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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE ANDUJAR (JAEN)

2021/2902 Convocatoria para la provision como funcionario de carrera de una plaza de
Auxiliar de Archivo, mediante el sistema de oposicion libre, derivada de la OEP
de 2021.

Anuncio

Don Pedro Luis Rodriguez Sanchez, Alcalde-Presidente en funciones del Excmo.
Ayuntamiento de Andujar (Jaén).

Hace saber:

Que con fecha 15 de junio de 2021, se ha aprobado las siguientes bases de seleccion que a
continuacién se reproduce.

BASES DEL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR EN PROPIEDAD 1 PLAZA DE AUXILIAR DE ARCHIVO,
RESERVADO A PERSONAL FUNCIONARIO, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, PARA EL
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ANDUJAR.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Constituye el objeto de la presente convocatoria la provision como personal funcionario de
carrera, de 1 plaza de Auxiliar de Archivo, mediante el sistema de oposicion libre, dentro de
la Oferta de Empleo Publico 2021.

Plaza: Auxiliar Archivo.

N.° Plazas: 1.

Escala: Administraciéon Especial.
Subescala: Servicios Especiales.
Clase: Cometidos Especiales.
Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Nivel: 16.

Sistema: Oposicion Libre.

N.¢ plantilla: 221.

SEGUNDA.- LEGISLACION APLICABLE:

La presente convocatoria, y la realizacién de las correspondientes pruebas selectivas, se
regiran por las bases de la presente convocatoria, 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, en adelante TREBEP; asi como aquellos articulos no derogados por éste
relativos a la Ley 7/1985 de 2 de abiril; a la Ley 30/1984 de 2 de agosto; al R.D.L. 781/1986,
de 17 de de abril; R.D. 896/1991 de 7 de junio y supletoriamente el R.D. 364/1995, de 10 de
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marzo, por el que se aprueba el reglamento General de Ingreso en la Administracion del
Estado.

TERCERA.- REQUISITOS GENERALES DE LOS/AS ASPIRANTES:

3.1.- Para tomar parte en la citada convocatoria sera necesario reunir los requisitos que a
continuacién se indican, de acuerdo con los requisitos generales establecidos en los
articulos 56 y 57 del TREBEP.

a) Tener nacionalidad espariola o ser nacional de un Estado miembro de la Unién Europea
que reuna los requisitos establecidos en el Art. 57 del TREBEP, asi como en estas mismas
circunstancias las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

b) Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

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

d) Estar en posesion o en condiciones de obtener en la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias del Titulo de Graduado Escolar, FP1, ESO o Equivalente,
considerandose como equivalente a efectos de acceso al empleo publico el Certificado de
Escolaridad asi como el Certificado de Estudios Primarios.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.

f) No estar incurso en ninguno de los casos de incapacidad ni incompatibilidad establecidos
en las disposiciones vigentes.

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

3.3.- Las personas con minusvalia seran admitidas en igualdad de condiciones con los
demas aspirantes, sin que se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o fisicas
sino en los casos en que sean incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones
correspondientes. Para estas personas, cuando previamente lo hayan solicitado en la
instancia, el Tribunal adaptara en lo posible el tiempo y medios de realizacién de los
ejercicios de forma que gocen de igualdad de oportunidades.

CUARTA.- SOLICITUDES:

4.1.- Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas cursaran su solicitud dirigida al
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Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Andujar (Jaén) en el plazo de veinte
dias naturales a partir del siguiente al de la publicacién del extracto de la convocatoria de la
plaza en el Boletin Oficial del Estado, manifestando que reunen todos y cada uno de los
requisitos exigidos en la misma. Se presentard en el Registro General del Ayuntamiento o
en cualquiera de los lugares establecidos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberan ir en sobre abierto
para ser fechadas y selladas por el funcionario de dicho organismo antes de ser certificadas.

En caso de presentar las instancias en Administracion distinta, y al objeto de agilizar el
procedimiento, el interesado lo comunicara mediante correo electrénico a la direccion
procesosselectivos@andujar.es adjuntando fotocopia escaneada de la solicitud y haciendo
constar en el mismo que el destinatario es el departamento de Personal del Ayuntamiento
de Andujar.

El correo electronico se ha de utilizar solo a efectos de informacién y comunicacion, por lo
que las instancias y demas documentacién adjunta deberan presentarse en los registros
publicos correspondientes en tiempo y forma.

4.2.- La Tasa por Derechos de Examen asciende a 13,50 euros, conforme a lo establecido
en el articulo 4 de la Ordenanza Fiscal n.° 36, reguladora de la Tasa por prestaciéon de
servicios de derecho a examen, que podran pagarse de cualquiera de las formas que a
continuacion se expresan:

a) Presencialmente en la Oficina de Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento de Andujar
mediante Tarjeta de crédito.

b) Mediante AUTOLIQUIDACION realizada por el aspirante en la Sede Electronica del
Ayuntamiento de Andujar, https://sede.andujar.es, (se encuentra en la pagina principal,
cuadro tramites destacados, opcion autoliquidaciones). Una vez calculada la Autoliquidacién
podra abonarse con tarjeta de crédito/débito pulsando el botdn PAGAR ON-LINE 0 bien

imprimir el recibo para ingresarla en cualquier sucursal del BBVA pulsando el botén IMPRIMIR
RECIBO.

No se admitiran otro tipo de ingresos.

Para los supuestos de exencidn de pago de tasa, se estara a lo regulado en la Ordenanza
fiscal reguladora que se encuentre vigente en dicho momento.

A las instancias deberan afadirse los siguientes documentos:
a) DNI.

b) Declaracién acreditando poseer la capacidad funcional para el desempefio del puesto de
trabajo.

c) Titulacion exigida en el apartado d) de la base segunda.

f) Justificante del pago de la Tasa de derechos de examen o en su caso de la
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documentacién que acredite el encontrarse exento de su pago.

4.3.- En ningun caso, el pago de la cantidad que corresponda en concepto de participacion
en procesos de seleccidn de personal, supondra sustitucion del tramite de presentacién en
tiempo y forma de la solicitud.

4.4.- El solo hecho de presentar instancias solicitando tomar parte en la convocatoria
constituye sometimiento expreso de las bases reguladoras de la misma, que tienen
consideracion de Ley Reguladora de esta convocatoria.

QUINTA.- ADMISION DE LOS ASPIRANTES:

Transcurrido el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia-Presidencia dictara
Resoluciéon declarando aprobada la lista de admitidos/as y excluidos/as provisionales. Dicha
Resolucién se publicara en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia, pagina web y Tablén de
Anuncios de este Ayuntamiento.

El plazo de subsanacion de las causas de exclusion, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 68 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, sera de diez dias habiles a partir de la publicacion de la
citada Resolucién.

Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones si las hubiere, seran aceptadas o rechazadas
en la resolucion del Alcalde por la que se apruebe la lista definitiva de admitidos/as y
excluidos/as, determinandose el lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas, asi como
la composicion del Tribunal, la cual se publicara en el Tablén de Anuncios de la Corporacion
y pagina web.

SEXTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR:
6.1.- El Tribunal Calificador estara constituido por:

Presidente.- Funcionario/a designado por el Sr. Alcalde-Presidente.
Vocales.- Tres Funcionarios/as designados por el Sr. Alcalde-Presidente.
Secretario/a.- Un/a Funcionario/a de la Corporacion.

La determinacién concreta de los miembros del Tribunal, asi como la de los suplentes, se
hara publica en la Resolucién de admitidos y excluidos.

6.2.- El Tribunal actuara validamente cuando concurran al menos el/la Presidente/a,
Secretario/a y dos vocales. En todos los casos los/as vocales deberan poseer titulacion o
especializacién igual o superior a la exigida para el acceso a estas plazas. En todos los
casos los 6rganos de seleccidon 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.

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

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

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

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

6.5.- Comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la publicacion de los sucesivos
anuncios de la celebracién de las siguientes pruebas en el BOLETIN OFICIAL de la
Provincia. Sera suficiente con la publicacién en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento,
pagina web municipal o en los locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores,
con doce horas, al menos, de antelacion del comienzo de las mismas, si se trata del mismo
ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de un nuevo ejercicio.

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

6.7.- El Tribunal Calificador queda facultado para resolver las dudas que se presenten y

tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la convocatoria en todo lo no previsto
en estas bases y disposiciones vigentes que regulen la materia.

SEPTIMA.- SISTEMA DE SELECCION:
El procedimiento de seleccion constara de las siguientes fases:
Fase de Oposicion.

Los/as aspirantes accederan a la realizacién de las pruebas, previa acreditacion de su
identidad mediante la exhibicién del DNI.

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

El Tribunal en ningun caso propondra mayor numero de aspirantes que el de plaza/s
convocadal/s.

La fase de oposicion constard de los siguientes ejercicios:

PRIMER EJERCICIO.- Tedrico. Consistira en la realizacién de una prueba tedrica (tipo test)
segun el temario contenido en el anexo de los presentes criterios de seleccion.

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

A - (E/X-1): Aciertos menos errores partido por el nimero de opciones que tenga la pregunta
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menos uno.

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

SEGUNDO EJERCICIO.- Practico. Consistira en la realizaciéon de una o varias pruebas de
caracter eminentemente practica relacionada con las funciones a desempefar y el temario
contenido en el anexo.

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

En el caso de que por alguna causa se deba citar de forma individual a los/as opositores/as
esto se hara por orden alfabético comenzando por la letra que se determine en la Orden de
la Secretaria de Estado de Funcion Publica por la que se publica el resultado del sorteo a
que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion del Estado.

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

La calificacion de la fase de oposicion sera la suma de las puntuaciones obtenidas en los
ejercicios citados, y sera necesario haber superado con el minimo de puntuacién cada uno
de los ejercicios.

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

1°.- Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.
2°.- Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.

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

Una vez terminada la calificacién de los/as aspirantes el Tribunal hara publico en el Tablén
de Anuncios y pagina web de esta Corporacion la lista provisional de aprobados/as, con
indicacion de la puntuacién obtenida tanto en la fase de oposicion.

El tribunal extendera acta la cual elevara al Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de
Andujar junto a la propuesta de contratacion de la persona que obtenga mayor puntuacion
como resultado de las pruebas previstas. El Tribunal en ningun caso propondra mayor
numero de aspirantes que el de plaza/s convocada/s, no suponiendo bajo ningun concepto
que las puntuaciones obtenidas, sean las que fueren, otorguen ningin derecho a los/as
aspirantes salvo al propuesto/a por el Tribunal.

Contra esta propuesta podran presentar alegaciones, que no tendran caracter de recurso,
ante el Tribunal Calificador, en el plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente al
de la publicacién de la misma. Dichas alegaciones seran decididas en la relacién definitiva
de aprobados.
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Transcurrido el plazo referido en el parrafo anterior y resueltas las alegaciones en su caso
presentadas, el Tribunal Calificador hara publica la relacién de aprobados por orden de
puntuacién, con expresion de la puntuacion obtenida en cada una de las fases. Dicha
publicacion se haréd en el Tablén de Anuncios de esta Corporacién y pagina web.

OCTAVA.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS:

8.1.- El/a aspirante propuesto/a presentara en el Departamento de Personal, en el plazo de
veinte dias habiles desde el siguiente a que se haga publica su seleccién, los documentos
acreditativos de los requisitos exigidos, salvo que se hubiera presentado con anterioridad.

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

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

8.2.- Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza mayor, no presentase la
documentacion o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los
requisitos sefialados en estas Bases, no podra ser nombrado/a como personal funcionario,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hayan
podido incurrir por falsedad en la solicitud.

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

8.3.- Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, el Alcalde-Presidente procedera
al nombramiento del aspirante propuesto/a, una vez que haya acreditado documentalmente
los requisitos exigidos en la base tercera de la convocatoria. El/a aspirante que resulte
seleccionado sera adscrito al puesto de trabajo coincidente con el nimero nominal de las
plazas objeto de convocatoria.

NOVENA.- RECLAMACIONES:

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

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

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura. Principios Generales. Derechos y
deberes fundamentales.

Tema 2. El Municipio: Concepto y Elementos. Organizacion Municipal. Competencias.

Tema 3. Los Reglamentos y Ordenanzas Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

Tema 4. El Personal al Servicio de las Administraciones Publicas: Clases, Derechos y
Obligaciones.

Tema 5. La regulacién Juridica para la igualdad efectiva de hombres y mujeres.

Tema 6. Concepto y definicion de Archivistica. Concepto y definiciéon de archivo y de
documento. Concepto de informacion archivistica. Valores del Documento. EI Documento
electronico.

Tema 7. Tipos de archivos segun el ciclo de vida de los documentos. El archivo de oficina,
central, intermedio e histérico. Instrumentos de control, gestidon y descripcion de los
diferentes tipos de archivo.

Tema 8. Sistemas ordinarios y extraordinarios de ingreso de documentos en los archivos.
Normas basicas de instalacion de documentos. Transferencias y préstamos de documentos.

Tema 9. La identificacion y clasificacion de los fondos documentales. Conceptos y definicion.
Sistemas de clasificacion.

Tema 10. Valoracion, seleccion y eliminacion de documentos: conceptos y funciones. La
Comisiéon Superior Calificadora de Documentos Administrativos: composicién, competencias
y funcionamiento.

Tema 11. La ordenacion de documentos. Tipos de ordenacién. Operaciones relacionadas
con la ordenacion.

Tema 12.La planificacion descriptiva: objeto. Concepto de descripcion archivistica multinivel.
Normas de descripcion e intercambio de informacion archivistica automatizada.

Tema 13. Los soportes documentales. Tipos y causas fisicoquimicas y biolégicas de
alteracion. Medidas de prevencién y de conservacion de los documentos. La restauracion,
medios y procedimientos.

Tema 14. La reprografia y la digitalizaciéon de documentos en los archivos: objetivos y
funciones. Técnicas reprograficas. Principales formatos analdgicos. Principales formatos de
los archivos digitales: formatos sin pérdida de resolucién ni calidad y formatos con pérdida
de calidad. El archivo de seguridad y la preservacion digital: conceptos bésicos.

Tema 15. El edificio, los depdsitos y otras instalaciones del archivo: principales
caracteristicas arquitectdnicas. Areas, circuitos de circulacién y mobiliario. Medidas
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ambientales y de seguridad.

Tema 16. La funcién social y cultural de los archivos: comunicacién cientifica, exposiciones,
servicios educativos y redes sociales.

Tema 17. La atencién de usuarios. Condiciones de acceso a los archivos y consulta de
documentos en sala. Las cartas de servicios de los archivos.

Tema18. Caracteristicas y funcionalidad de los Archivos Administrativos en las Entidades
Locales.

Tema 19. La Administracion Espanola de los Archivos Estatales: el Ministerio de Cultura y
Deporte, la Secretaria de Estado de Cultura y la Direccion General de Bellas Artes.

Tema 20. Prevencién de Riesgos Laborales, medidas y actuaciones de indole general.
Medidas especificas para archivos.

Andujar, 18 de junio de 2021.- El Alcalde en funciones, PEDRO Luis RODRIGUEZ SANCHEZ.
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