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ADMINISTRACION LOCAL
2923/25

AYUNTAMIENTO DE ZURGENA

ANUNCIO

Habiéndose aprobado por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de fecha 24/09/2025, las Bases que rigen la Convocatoria
para la constitucion de una bolsa de empleo para futuras contrataciones de Auxiliar Administrativo, mediante sistema de
oposicion, del Excmo. Ayuntamiento de Zurgena, se abre un plazo de presentacion de solicitudes, que sera de diez dias
naturales, a contar desde el siguiente a la publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria y el proceso de seleccion:

"BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA FUTURAS
CONTRATACIONES DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, MEDIANTE SISTEMA DE OPOSICION, DEL EXCMO. AYTO. DE
ZURGENA

1. Objeto de la convocatoria.

La presente convocatoria tiene por objeto la constitucién, por razones de necesidad y urgencia, de una bolsa de empleo para la
cobertura temporal en casos de bajas por enfermedad, maternidad, ausencias, refuerzos o acumulacién de tareas, o para atender
el funcionamiento de los servicios esenciales que no pueden ser atendidos con las dotaciones actuales de plantilla, u otras
necesidades coyunturales.

El puesto a cubrir es el de Auxiliar Administrativo, grupo C, subgrupo C2, cuyas funciones son:
Misién:
* Realizar distintos tipos de tramites burocraticos y atender al publico, de acuerdo a la legislacién vigente y las 6rdenes del
superior jerarquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos, el acceso a los recursos disponibles y a la informacion.

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.

* 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 coordinacién con otros trabajadores 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, atencién a visitas, etc.).

« Utilizar todos los medios de comunicacién que la Corporacién implante para la mejor prestacion del servicio.

* Atender y realizar llamadas telefénicas 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.

* 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 y, en general, de la
Corporacion

Funciones Especificas:
+ Gestion administrativa del Padrén Municipal de habitantes, conforme a las instrucciones del superior jerarquico
 Gestion administrativa del Registro de Entrada y Salida de documentos.
* Gestion del Archivo Municipal.
» Apoyo especifico al Programa de Empleo de Fomento Agrario (PFEA).
» Apoyo en la gestion de la tramitacion administrativa de expedientes de servicios sociales.
* Gestion de la actividad "Ayuntamiento a Pie".

2. Condiciones de admision de aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, serd necesario:
a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57 del R.D.Leg. 5/2015 de 30 de octubre por
el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.
b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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c) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa. Sélo por Ley
podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) Poseer la titulacion exigida, segun lo establecido en el articulo 76 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado
Publico, en este caso, Titulo de ESO, F.P. primer grado o equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha de
finalizacion del plazo de admision de instancias.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes funciones.

f) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas y
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, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en que hubiese sido
separado o inhabilitado. En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni
haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso
al empleo publico.

Todos los requisitos a los que se refiere esta base deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de presentacion de
instancias y mantenerlos durante todo el proceso selectivo.

3. Formay plazo de presentacidn de instancias.

Los/as aspirantes deberan presentar solicitud en_el modelo adjunto a estas bases como ANEXO Il en la que soliciten tomar
parte de la Oposiciéon y manifiesten que cumplen todas y cada una de las condiciones generales exigidas en la base segunda,
adjuntando fotocopia de los documentos que acrediten que, efectivamente, cumplen estas condiciones, exceptuando las
recogidas en los puntos e) y f), que habran de acreditarse posteriormente.

Los documentos que han de aportarse para acreditar que se cumplen las condiciones indicadas en la base 2 son los
siguientes:

1) Copia del Documento Nacional de Identidad, documento de identificacién del pais correspondiente o0, en su caso,
pasaporte.
2) Copia del Titulo exigido o resguardo de haber abonado los derechos por su expedicion, asi como carnet de conducir.

Asimismo, debera acompafiarse a la solicitud resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de la tasa por derechos de
examen, que seran ingresadas en la cuenta del Ayuntamiento de Zurgena, entidad bancaria CAJAMAR, namero IBAN ES78 3058
1005 94 2732100023, indicando el nombre del aspirante, salvo quienes estuviesen exentos conforme a lo dispuesto en la
Ordenanza Fiscal de Tasa por Derechos de Examen publicada en el BOP de Almeria n° 181 de fecha 18/09/2024. El abono de la
tasa se realizara obligatoriamente dentro del plazo de presentacion de solicitudes, no siendo subsanable el no abonar la tasa por
participar en el presente proceso selectivo dentro del citado plazo.

TARIFA CONCEPTO IMPORTE
1 Grupo Al (ant. Gr. A) o laboral fijo al nivel equivalente 41,00 €
2 Grupo A2 (ant. Gr. B) o laboral fijo al nivel equivalente 36,00 €
3 Grupo B o laboral fijo al nivel equivalente 31,00 €
4 Grupo C1 (ant. Gr. C) o laboral fijo al nivel equivalente 25,50 €
5 Grupo C2 (ant. Gr. D) o laboral fijo al nivel equivalente 20,00 €
6 Agrup. Profesionales (ant. Gr. E) o laboral fijo al nivel equivalente 15,00 €
7 Plazas del Cuerpo de Policia Local Al 65,00 €
8 Plazas del Cuerpo de Policia Local C1 80,00 €
9 Examen médico 30,00 €
10 Prueba psicotécnica 26,00 €

Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Zurgena en horario de 9,00 a 14,00 horas, o en la
forma que determina el articulo 16.4 y 5 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, dirigida a la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento, cuyo modelo serd facilitado en el Servicio de
Atencion al Ciudadano, pudiendo también obtenerse de forma telematica en la sede electronica de este Ayuntamiento
http://zurgena.sedelectronica.es.

Las solicitudes y documentacion se presentaran dentro del PLAZO DE DIEZ DIAS NATURALES, a contar desde el siguiente al
de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el B.O.P.

No se admitiran solicitudes presentadas por correo electrénico ni fuera de plazo.

Transcurrido el plazo referido, el Alcalde Presidente dictara Resolucion, aprobando la lista provisional de admitidos/as y
excluidos/as, que se publicard en el Tablén de anuncios y sede electrénica del Ayuntamiento, con expresion, en su caso, de las
causas de exclusion, concediendo un plazo de 3 dias naturales para subsanar las deficiencias.

Finalizado el plazo de subsanacion, se dictard Resolucion con la lista definitiva de admitidos/as en la que el Alcalde Presidente,
procedera al nombramiento de los miembros del Tribunal de Seleccién, y serd publicada en el Tablon de Anuncios y Sede
Electronica del Ayuntamiento, asi como el lugar, el dia y la hora de realizacion de las pruebas previstas.

Las personas con discapacidad, debidamente acreditada por los érganos competentes de la Consejeria correspondiente de la
Junta de Andalucia, podran pedir en la solicitud adaptaciones de tiempo y medios para garantizar que participan en la realizaciéon
de las pruebas selectivas en condiciones de igualdad, adjuntando la certificacion que acredite su discapacidad. En este caso,
los/as interesados/as deberan formular su peticion, de forma concreta, en la solicitud de participacion. A tal efecto, los Tribunales
podran requerir informe y, en su caso, colaboracién de los érganos técnicos de la Administracion correspondiente.
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La adaptacion de medios y ajustes razonables consistiran en la puesta a disposicion del aspirante de medios materiales y
humanos, de las asistencias y apoyos y de las ayudas técnicas y/o tecnologias asistidas que precise para la realizacion de las
pruebas en las que participe, asi como en la garantia de accesibilidad de la informacién y comunicacion de los procesos y la del
recinto o espacio fisico donde éstas se desarrollen.

La adaptacién de tiempos se concedera aplicando lo establecido en la Orden 1822/2006, de 9 de junio, que desarrolla el
articulo 8.3. del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre.

4. Tribunal calificador.

Los o6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El Tribunal calificador estara constituido por:
* El/la Presidente.
* El/la Secretario, que actuara con voz y sin voto.
* Tres vocales.

Se designaran suplentes que, en sustitucion de los titulares, integraran el tribunal designados mediante decreto de Alcaldia.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con lo regulado en la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la
sujecion a los plazos establecidos para la realizacién y valoracion de las pruebas y para la publicacion de los resultados. Las
dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi
como lo que deba hacerse en los casos no previstos en las mismas, seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.

Actuaran a titulo individual, no pudiendo hacerlo en representacion o por cuenta de nadie.

El personal de eleccién o designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar parte de los
6rganos de seleccion.

El Tribunal no podréa constituirse ni actuar validamente sin la concurrencia del Presidente y Secretario, 0 en su caso de quienes
les sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus miembros.

5. Sistema de seleccién y desarrollo de los procesos.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de OPOSICION.

Consistira en la realizacion de las pruebas planteadas y a resolver por escrito, conforme al temario recogido en el ANEXO I.
Todas las pruebas son eliminatorias.

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 D.N.I. 0, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Primera prueba: De car4cter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes. Consistird en la realizacion de un cuestionario
tipo test sobre el conjunto del temario recogido en el ANEXO I, en un tiempo méximo de una hora. El nimero de preguntas sera
de 40, cada una de las cuales presentara cuatro opciones de respuesta, siendo Unicamente una de ellas la correcta. En esta
prueba podra obtenerse una puntuacién maxima de 10 puntos. Cada respuesta correcta se puntuara con 0.25 puntos y es
necesario obtener un total de 5 puntos para considerarla superada.

Segunda prueba: De caracter eliminatorio. Consistira en realizar por escrito un ejercicio practico, relacionado con el temario
propuesto y con las funciones asignadas al puesto, que determinara el Tribunal, en un tiempo méximo de dos horas. En esta
prueba podra obtenerse una puntuacion maxima de 10 puntos, siendo necesario obtener un total de 5 puntos para considerarla
superada.

Unicamente podran concurrir a la realizacion de este ejercicio los aspirantes que hayan superado el primer ejercicio de la fase
de oposicién.

Para aprobar la fase de la oposicidn sera necesario superar cada una de las pruebas, determinandose la calificacion final por la
suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de las mismas.

En caso de empate en la puntuacion, el orden prioritario se establecera teniendo en cuenta los siguientes criterios:
 La mayor puntuacién obtenida en la Segunda prueba.
 La mayor puntuacién obtenida en la Primera prueba.

Terminada la calificacion sin que hayan presentado alegaciones por los aspirantes o, resueltas las mismas, el Tribunal
calificador publicara en el Tablon de Anuncios y en la sede electronica del Ayuntamiento, el nombre de los/as aspirantes que
hayan superado la oposicion en orden y en funcién de la suma de puntuaciones obtenidas.

6. Constitucion de bolsa de empleo.

Se constituira una bolsa de empleo con las personas que aprueben las pruebas del proceso de seleccion, a fin de que pueda
ser utilizada en los futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente debidas a
interinidad en puesto vacante, bajas por enfermedad, maternidad, etc. La bolsa sera ordenada segun la puntuacién obtenida.
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El/la integrante de la bolsa que obtenga un nombramiento causara baja en la bolsa, y una vez que este finalice, volvera a
causar alta en la bolsa de empleo en el puesto de la misma que le corresponda en relacion con los puntos obtenidos.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al dltimo lugar de la bolsa de empleo, salvo que
concurra una de las siguientes circunstancias:
* Parto, baja por maternidad/paternidad o situaciones asimiladas.
» Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite debidamente.
* Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo. Esta bolsa dejara sin efecto cualquier
otra existente para las mismas funciones que en estas bases se convocan, y estara vigente mientras no se constituya
otra bolsa o se dicta Resolucion de Alcaldia que la anule.

7. Presentacion de documentos y formalizacion del contrato.

El/la aspirante propuesto para un nombramiento/contrato, presentard al Excmo. Ayuntamiento de Zurgena, los documentos
acreditativos de que poseen las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria en la base segunda. Y en
concreto la siguiente documentacion:

 Fotocopia y original del DNI, los aspirantes de nacionalidad espafiola. En el caso de conyuges o descendientes del
coényuge de espafioles o nacionales de paises miembros de la Union Europea, deberan presentar los documentos
expedidos por las autoridades competentes que acrediten el vinculo de parentesco y una declaracion jurada o promesa
del espafiol o del nacional de la Unién Europea con el que existe este vinculo, de no estar separado de derecho de su
cényuge y, en su caso, del hecho de que el aspirante esta a su cargo.

* Fotocopia y original del Titulo de ESO o equivalente.

+ Declaracion jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos 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, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en este caso del personal laboral, en
el que hubiese sido separado o inhabilitado. Los nacionales de otros Estados deberan acreditar, igualmente, no
hallarse inhabilitados o en situaciéon equivalente ni haber sido sometidos a sancion disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso a la funcion puablica.

+ Declaracion jurada de no desempefiar puesto de trabajo retribuido en cualquier Administracion Publica, referido al dia de
la firma del contrato, ateniéndose a lo dispuesto en el art. 10 de la Ley 53/84, de 26 de diciembre, de incompatibilidades
del personal al servicio de las Administraciones Publicas, ni actividad privada sujeta a reconocimiento de
compatibilidad.

Quien, salvo casos de fuerza mayor, no presentase la documentacién, no podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su solicitud.

Quienes ya hayan prestado o estén prestando sus servicios en el Ayto de Zurgena, estaran exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento o contrataciéon, debiendo presentar Unicamente
certificacion que acredite su condicién y cuantas circunstancias no consten en su expediente personal.

8. Incompatibilidades.

El aspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26
de diciembre, sobre incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa de
aplicacion.

9. 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.

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, a partir del dia
siguiente al de publicacion de su anuncio en Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

Para lo no previsto en las presentes bases sera de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de Abril, reguladora de las Bases de
Régimen Local, el R.D. 781/1986, de 18 de Abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes
en materia de Régimen Local, el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracién 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 R.D. 364/1995, de 10 de marzo, 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, Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la
Funcién Publica y Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a
que debe ajustarse el procedimiento de seleccidn de los funcionarios de Administraciéon Local.

En Zurgena, a catorce de octubre de dos mil veinticinco.
EL ALCALDE-PRESIDENTE, Domingo Trabalon Garcia.
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ANEXO |

TEMA 1.- LA CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978 I. Antecedentes y significado juridico. Caracteristicas y estructura.
Principios generales. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantias y suspension de los derechos y
libertades. El Defensor del Pueblo.

TEMA 2.- LA ADMINISTRACION PUBLICA ESPANOLA. Administracion General del Estado. Administracién de la
Comunidad Auténoma. Administracién Local.

TEMA 3.- EL MUNICIPIO. Elementos del Municipio. Organizacion municipal. Competencias municipales. LA PROVINCIA.
Organizacion provincial. Competencias provinciales.

TEMA 4.- EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCALES. Elaboraciéon y aprobacion. Ejecucién presupuestaria.
Control y fiscalizacion.

TEMA 5.- PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES I. Concepto y clases de empleados/as publicos/as
locales y personal directivo. Acceso al empleo publico local. Normativa vigente en materia de igualdad de género.

TEMA 6.- LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. Concepto de interesado y capacidad de
obrar. Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento.

TEMA 7.- ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Normas generales de actuacion. Términos y plazos. La
obligacion de resolver. El silencio administrativo.

TEMA 8.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN. Garantias del procedimiento. Iniciacion. Ordenacion.
Instruccion. Finalizacion. Tramitacion simplificada. Ejecucion.

TEMA 9.- FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DEL SECTOR PUBLICO. Sede electrénica. Portal de internet. Sistemas de
identificacion de las AAPP. Actuaciéon administrativa automatizada. Firma electrénica del personal al servicio de las
AAPP. Intercambio electrénico de datos en entornos cerrados de comunicacion. Aseguramiento e interoperabilidad de
la firma electrénica. Ubicacion de los sistemas de informacion y comunicaciones para el registro de datos.

TEMA 10.- PROTECCION DE DATOS PERSONALES. Normativa basica. Principios de proteccion de datos. Derechos de
las personas.

ANEXO 11

INSTANCIA
D./D2 con D.N.l. n.°
Y con domicilio en , C/

y
Teléfono n.°
EXPONE

Que vistas las bases de la convocatoria publicadas en el B.O.P. el dia segun las cuales se convoca la

seleccién mediante oposicion libre para la provision temporal de Auxiliar Administrativo, Grupo C, Subgrupo C2, y estando
interesado/a en participar en el proceso,
SOLICITA

Ser admitido/a al proceso selectivo para la provision temporal, de Auxiliar Administrativo, para lo cual adjunto la documentacion

gue se exige en las bases y manifiesto que cumplo todos y cada uno de los requisitos exigidos en las bases de dicha seleccion.

En ,a de de 2025

Fdo.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ZURGENA
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