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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE CASTELLAR (JAEN)

2021/4852 Bases para la provision en propiedad, en promocién interna mediante
concurso-oposicién de una plaza de auxiliar administrativo de administracion
general.

Edicto
Don Pedro Garcia Anaya, Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Castellar (Jaén).
Hace saber:

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia n°® 0400 de fecha 20-10-2021 las bases y
la convocatoria para cubrir la plaza de administrativo de administracién general de este
Ayuntamiento, mediante el sistema de 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.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, EN PROMOCION INTERNA MEDIANTE
CONCURSO-OPOSICION, DE 1 PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

Primera.- Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad, en promocién interna
mediante concurso-oposicién, de 1 plaza de Auxiliar Administrativo de Administracion
General, incluida en la Oferta de Empleo Publico del afio 2021, aprobada por Resolucién de
Alcaldia n® 2021-0227, de 5 de julio de 2021, y publicada en el BOLETIN OFICIAL de la
Provincia de Jaén num. 129, de fecha 8 de julio de 2021, cuyas caracteristicas son: - Grupo:
C. Subgrupo: C2. - Clasificacion: Escala de Administracion General. Subescala: Auxiliar. -
Numero de vacantes: 1. - Denominacioén: Auxiliar Administrativo de Administracién General.

Segunda.- Requisitos de los Aspirantes.

Para tomar parte en el concurso-oposicidn sera necesario reunir, en el momento de la
finalizacion del plazo de presentacion de instancias, los siguientes requisitos:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Castellar, perteneciendo a la Escala de
Administracién General, Subescala Subalterno y Grupo de Clasificacion AP, de acuerdo con
el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Tener una antigliedad de al menos, dos afios como personal funcionario de carrera en el
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cuerpo o escala desde el que se accede, segun lo dispuesto en el articulo 18.2 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en relacidon con el articulo 76 del Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocidon Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

c) Estar en posesion o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes, el titulo de Bachiller elemental, Formacién Profesional de primer
grado, ensefanza secundaria obligatoria.

Tercera.- Presentacion de Instancias.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccién, en
las que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes
bases generales, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, y se
presentaran en el Registro Electrénico o en el Registro General de este Ayuntamiento, de
8:30 a 13:30 horas, 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
publicaciéon del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. A dichas
instancias se debera adjuntar la documentacién relativa a los méritos en la forma
determinada en la Base Séptima.

Cuarta.- Admisién de Aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos. Dicha resolucién
se publicara en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia y en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento, a efectos de que los aspirantes excluidos puedan subsanar, en su caso, las
deficiencias en el plazo de diez dias previstos en el art. 68 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En la
misma resolucion, el Sr. Alcalde determinara la composicién y nombramiento del Tribunal
Calificador, asi como lugar y fecha de celebracién de las pruebas selectivas y, en su caso,
el orden de actuacién de los aspirantes.

Quinta.- Tribunal Calificador.

1. Composicion.- 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, los 6rganos de seleccidn 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. El personal de eleccion o de
designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar parte
de los 6rganos de seleccién. La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie. Con
respeto a lo antecedente, el Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

a) Presidente: Un empleado publico municipal con titulacion minima de titulo de Bachiller
elemental, Formacion Profesional de primer grado, ensefianza secundaria obligatoria,
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designado por el Sr. Alcalde.

b) Vocales: dos empleados publicos municipales, de ésta u otra Administracién, con
titulacién minima de titulo de Bachiller elemental, Formacién Profesional de primer grado,
ensefianza secundaria obligatoria.

c¢) Secretario: El funcionario municipal que designe el Alcalde, que tendra voz pero no voto.
La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes.

2. Abstencion y recusacion.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte
del mismo y de intervenir cuando concurran las circunstancias previstas en el art. 23 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, notificadndolo a la
autoridad convocante. Los aspirantes podran recusarlos en los mismos términos, conforme
al art. 24 de la citada Ley 40/2015.

3. Constitucion y actuacion.- El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia,
como minimo, de tres de sus miembros con voz y voto, titulares y suplentes, indistintamente,
incluyendo el Presidente. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los
miembros presentes, resolviendo, en caso de empate, el voto de calidad del Presidente del
Tribunal. El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas en todo lo no previsto en las
presentes bases. Las indemnizaciones por asistencia como miembros del Tribunal se
efectuaran de acuerdo con lo dispuesto en la legislacién vigente.

4. Vinculacion de las resoluciones del Tribunal.- Las resoluciones del Tribunal vinculan a la
Administracion, sin perjuicio de que ésta, en su caso, pueda proceder a su revision,
conforme a lo previsto en los arts. 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en
cuyo caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o los tramites afectados por la
irregularidad.

Sexta.- Calendario de Realizacion de las Pruebas.

El lugar, fecha y hora de la celebracion de las pruebas selectivas se fijara en la resolucion
de la Alcaldia donde se declare la admision y exclusion de los aspirantes a que se refiere la
Base Cuarta. El orden de actuacion de los aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan
realizarse conjuntamente sera el alfabético, comenzando por el aspirante cuyo primer
apellido comience por la letra “S”, conforme a la Resolucién de 10 de febrero de 2021, de la
Direccién General de Recursos Humanos y Funcién Publica (B.O.J.A. num. 30, de 15 de
febrero de 2021).

Cada aspirante ira provisto de su D.N.l. El lamamiento sera unico, salvo casos de fuerza
mayor debidamente justificados y apreciados libremente por el Tribunal. La no presentacion
de un aspirante a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser llamado, determinara
automaticamente la pérdida de su derecho a participar en los ejercicios y, en consecuencia,
quedara excluido del proceso selectivo. Una vez comenzadas las pruebas selectivas no
sera obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de celebracion de las restantes
pruebas en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia. Estos anuncios deberan hacerse publicos
por el Tribunal en los locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores y en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento, con doce horas al menos de antelacién al comienzo
de éste, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo, de
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conformidad con lo dispuesto en el art. 21 del R. D. 364/95. Desde la total conclusién de un
ejercicio hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas.

Séptima.- Pruebas Selectivas.

El procedimiento de seleccién de esta convocatoria serd el de concurso-oposicién y
constara de dos fases con las siguientes pruebas de caracter obligatorio:

Fase 12.- Concurso. La puntaciéon maxima a obtener en esta fase sera de 8 puntos, lo que
supone un 44,44% de la puntuacion maxima del proceso selectivo, y consistira en la
valoracion de los siguientes méritos conforme al baremo que se indica:

A) Experiencia Profesional Se valorara el tiempo de servicios prestados en las distintas
Administraciones Publicas y la experiencia en los puestos de trabajo objeto de la
convocatoria o superiores, pudiendo obtenerse una puntuacién maxima en este apartado de
4 puntos, conforme al siguiente baremo:

- Por cada mes completo, o fraccion superior a seis meses, de servicios efectivos prestados
en este Ayuntamiento en un puesto de trabajo de igual contenido funcional o similar al
ofertado, o superior: 0,05.

- Por cada mes completo, o fraccion superior a seis meses, de servicios efectivos prestados
en otras Administraciones Publicas en un puesto de trabajo de igual contenido funcional o
similar al ofertado, o superior: 0,025 puntos.

B) Formacion Los cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos por Administraciones
Publicas y centros y entidades acogidos al Plan de Formacién continua de las
Administraciones Publicas, directamente relacionados con la plaza a la que se opta,
pudiendo obtenerse una puntuacién maxima en éste apartado de 2 puntos, conforme al
siguiente baremo:

- Entre 8 y 99 horas: 0,15 puntos.
- Entre 100 y 299 horas: 0,25 puntos.
- De 300 o mas horas: 0,50 puntos.

En los cursos en los que no se acredite el numero de horas se asignara la puntuacion
minima.

C) Titulaciéon Académica Se valorara la posesion de titulacién académica relacionada con la
plaza objeto de la convocatoria, a parte de la exigida para acceder a la misma, pudiendo
obtenerse una puntuacién maxima en éste apartado de 2 puntos, conforme al siguiente
baremo:

- Licenciatura, Arquitectura, Ingenieria, Grado, Master o Doctorado: 2 puntos.
- Diplomatura universitaria, Ingenieria o arquitectura técnica: 1 punto.

- Técnico FP Grado Superior: 0,50 puntos.

- Bachiller superior, Formacion Profesional de segundo grado.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
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Estatuto Basico del Empleado Publico, ni los cursos encaminados a la obtencién de los
mismos. La presentacion de la solicitud de expedicién del titulo y el documento acreditativo
del pago de las tasas académicas equivalen al titulo. Solo se admitiran titulos oficiales y
extranjeros debidamente legalizados y homologados.

En caso de itinerarios formativos sélo puntuara el titulo superior. En caso de itinerarios
formativos sin relacién entre si, se puntuaran todos.

La acreditacion documental de los méritos contenidos en los apartados anteriores se
realizara del siguiente modo:

a) La experiencia profesional se acreditard mediante certificacion expedida por el Negociado
de Recursos Humanos de la Administracion donde se hayan prestado los servicios que
justifique los diferentes servicios prestados por el aspirante, especificando grupo de
titulacion, funciones desarrolladas y el tiempo total de duracion de los servicios prestados.

b) La realizacion de cursos, jornadas o seminarios se acreditara mediante la aportacion de
los diplomas o certificados respectivos o una fotocopia debidamente compulsada de los
mismos, o mediante certificacion de la Administracion, Instituciéon o Centro que los organizé
o impartid, y en la que conste que el aspirante tomoé parte en aquéllos y la duracion de dicho
curso, jornada o seminario.

c) La titulacion se acreditara con la copia autentificada o compulsada de la misma, o, en su
caso, de la solicitud de expedicién del titulo y del documento acreditativo del pago de las
tasas académicas correspondientes.

Fase 22.- Oposicion. La fase de oposicion se celebrara previamente a la fase de concurso.
La puntuacion maxima a obtener en esta fase sera de 10 puntos, lo que supone un 55,56%
de la puntuacién maxima del proceso selectivo, y estara compuesta de los siguientes
ejercicios:

Primer ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio. De naturaleza teédrica, consistira en la
resolucion de 20 preguntas tipo test, con 4 respuestas alternativas cada una de ellas, siendo
solo una la correcta y que versaran sobre las materias contenidas en el Bloque | y Il del
temario que figura como Anexo | a las presentes bases. Cada pregunta correcta obtendra
una puntuacion de 0,50 puntos siendo penalizadas las preguntas incorrectas con 0,125
puntos. El ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener, un minimo de 5
puntos para superarlo. El peso de este ejercicio sera del 50% del total de la fase de
oposicion. El 6rgano de seleccion concedera para el ejercicio un tiempo maximo de 60
minutos.

Segundo ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira en la resolucion de un
supuesto practico, mediante la redaccion por escrito de una o varias de las cuestiones
planteadas en el mismo, que debe estar relacionado con los procedimientos, tareas y
funciones habituales de las plazas objeto de la convocatoria y que versaran sobre las
materias contenidas en el Bloque Il del temario que figura como Anexo | a las presentes
bases, que planteara el érgano de seleccion inmediatamente antes de su comienzo.

Se valorara, ademas de la formacién general acorde con la titulacion exigida para el acceso
a la prueba, la claridad y orden de ideas, facilidad de exposicién escrita, aportacion personal
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de la persona candidata y su capacidad de sintesis.

El ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener, un minimo de 5 puntos
para superarlo. El peso de este ejercicio sera del 50% del total de la fase de oposicion.

El 6rgano de seleccién concedera para el ejercicio un tiempo maximo de 60 minutos.

En cualquier momento del proceso selectivo los aspirantes podran ser requeridos por los
miembros del Tribunal con la finalidad de acreditar su identidad.

Octava.- Sistema de Calificacion.

Las calificaciones se realizaran por el Tribunal calificador sumando las puntuaciones
obtenidas en la fase de concurso a las de la fase de oposicién, siendo dicha suma la
calificacion final del concurso-oposicion. Las calificaciones en cada una de las pruebas sera
la media aritmética de las calificaciones otorgadas por cada uno de los miembros asistentes
del Tribunal.

Los aspirantes que hubiesen tenido la calificacion total mas alta, como resultado de la suma
de las puntuaciones obtenidas en las dos fases, seran las personas propuestas por el
Tribunal para su nombramiento como Auxiliares Administrativos de Administracion General.

En el supuesto de que se produzca empate en la puntuacion final, se seguiran los siguientes
criterios para resolverlos, por orden de preferencia:

1. Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion global.

2. Mayor puntuacion obtenida en los distintos apartados de la fase de concurso de méritos
por el mismo orden en que aparecen regulados en el baremo establecido en la base
séptima.

3. Mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso global.

Novena.- Relacion de Aprobados.

Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal publicara la relacién de aprobados
por el orden de puntuaciones, no pudiendo rebasar éstos el numero de las plazas
convocadas y elevara dicha relacién al Presidente de la Corporacidn para que formule los
nombramientos pertinentes. Asimismo, remitira a dicha autoridad el acta de la ultima sesién.

Decima.- Presentacion de Documentos.

Al tratarse de convocatoria de promocion interna y ostentar, en consecuencia, los aspirantes
la condicion de funcionarios publicos, estaran exentos de justificar documentalmente las
condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar certificacion del Secretario de la Corporacion, acreditando su condiciéon y demas
circunstancias que consten en su expediente personal en el plazo de los 20 dias naturales
desde la propuesta de nombramiento que efectie el Tribunal Calificador conforme a la Base
anterior.

Undécima.- Nombramiento y Toma de Posesion.
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Concluido el proceso selectivo y aportada la certificacion a que se refiere la Base anterior, el
Alcalde, de acuerdo con la propuesta del Tribunal Calificador, procedera a nombrar
Auxiliares Administrativos de Administracion General a los aspirantes que hubiesen
obtenido la puntuacion total méas alta, los cuales deberan tomar posesién en el plazo
maximo de veinte dias, a contar del siguiente dia al que le sea notificado el nombramiento,
debiendo previamente prestar juramento o promesa de conformidad con lo establecido en el
R. D. 707/1979, de 5 de abril.

Duodécima.- Legislacién Aplicable.

En lo no previsto en estas 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 Promocion 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.

Decimotercera.- Recursos.

Las presentes base 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 Jaén o, a su eleccion, el que corresponda a
su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en BOLETIN OFICIAL
de la Provincia de Jaén (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).
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ANEXO | TEMARIO

BLOQUE |. MATERIAS COMUNES

Tema 1.- La Constitucion espafiola de 1978. Caracteristicas Generales, sistematica y
estructura.

Tema 2.- Valores Superiores y Principios Inspiradores de la Constitucion.

Tema 3.- El Estado Espafiol en la Constitucion: Estado de Derecho. Estado Social. Estado
democratico.

Tema 4.- La jefatura del Estado: La Corona. Las funciones constitucionales del rey.
Sucesién y Regencia. El refrendo y sus formas.

BLOQUE Il. MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 5.- La Administracidon Publica. Principios Constitucionales rectores de la organizacion
y actuacion de las Administraciones Publicas.

Tema 6.- Tipologia de las Administraciones. Clasificacion.

Tema 7.- Las Comunidades Autéonomas: Fundamento Constitucional y sujetos de la
autonomia. Los Estatutos de Autonomia.

Tema 8.- El Estatuto de Autonomia de Andalucia: Fundamento, Estructura, Contenido
basico y Reforma.

Tema 9.- Régimen Local Espafiol: Principios Constitucionales. Clases de Entidades Locales.
Tema 10.- El Municipio. Elementos del municipio. Territorio y poblacion.

Tema 11.- Organizacién del municipio. Competencias. Organizacién de los Municipios de
Gran Poblacion.

Tema 12.- Constitucion y mandato de la Corporacién. Alcalde y Pleno. Junta de Gobierno
Local. Eleccién y competencias.

Tema 13.- Ordenanzas y Reglamentos Locales. Clases de normas de la Comunidad
Auténoma y de la Unién Europea.

Tema 14.- El acto administrativo. Elementos del acto. Eficacia y validez del acto. Nulidad y
anulabilidad. Notificacion y publicacion de actos administrativos.

Tema 15.- La relacién juridico administrativa. Los interesados. Abstencion y recusacion.
Capacidad de obrar y representacion. Derechos de los ciudadanos.

Tema 16.- Acceso electronico a la Administraciéon Publica. Ley de acceso electrénico.

Tema 17.- La transparencia y el acceso a la informacion en la Administracion Publica.
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Tema 18.- El Estatuto Basico del Empleado Publico. Estructura y contenido general. Clases
de empleados publicos. Escalas y subescalas de funcionarios de la Administracion Local.
Funcionarios de la Administracién Local con Habilitacién de caracter nacional.

Tema 19.- Microordenadores. Conceptos basicos. Hardware, componentes fisicos y
periféricos. Software basico. Sistemas y entornos graficos. Windows, conceptos basicos.

Tema 20.- Igualdad de oportunidades de hombres y mujeres en Andalucia: conceptos
basicos; socializacién e igualdad; politicas publicas de igualdad de género. Violencia contra
las mujeres: descripcién, planes de erradicacion y atencion coordinada a las victimas.
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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 [direccidn https://castellar.es] y, en el Tablén de
Anuncios, para mayor difusion].

Contra la presente Resolucion, que pone fin a la via administrativa, puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo ante el Alcalde, en el plazo de un mes
a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, 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 Jaén, en el plazo de dos meses, a contar
desde el dia siguiente al de la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el
articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién 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. Todo ello sin perjuicio de que pueda interponer Vd. cualquier
otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su derecho.

Castellar, 21 de octubre de 2021.- El Alcalde-Presidente, PEDRO GARCIA ANAYA.

Verificable en https://bop.dipujaen.es
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