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%}A EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

BASES PARA LA FORMACION DE_ UNA BOLSA DE EMPLEO DE
ADMINISTRATIVOS DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto de las presentes bases es regular el procedimiento de seleccion para la creacion
de una bolsa de empleo para la contratacion de personal con caracter temporal en la
categoria profesional de administrativos, y cuyo fin es la realizacion de contrataciones
temporales por acumulacion de tareas, vacantes, jubilacion, bajas de enfermedad, o
necesidades urgentes e inaplazables que puedan surgir en el Ayuntamiento de Arjona que
no puedan ser atendidas por el personal propio.

Las caracteristicas del puesto de trabajo son las siguientes:
Denominacion de la plaza: Administrativo

Escala: Administracion General

Subescala: Administrativa

Grupo/Subgrupo: C/C1

Nivel: 22

Naturaleza: Funcionario/Laboral

Sistema Selectivo: Oposicion libre

Duracion de los contratos: Dependera de las necesidades del servicio

Esta bolsa de trabajo sustituird a cualquier otra existente y tendra una vigencia hasta la
puesta en marcha de un nuevo proceso que la sustituya, la actualice o la modifique.

SEGUNDA.- MODALIDAD DE CONTRATACION

Los contratos de trabajo se realizaran al amparo de los dispuesto en los articulos 10 y 11
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 (TREBEP), en relacion
con el art 15.1 del Real Decreto legislativo 2/2015 de 23 de octubre, por el que se aprueba
el Texto refundido del Estatuto de los Trabajadores (TRET).

TERCERA.- CONDICIONES DE ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Las condiciones que deben tener los aspirantes para el acceso al proceso selectivo de
conformidad con el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, son
las siguientes:
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

a.-) Poseer la nacionalidad espafiola. También podran acceder, en igualdad de
condiciones a los espafioles, con excepcion de aquellas plazas o puestos que impliquen
una participacion directa o indirecta en el poder publico o en las funciones que tienen por
objeto la salvaguarda de los intereses del Estado o de las Administraciones publicas, las
personas fijadas en el Art. 57 del TREBEP.

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

c.-) Tener cumplidos 16 afios de edad, y no exceder en su caso, de la maxima de
jubilacion forzosa, el dia en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

d.-) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autéonomas, ni hallarse en inhabilitacion 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 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 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.

e.-) Titulacion: Estar en posesion de alguno de los siguientes titulos académicos o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de
instancias: titulo de Bachiller, Formacion Profesional de segundo Grado o
equivalente. (RDL 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de
las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local).

Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los exigidos habran de citar la
disposicion legal en que se reconozca tal equiparaciéon o, en su caso, aportar la
certificacion expedida por el organismo competente en materia de homologacion de
titulos académicos, que acredite la citada equivalencia.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la
homologacion.

f.-) No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el desempefio de
las funciones propias del puesto objeto de esta convocatoria o que, su estado de salud
pueda verse perjudicado por la exposicion a los riesgos especificos del puesto de trabajo.

g.-) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre y en el Texto refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

h.-) Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones con
los demas participantes, sin que se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o
fisicas, sino en los casos en que sean incompatibles con el desempeio de las tareas o
funciones a desarrollar. Todo ello, de conformidad con lo establecido en el Real Decreto
Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto refundido de la
Ley General de derechos de las personas con discapacidad y su inclusion social.

A tales efectos, los aspirantes con discapacidad deberan presentar certificacion de
dictamen favorable del 6rgano competente de cualquier Comunidad Auténoma o de la
Administracion del Estado que acredite la discapacidad, asi como el certificado de
compatibilidad expedido por el organismo competente que acredite su capacidad para
desempeniar las tareas y funciones de las plazas objeto de esta convocatoria.

CUARTA.- PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA

La Convocatoria y las Bases, asi como el resto de anuncios, seran objeto de publicacion
en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, y en la pdagina web municipal
http://www.arjona.es.

QUINTA.- SOLICITUDES DE LOS ASPIRANTES
5.1.- Solicitudes

En las instancias solicitando tomar parte en el proceso, que se realizardn conforme el
modelo del Anexo I, los aspirantes deberan manifestar que retnen, a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de instancias, todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la convocatoria.

Para ser admitido y, en su caso, tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes,
bastara con que las personas aspirantes manifiesten en sus solicitudes de participacion
que retnen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base tercera referidas
siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de instancias. El
resto de la documentacion justificativa se acreditard en el momento que se realice la
correspondiente contratacion.

La presentacion de la instancia supone la aceptacion integra de las presentes bases por los
aspirantes.

La solicitud que se realizara conforme el modelo del Anexo I.
5.2.- Lugar de presentacion

Las instancias, que se dirigiran al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Arjona, deberan ser
presentadas en el Registro de Entrada del Ayuntamiento o en la sede electronica del
Ayuntamiento. También podran remitirse por cualquier de los medios previstos en el
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

articulo 16 de la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

En caso de presentar la solicitud en Registro diferente al municipal, deberan remitir al
Ayuntamiento, el mismo dia de la presentacion de la instancia, una copia de ésta
registrada al correo electronico: ayuntamiento@arjona.es, requisito indispensable para
aceptar la solicitud.

Con la presentacion de la solicitud de participacion, los aspirantes otorgan su
consentimiento al tratamiento y publicacion de los datos de caracter personal que sean
necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente en la materia.

5.3.- Plazo para su presentacion

En cualquier caso, la presentacion de instancias se realizara en los DIEZ DIiAS
HABILES contados a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de la
convocatoria en la pagina web municipal http://www.arjona.es.

SEXTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal del proceso selectivo estara constituido por un Presidente, un Secretario, y 3
vocales, de acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre y demas normativa aplicable.

La composicion del Tribunal de seleccion sera designado por el Sr. Alcalde y estara
integrada por los siguientes miembros:

e Presidente: Un funcionario de carrera o laboral fijo.
e Vocales: Funcionarios de carrera o laboral fijo.

o Secretario: El de la Corporacion o funcionario en quien se delegue, que actuara con
voz y voto.

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

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

Los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion igual o superior a la exigida para el
acceso a las plazas convocadas, debiendo respetarse, en lo posible, el principio de
especializacion.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo, y los
aspirantes podran recusarlos, cuando concurra alguna de las circunstancias previstas,
respectivamente, en los articulos 23 y 24 LRJSP.

El tribunal de seleccion no podré constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres
de sus miembros, titulares o suplentes. En caso de ausencia del Presidente y de su suplente
serda sustituido por los vocales titulares o suplentes, por el orden seguido en el
nombramiento. Todos los miembros del tribunal de seleccion actuaran con voz y con voto.

Los miembros del tribunal podran requerir en cualquier momento a los candidatos para
que acrediten su personalidad. Igualmente, la actuacion del tribunal se regira por lo
dispuesto en los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico (LRJSP), queda autorizado para resolver las incidencias que
se produzcan en el desarrollo de las pruebas. En caso de que llegue a su conocimiento
que algln aspirante carece de alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria, debera
proponer su exclusion a la Alcaldia, que resolvera, previa audiencia al interesado. Contra
los actos y decisiones del tribunal que imposibiliten la continuacion del procedimiento
para el interesado o produzcan indefension o perjuicio irreparable a derechos e intereses
legitimos, se podra interponer recurso de alzada ante la Alcaldia, de conformidad con lo
establecido en el articulo 121.1 LPAC, sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera
otros recursos que se estimen oportunos.

A los efectos establecidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razon del servicio, el Tribunal calificador se clasifica en la categoria
tercera.

SEPTIMA.- ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de instancias la Alcaldia dictard Resolucion declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, que se hara publica en el Tablon
de Edictos del Ayuntamiento y en la pagina web municipal, con indicacion de los
miembros del Tribunal calificador.

Frente a la relacion de admitidos y excluidos podran los interesados formular
reclamaciones en el plazo de tres dias habiles. Dichas reclamaciones, si las hubiere, seran
aceptadas o rechazadas en la Resolucion por la que se apruebe la lista definitiva, que sera
hecha publica en la misma forma que la relaciéon provisional, en el Tablon del
Ayuntamiento y en la pagina web. De no presentarse reclamaciones, la relacion
provisional quedaré elevada a definitiva mediante Resolucion de Alcaldia.

Las sucesivas publicaciones de los actos de este procedimiento se efectuaran en el tablon
de anuncios de la Corporacion y en la pagina web municipal.

z
L
Q
o
g
=
O
L
[i4
['4
o
aQ
[a)
N
N
I
w
o
=
<
2
>
X
=
z
c
2
(]
®
2
]
>
°
Q
o

@
It
I

2
c
<l
©

<
[}

°
@
]
©
c

2,
=

Ky

=
»
£

=
i
he]
5}
@

L

=
5}

>

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 5 de 19




EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

OCTAVA.- SISTEMA SELECTIVO
8.1.- El sistema selectivo
El sistema selectivo sera el de oposicion libre:

e FASE DE OPOSICION (MAXIMO 30,00 PUNTOS).-
Constara de dos Ejercicios obligatorios y eliminatorios:

- Primer Ejercicio (Cuestionario Tipo-Test): Que consistird en responder por escrito
a un cuestionario de 50 preguntas de tipo test, con 4 respuestas alternativas, siendo
solamente una de ellas la correcta, durante un tiempo méaximo de 60 minutos. Dichas
preguntas versaran sobre la totalidad del temario que figura en Anexo II a estas Bases
y se calificara de 0 a 15 puntos, siendo necesario para aprobar obtener una
calificacién minima de 7,5 puntos. (la puntuaciéon maxima por parte de este ejercicio
representa el 50% de valoracion sobre la Fase de la oposicion).

Criterios de valoracion: 3 errores anulan 1 acierto (A-E/3)
Las respuestas en blanco no supondran penalizacion alguna.

El ejercicio que se proponga tendrd 5 preguntas mds de reserva, claramente
identificadas como tales, las cuales sustituiran por su orden a las preguntas que en su caso
pudieran ser objeto de anulacion. Dichas preguntas de reserva solo seran valoradas en el
caso de que sustituyan a alguna otra que haya sido objeto de anulacion. Estas 5 preguntas
de reserva habran de ser contestadas dentro del tiempo de los 60 minutos de que consta
el ejercicio.

El Tribunal publicara en el tablon de anuncios y en la pagina web (sede Electronica)
la platilla provisional de respuestas. Las personas aspirantes podran formular alegaciones
o reclamaciones a la mismas en el plazo de 3 dias habiles desde el siguiente a la
publicacién. La resolucion de estas reclamaciones se hard publica entendiéndose
desestimadas todas aquellas no incluidas en ella, tras lo que se publicara la lista de
aprobados del ejercicio primero, convocando fecha para la realizacién del segundo
ejercicio de la fase de oposicion.

- Segunda parte del Ejercicio (Practico: Escrito): Consistird en contestar por
escrito, 3 supuestos practicos, sobre los que se formularan 5 preguntas en cada uno
de ellos, relativos a las tareas administrativas propias del puesto de trabajo
correspondientes a la categoria de Administrativo, relacionados con la totalidad del
temario que figura en Anexo II de estas Bases. El Tribunal serd competente para
determinar el tipo de preguntas, (test, desarrollo), a realizar sobre los tres supuestos
practicos.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

El Ejercicio sera calificado con una puntuacién maxima de 15,00 puntos, (5 puntos
como maximo cada supuesto practico, a razéon de 1 punto por pregunta), quedando
eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 7,50 puntos en el total de los
supuestos practicos. (La puntuacion méxima por parte de este ejercicio representa el 50%
de valoracion sobre la Fase de la oposicion).

El tiempo maximo para la realizacion del supuesto (3 supuestos practicos) sera de
una hora y media.

La calificacion final de la fase de oposicion se hallara sumando las puntuaciones
obtenidas en las dos partes de las que consta la misma, siendo la puntuacion maxima un
total de 30 puntos asignados a la fase de oposicion, y se haran publicos mediante anuncio
con las relaciones de aspirantes aprobados, que se expondran en el Tablon de Edictos de
la Casa Consistorial, en el portal de transparencia del Ayuntamiento y en la pagina web
del Excmo. Ayuntamiento de Arjona, www.arjona.es.

Una vez terminada la calificacion de las personas aspirantes, el Tribunal publicara
en el Tablon de Edictos Municipal, en el portal de transparencia del Ayuntamiento y en la
Sede Electronica, pagina web del Excmo. Ayuntamiento de Arjona, www.arjona.es, la
relacion de las personas aprobadas, que pasaran a formar parte de una bolsa de
empleo, con indicacion de las puntuaciones, empezando a contar desde ese dia los plazos
para posibles impugnaciones y recursos segun lo establecido en la legislacion vigente y
elevara dicha relacion al 6rgano competente para el correspondiente nombramiento.

NOVENA.- CONTRATACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE
TRABAJO

9.1.- Contratacion
A.- Presentacion de documentos

Una vez formada la bolsa de trabajo, cada persona aspirante integrante que se le
formule propuesta de contratacion (con caracter previo a su contratacion e incorporacion)
quedara obligada a presentar en el Departamento de Personal, todos los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la base tercera. Sin
el cumplimiento de este requisito, no se dara por valida la puntuacion obtenida en la fase
de oposicion ni, en consecuencia, la puntuacion final del proceso selectivo.

Se aportaran en esta fase los siguientes documentos:

a.-) Original y copia del Documento Nacional de Identidad, en vigor. Para los
nacionales de otros Estados, del Pasaporte o del Numero de Identidad Extranjero, en
vigor, y en su caso, de la documentacion que fuera precisa a efectos de acreditar el
cumplimiento del requisito de nacionalidad en los términos establecidos en la base tercera
de la presente convocatoria.
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% EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

b.-) Original y copia del titulo académico oficial exigido para el ingreso en la base
tercera, o de la justificacion acreditativa de haberlo solicitado y abonado los
correspondientes derechos para su expedicion, en cuyo caso deberd aportar, ademas,
certificacion académica compresiva de todas las materias cursadas donde conste
expresamente que se han finalizado los estudios conducentes a la obtencion del titulo. En
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera presentarse la correspondiente
credencial de homologacion.

c.-) Declaracion jurada o promesa de 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 Autoénomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial,
para el acceso a la escala, subescala, clase y categoria de funcionario, o para ejercer
funciones similares a las que desempenaban en el caso de personal laboral. En el caso de
ser nacional de otro Estado, deberd presentar, ademas, declaracion jurada o promesa de
no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancidon
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

d.-) Declaraciéon de actividades ajenas al empleo municipal a efectos de
incompatibilidades segun la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas y demds normativa de aplicacion,
mediante el ejemplar normalizado que serd formalizado en el Departamento de Personal.

e.-) Declaracion de poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas
propias de la categoria. En el caso de personas aspirantes con discapacidad deberan
aportar certificado vigente, expedido por el o6rgano competente, que acredite tal
condicion, el grado de discapacidad y en el que conste su capacidad funcional para el
desempetio de las tareas y funciones propias de la categoria convocada.

B.- Plazo presentacion documentos

Serd como maximo de cinco dias habiles contados a partir del siguiente a la
realizacion de la oferta de contratacion.

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentare su
documentacién o no reuniere los requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria, no
podra ser contratado, y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando
tomar parte en el proceso selectivo.

9.2.- Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

Para las contrataciones se contactard por alguna de las siguientes vias: email, y /o
telefonicamente, con las personas aspirantes integrantes en la bolsa de trabajo, por su
orden de puntuacion, contratando a las personas disponibles en ese momento. En caso de
no ponerse en contacto con el Ayuntamiento por la misma via en la que se produjo la
comunicacion en 24 horas se considerard que renuncia a la contratacion.

Se dejara constancia en el expediente de las llamadas y comunicaciones efectuadas y de
las contestaciones dadas por las personas aspirantes.

Cuando una persona sea convocada para ocupar un puesto de trabajo temporal en el
Ayuntamiento y no comparezca, se entiende como renuncia a la suscripcion del contrato
pasando al ultimo lugar de la lista.

Una vez finalizado el contrato laboral temporal con el Ayuntamiento, o extinguidas las
causas que dieron lugar a la sustitucion, se procedera a su inscripcion al final de la lista.

Causas de exclusion de la bolsa de empleo:
a.-) Por propia voluntad del solicitante.

b.-) Por haber obtenido un informe desfavorable por la persona responsable del area o
servicio, por no haber superado el periodo de prueba a que se refiere el Estatuto de los
Trabajadores o por la existencia de un expediente o apercibimiento en algunas de las areas
del Ayuntamiento de Arjona.

c.-) Por no presentar renuncia en caso de llamamiento justificando la no incorporacion.

La constitucion de la bolsa no crea derecho alguno a favor de sus integrantes, salvo el de
su llamamiento para su contratacion, por el orden establecido, en funcion de las
necesidades para la prestacion del servicio y cuando se de alguna de las circunstancias
establecidas en la base primera.

La lista sera publica y estara a disposicion de los interesados para su consulta.

La Bolsa de Trabajo tendra caracter rotatorio desde el momento de su entrada en vigor, y
se regulard por las siguientes normas:

a.-) Los integrantes de la Bolsa de Trabajo serdan avisados por riguroso orden de
puntuacion a medida que surjan las necesidades de su contratacion.

b.-) El llamamiento al candidato se efectuard por cualquier medio que, procurando la
mayor agilidad, garantice tener constancia del mismo. Atendiendo a la urgencia en la
cobertura del puesto, el llamamiento generalmente se realizara por via telefonica.

c.-) El interesado que renuncie a una oferta de contratacion, sin mediar justificacion, sera
excluido de la lista.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

Se entendera que existe justificacion cuando se acredite mediante el medio de prueba
adecuado, en el plazo de dos dias naturales desde que se produce la oferta de contratacion,
alguna de las siguientes situaciones:

« Estar en situacion de enfermedad, acreditada por certificado médico.

e Por enfermedad muy grave del conyuge o familiar hasta segundo grado de
consanguinidad, acreditada por certificado médico.

e Por encontrarse en periodo de descanso por maternidad.

e Mantener una relacion de empleo de caracter temporal, debiendo aportarse, copia
del contrato de trabajo.

o Causa de fuerza mayor apreciada con tal cardcter por la Administracion.

El candidato que se encuentre en alguna de estas circunstancias pasara a estar en
situaciéon de NO DISPONIBLE, manteniendo su posicion en la Bolsa de Trabajo durante
el tiempo que permanezca en esta situacion.

Una vez finalizada la causa que da lugar a las situaciones relacionadas en este
apartado, se deberd comunicar en el plazo méximo de cinco dias. Si el candidato no realiza
dicha notificacion en el plazo indicado, quedara excluido de la lista.

d.-) Si de acuerdo con el orden establecido en las listas, el seleccionado no reune los
requisitos exigidos por el tipo de contrato a suscribir, se avisara al siguiente en la lista que
cumpla con dichos requisitos.

Los contratos se formalizaran al amparo de la normativa legal y reglamentaria en
materia de contratos de naturaleza temporal.

Vigencia de la Bolsa de Empleo/Lista de Espera: Esta bolsa de empleo estara vigente
hasta la puesta en marcha de un nuevo proceso que la sustituya, la actualice o modifique.

DECIMA.- INCIDENCIAS E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas e incidencias que se presenten
y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la seleccion en todo lo no previsto
en las presentes bases, de conformidad con la normativa vigente.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Bésico
del Empleado Publico, en concordancia con lo previsto en el Real Decreto Legislativo
1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General
de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusion Social, en las presentes
pruebas seran admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones que
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

los demas aspirantes. Los aspirantes discapacitados deberan presentar
certificacion expedida por el o6rgano competente de la Comunidad Autonoma o de la
Administracion del Estado, que acrediten tal condicidn, asi como su capacidad para
desempeniar las tareas correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria.

El Tribunal de seleccion establecerd, para las personas con discapacidad que asi
lo soliciten, las adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la realizacion de las
pruebas. A tal efecto los interesados deberan presentar la peticion correspondiente en la
solicitud de participacion en la convocatoria.

DECIMOPRIMERA.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

De acuerdo con la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, se informa de que todos los datos
personales facilitados a través de la instancia y demas documentacioén aportada, seran
almacenados en el fichero de «Gestion de personaly, titularidad del Ayuntamiento de
Arjona, con la unica finalidad de ser utilizados para tramitar el presente procedimiento de
seleccion.

Los aspirantes podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion
en relacion con sus datos personales, en los términos establecidos por la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos, dirigiéndose al Ayuntamiento de Arjona, Calle
Cervantes, 9, 23760.

DECIMOSEGUNDA.- REGIMEN JURIDICO

El proceso selectivo se sujetard, en todo lo no expresamente previsto en las presentes
Bases, a lo regulado en las siguientes normas juridicas:

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local -LRBRL.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas -LPAC-.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico -LRJSP-.

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 -
TRRL-

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico -TREBEP-.

Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se fijan las reglas basicas y los
programas minimos del procedimiento de seleccion de los funcionarios de la
Administracion Local.
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%}A\ EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

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 Profesional de los funcionarios civiles
de la Administracion General del Estado.

DECIMOTERCERA.- VINCULACION DE LA BASES Y RECURSOS.

Las presentes Bases vinculan al Ayuntamiento, al Tribunal y a quienes participen
en las pruebas selectivas.

Tanto las Bases, como cuantos actos administrativos deriven de la convocatoria y
de la actuacion del Tribunal podran ser impugnados por los interesados en los casos,
plazos y forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas (LPAC).

Contra estas Bases, que ponen fin a la via administrativa, podra interponerse,
alternativamente, o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente a la recepcion de esta notificacion, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento,
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 -LPAC-, o
recurso contencioso-administrativo, ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo
de Jaén en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la recepcion de la
presente notificacion, 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
aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio.
Asimismo, podra ejercitar cualquier otro recurso que considere pertinente.

En Arjona a fecha de firma electronica.

LAALCALDE

Fdo.- Juan Latorre Ruiz
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

ANEXO 1

SOLICITUD DE PARTICIPACION PARA LA PARTICIPACION EN EL
PROCESO DE SELECCION PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE
EMPLEO DE ADMINISTRATIVOS DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
ARJONA

1 [DATOS DEL/DE LA SOLICITANTE

1.1 PRIMER APELLIDO: 1.2 SEGUNDO APELLIDO: 1.3 NOMBRE:

1.4 DNL.: 1.5 FECHA 1.6 DOMICILIO CALLE / PLAZA / AVENIDA 1.7 C.P.
NACIMIENTO: [Y NUMERO:

1.8 MUNICIPIO: 1.9 PROVINCIA: 1.10
TELEFONO/S:

1.11 CORREO ELECTRONICO:

2 DATOS DE LA CONVOCATORIA

2.1 SISTEMA DE ACCESO: 2.2 23 SISTEMA SELECTIVO/DE

NATURALEZA: [PROVISION:
LIBRE

TEMPORAL OPOSICION LIBRE

3 APARTADO PARA ASPIRANTES DISCAPACITADOS

3.1 OTROS MEDIOS QUE HACE CONSTAR EL/LA ASPIRANTE (DISCAPACIDAD,
ADAPTACION DE TIEMPOS, MEDIOS, ETC.):

El abajo firmante SOLICITA ser admitido al proceso de provision a que se refiere
la presente instancia y DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que
retne las condiciones exigidas para el ingreso, comprometiéndose a probar todos los
datos que figuran en esta solicitud y autorizando al 6rgano gestor a que se consulten mis
datos de caracter personal obrantes en la Administracion.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

Asimismo, en caso de ser necesario facilitar datos que acrediten la condicién de
discapacitado, inicamente seran tratados con objeto de dar cumplimiento a la obligacion
legal de reserva de puestos para ser cubiertas por personal minusvalido, realizdndose las
comprobaciones oportunas.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, esta Alcaldia le
informa que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacion de este
documento van a ser incorporados, para su tratamiento, en el expediente administrativo
relativo al proceso selectivo/de provision de referencia. Asimismo, se informa que la
recogida y tratamiento de dichos datos tienen, como finalidad, la gestion de personal. De
acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, supresion, oposicion, derecho a la limitacion del tratamiento y derecho a la
portabilidad dirigiendo un escrito a esta Alcaldia.

En.ooovvvvveiiii . a....... de..oiieiiiiiiii, del 2026.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

ANEXO 11
TEMARIO
Materias Comunes

1.- La Constitucion Espanola de 1978. Antecedentes. Caracteristicas y estructura.
Principios Generales. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

2.- Los Poderes del Estado: nociones generales. La Corona. El Gobierno: composicion y
funciones. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. Las
relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Poder Judicial: regulacion
constitucional y 6rganos de gobierno.

3.- La Administracion Publica Espafiola. La Administracion General del Estado. Organos
Superiores y Organos Periféricos.

4.- Las Comunidades Auténomas: vias de acceso a la autonomia. La Comunidad
Autonoma de Andalucia: competencias. El Estatuto de Autonomia de Andalucia.

5.- El Régimen Local Espaiiol. Clases de Entidades Locales. Organizacién municipal.
Competencias municipales. Organizacion provincial. Competencias provinciales.

6.- Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Estudio especial de los
ingresos tributarios. Las ordenanzas fiscales. Régimen de recursos.

7.- Los derechos de los ciudadanos ante la Administracion Publica. Colaboracion y
participacion de los ciudadanos en la Administraciéon con especial referencia a la
Administracion Local.

8.- Politicas sociales: Politicas de Igualdad de género y contra la Violencia de Género.
Discapacidad y Dependencia. Normativa Estatal y de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Materias Especificas

1.- El Municipio. Historia. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El
término municipal. La poblacion: especial referencia al empadronamiento. El estatuto de
los vecinos. La organizacion municipal. Los municipios de régimen comun.

2.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos.
Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos. Las
resoluciones de la Presidencia de la Corporacion.

3.- La Administracion Electronica. El marco normativo de la administracion electronica.
Incidencia de la administracion electrénica en el procedimiento administrativo comun.
Incidencia de la administracion electronica en la actuacion de la Administracion.

z
™
Q
(@]
(€]
~
[&]
o
4
o
o
(=]
(=]
N
N
I
w
]
>
<
[
>
X
=
z
c
Q
(5]
©
h=]
]
>
°
Q
(]

@
It
I

2
c
<l
©

<
[}

°
@
]
©
c

2,
=

Ky

=

»

£

=

c

he]

5}
@

L

=

5}

>

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 15 de 19




EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

4.- La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos. El administrado: Concepto y
clases. Capacidad del administrado y sus causas modificativas. Situaciones juridicas del
administrado en general. Los derechos del administrado. Actos juridicos del
administrado.

5.- El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto
administrativo. Motivacién y notificacion. Eficacia de los actos administrativos.
Ejecutividad y ejecucion forzosa. Suspension.

6.- Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las
irregularidades no invalidantes. La convalidacién, conversion y conservacion del acto
administrativo. Revision de los actos administrativos. Revision de oficio: anulacion y
revocacion.

7.- La obligacion de la Administracion Publica de resolver: especial referencia a los actos
presuntos. Los actos de la Administraciéon en régimen juridico privado. Dimension
temporal del procedimiento. Coémputo de plazos. Tramitacion de urgencia.
Procedimientos especiales.

8.- El procedimiento administrativo comun. Principios informadores. Las fases del
procedimiento. Abstencion y recusacion. Procedimientos de ejecucion. Los interesados
en el procedimiento y su representacion.

9.- Los recursos administrativos: concepto y clases. Requisitos generales de los recursos
administrativos. Materias recurribles, legitimacion y organo competente. Examen
especial de los recursos (de reposicion, alzada y revision). Las reclamaciones econdmico-
administrativas.

10.- La potestad sancionadora y el procedimiento sancionador: principios. Procedimiento
sancionador general. Procedimiento sancionador simplificado.

11.- La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas, reglamentos y bandos.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Infraccion a ordenanzas y bandos.

12.- El registro y el archivo. Conceptos y funciones. Registros de entradas y salidas
municipales. Su funcionamiento en las Corporaciones locales. Clases de archivos.
Concepto y caracteres. Sistema de clasificacion. Funciones del archivo. Criterios de
ordenacion del archivo. Especial consideracion al archivo de gestion. Comunicaciones y
notificaciones. Derechos y deberes de los vecinos. Los registros municipales.

13.- Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantias de los derechos digitales. Objeto y régimen juridico.

14.- La responsabilidad patrimonial de la Administracion. Presupuestos de la
responsabilidad. Dafios resarcibles. La accion y el procedimiento administrativo en
materia de responsabilidad patrimonial. La responsabilidad patrimonial de las autoridades
y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

15.- Ley de Contratos del Sector Publico: Objeto y ambito de aplicacion. Contratos del
sector publico. Partes en el contrato. Objeto, presupuesto base de licitacion, valor
estimado, precio del contrato y su revision. Garantias exigibles en la contratacion del
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

sector publico. Preparacion de los contratos: expediente de contratacion, pliegos de
clausulas administrativas y de prescripciones técnicas. Adjudicacion: normas generales y
procedimientos de adjudicacion. Efectos de los contratos. Prerrogativas de la
Administracion Publica. Ejecucion, modificacion, suspension y extincion. Cesion y
subcontratacion.

16.- Los bienes de las Entidades Locales. La Ley de Bienes de las Entidades Locales de
Andalucia. Régimen juridico de los bienes de las entidades locales. Alteracion de la
calificacion juridica de los bienes. Utilizacion, conservacion y tutela. Adquisicion y
enajenacion de los bienes de las Entidades Locales. Prerrogativas de los Entes Locales.
El patrimonio municipal del suelo.

17.- Las subvenciones en las Administraciones publicas. Procedimientos de concesion y
gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones
y sanciones administrativas en materia de subvenciones.

18.- El 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. El personal al servicio de
las Entidades Locales: Clases y régimen juridico. Personal directivo en la Corporaciones
locales.

19.- Los instrumentos de organizacion del personal: plantillas y relaciones de puestos de
trabajo. Los instrumentos reguladores de los recursos humanos: la oferta de empleo, los
planes de empleo y otros sistemas de racionalizacion.

20.- El acceso a los empleos locales: Principios reguladores. Requisitos. Sistemas
selectivos. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicios de los empleados publicos.
Provision de puestos de trabajo y movilidad. Situaciones Administrativas de los
funcionarios publicos.

21.- Los derechos del personal al servicio de las Entidades Locales: individuales; sociales,
profesionales y retributivos. Derechos colectivos: Sindicacion y Representacion. La
huelga y la negociacion colectiva. El régimen de la Seguridad Social.

22.- Los deberes del personal al servicio de las Entidades Locales. Régimen disciplinario.
Responsabilidad civil, penal y patrimonial. Incompatibilidades. Los delitos cometidos por
funcionarios publicos.

23. El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas: regulacion y
seleccion. Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato de trabajo: Concepto y
forma, caracteristicas, modalidades, duracion, suspension y extincion.

24.- La Seguridad Social. Relacion juridica de la Seguridad Social. Campo de aplicacion,
afiliacion, inscripcion, altas y bajas. Régimen general y regimenes especiales. Entidades
gestoras y servicios comunes. Accion protectora del régimen general. El sistema de
Seguridad Social del personal al servicio de las Corporaciones Locales. Deberes del
personal al servicio de las Entidades Locales. Incompatibilidad, responsabilidad y
régimen disciplinario.

25.- La cotizacion. La cuota: concepto y naturaleza juridica. Bases de cotizacion.
Concepto y exclusiones. Determinacion de las bases de cotizacion.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

26.- La Ley 30/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales: objeto y ambito de aplicacion.
Derechos y obligaciones de los trabajadores contenidos en la ley. Nociones basicas de
seguridad e higiene en el trabajo.

27.- El presupuesto general de las entidades locales. Estructura presupuestaria.
Elaboracion y aprobacion: especial referencia a las bases de ejecucion del presupuesto.
La prorroga del presupuesto.

28.- Los créditos del presupuesto de gastos: Delimitacion, situacion y niveles de
vinculacién juridica. Las modificaciones de crédito: Concepto, clases, financiacion y
tramitacion.

29.- La ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos: Sus fases. Los pagos a justificar.
Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual. La tramitacion anticipada de
gastos. Los proyectos de gastos. Los gastos con financiacion afectada: Especial referencia
a las desviaciones de financiacion.

30.- La liquidacion del presupuesto. Tramitacion. Los remanentes de crédito. El resultado
presupuestario. El remanente de tesoreria.

31.- La cuenta general de las entidades locales. Los estados y cuentas anuales anexos de
la entidad local y sus organismos autonomos: Contenido y justificacion. Las cuentas de
las sociedades mercantiles. Tramitacion de la cuenta general.

32.- El sistema de contabilidad de la Administracion local. Principios generales.
Competencias. Fines de la contabilidad. La instruccion de contabilidad para la
Administracion local: estructura y contenido. Particularidades del tratamiento especial
simplificado. Documentos contables. Libros de contabilidad. La estabilidad
presupuestaria y la sostenibilidad financiera. Regla de gastos y suministro de informacion
financiera de las entidades locales.

33.- El control interno y externo de la actividad econdmico-financiera de las entidades
locales y sus entes dependientes. La funcion interventora: ambito subjetivo, dmbito
objetivo, modalidades. Especial referencia a los reparos. El Tribunal de Cuentas y La
Cémara de Cuentas de Andalucia.

34.- Los recursos de las haciendas locales en el marco del Real Decreto legislativo 2/2004,
de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales: de los municipios. La imposicion y ordenacion de tributos y el
establecimiento de recursos no tributarios. Ordenanzas fiscales.

35.- Régimen juridico de la tesoreria. Concepto y funciones. Organizacion. La
planificacion financiera.

36.- La recaudacion de los tributos. Organos de recaudacién. El procedimiento de
recaudacion en periodo voluntario. Las entidades colaboradoras. El procedimiento de
recaudacion en via de apremio: Desarrollo del procedimiento de apremio. El embargo de
bienes.

37.- La extincion de la obligacion tributaria. El pago: requisitos, medios de pago y efectos
del pago. La imputacion de pagos. Consecuencias de la falta de pago y consignacion.
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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ARJONA (Jaén)

Otras formas de extincion: La prescripcion, la compensacion, la condonacion y la
insolvencia.

En el supuesto de que algin tema de los integrantes en el temario se viese afectado por
alguna modificacion, ampliacion o derogacion legislativa durante el transcurso de la
misma, se exigird en todo caso la legislacion vigente en el momento de la realizacion de
las respectivas pruebas.

Arjona, a fecha de firma electronica,

ELALCALDE

Fdo. Juan Latorre Ruiz
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