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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Villanueva de Cérdoba
Num. 4.892/2021

Expediente n°: 3625/2021.

Bases que han de regir la convocatoria y el proceso de selec-
cion.

Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de
Puestos.

RESOLUCION DE ALCALDIA-PRESIDENCIA
Antecedentes de hecho

UNICO. Aprobacion de las bases selectivas para la conforma-
cion de una bolsa de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, del Ayunta-
miento de Villanueva de Cérdoba, para cubrir las necesidades
que pudieran surgir, mediante nombramiento como funcionario in-
terino para, cubrir temporalmente el puesto de trabajo.

Fundamentos de derecho
|

Que en cuanto a la competencia para la aprobacién de las ba-
ses, le corresponde a la Alcaldia-Presidencia, de conformidad con
lo establecido en el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de
abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

1]

Que en cuanto al fondo del asunto, resulta aplicable lo estable-
cido en la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local, Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposicio-
nes vigentes en materia de Régimen Local, el Real Decreto Le-
gislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico,
Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcion Publica, Decreto 2/2002, de 9 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento General de ingreso, promocion interna,
provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los
funcionarios de la Administracion General de la Junta de Andalu-
cia, Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprue-
ba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de
la Administracion general del Estado y de Provision de Puestos
de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado, y Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basi-
cas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedi-
miento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local,
asi como la Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se
establecen las normas para la seleccién y nombramiento de per-
sonal funcionario interino (BOE num. 134, de 15 de junio de
2002).

Visto cuanto antecede, los datos y documentos obrantes en el
expediente administrativo, y las atribuciones que me confiere el
ordenamiento juridico,

RESUELVO:

PRIMERO. Aprobar las bases selectivas para la conformacion
de una bolsa como funcionario interino, AUXILIAR ADMINISTRA-
TIVO, del Ayuntamiento de Villanueva de Cérdoba, grupo C2, es-
cala de administracion general, mediante concurso de méritos.

SEGUNDO. Publicar la presente RESOLUCION, aprobatoria de
las bases selectivas, para la conformacion de una bolsa de AUXI-
LIAR ADMINISTRATIVO del Ayuntamiento de Villanueva, grupo
C2, en el Ayuntamiento de Villanueva de Coérdoba, en el Boletin
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Oficial de la Provincia de Cérdoba, asi como en los medios de di-
fusion habituales.

TERCERO. Contra esta RESOLUCION, que pone fin a la via
administrativa, podréa interponer recurso contencioso-administrati-
vo, en el plazo de dos meses, contador a partir del dia siguiente
al de la publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, de conformidad con
los articulos 8.6 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, regula-
dora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativo, sin perjuicio
de que alternativamente pueda interponerse recurso potestativo
de reposicién, en el plazo de un mes, ante la Sra. Alcaldesa-Pre-
sidenta del Ayuntamiento de Villanueva de Cérdoba, en cuyo ca-
so no cabra interponer recurso contencioso-administrativo en tan-
to no recaiga resolucion expresa o presunta, de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 112.1 y 123 y ss. de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y 52.1 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases del Régimen Local, sin perjuicio de que
pueda interponer cualquier otro que estime pertinente.

BASES

1. Objeto de la convocatoria.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la aprobacién de las
bases selectivas para la conformacion de una bolsa de AUXI-
LIAR ADMINISTRATIVO, grupo C2, del Ayuntamiento de Villa-
nueva, para nombramientos como funcionario interino, al amparo
de lo establecido en el 10 del EBEP, mediante el sistema de ac-
ceso a través del procedimiento de seleccién de concurso.

1.2. La duracion del nombramiento, y por tanto de la posterior
bolsa, queda supeditado a lo dispuesto en el articulo 10 del
EBEP.

1.3. Funciones y caracteristicas del puesto. Con el grado de
responsabilidad, dificultad y complejidad del nivel de formacién
exigido para la provision del puesto de trabajo, realiza funciones
de gestién y tramitacion administrativa de los asuntos y en los tér-
minos en los que le sean encomendados, tales como, emisién de
liquidaciones, actualizacion de padrones, tramitacion de subven-
ciones, contabilidad, operaciones con terceros, archivo, despa-
cho y gestion de la correspondencia, pagos y cobros de escaso
importe,... todo ello, siguiendo las directrices y bajo supervisién
de sus superiores. También la atencion e informacion al publico, y
en su caso, la remision a las unidades o departamentos corres-
pondientes, si la complejidad de la materia no permite ser atendi-
day resulta de otra forma.

Realiza funciones tales como despacho y cumplimentacion de
solicitudes y demas documentacion administrativa, registro de en-
trada y salida de documentos, elaboracién de certificados, valo-
res de empadronamiento y otros documentos que le sean requeri-
dos, informatizacion de datos, resolucion inmediata de consultas
puntuales, compulsas, fotocopias, archivo, despacho y gestiéon de
correspondencia, etc...

Supervision, organizacién, asesoramiento en facturacion, asi
como dictamen, redaccién de pliegos técnicos, normativa... en
materia juridica, urbanistica, econémico-financiera, presupuesta-
ria, contable, de tesoreria o recaudacion entre otras. Manejo de
dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacion
propios del trabajo administrativo, asi como gestién, manteni-
miento y control de los archivos y registros que le sean asigna-
dos, junto a las bases de datos informaticas. Atencion e informa-
cion al publico y a los empleados de las materias de su compe-
tencia.

Presta apoyo al personal administrativo y colabora con él en la
confeccién de documentos, propuestas de resolucion, tramitacion
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de expedientes y demas tareas administrativas similares, siem-
pre bajo las directrices y supervision de aquellos o sus superio-
res. También podra formar parte de 6rganos colegiados.

Cualquiera otras funciones analogas o conexas con las anterio-
res que, su superior le encomiende, en atencion a la categoria
profesional y/o especialidad del propio puesto, al objeto de que la
Corporacion pueda prestar eficaz y eficientemente los servicios
publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccién
del interés general.

2. Legislacion aplicable.

Las presentes Bases se regiran por lo dispuesto en Ley 7/1985,
de 2 de abiril, reguladora de las Bases del Régimen Local, Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprue-
ba el Texto Refundido de las disposiciones vigentes en materia
de Régimen Local, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Es-
tatuto Basico del Empleado Publico, Ley 30/1984, de 2 de agosto,
de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, Decreto
2/2002, de 9 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Ge-
neral de ingreso, promocion interna, provision de puestos de tra-
bajo y promocién profesional de los funcionarios de la Administra-
cién General de la Junta de Andalucia, Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracion general del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profe-
sional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General
del Estado, y Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se
establecen las reglas bésicas y los programas minimos a que de-
be ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de
Administracion Local, asi como la Orden APU/1461/2002, de 6 de
junio, por la que se establecen las normas para la seleccion y
nombramiento de personal funcionario interino (BOE nim. 134,
de 15 de junio de 2002).

Las bases vinculan al Ayuntamiento de Villanueva de Cérdoba,
como Administracion convocante, al Tribunal y a quienes patrtici-
pen en las mismas. Las convocatorias o sus bases, una vez publi-
cadas, solamente podran ser modificadas con sujecion estricta a
las normas de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimien-
to Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, asi co-
mo en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

La legislacion aplicable sera la que se encuentre en vigor en el
momento juridico-administrativo correspondiente.

3. Requisitos de los aspirantes.

Para participar en el proceso selectivo los aspirantes deberan
reunir, antes de que termine el dltimo dia de presentacion de soli-
citudes, los siguientes requisitos:

a) Nacionalidad espafiola, o alguno de los supuestos contem-
plados en el articulo 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatu-
to Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Le-
gislativo 5/2015, de 30 de octubre. Se acreditara con el DNI o do-
cumento equivalente.

b) Tener dieciséis afios de edad y no haber cumplido la edad
de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de Grado en Educaciéon Secun-
daria Obligatoria, similar o equivalente o en condiciones de obte-
nerlo en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de ins-
tancias. Las titulaciones obtenidas en el extranjero, deberan justi-
ficarse con la documentacién que acredite su homologacion, por
el Ministerio competente en la materia. Las equivalencias u homo-
logaciones de titulos académicos, deberan acreditarse por los as-
pirantes, mediante certificado de la Administracion competente.
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d) No haber sido condenado por delito doloso, ni separado del
servicio del Estado, de la Administracién Auténoma, Local o Insti-
tucional, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones pu-
blicas. No obstante sera aplicable el beneficio de la rehabilitacion,
de acuerdo con las normas penales y administrativas, si el intere-
sado lo justifica.

Los requisitos anteriores, deberan poseerse a la fecha de expi-
racion del plazo de presentacion de instancias y mantenerse has-
ta la fecha de toma de posesion.

Si en cualgquier momento del proceso selectivo, el Tribunal Cali-
ficador, tuviera conocimiento de que algun candidato no retne al-
gun requisito de los exigidos en la convocatoria, debera proponer
su exclusion a la autoridad convocante, previo tramite de audien-
cia al interesado, por plazo de cinco dias habiles.

4. Solicitudes.

4.1. En el plazo de 15 dias naturales, a contar desde el siguien-
te al de la publicacién en el BOP de la presente convocatoria,
quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas, cursaran
su solicitud dirigida al titular de la Alcaldia-Presidencia del Ayun-
tamiento, manifestando que retinen todos y cada uno de los re-
quisitos exigidos. Sera causa de exclusion, presentar la instancia
fuera del plazo legalmente establecido, asi como los requisitos
establecidos en la convocatoria y la tasa por los derechos de exa-
men.

4.2. Las solicitudes solo se podran presentar por via telematica
o electronica, en la sede electrénica del Ayuntamiento o median-
te algun registro integrado en SIR, de conformidad con lo estable-
cido en el articulo 5.1.j) del Reglamento Regulador de Usos Elec-
tronicos del Ayuntamiento de Villanueva de Cordoba, en relacion
con lo establecido en el articulo 14.2.e) de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas.

La no presentacion de las solicitudes, por medios electrénicos o
telematicos, determinara la exclusion del aspirante del proceso
selectivo, previo tramite de audiencia concedido al efecto; no obs-
tante, y para el supuesto de incidencia técnica, se acudira a lo
dispuesto en el articulo 32.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

4.3. A la solicitud debera acompafarse, resguardo acreditativo
de haber satisfecho el importe de los derechos de examen, que
ascienden a 30 euros, cantidad que podra ser abonada mediante
transferencia o ingreso en la cuenta nimero ES79 0237 0210 30
9150649295 de CajaSur, (titular: Ayuntamiento de Villanueva de
Cérdoba), cuyo resguardo debera adjuntarse a la instancia de so-
licitud. La falta de pago de los derechos de participacién, durante
el plazo de presentacion de instancias, no es subsanable y deter-
minara la exclusion del aspirante al proceso selectivo. En ningdn
caso, la realizacion del ingreso supondra sustitucion del tramite
en tiempo y forma de la solicitud de participacion.

4.4. Si alguna de las solicitudes adolece de algun defecto, se
requerird al interesado para que en el plazo de 4 dias habiles
subsane la falta o, en su caso, acompafie los documentos pre-
ceptivos, indicandole que, si asi no lo hiciera, se le tendra por de-
sistido de su solicitud, previa resolucién que se dictara al efecto,
de conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, ya citada.

4.5. La solicitud debera presentarse acomparada de forma indi-
vidualizada, de los siguientes documentos:

-Documento nim. 1: Copia auténtica digital del DNI.

-Documento ndm. 2: Copia auténtica digital titulo Grado en
Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente.

-Documento num. 3: Justificante del ingreso de los derechos de
examen. La falta de justificacion del abono, en tiempo y forma, de

Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba

BOP

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



BOP [zmm

los derechos de examen determinara la exclusion del aspirante.

-Documento ndm. 4: Declaracion jurada de cumplir con los re-
quisitos establecidos en los apartados 3 de las presentes bases,
firmada electréonicamente.

Las copias auténticas digitales, deberan estar autorizadas, me-
diante funcionario habilitado o mediante actuacién administrativa
automatizada, y no seran tenidos en cuenta aquellos documen-
tos que no cumplan dichos requisitos. Ademas, de todos los do-
cumentos debera presentarse anverso y reverso.

La no presentacion de la documentacion en formato electréni-
co, supondra que ésta no se ha tenido por presentada en plazo.
En cualquier caso, no seran tenidos en cuenta aquellos documen-
tos que no estén debidamente alegados, fechados vy justificados
en la forma prevenida anteriormente y dentro del plazo de admi-
sion de instancias, es decir, hasta el tltimo dia de presentacion.
Ningn documento podré tener fecha posterior al fin del plazo de
presentacion de instancias, aunque se efectte en plazo de alega-
ciones o tramite de audiencia, pues cualquier documento presen-
tado al proceso, con fecha posterior a la finalizacién de la presen-
tacién de instancias, no sera tenido en cuenta y por no perfeccio-
nado el documento aportado.

5. Admisién de aspirantes.

5.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el 6rgano
correspondiente del Ayuntamiento dictara resolucion declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos y las cau-
sas de exclusion. En dicha resolucion, que debera publicarse en
la sede electrénica del Ayuntamiento, se sefialara un plazo para
su subsanacion.

5.2. Transcurrido el plazo sefialado en el apartado anterior, la
autoridad convocante dictara resolucion, declarando aprobados
los listados definitivos de aspirantes admitidos, junto a la designa-
cién del tribunal, que va a valorar el concurso.

6. Tribunal calificador.

6.1. El Tribunal calificador estara constituido por un Presidente,
cuatro Vocales y un Secretario.

Presidente: A designar por la persona titular de la Alcaldia.

Vocales: Cuatro, a designar por la persona titular de la Alcaldia.

Secretario: El titular de la Corporacién o funcionario en quien
delegue, con voz y sin voto. En defecto de lo anterior, quien le su-
pla legalmente.

6.2. No podran formar parte del Tribunal: El personal de elec-
cién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el per-
sonal eventual. La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo in-
dividual, no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por
cuenta de nadie.

6.3. Los vocales del Tribunal, deberan poseer titulacién o espe-
cializacion de igual o superior nivel de titulacién, a la exigida para
el ingreso en las plazas convocadas.

6.4. Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual ni-
mero y con los mismos requisitos.

6.5. El Tribunal podra contar, para todas o algunas de las prue-
bas, con la colaboracién de asesores técnicos, con voz y sin voto,
los cuales deberéan limitarse al ejercicio de su especialidad técni-
ca.

6.6. El Tribunal podra actuar validamente con la asistencia del
Presidente, dos Vocales y el Secretario. Le correspondera diluci-
dar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso
selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las
pruebas establecidas y aplicar los baremos correspondientes.

6.7. Los miembros del Tribunal, deberan abstenerse de interve-
nir y los aspirantes podran promover la recusacién en los casos
de los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
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Régimen Juridico del Sector Publico.

7. Proceso selectivo.

El proceso selectivo constara de una primera y Unica fase, con-
sistente en la valoracion de un concurso de méritos, de acuerdo
al siguiente baremo:

Formacion

Maximo 3 puntos. Se
Por poseer una titulacién universitaria (grado, master, docto- acreditara con la titula-
cion o el pago de las ta-
sas por expedicion.

rado o equivalente), 1 punto por cada una de ellas.

Méaximo 5 puntos. Se
acreditara mediante el ti-
tulo o diploma corres-
pondiente.

Por cada curso, jornada o taller relacionados con la plaza
ofertada, siempre que su duracién venga expresada en ho-
ras y sea superior a las 15 horas de duracion, 0°005 puntos.

Experiencia

Por cada afio trabajado en una administracién publica, en
puestos de igual o superior categoria relacionado con el obje-
to del puesto que se convoca, 1 punto. Se computaran las
fracciones, siendo necesario como minimo un mes para po-
der valorarse. Los periodos inferiores no seréan tenidos en
cuenta

Méximo 10 puntos.

Otros

Méaximo 5 puntos. Se

acreditara mediante cer-
Por conocimiento y manejo de la plataforma gestiona: 0,1 tificado expedido por la
Secretaria General o
quien ostente las funcio-
nes de fe pablica.

puntos por cada mes de conocimiento y manejo.

Maximo 5 puntos. Se
acreditard mediante cer-
Por conocimiento y manejo de la plataforma de contratacién: tificado expedido por la
0,1 puntos por cada mes de conocimiento y manejo. Secretaria General o
quien ostente las funcio-
nes de fe publica.

Total del concurso: 28 puntos.

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a quien
haya obtenido mas puntos en el apartado experiencia. De persis-
tir el empate, se estara a quien haya obtenido méas puntos en el
apartado formacion, de persistir el empate, quien haya obtenido
mas puntuacion en el apartado otra formacion, y de persistir el
empate, se realizara por sorteo; todo ello de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 44 del Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo.

Los resultados provisionales se expondran en la sede electroni-
cay se les concedera un tramite de audiencia de 4 dias, a efec-
tos de alegaciones o reclamaciones. Resueltas las alegaciones,
se efectuard una valoracién definitiva, y elevacion de la propues-
ta de nombramiento, de conformidad con la base siguiente.

8. Propuesta final, nombramiento y toma de posesion.

8.1. Finalizado la valoracion, y tras el estudio de las alegacio-
nes, el Tribunal fijar4 el orden de prelacién definitivo de los aspi-
rantes, elevando la propuesta final al titular de la Alcaldia, para su
nombramiento con funcionario interino de la plaza convocada.

8.2. Tras la propuesta final, que no generara ningun derecho ni
expectativa, los candidatos llamados y nombrados en su caso,
como funcionarios interinos deberan tomar posesion de conformi-
dad con lo establecido en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril,
regulador de la férmula para toma de posesion de cargos o fun-
ciones publicas.

8.3. Se constituird una bolsa de empleo, a fin de que pueda ser
utilizada en futuros llamamientos, que pudieran resultar necesa-
rios, para cubrir vacantes temporalmente. La bolsa sera ordena-
da segun la puntuacién obtenida.
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El integrante de la bolsa que obtenga un nombramiento causa-
ra baja en la bolsa, y una vez que finalice su nombramiento con el
Ayuntamiento, volvera a causar alta en la bolsa de empleo, en el
puesto de la misma que le corresponda, en relacion con los pun-
tos obtenidos.

La renuncia al nombramiento ofertado, supondréa el pase del
aspirante al ultimo lugar de la bolsa de empleo, salvo que concu-
rra una de las siguientes circunstancias:

-Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

-Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre
gue se acredite debidamente.

-Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la
asistencia al trabajo.

9. Recursos.

Contra las actuaciones del tribunal, no cabra recurso alguno,
sin perjuicio de reproducir la cuestién contra la Resolucion que
ponga fin al procedimiento. No obstante lo anterior, para cada una
de las fases y/o ejercicios, el tribunal concedera un plazo de 4
dias habiles, a fin de que los interesados presenten alegaciones,
gue seran resueltas y estudiadas por el 6rgano colegiado; la reso-
lucién resolviendo esta cuestion, serd firme en via administrativa.

No se haran notificaciones personales, bastando con la publica-
cion de los actos, resoluciones y/o acuerdos en los tablones de
anuncios/edictos del Ayuntamiento. Ademas, en cualquier caso,
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la Alcaldia queda facultada para reducir los plazos establecidos
en las bases, por razones de urgencia, de conformidad con lo es-
tablecido en la legislacion vigente.

Contra estas Bases, que ponen fin a la via administrativa, po-
dra interponer recurso contencioso-administrativo, en el plazo de
dos meses, contados a partir del dia siguiente a su publicacion en
el Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba, ante el Juzgado de
lo Contencioso-Administrativo, de conformidad con lo establecido
en los articulos 8.1y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de Julio, regu-
ladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, sin perjuicio
de que alternativamente pueda interponer recurso potestativo de
reposicion, en el plazo de un mes, ante la Sra. Alcaldesa-Presi-
denta del Ayuntamiento de Villanueva de Cérdoba, en cuyo caso
no cabré interponer el recurso contencioso-administrativo, en tan-
to no recaiga resolucion expresa o presunta, de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 112.1 y 123 y ss. de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas, y 52.1 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases del Régimen Local; todo ello sin perjui-
cio, de que pueda interponer cualquier otro que estime proceden-
te.

Dado en Villanueva de Cordoba, a 17 de diciembre de 2021.
Firmado electronicamente por la Alcaldesa-Presidenta, Dolores
Germana Sanchez Moreno.
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