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ALCALDE
Fecha Firma: 14/06/2021

Ayuntamiento
de Torrox

Expediente n.2: 893/2021

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR
MEDIANTE OPOSICION LIBRE, CINCO PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL,
CORRESPONDIENTE AL GRUPO C, SUBGRUPO C2.

PRIMERO. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién como personal
funcionario, vacantes en la plantilla, segun la oferta de empleo publico de
este Ayuntamiento para el ano 2019, mediante oposicién libre, de cinco
plazas de Auxiliar Administrativo, de Administracién General,
correspondiente al Grupo C, Subgrupo C2, conforme a lo regulado en el
articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, en relacién con su disposicién transitoria tercera,
encontrandose encuadrada en la Escala de Administracién General,
Subescala Auxiliar Administrativo, de la plantilla del Ayuntamiento de
Torrox.

Caracteristicas de las plazas convocadas:

-5 Auxiliares administrativos.

o ) 3 Intervencion.
Servicio/Dependencia ,
2 Secretaria.
Escala Admon General.
Subescala Auxiliar.
Grupo/Subgrupo C.2.
Nivel C.D. Todos 18.

Las funciones que tienen encomendadas son las recogidas en la
descripcion de cada puesto de trabajo incluido en la Relacion de Puestos
de Trabajo, las propias de su cargo, debiendo realizar asimismo, todas
aquellas tareas que, de acuerdo a su cualificacién profesional, le sean
encomendadas por su inmediato superior. Siendo igualmente el horario
aquel que se corresponda con el puesto que le sea asignado de
conformidad con la R.PT., y la organizacién del servicio al que se adscriba.
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El sistema electivo elegido es el siguiente: Oposicion

SEGUNDO. Condiciones de Admision de Aspirantes.

2.1.-Podran participar en los procesos todas aquellas personas que
cumplan los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 57 texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los O6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse
en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.

e) Estar en posesion del titulo de Titulo de Graduado en ESO o
Equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberan
poseer el documento que acredite de manera fidedigna su homologacion.

2.2.- Estos requisitos deberdn poseerse en el momento de finalizar el plazo
de presentaciéon de solicitudes, mantenerse durante el proceso selectivo y
habran de acreditarse conforme a lo establecido en estas Bases.

TERCERO. Forma y Plazo de Presentacion de las Solicitudes.

Las presentes bases se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la
Provincia de Malaga, tablon de edictos inserto en la sede electrénica, y
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia. Las instancias (cuyo modelo se
acompana como Anexo II), solicitando tomar parte en este proceso, en las
que los aspirantes deben manifestar que retinen las condiciones exigidas
en la base segunda, se dirigiran al Alcalde-Presidente del Excmo.
Ayuntamiento de Torrox y se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento en el plazo de veinte dias naturales, contados a partir del
siguiente de la publicacién de anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado, prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el
plazo terminase en dia inhdbil. Igualmente se podran presentar solicitudes
de conformidad con lo establecido en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
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de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo comun de Ilas
Administraciones Publicas. Los anuncios seran publicados asimismo en la
pagina web del Ayuntamiento y sede electrénica, tablon oficial virtual.

Junto con la instancia los/as aspirantes deberan aportar la siguiente
documentacion:

1. Copia del DNI.

2. Copia de la titulaciéon exigida a la plaza a que opta. En el supuesto de
invocar un titulo equivalente al exigido, habrd de acompanarse certificado
expedido por el organismo competente, que acredite la citada
equivalencia.

3. Justificante acreditativo de haber abonado las tasas de examen. Los
derechos de examen se fijan en la cantidad de 35 euros, cantidad que
podra ser abonada en cualquiera de las entidades bancarias colaboradoras
del Ayuntamiento.

N.2 de cuenta: ES89 2103 0205 9300 6000 0016
La tasa no sera devuelta si el aspirante no realiza las pruebas.

CUARTO. Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia-Presidencia
dictard resolucién en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la
lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en
el tablén de anuncios inserto en la sede electrénica, con indicacién del
plazo de diez dias para  presentacion de subsanaciones, que de
conformidad con el art. 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo comun de las Administraciones Publicas, se
concede a las personas aspirantes excluidas. Concluido dicho plazo, la
Alcaldia-Presidencia dictara resolucién en la que se establecerd el listado
definitivo de aspirantes admitidos y excluidos, el lugar y fecha del
comienzo de los ejercicios, asi como la composiciéon nominal del Tribunal
Calificador. Esta resolucién sera publicada en el tablén de edictos inserto
en la sede electronica. El hecho de figurar en la relacion de admitidos no
prejuzga que se reconozca a las personas interesadas la posesién de los
requisitos exigidos para participar en el procedimiento selectivo
convocado. El resto de actos y comunicaciones del procedimiento se
publicardn en el tablon de edictos inserto en la sede electroénica.

QUINTO. Tribunal Calificador.
5.1.- El Tribunal Calificador estara constituido por:

Presidente: Funcionario/a de carrera designado por el Sr. Alcalde-
Presidente.

Vocales: Tres funcionarios/as designados por el Sr. Alcalde-Presidente, uno
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de ellos a propuesta de la Comunidad Auténoma.

Secretario/a: El Secretario General de la Corporacion 6 funcionario/a en
quien delegue (con voz y con capacidad de voto).

La determinaciéon concreta de los miembros del Tribunal, asi como la de
los suplentes, se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia
conjuntamente con la Resolucién de admitidos y excluidos.

5.2.- El Tribunal actuard validamente cuando concurran al menos el/la
Presidente/a, Secretario/a y dos vocales. En todos los casos los/as vocales
deberan poseer titulacion o especializacion igual o superior a la exigida
para el acceso a esta plaza.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros
presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del
Presidente/a del Tribunal.

5.3.- Los/as miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse de
intervenir y los/as aspirantes podran recusar a aquellos/as cuando
concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley
40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.4.- Cuando el procedimiento selectivo asi lo aconseje, por razén del
numero de aspirantes presentados/as a las pruebas o por otras
circunstancias, el Tribunal por medio de su Presidente/a, podra disponer
la incorporacién al mismo, con caracter temporal, de otros/as
trabajadores/as municipales para colaborar en el desarrollo del proceso de
seleccidén, bajo la direccion del citado Tribunal.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podrd recabar la
colaboracién de asesores/as expertos/as en la materia de que se trate, que
intervendran con voz, pero sin voto.

5.5.- Comenzadas las pruebas selectivas no serd obligatoria la publicacion
de los sucesivos anuncios de la celebracién de las siguientes pruebas en el
Boletin oficial de la Provincia. Serd suficiente con la publicaciéon en el
Tablén de Edictos del Ayuntamiento, pagina web municipal o en los locales
donde se hayan celebrado las pruebas anteriores, con doce horas, al
menos, de antelacion del comienzo de las mismas, si se trata del mismo
ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de un nuevo ejercicio.

5.6.- Desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo
del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de
45 dias hébiles.

5.7.- 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 bases y disposiciones vigentes
que regulen la materia.

SEXTO. Sistemas de Seleccion, desarrollo de los Procesos y
calificacion.
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6.1. El procedimiento de selecciéon constara de una unica fase de
oposicion.

6.2. Los/as aspirantes accederan a la realizacion de las pruebas, previa
acreditacién de su identidad mediante la exhibicion del DNI.

Al finalizar cada prueba, el Tribunal de seleccién hara publica, en el
Tabléon de Anuncios del Ayuntamiento, la lista con las puntuaciones
otorgadas.

6.3. La fase de oposicidén constara de los siguientes ejercicios:

PRIMER EJERCICIO: Teoérico. De caracter eliminatorio. Consistira en la
realizacion de una prueba tedrica (tipo test de 50 preguntas con
respuestas alternativas) seguin el temario contenido en el anexo da las
presentes bases. La duracion del ejercicio sera de 60 minutos.

Para la correccion de la presente prueba se estara a la siguiente férmula:

En la calificacion de este ejercicio las contestaciones errdneas se
penalizaran, valordndose negativamente con arreglo a la siguiente
formula: (nimero de aciertos x 0,1) - (niumero de errores x 0,025), siendo
la calificacién de este ejercicio el resultado de aplicar dicha férmula.

Dicha prueba se valorard de 0 a 10 puntos, siendo necesario, para
superarla, obtener una puntuaciéon minima de 5 puntos.

El aspirante debera contestar a 5 preguntas de reserva, ademas de las 50
del tipo test para que se tengan en cuenta en casos de errores 6 anulacion
de alguna/s de las preguntas.

SEGUNDO EJERCICIO.- Practico: Consistird en la realizacién de una
prueba de caracter eminentemente practica, por escrito, relacionada con
las funciones a desempefiar y el temario contenido en el anexo. La
duracion del ejercicio sera de 120 minutos.

Dicha prueba se valorard de 0 a 10 puntos, siendo necesario, para
superarla, obtener una puntuaciéon minima de 5 puntos.

6.4. En el caso de que por alguna causa se deba citar de forma individual
a los/as opositores/as esto se hara por orden alfabético a partir del
primero de la letra N, de conformidad con resolucion de 4 de Abril de
2018, de la Secretaria de Estado de Funcion Publica.

Todas las calificaciones se haran publicas, el mismo dia en que se
acuerden, en el Tablon de Anuncios Municipal.

La calificacién de la fase de oposicién serd la suma de las puntuaciones
obtenidas en los ejercicios citados, y sera necesario haber superado con el
minimo de puntuacion cada uno de los ejercicios.

6.5. Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en
llamamiento unico, salvo casos justificados de fuerza mayor apreciada por
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el Tribunal.

Desde la total conclusion de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente
debera transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de
cuarenta y cinco dias hébiles.

6.6. En el caso de que al proceder a la ordenacién de los/as aspirantes se
produjeran empates, éstos se resolveran atendiendo sucesivamente a los
siguientes criterios:

2- Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de
oposicion.

2- Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de
oposicion.

Si aun asi persistiera el empate, se determinard por el Tribunal una
prueba practica cuya duracién sera como maximo de una hora.

6.7.Una vez terminada la calificacion de los/as aspirantes el Tribunal hara
publico en el Tablén de Anuncios de esta Corporacion, la puntuacion de
los/as aspirantes seleccionados/as.

El Tribunal en ningiin caso propondra mayor numero de aspirantes que el
de plaza/s convocada/s, no suponiendo bajo ningin concepto que las
puntuaciones obtenidas, sean las que fueren, otorguen ninguin derecho a
los/as aspirantes salvo a los/as propuestos/as por el Tribunal.

El tribunal extenderd acta la cual elevara al Alcalde-Presidente del Excmo.
Ayuntamiento de Torrox junto a la propuesta de contratacién de la
persona que obtenga mayor puntuacién como resultado de las pruebas
previstas.

SEPTIMO.- Presentacion de documentos.

7.1.- El/La aspirante propuesto/a presentara en el Departamento de
Personal, en el plazo de 20 dias habiles desde el siguiente a que se haga
publica su seleccion, los documentos acreditativos de los requisitos
exigidos:

- Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a, mediante
expediente disciplinario, del servicio de ninguna Administracién Publica,
ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de las funciones publicas.

- Declaracion de no hallarse incurso en causa de incapacidad o
incompatibilidad, de acuerdo con la legislacién vigente.

En el caso de que el candidato/a tuviera la condicién de funcionario/a
publico/a, estard exento/a de justificar documentalmente las condiciones y
demas requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento,
debiendo presentar certificacion acreditativa de su condicién y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

7.2.- Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza mayor, no
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presentase la documentacion o del examen de la misma se dedujera que
carecen de alguno de los requisitos sefialados en estas Bases, no podran
ser nombrados/as funcionarios/as de carrera, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hayan podido
incurrir por falsedad en la solicitud.

En caso de que alguno/a de los/as aspirantes que fuese propuesto/a para
ser nombrado/a Funcionario/a, no cumpliese alguno de los requisitos o
renunciase a su nombramiento, serd en su lugar propuesto/a el/la
siguiente que, habiendo superado los ejercicios, no hubiese sido
propuesto/a por existir otro/a candidato/a con una puntuacion superior.

7.3.- Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, el Alcalde-
Presidente procederd al nombramiento de los/as aspirantes propuestos/as,
una vez que haya acreditado documentalmente los requisitos exigidos en
la base segunda de la convocatoria, quién deberan tomar posesiéon en el
plazo de 1 mes a contar desde la fecha de notificacion.

El/La aspirante que no tomara posesién de su cargo en el plazo senalado
sin causa justificada decaerd en todo derecho que pudiera haber adquirido
y se entenderd que renuncia a la plaza.

Los aspirantes que hubieran superado las pruebas pero no obtengan
plaza, pasaran a constituir bolsa de empleo como funcionarios interinos,
quienes seran nombrados segun su orden de puntuacién a efectos de
suplir vacantes que se produzcan por renuncia 6 cualquier otra causa.

OCTAVO.- Reclamaciones.

En el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal resolvera las cuestiones
gue surjan en la aplicacién de las normas establecidas en estas Bases y
demads normativa aplicable.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de
ésta y de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los/as
interesados/as en los casos y en la forma establecidos en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la Jurisdicciéon Contencioso-administrativa.

NOVENO. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podrdan ser impugnadas de
conformidad con lo establecido en la Ley 39/2.015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun.

Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en
relacién con los efectos y resolucién del contrato laboral serda la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se
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podra interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de
un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo
de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Mélaga.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién del Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, 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 Administraciéon General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado; el Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
bésicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local, la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen
Local.

ANEXO I- TEMARIO

1.- La Constituciéon Espafiola de 1978. Caracteristicas y estructura.
Principios generales.

Los derechos y libertades en la Constitucion Espanola. El Tribunal
Constitucional.

2.-El Poder Legislativo: Las Cortes Generales: con especial referencia al
Defensor del Pueblo y Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial. El Poder
Ejecutivo: Gobierno y Administracion.

3.- El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulaciéon
juridica. Las Entidades Locales.

4.- El Municipio: Concepto y elementos.

5.- El Alcalde. Eleccién y competencias. Tenientes de Alcalde. Junta de
Gobierno Local

6.- El Pleno. Constitucién y competencias. Organos complementarios.

7- Funcionamiento de los érganos colegiados locales: Régimen de sesiones
y acuerdos.

Actas y certificaciones de acuerdos.

8.- Los Bienes de las Entidades Locales: Bienes de dominio publico y
patrimoniales.

9.- Derechos y Deberes de los funcionarios publicos locales.
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10.- La potestad reglamentaria en la esfera local: Ordenanzas,
Reglamentos y Bandos,

procedimiento de elaboracién y aprobacion.

11.- Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del
contratista. Las

garantias y responsabilidad en la contratacion. Ejecucién, modificacién y
suspension.

Invalidez de los contratos y extincion de los contratos.

12.- Formas de la accién administrativa. Especial referencia al servicio
publico local.

13.- Los presupuestos de las Entidades Locales. Proceso de aprobacion del
presupuesto

local. Cierre y liquidacion del Presupuesto. Fases de Ejecucion del
presupuesto.

Modificaciones Presupuestarias.

14.- El acto administrativo I: concepto, clases y elementos. Motivacion y
Notificacion.

15.- El acto administrativo II: Eficacia y validez de los actos
administrativos. Revision de

los actos administrativos, revocacion de actos y rectificacién de errores.
16.- El Procedimiento Administrativo:: principios informadores y fases del

procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacién, instruccion vy
terminacion.

17.- La Relacién Juridica Administrativa. Concepto. Sujetos: La
Administracion y el

Administrado. Derechos del Administrado.
18.- Recursos Administrativos: Concepto y clases de recursos.

19.-Sistema Tributario Local: Normativa aplicable. Competencia general
de las Haciendas Locales para la Gestién de sus Tributos.

20.- Medidas de Prevencion de Riesgos Laborales y Medidas Béasicas para
la realizacién de Primeros Auxilios.

21.-La Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal y Garantia de los Derechos Digitales.

22.-La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Buen Gobierno. Publicidad Activa. Derecho de
acceso a las informacién publica. Ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica.

23.-Normativa estatal y autonémica en materia de igualdad. La obligacion
administrativa de empleo de un lenguaje inclusivo. Definicion de acoso
sexual y acoso por razén de sexo. Presupuestos con enfoque de género.
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24.-El registro de entrada y salida de documentos. La presentacion de
instancias y documentos en las oficinas publicas. La informatizacion de los
registros. Comunicaciones y notificaciones. El archivo. Clases de archivos.
Principales criterios de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al
acceso a archivos y registros.

25.-La informatica en la Administracién Publica. El ordenador personal:
Sus componentes fundamentales. La ofimatica: La gestién del correo
electréonico. Programas de uso comun en las tareas administrativas:
Microsoft Word, Access y Excel.

ANEXO II
MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION

DOon/dONa ....cvniiieiiee e , provisto/a de DNI
num.  .eeeeneennn... , con domicilio a efecto de notificaciones en
Calle ,
num. .......... ,de , provincia de .........cccooee.... ,
teléfono ......cocceeeueene..

Correo
| DN Yol nae Yol (ol o TURURRUNERT TR TUURN

EXPONE

Que enterado/a de la convocatoria para la provisién como personal
funcionario del ayuntamiento de Torrox, de cinco plazas de Auxiliares
Administrativos mediante el sistema de oposicién libre, manifiesta que, a
la fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias, retune todos
y cada uno de los requisitos exigidos en la clausula segunda de las bases
que regulan esta convocatoria y en virtud de ello

SOLICITA

Que teniendo por presentada esta instancia en tiempo y forma, sea
admitido/a para tomar parte en el citado procedimiento selectivo.

Marcar con una cruz los documentos que se acompanan:
[ ] Copia del DNI.
[ ] Copia de la titulacién académica exigida.

[ ] Original o copia auténtica del resguardo de ingreso de los derechos de
examen.

Torrox, ........ de coovviiiiiiiien de 2021.
SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE TORROX”
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Torrox, a fecha de firma electronica
EL ALCALDE
Fdo. Oscar Medina Espafia
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