, las listas definitivas de personas admitidas y excluidas
(aprobadas igualmente por resolucién de Alcaldia) se expondran
en la sede electronica de esta Administracion Local (www.aytolu-
cena.es). Con ocasion de dicha publicacion se anunciaré la fecha,
hora y lugar de celebracién del tnico ejercicio del proceso selecti-
vO.

QUINTA. TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal Calificador estara integrado por cinco miembros, de
los cuales uno de ellos actuara como Presidente y otro como Se-
cretario, todos ellos con voz y voto, y sera designado por el Sr. Al-
calde en la Resolucién que apruebe la lista definitiva de aspiran-
tes admitidos y excluidos.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo a la Autoridad convocante, y los aspirantes podran
recusarlos, en cualquier momento del proceso selectivo, cuando
concurran alguna de las circunstancias previstas en los articulos
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23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico
del Sector Publico.

Tanto para que el Tribunal quede validamente constituido co-
mo para su actuacion, se requerira la presencia del Presidente y
Secretario, titulares o suplentes indistintamente, y de la mitad al
menos de sus miembros, titulares o suplentes indistintamente.

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de
los asesores especialistas que estime oportunos, limitandose la
actuacion de dichos asesores a prestar su colaboracién en sus
especialidades técnicas.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables
del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de la
sujecion a los plazos gue en la misma se establezcan.

SEXTA. DESARROLLO DEL PROCESO

Constara de un Unico ejercicio que consistird en la contesta-
cién por escrito, en un periodo de tiempo que previamente deter-
mine el Tribunal, de un cuestionario de 100 preguntas con res-
puestas alternativas de conocimientos sobre el temario que se
publica como Anexo de estas bases, de las cuales solo una sera
la correcta. Cada pregunta acertada tendra un valor de 0,1 pun-
tos, las contestadas erréneamente restaran 0,025 puntos cada
unay las que el aspirante deje sin contestar ni restaran ni suma-
ran.

SEPTIMA. CALIFICACION DEL EJERCICIO

El ejercicio sera calificado hasta un maximo de diez puntos,
siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de
cinco puntos.

OCTAVA. RESULTADOS DEL PROCESO

Finalizado el proceso el Tribunal Calificador hara publico en la
sede electronica de esta Administracion Local
(www.aytolucena.es) el resultado de éste, especificandose la pun-
tuacién alcanzada por los/las aspirantes en dicha prueba, resol-
viéndose en caso de empate a favor del/de la aspirante que ten-
ga menor numero de preguntas contestadas errbneamente, y si
persistiese el empate se resolvera por sorteo publico efectuado al
efecto.

NOVENA. VIGENCIA DE LA BOLSA

La bolsa constituida conforme al orden de puntuacién que se
haya obtenido en el proceso selectivo incluird a todos aquellos
aspirantes que hayan aprobado el ejercicio. Por medio de ésta, y
durante un periodo de vigencia de cuatro afios, se cubriran las
necesidades urgentes e inaplazables de nombramiento de “Auxi-
liares Administrativos” como funcionarios interinos cuando se dé
alguna de las circunstancias previstas en el articulo 10 del Texto
Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 octubre.

Una vez aprobada la bolsa de trabajo mediante resolucion de
Alcaldia, cuando exista necesidad de efectuar un nombramiento
se procedera al lamamiento de los/las aspirantes, siguiendo el or-
den de puntuacion obtenido en el proceso selectivo, comenzando
siempre por aquel/la que mayor puntuacion total hubiese obteni-
do y siguiendo en orden descendente, sin poder acudir en ningun
caso al/a la siguiente salvo renuncia, incomparecencia o imposibi-
lidad legal del/de la anterior.En aras de la agilidad del procedi-
miento, tanto los llamamientos como las respuestas de acepta-
cién o no de los/las aspirantes se efectuaran siempre por correo
electrénico.

Una vez efectuado el lamamiento a la persona que correspon-
day aceptado éste, en su caso, aquélla debera personarse en las
dependencias de la Seccién de Recursos Humanos de este
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Ayuntamiento, en calle Pedro Angulo n° 8, de Lucena, en el pla-
zo maximo de 48 horas, al objeto de formalizar el correspondien-
te nombramiento, previa aportacion de los documentos acreditati-
vos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
base segunda de esta convocatoria.

Los/las aspirantes que sean llamados y no respondan al llama-
miento, o bien no acrediten el cumplimiento de los requisitos pre-
vistos en la base segunda, perderan automaticamente su dere-
cho a permanecer en la bolsa excepto en caso de renuncia por
hallarse en alguno de los siguientes supuestos:

-Enfermedad que le incapacite temporalmente para el desem-
pefio del puesto de trabajo (acreditada mediante justificante médi-
co).

-Mantener vigente un nombramiento como funcionario interino
0 un contrato de trabajo (acreditados mediante el acto de nombra-
miento o el documento de formalizacion del contrato de trabajo, e
Informe de Vida Laboral actualizado).

Cualquiera de ambas circunstancias permitira efectuar llama-
miento al aspirante siguiente en orden de prelacién, si bien el as-
pirante que haya renunciado por tales circunstancias acreditadas
conservara su posicion en la bolsa a efectos de sucesivos llama-
mientos.

Cualquier incidencia que pueda surgir en la gestion de la bolsa
de trabajo se trasladara a la Mesa General de Negociacion de es-
te Ayuntamiento.

DECIMA. INCIDENCIAS

El Tribunal queda facultado para resolver las incidencias que se
presenten durante el proceso selectivo y adoptar los acuerdos ne-
cesarios para el buen orden de este en todo lo no previsto en es-
tas Bases.

ANEXO: TEMARIO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Principios genera-
les, caracteres y estructura. Derechos y Deberes fundamentales
de los espafioles.

Tema 2. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Dere-
cho. Fuentes del Derecho Administrativo. Concepto y Clases. Je-
rarquia normativa.

Tema 3. El Acto Administrativo. Concepto, clases y elementos.
Motivacion y notificacion. La eficacia de los actos administrativos.
Ejecutividad y suspension. La invalidez de los actos administrati-
vos. Actos nulos y anulables. Irregularidad. Convalidacion. La re-
vision de oficio.

Tema 4. El Procedimiento Administrativo: Concepto y Clases.
Principios informadores. Fases del procedimiento: Iniciacion, or-
denacién, instruccion y terminacion. El silencio administrativo.

Tema 5. Los Recursos Administrativos. Concepto y Clases.

Tema 6. El Régimen local. Principios constitucionales y regula-
cion juridica.

Tema 7. Organizacion de las entidades locales: Organos y
competencias.

Tema 8. Funcionamiento de los érganos colegiados locales: ré-
gimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuer-
dos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 9. El Reglamento: Concepto y clases. La potestad regla-
mentaria. Procedimiento de elaboracién. Limites. El control de la
potestad reglamentaria.

Tema 10. La Comunidad Auténoma Andaluza: Organizacion y
competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia.>> >>

Lucena, 20 de enero de 2021. Firmado electronicamente por el
Alcalde, Juan Pérez Guerrero.
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