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ADMINISTRACION LOCAL

1382/25

AYUNTAMIENTO DE BAYARQUE

ANUNCIO

Expediente n°: 2025/402110/900-026/00001

Procedimiento: Convocatoria de Plaza mediante Concurso-Oposicion (Personal Funcionario), acceso libre de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Asunto: Anuncio Aprobacion de las bases y convocatoria Auxiliar Administrativo en turno libre por concurso oposicion (Personal Funcionario)
en este Ayuntamiento.

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia de fecha 9 de mayo de 2025 las bases y la convocatoria en turno libre, para
cubrir una plaza de Auxiliar Administrativo (Personal Funcionario) tasa de reposicion especifica para el Ayuntamiento de
Bayarque, mediante concurso- oposicion, se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de 20 dias habiles a contar
desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

El texto integro de las bases es el siguiente:

“BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA
Expediente: 2025/402110/900-026/00001
Procedimiento: Provision de Plaza de Funcionario, Auxiliar Administrativo, Turno Libre. Concurso-Oposicion

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provisién en propiedad de la plaza que se incluye en la oferta publica de empleo
correspondiente al ejercicio del afio 2024 y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n°® 202, de fecha 17 de octubre de 2024,
cuyas caracteristicas son:

Grupo: C; Subgrupo: C2; Escala: Administracion General; Subescala: Auxiliar; Denominacion: Auxiliar Administrativo/a. Nivel,
15, Numero de vacantes: 1.

El sistema selectivo es el concurso-oposicion.

Grupo (o}
Subgrupo Cc2
Escala Administracion General
Subescala Auxiliar
Denominacion Auxiliar Administrativo
Complemento de destino 15
Sistema de seleccion Concurso-oposicion
Titulacion Titulo de graduado en Ensefianza Secundaria Obligatoria
N° de vacantes 1
Mision

Realizar distintos tipos de tramites burocraticos y atender al publico, de acuerdo a la legislacion vigente y
las ordenes del superior jerarquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos, el acceso a los recursos
disponibles y a la informacién.

Funciones genéricas

- Realizar actividades administrativas, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con
alternativas, mas o menos estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos,
procedimientos o impresos sobre modelos existentes.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

Funciones encomendadas - Colaborar en la informacién y seguimiento del tramite administrativo del expediente incorporando los
documentos que van llegando a la Unidad.

- Informar y atender al publico sobre temas de la dependencia, marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior.

- Realizar tareas especificas en coordinacion con otros colaboradores de la misma o distinta dependencia.
- Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto de trabajo.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes, formulacion de indices, control y distribucién de material.

- Realizar actividades de apoyo a puestos superiores (agenda, atencion a visitas, etc.).

- Utilizar todos los medios de comunicacion que la Corporaciéon implante para la mejor prestacion del
servicio.

- Atender y realizar llamadas telefonicas para resolver aspectos de su competencia.

- Cumplir la normativa e instrucciones del superior en relacion a la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales.

- Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y procesos de trabajo.
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- Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le sean encomendadas
por el superior jerarquico para contribuir al buen funcionamiento de la Dependencia a la que pertenece vy,
en general, de la Corporacion.

Funciones Especificas

- Introducir datos para generar expedientes.

- Tramitacion y archivo de la documentacion necesaria para el funcionamiento de la Unidad, y en
concreto en todo lo referente a:

- Registro general.

Funciones encomendadas - Atencion al publico, atencion telefénica, informacion administrativa de Servicios Sociales, punto de
empleo SAE, Correos.

- Archivo de entrada-salida.

- Informes de habitabilidad, compulsa de documentos, expedientes de licencias de obra, actividad, vados,
mercado ambulante.

- Censo de establecimientos sujetos a legislacién sanitaria Gestion de viajes-festivos, Tablén de anuncios,
oficios de ventanilla Unica.

- Secretaria de Juzgado de Paz Padrén de habitantes

- Gestion de Recaudacion

- Recepcionar, ordenar, catalogar y archivar la documentacién recibida o expedida por el Ayuntamiento.

- Atender y canalizar cuantas demandas de informacién presencial y telefénica se reciban.

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccién, sera necesario:

Los establecidos con caracter general en la legislacion al efecto:

- Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 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.

- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

- Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, 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 sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

- Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, ESO o equivalente.

- A la solicitud debera acompafiarse, dentro del plazo de presentacién de solicitudes, resguardo acreditativo de haber
satisfecho el importe de los derechos de examen (BOP n° 69 de fecha 13 de abril de 2023), que podran ser abonados, mediante
transferencia bancaria al Num. ES91-3058-0018- 8427-3240-0083 de la entidad CAJAMAR, en cuyo resguardo acreditativo del
abono el aspirante debera consignar: su nombre y apellidos, nimero de DNI y denominacién de la convocatoria, datos sin los
cuales no se considerara valido el abono realizado. Los derechos de examen ascienden a la cantidad de 40,00 euros.

Todos los requisitos exigidos en esta base se entenderan referidos a la fecha en que termine el plazo de presentacién de
instancias.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las solicitudes (Anexo |), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccion, en las que los aspirantes
haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran al Sr.
Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro Electrénico General de este Ayuntamiento, en la Oficina
Virtual de la sede electrénica (direccion https://www.bayarque.es) o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte
dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacidn del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electrénica de este
Ayuntamiento, direccion (https://www.bayarque.es).

CUARTA. Admisién de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de un mes, declarando aprobada la
lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se publicara en el Tablon de anuncios y en la sede electrénica
de este Ayuntamiento y se sefialara un plazo de diez dias habiles para subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se
publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el Tablén de Anuncios. En la misma publicacion se hara constar el dia,
hora y lugar en que habran de realizarse todas las pruebas.

Igualmente, la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del tribunal.

QUINTA. Tribunal Calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los érganos de seleccion seran colegiados y su composicion
debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera asimismo, a la paridad entre
mujer y hombre.
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El personal de eleccidn o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar parte de los
organos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por
cuenta de nadie.

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

Presidente.- Un funcionario/a de Administracién Local con Habilitacién Nacional.

Vocal.- Un funcionario/a del Grupo C2 o superior, de otra administracion publica distinta al Ayuntamiento de Bayarque.

Vocal.- Un funcionario/a del Grupo C2 o superior, de otra administracion publica distinta al Ayuntamiento de Bayarque.

Vocal.- Un funcionario/a de administracion local del Grupo C2 o superior, de otra administracion distinta al Ayuntamiento de
Bayarque.

Secretario.- El Secretario/a del Ayuntamiento de Bayarque.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores especialistas, en aquellas pruebas
que consideren necesario y/o para aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializaciéon técnica del
trabajo a realizar. Su funcidn se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actuan con voz, pero sin voto, no participan en la
toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los
que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracion en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara bajo su direccion, cuando la
complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El tribunal no podra constituirse ni actuar validamente sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o
suplentes, indistintamente, siendo siempre necesaria la presencia de quien ostenta la presidencia y la secretaria. Su actuacion se
ajustara estrictamente a las bases de la convocatoria. Ademas resolvera, por mayoria de votos de sus miembros presentes, todas
las dudas y propuestas que surjan para la aplicacion de las normas contenidas en estas bases, y estara facultada para resolver
las cuestiones que puedan suscitarse, asi como para adoptar las medidas necesarias que garanticen el debido orden en lo no
previsto en las bases.

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases

- Oposicion.

- Concurso.

FASE DE OPOSICION: Constara de dos ejercicios. Puntuacién maxima 60 puntos.

La fase de oposicidon sera previa a la del concurso. Consistira en la realizacién de una prueba tedrico-practica de aptitud,
eliminatoria y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes no comparezcan, salvo
causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad. Los candidatos deberan
acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Finalizada la fase de oposicion, el Tribunal procedera a valorar los méritos y servicios de los aspirantes que hayan sido
considerados como aptos en la citada fase de oposicion.

La fase de oposicidn se realizara en un ejercicio Unico tedrico-practico compuesto de las siguientes partes:

Primera parte. Conocimientos (Tiempo maximo 60 minutos)

El ejercicio tendra una duraciéon de 60 minutos y se calificara de 0 a 30 puntos, siendo necesario para aprobar obtener una
calificacion de 15 puntos.

De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes, consistira en la realizacién de una prueba de conocimientos
referida a los contenidos del programa temario que figura en el Anexo Il a esta convocatoria, a través de un cuestionario tipo test
(maximo ------ 50 preguntas), mas cinco preguntas adicionales de reserva, en prevision de posibles anulaciones, que, en su caso,
sustituiran por su orden a las anuladas, con respuestas alternativas, propuesto por el Tribunal inmediatamente antes del comienzo
de la prueba, durante un periodo de tiempo maximo de 60 minutos, y sera relativo al temario recogido en el ANEXO Il de esta
convocatoria.

Este ejercicio se valorara de 0 a 30 puntos, y tendra caracter eliminatorio, siendo necesario obtener un minimo de 15 puntos
para superar el mismo.

El cuestionario se calificara de la siguiente forma:

Para su calificaciéon se tendra en cuenta el niumero total de respuestas acertadas. La puntuacion total de éstas sera minorada
en un acierto por cada 3 errores, o la parte que proporcionalmente corresponda, de forma que superaran el ejercicio los
aspirantes que contesten correctamente al 50% de las preguntas, una vez aplicada la minoracién procedente, conforme a la
férmula expuesta, de deduccion de 1 acierto cada 3 preguntas contestadas incorrectamente, o parte proporcional, obteniendo la
calificacion de “NO APTOQO” los que no alcancen dicho porcentaje. Las preguntas no contestadas (o en blanco) no afectaran al
cémputo de errores.

Para la obtencion de este resultado se aplicara la siguiente formula:

A-E/3
S —— 30
N
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Siendo:

N = nimero total de preguntas del test

A = numero total de respuestas acertadas

E = ndmero total de respuestas erréneas.

Los aspirantes que no alcancen los 15 puntos seran declarados no aptos y por tanto eliminados de la oposicién, no pudiendo
continuar con el resto de pruebas.

Segunda parte. Practico (Tiempo maximo 40 minutos)

A partir de un supuesto planteado por el tribunal, referente a los temas incluidos en temario Anexo Il se contestara por escrito a
un maximo de 20 preguntas. Las preguntas podran ser de tipo test o con espacio tasado. En el caso de optar por preguntas tipo
test, cada tres errores restaran un acierto, las preguntas no contestadas no penalizaran. Se calificara de 0 a 30, siendo necesario
para aprobar obtener una calificacion de 15 puntos.

FASE CONCURSO:

Méritos computables (maximo 40 puntos):

A) EXPERIENCIA PROFESIONAL: (maximo 25 puntos)

a) A razoén de 0,95 puntos por mes de servicios completos prestados en la Administracion Local, en calidad de funcionario o
personal laboral, en puestos de idénticas caracteristicas, laboral o funcionario. (Auxiliar Administrativo).

b) A razén de 0,050 puntos por mes de servicios completos prestados en otras Administraciones Publicas, en puestos de
idénticas caracteristicas, laboral o funcionario. (Auxiliar Administrativo).

c) A razon de 0,040 puntos por mes de servicio completo, prestado en el sector privado, en puestos de idénticas
caracteristicas.

La forma de acreditacion de los servicios prestados en una Administracion Publica sera mediante certificado expedido por la
Secretaria General de la Administracion correspondiente, acompafado de la vida laboral.

La forma de acreditacion de los servicios prestados en el sector privado sera mediante vida laboral del solicitante acompafiado
del contrato de trabajo o certificado en el que conste las funciones a realizar. No se valorara la experiencia profesional que no
quede acreditada segun el procedimiento establecido.

Las jornadas parciales se computaran reduciéndose proporcionalmente a la jornada completa de este Ayuntamiento que es de
35 horas semanales. En este caso, las jornadas parciales se valoraran reduciendo la puntuaciéon que corresponda de manera
proporcional a las horas semanales que se indiquen. Las jornadas superiores a 35 horas computaran como una jornada de 35
horas.

B) FORMACION. (Maximo 15 puntos)

Seminarios, congresos y cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos por instituciones publicas, o instituciones
privadas en colaboracién con una publica, directamente relacionados con las funciones a desempefar propias de la categoria
convocada, se valoraran a razén de 0,10 puntos por hora lectiva. No se valoraran aquellos cursos que no superen las 9 horas
lectivas.

Dichos méritos se acreditaran documentalmente mediante fotocopia cotejada con el titulo de asistencia o certificado expedido
por el centro o institucion que haya organizado el curso, con indicacion de la duracion del mismo y de las materias tratadas. Sélo
se valoraran aquellos cursos que estén relacionados directamente con la plaza objeto de la convocatoria.

SEPTIMA. Calificacion.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicién y la obtenida en la fase de concurso.

OCTAVA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, los Tribunales haran publica la relacién de aprobados por orden de
puntuacion en la sede electrénica de este Ayuntamiento (https://www.bayarque.es), precisandose que el nimero de aprobados no
podra rebasar el numero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara se publicara en la Sede electrénica del
Ayuntamiento de Bayarque, a efectos de que se formulen alegaciones.

Resueltas las alegaciones, los aspirantes propuestos acreditaran ante la Administracién, dentro del plazo de veinte dias habiles
a contar desde que se publique la resolucion definitiva en el la Sede Electrénica del Ayuntamiento, las condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en la convocatoria.

De conformidad con el articulo 23.3 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General
del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, los que tuvieran la condiciéon de funcionarios
publicos estaran exentos de justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar unicamente certificacion del Ministerio u Organismo del que dependan, acreditando su condicién y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

La resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor de los aspirantes propuestos por el Tribunal, quienes
deberan tomar posesion dentro del plazo que se establezca de acuerdo con lo establecido en el articulo 62 del Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. El
nombramiento mencionado se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia. Una vez publicado el nombramiento de funcionario,
éste debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes.

NOVENA. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se 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 Almeria o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en Andalucia, a
partir del dia siguiente al de la publicaciéon de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Almeria (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativo).

En lo no previsto en las Bases, sera de aplicacion el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y
la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

ANEXO |
SOLICITUD DEL INTERESADO

DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellidos NIF

Grupo/Subgrupo Escala Subescala

Denominacion del Puesto

Teléfono
[J Notificacion Electrénica Email:
e Direccién:
[1 Notificacion Postal ) .
CP: Localidad: Provincia:

DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de persona

L] Fisica

Nombre y Apellidos NIF/CIF

Poder de representacion que ostenta

OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE

Que, vista la Oferta de Empleo Publico de 2024 en relacién con la provision en turno libre, mediante el sistema de concurso- oposicién de una
plaza de Auxiliar Administrativo conforme a las bases que se publican en el Boletin Oficial de la Provincia de fecha

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 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.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

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

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, 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.

Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, ESO o equivalente.

Auto baremo:

Experiencia Profesional

A razén de 0,95 puntos por mes de servicios completos prestados en la Administracién Local, en calidad de funcionario o personal laboral, en
puestos de idénticas caracteristicas. (Auxiliar Administrativo).

N2 meses completo _ x0.95= _
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A razén de 0,050 puntos por mes de servicios completos prestados en otras Administraciones Publicas, en puestos de idénticas caracteristicas.
(Auxiliar Administrativo).

N2 meses completo _ x0.050=__

A razén de 0,030 puntos por mes de servicios completos prestados en el sector privado, en puestos de idénticas caracteristicas. (Auxiliar
Administrativo).

N2 meses completo _ x0.030=__

Formacion

Seminarios, congresos y cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos por instituciones publicas, directamente relacionados con las
funciones a desempenfiar propias de la categoria convocada

N2 horas lectivas _ x0.10=__

Titulacién, trabajos, cursos de formacion y perfeccionamiento, antigiiedad y relacion de méritos alegados:
Se adjuntan a la presente solicitud.

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 18 del texto refundido de la Ley de Estatuto Basico del
Empleado Publico y en el Titulo V del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provision de puestos de trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado, se admita esta
solicitud para el proceso de provision referenciado.

Consentimiento y deber de informar a los interesados sobre proteccion de datos

[1 He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacion que le
acompafia para la tramitacion y gestion de expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Bayarque

Finalidad Principal Tramitacion, gestion de expedientes administrativos y actuaciones derivadas de estos.

Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos otorgados a

Legitimacion .
este Ayuntamiento.

Los datos se cederan a otras administraciones publicas. No hay previsién de transferencias a terceros
paises.

Destinatarios

Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como cualesquiera otros derechos que les
correspondan, tal y como se explica en la informacion adicional

Derechos

L. L. Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre proteccion de datos en la siguiente url
Informacién Adicional

www.bayarque.es
Adicionalmente:

[] Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentacién que, en su caso, la acompafia puedan ser
utilizados para la elaboracion de estadisticas de interés general.

Responsable Ayuntamiento de Bayarque
Finalidad Principal Elaboracion de estudios sobre el empleo publico en el ambito local.
Legitimacion Consentimiento

) . Los datos se cederan a ofras administraciones publicas. No hay previsién de transferencias a terceros
Destinatarios )
paises.

Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como cualesquiera otros derechos que les

correspondan, tal y como se explica en la informacion adicional

Derechos

Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre proteccién de datos en la siguiente wurl
www.bayarque.es

Informacién Adicional

Firmado

ANEXO 1
TEMARIO
BLOQUE I: MATERIAS COMUNES
Tema 1.- La Constitucion Espafola de 1978: Antecedentes. Caracteristicas y estructura. Principios generales. Los derechos y
deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 2.- La Administracién Publica Espaiola. Administraciéon General del Estado. Administracién de la Comunidad Auténoma.
Administracién Local.
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Tema 3.- Las Comunidades Autdnomas: Constitucién y competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura y
disposiciones generales. Idea general sobre las competencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Tema 4.- El Régimen Local Espaniol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Clases de Entidades Locales.

Tema 5.- El Municipio. Organizacion municipal y competencias. Régimen de organizacién de los municipios de gran poblacion.

Tema 6.- Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones territoriales. La autonomia local y el control
de legalidad.

Tema 7.- Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Clases de leves. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El
Reglamento y otras disposiciones generales.

Tema 8.- Formas de accion administrativa en la esfera local.

Tema 9.- La Ley de las Haciendas Locales principios inspiradores Clasificacion de los ingresos. Impuestos, tasas y
contribuciones especiales. Precios publicos

Tema 10.- El presupuesto de las entidades locales. Elaboracion, aprobacion. Ejecucion presupuestaria. Control y fiscalizacion

BLOQUE II: MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 11. Procedimiento administrativo local. El Registro de documentos Requisitos en la presentacion de documentos.

Tema 12.- Los actos administrativos conceptos clases Motivacion, Eficacia y validez de los actos. Notificacion

Tema 13.- Los recursos administrativos en el ambito de las Entidades Locales. Concepto y clases. La revision de oficio de los
actos administrativos.

Tema 14.- Los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion. Funcionamiento. Actas y
certificados de acuerdos.

Tema 15.- La Administracion al servicio del ciudadano. Atencion al publico. Acogida e informacion al ciudadano. Los servicios
de informacion administrativa.

Tema 16.- La ofimatica el tratamiento de textos, bases de datos y hojas de calculo,

Tema 17. -Organizacion del trabajo y el trabajo en equipo en la Administracion

Tema 18. Los documentos administrativos concepto Funciones y caracteristicas Formacion del expediente administrativo Los
archivos. Concepto. Caracteristicas y funciones Criterios de ordenacion de los archives vives o de gestion.

Tema 19.- Técnicas de redaccion, elaboracion presentacion de los documentos. El lenguaje y estilo administrativo

Tema 20.- Personal al servicio de las Entidades Locales. Los funcionarios publicos. Clases. Seleccion. Situaciones
administrativas. Derechos y deberes del personal al servicio de las Entidades Locales. Responsabilidad y régimen disciplinario.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se publicaran en el Boletin
Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicaran en la sede electronica del este Ayuntamiento (direccion https://www.Bayarque.es).

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer alternativamente o recurso de reposicién
potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante la Alcaldia de este
Ayuntamiento de Bayarque, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Almeria 0, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en Andalucia, en el plazo de dos
meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no
podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

En Bayarque, a 9 de mayo de 2025.

EL ALCALDE, Antonio Pordoy Mufoz.
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