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ADMINISTRACIÓN LOCAL

AYUNTAMIENTO DE LA CAROLINA (JAÉN)

2022/6163 Aprobación de las Bases reguladoras para la provisión en propiedad de una
plaza de funcionario de carrera de Auxiliar Administrativo en el Ayuntamiento
de La Carolina. 

Anuncio

Considerando la Oferta de Empleo Público para 2019, en la que se incluye una plaza de
Auxiliar Administrativo, perteneciente al Grupo C2, Escala Administración General,
Subescala Auxiliar (BOP núm. 17, de 27 de enero de 2020) y la rectificación de la OEP 2019
(BOP núm.118, de 23 de junio de 2021).
 
Considerando que la plaza se encuentra vacante en la Plantilla del Presupuesto Municipal
vigente, con el Código FN.C2.006; así como el puesto correlativo en la Relación de Puestos
de Trabajo.
 
Considerando la necesidad de agilizar el proceso a cubrir, y con el objetivo de evaluar la
competencia, aptitud e idoneidad de los aspirantes, no solo a través de pruebas de
conocimiento y capacidad analítica de los aspirantes, sino a través de la valoración de los
méri tos, es por lo que se procede a la selección ut i l izando el sistema de
Concurso-Oposición.
 
Visto cuanto antecede, y en virtud de las atribuciones que me confiere el artículo 21.1 g) de
la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, RESUELVO:
 
PRIMERO. Aprobar las Bases Reguladoras para la provisión en propiedad, mediante sistema
de concurso-oposición, de una plaza de funcionario de carrera de Auxiliar Administrativo
(FN.C2.006) de la Plantilla presupuestaria vigente, del Ayuntamiento de La Carolina (Jaén),
adjuntas a la presente Resolución, y disponer la Convocatoria de las pruebas selectivas
referenciadas.
 
SEGUNDO. Publicar el texto íntegro de las Bases reguladoras de las pruebas selectivas en el
BOLETÍN OFICIAL de la Provincia de Jaén y en la Sede electrónica de este Ayuntamiento,
http://lacarolina.sedelectronica.es, así como un extracto en el Boletín Oficial de la Junta de
Andalucía.
 
TERCERO. Publicar un extracto de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado, siendo la
fecha de este anuncio la que servirá para el cómputo del plazo de presentación de
instancias ante esta Alcaldía.

http://lacarolina.sedelectronica.es/
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BASES PARA LA PROVISIÓN EN PROPIEDAD DE 1 PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
FUNCIONARIO/A DE CARRERA DEL AYUNTAMIENTO DE LA CAROLINA, PERTENECIENTE AL GRUPO C2,
ESCALA DE ADMINISTRACIÓN GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, MEDIANTE EL SISTEMA DE
CONCURSO-OPOSICIÓN LIBRE
 

I. Normas Generales
 
Primera. Objeto de la Convocatoria.
 
1. La presente convocatoria tiene por objeto la provisión en propiedad, mediante el sistema
de Concurso-Oposición, de 1 plaza de Funcionario/a de carrera de Auxiliar Administrativo
(Código FN.C2. 006) , vacante en la Plantilla presupuestaria y Relación de Puestos de
Trabajo de este Ayuntamiento, pertenecientes a la Escala de Administración General,
Subescala Auxiliar correspondientes al Grupo C2, conforme a la clasificación establecida en
el art. 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, incluidas en la Oferta
de Empleo Público del Ayuntamiento del año 2019 (BOP núm. 17, de 27 de enero de 2020 y
Rectificación OEP 2019 BOP núm. 118, de 23 de junio de 2021).
 
2. Asimismo, se creará y constituirá una bolsa de empleo público para necesidades
debidamente acreditadas, en los términos previstos en las presentes Bases.
 

II. Requisitos de los Aspirantes
 
Segunda. Para ser admitido a la realización de estas pruebas selectivas, los aspirantes
deberán reunir los siguientes requisitos:
 
a) Tener la nacionalidad española o la de los demás Estados miembros de la Unión
Europea, o ser cónyuge de nacional español o de nacional de otros Estados miembros de la
Unión Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de
derecho, o ser descendiente de nacional español o de nacional de los demás Estados
miembros de la Unión Europea, o de su cónyuge, siempre que no estén separados de
derecho o sean menores de 21 años o mayores de dicha edad dependientes, en los
términos y condiciones que legal o reglamentariamente se determine.
 
b) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de
jubilación forzosa.
 
c) Estar en posesión o en condiciones de obtener el Título de Enseñanza Secundaria
Obligatoria, Graduado Escolar, ESO, FPI en la fecha de finalización del plazo de
presentación de instancias.
 
Las titulaciones obtenidas en el extranjero, deberán justificarse con la documentación que
acredite su homologación por el Ministerio competente en la materia.
 
Las equivalencias deberán acreditarse mediante certificado de la Administración
competente.
 
d) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas habituales de la
plaza/puesto correspondiente.
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En el caso de las personas con discapacidad, podrán solicitar adaptaciones de tiempo y
medios para la realización de las pruebas selectivas. En este caso, las/os interesadas/os
deberán formular su petición, de forma concreta, en la solicitud de participación. A tal efecto,
los Tribunales podrán requerir informe y, en su caso, colaboración de los órganos técnicos
de la Administración laboral sanitaria o de servicios sociales.
 
e) No haber sido separada/o mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleo o
cargo público por Resolución Judicial para el acceso al Cuerpo o Escala de Personal
Funcionario. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situación equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que le
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo público.
 
f) Haber abonado la Tasa por Derechos de Examen en vigor al momento de la convocatoria
conforme a Ordenanza Fiscal Municipal.
 
Los requisitos anteriores deberán poseerse a la fecha de expiración del plazo de
presentación de instancias y mantenerse durante todo el proceso selectivo.
 
Si en cualquier momento del proceso selectivo el Tribunal de Selección tuviera conocimiento
de que algún candidato no reúne algún requisito de los exigidos en la convocatoria, deberá
proponer su exclusión a la autoridad convocante.
 
Tercera. Presentación solicitudes.
 
3.1. Las instancias solicitando formar parte del proceso selectivo, en las que los aspirantes
deberán manifestar que reúnen todas y cada una de las condiciones exigidas en la Base
Segunda, se ajustarán al modelo contenido en el Anexo II y deberá estar firmado. Solo
serán aceptadas las solicitudes que contengan dicho Anexo.
 
En la solicitud, se hará constar que se reúnen todos y cada uno de los requisitos exigidos en
la Base Segunda de la presente convocatoria a fecha de expiración del plazo señalado para
la presentación de solicitudes, comprometiéndose a presentar y probar los datos en el
momento que sean requeridos por la Administración, sin perjuicio de la responsabilidad en
que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en los mismos. Asimismo, implicará la
declaración responsable de que la documentación que se presenta junto a la solicitud es
copia fiel del original, responsabilizándose el personal participante de la veracidad de la
documentación presentada.
 
3.2. El plazo de presentación de instancias será de veinte días hábiles contados a partir del
día siguiente al de la publicación de la Convocatoria en el Boletín Oficial del Estado.
 
3.3. La solicitud se dirigirá a la Señora Alcaldesa/Presidenta del Excmo. Ayuntamiento de La
Carolina (Jaén) y se presentará por cualquiera de los medios siguientes:
 
1) En el Registro del Ayuntamiento presencialmente o a través de la Sede Electrónica
lacarolina.sedelectronica.es.
 

https://www.google.com/url?sa=t&amp;rct=j&amp;q=&amp;esrc=s&amp;source=web&amp;cd=&amp;ved=2ahUKEwjss4mFjeXpAhWnyYUKHUYsC8gQFjAAegQIARAB&amp;url=https%3A%2F%2Flacarolina.sedelectronica.es%2F&amp;usg=AOvVaw0-VVhwprJ5n_9zjxutzUal
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2) Asimismo podrá presentarse en los registros de cualquiera de los órganos y oficinas
previstos en el artículo 16 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Común de las Administraciones Públicas.
 
Las instancias presentadas en las Oficinas de Correos, de acuerdo con lo previsto en el
citado artículo 16.4, deberán ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el personal
de dicho Organismo antes de ser certificadas. Sólo en este caso se entenderá que las
instancias han tenido entrada en el Registro del Ayuntamiento en la fecha en que fueron
entregadas en la mencionada Oficina.
 
3.4. Las solicitudes de participación deberán contener obligatoriamente:
 
a) Anexo II. Se debe utilizar el modelo previsto en estas Bases y debe estar firmado.
 
b) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o pasaporte en el caso de nacionales de
otro Estado distinto al español.
 
c) Documentación acreditativa de la Titulación exigida en cada caso.
 
d) Autobaremación utilizando el modelo del Anexo III, debidamente firmada.
 
e) Justificante de abono de la tasa o documento acreditativo de que concurre causa de
exención.
 
La documentación presentada ha de ser legible, descartándose aquella de la que no pueda
desprenderse la información que se pretende documentar.
 
La documentación acreditativa de los méritos se deberá presentar una vez trascurrida la
fase de oposición. Para ello, finalizada dicha fase, se otorgará un plazo de 5 días hábiles a
los aspirantes que hayan superado la fase de oposición, para que presenten la
documentación relativa a la fase de concurso. Advertir, que los méritos a tener en cuenta
serán los adquiridos con anterioridad a la finalización del plazo de presentación de
instancias previsto en la Base 3.2.
 
3.5.1. La tasa por derechos de examen será de 20 € de acuerdo con lo establecido en el
artículo 4 de la Ordenanza Fiscal reguladora de la Tasa por Derechos de Examen en
Procesos Selectivos de Empleados Públicos del Ayuntamiento de La Carolina (BOP número
236, de 12 de diciembre de 2019).
 
3.5.2. Se devenga la tasa y nace la obligación de contribuir en el momento de presentación
de solicitud de inscripción en las pruebas selectivas correspondientes.
 
3.5.3. Estarán exentas del pago de la Tasa por derechos de examen conforme a lo
establecido en el artículo 5 de la citada Ordenanza fiscal:
 
a) Las personas que figuren como demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de
un mes anterior a la fecha de publicación de la convocatoria del proceso selectivo. Este
extremo se verificará mediante la presentación de la certificación actualizada relativa a la
condición de demandante de empleo, que se deberá solicitar por el interesado en la oficina
de los servicios públicos de empleo. Deberá ser presentada junto con la solicitud y el resto
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de documentación.
 
La fecha de publicación a tener en cuenta para el cumplimiento de este requisito, será la de
publicación en el Boletín Oficial del Estado, que es a partir de la cual comienza el cómputo
del plazo de presentación de instancias. En la documentación que se presente para
acreditar esta exención, deberá constar, de forma clara e inequívoca, los periodos en los
que el aspirante figura como demandante de empleo, debiendo cumplir los plazos
estipulados para considerarse exento de la tasa.
 
b) Los sujetos pasivos que, en el día en el que finaliza el plazo de presentación de las
solicitudes, tengan la condición de miembros de familia numerosa conforme a lo establecido
en la Ley 40/2003, de 18 de noviembre de protección de las Familias numerosas. Este
extremo se acreditará mediante la presentación de copia del correspondiente título
actualizado de familia numerosa.
 
3.5.4. El pago de los derechos de examen se realizará mediante ingreso en la cuenta del
Excmo. Ayuntamiento de La Carolina número ES36 3067 0042 7720 4968 5528 de la
entidad bancaria Caja Rural, con el siguiente concepto:
 

AUX ADM/FN.006/2022
 
3.5.5. La falta de pago de la tasa dentro del plazo de presentación de solicitudes es
insubsanable posteriormente; solo será subsanable la falta del reguardo de pago, siempre
que el pago se hubiera hecho en el plazo de presentación de instancias.
 
3.5.6. No procederá devolución de la Tasa en los supuestos en los que el aspirante sea
excluido por cualquier motivo.
 
3.6. La participación en esta convocatoria conlleva la aceptación de las presentes Bases.
 
3.7. El tratamiento de la información derivada del proceso selectivo tendrá en cuenta lo
establecido en la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos
personales y garantía de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679, del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la protección de las
personas físicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulación de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general
de protección de datos) y demás disposiciones que resulten de aplicación.
 
3.8. Tanto las Bases íntegras como la Convocatoria se publicarán en el BOLETÍN OFICIAL
de la Provincia de Jaén, Tablón de Anuncios y en el Portal de Transparencia del
Ayuntamiento de La Carolina
 
3.9. La falta presentación de la instancia en tiempo y forma supondrá la exclusión del
aspirante.
 
3.10. Si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad igual o superior al 33% y
necesitasen adaptación de tiempos y/o medios deberán indicarlo en la solicitud,
acompañando certificación o información adicional expedida por la Administración Pública
competente a fin de que el Tribunal pueda dar cumplimiento a lo dispuesto en el Real
Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, que regula el acceso al empleo público y la provisión
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de puestos de trabajo de las personas con discapacidad, si bien, sometiéndose a las
mismas pruebas que tendrán idéntico contenido para todas/os las/os aspirantes.
 
Respecto a los aspirantes con alguna discapacidad, los mismos acreditarán su condición
mediante copia de la certificación emitida por la Administración competente en la que se
acredite poseer una minusvalía de grado igual o superior al 33%. Asimismo deberá
aportarse junto a la instancia el informe emitido por la Administración competente en el que
se acredite la compatibilidad de la/el aspirante para el desempeño de las tareas y funciones
propias de la plaza a la que opta.
 
Cuarta. Admisión de aspirantes
 
4.1. Terminado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía dictará la Resolución, en
el plazo máximo de tres meses, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y
excluidos/as y las causas de exclusión del mismo.
 
Dicha Resolución se publicará en el Tablón de Anuncios de la Sede electrónica y en el
Portal de Transparencia, a efectos de que los aspirantes puedan subsanar, en su caso, las
deficiencias en el plazo de diez días hábiles
 
4.2. Transcurrido el plazo señalado en el apartado anterior, la autoridad convocante dictará
Resolución declarando aprobados los listados definitivos de aspirantes admitidos/as, y la
composición del Tribunal que deberá publicarse, en el Tablón de Anuncios y en el Portal de
Transparencia. El Tribunal deberá reunirse en un plazo no superior a dos meses, desde la
publicación de la lista definitiva, para su constitución y para fijar la fecha de celebración del
primer ejercicio.
 
4.3. El resto de anuncios se publicarán exclusivamente en el Tablón de Anuncios y Portal de
Transparencia del Ayuntamiento de La Carolina.
 
Quinta. Tribunal de Selección
 
5.1. El Tribunal de Selección estará constituido de la siguiente forma, de acuerdo con lo
establecido en el artículo 60 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del
Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre
 
Los órganos de selección serán colegiados y su composición deberá de ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderá, asimismo, a la
paridad entre mujer y hombre.
 
El personal de elección o de designación política, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podrán formar parte de los órganos de selección.
 
La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representación o por cuenta de nadie.
 
Estará constituido por una Presidencia, cuatro vocales y un Secretario:
 
1. Presidente: un funcionario/a de carrera.
2. Vocales: cuatro funcionarios/as de carrera,
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3. Secretario: El funcionario de carrera que designe el Alcalde, que tendrá voz pero no voto.
 
Los miembros del Tribunal deberán estar en posesión de un nivel de titulación igual o
superior al exigido para el ingreso en la plaza convocada.
 
La designación de los miembros del Tribunal incluirá la de los respectivos suplentes en igual
número y con los mismos requisitos.
 
5.2. El Tribunal quedará válidamente constituido y podrá actuar, la asistencia del Presidente,
dos vocales y el Secretario; titulares y/o suplentes indistintamente. Las decisiones se
adoptarán por mayoría de votos de los miembros presentes, resolviendo, en caso de
empate, el voto de calidad del Presidente.
 
5.4. Los miembros del Tribunal son responsables del cumplimiento de las Bases y les
corresponderá dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso
selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas y aplicar
los baremos correspondientes.
 
5.5. Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de formar parte del mismo de intervenir
cuando concurran las circunstancias previstas en el art.23 de la Ley 40/2015 de 1 de
octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público, notificándolo a la autoridad convocante.
Los aspirantes podrán recusarlos en los mismos términos conforme al art.24 de la citada
Ley 40/2015.
 
5.6. Las indemnizaciones por asistencia como miembros del Tribunal se efectuarán de
acuerdo con lo dispuesto en la legislación vigente.
 
5.7. Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administración, sin perjuicio de que éste, en
su caso, pueda proceder a su revisión, conforme a lo previsto en los arts. 106 y siguientes
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, en cuyo caso habrán de practicarse de nuevo las
pruebas o los trámites afectados por la irregularidad.
 
5.8. El Tribunal de Selección adoptará las medidas oportunas para garantizar la custodia de
las pruebas escritas y de los exámenes realizados, el anonimato de las mismas cuando
proceda, prevenir cualquier posibilidad de pérdida o sustitución de las mismas, así como
revisar la identidad del candidato, sin perjuicio de la determinación de otros criterios o
actuaciones en caso de situaciones no previstas en las presentes Bases.
 
5.9. El Tribunal podrá disponer la incorporación a las sesiones de asesoras/es especialistas,
para todas o algunas de las pruebas. Las/os asesores colaborarán con el órgano de
selección exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas, actuando por tanto
con voz pero sin voto.
 
Igualmente el Tribunal podrá ser asistido de colaboradoras/es que les ayuden en las tareas
de vigilancia y buen desarrollo de los ejercicios, cuando por el número de aspirantes
admitidas/os en el proceso lo hagan aconsejable.
 
A los efectos de lo establecido en los dos párrafos anteriores, el personal asesor o
colaborador será nombrado por la Sra. Alcaldesa o Concejal en quien delegue, a propuesta
del Tribunal Calificador.
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5.10. Cuando el procedimiento selectivo así lo aconseje, por razón de número de aspirantes
presentados a las pruebas o por otras causas, el Tribunal podrá disponer de la
incorporación al mismo, con carácter temporal, de otros empleados públicos para colaborar
en el desarrollo del proceso de selección, bajo la dirección del citado Tribunal.
 
5.11. No podrán formar parte de los Tribunales quienes hubiesen realizado tareas de
preparación de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco años anteriores a la publicación
de la correspondiente convocatoria.
 

VI. Sistema de Selección
 
Sexta. Proceso selectivo.
 
De conformidad con lo previsto en el artículo 61, apartados 2 y 6 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Básico del Empleado Público y teniendo en cuenta la conexión entre el tipo de
pruebas a superar y la adecuación al desempeño de las tareas de las plazas convocadas, el
sistema selectivo de las personas aspirantes, será el de Concurso-Oposición, conforme a la
siguiente proporción:
 
Fase oposición: 60 %
Fase concurso: 40 %
 
Se seguirán las características, ejercicios y puntuaciones que se especifican a continuación:
 
A) Fase de Concurso (puntuación máxima: 40,00 puntos)
 
Esta Fase de Concurso, no tendrá carácter eliminatorio, y no podrá tenerse en cuenta para
la superación de las pruebas de la Fase de Oposición.
 
Al objeto de agilizar el procedimiento selectivo, se establece un sistema de autobaremación
por parte de los participantes. Los aspirantes deberán proceder a la autobaremación de sus
méritos en el plazo de presentación de solicitudes establecido en la Base 3.2, con arreglo al
baremo previsto en el Anexo III, debiendo justificarlos documentalmente una vez finalizada
la fase de oposición, en el plazo otorgado al efecto.
 
La Fase de concurso estará así conformada, inicialmente, por el resultado de la puntuación
de dicho autobaremo que, en todo caso, tendrá la calificación de provisional y que se
publicará junto con las listas definitivas de admitidos/as y excluidos/as.
 
Los méritos a valorar por el Tribunal de Selección, a efectos de determinar la puntuación
definitiva de la fase de concurso, serán los acreditados documentalmente una vez finalizada
la fase de oposición, siempre que hayan sido alegados en la autobaremación por los/as
aspirantes con anterioridad a la finalización del plazo de presentación de instancias, no
tomándose en consideración los alegados con posterioridad a la finalización de dicho plazo.
 
El baremo para calificar los méritos, será el siguiente, siendo la puntuación máxima de la
fase de concurso 40 puntos.
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1º) Experiencia Profesional (puntuación máxima: 16 puntos):
 
La puntuación máxima total a alcanzar en este apartado no podrá ser superior a 16 puntos.
 
a) Por cada mes completo de servicio prestado en la Administración Local en puesto de la
misma categoría, igual o similar a la plaza por la que se opta: 0,25 puntos.
 
b) Por cada mes completo de servicio prestado en otras Administraciones Públicas en
puesto de la misma categoría, igual o similar a la plaza a la que se opta: 0,20 puntos.
 
2º) Formación Específica (puntuación máxima: 16,00 puntos):
 
2º.1) Titulaciones (máximo 2,00 puntos)
 
- Por tener titulación de Bachillerato, Formación Profesional de grado medio o equivalente:
1,00 puntos.
 
- Por tener titulación de Técnico Superior o Equivalente: 1.50 puntos.
 
- Por tener titulación de Grado o equivalente de Licenciado: en Derecho, en Ciencias
Políticas y de la Administración, en Sociología, en Administración y Dirección de Empresas,
Economía y Ciencias Actuariales y Financieras.: 2,00 puntos
 
Las titulaciones deberán ser otorgadas, reconocidas u homologadas por la autoridad
docente competente.
 
2º.2) Cursos de Formación o Perfeccionamiento (máximo 14,00 puntos)
 
Cursos o Jornadas de formación impartidos, organizados, homologados o financiados por
Administraciones Públicas, Colegios Profesionales, Organismos Institucionales o Centrales
Sindicales, que guarden relación directa con el puesto de trabajo, valorados cada uno, como
a continuación se establece.
 
- De 300 horas en adelante: 1 punto
- De 100 a 299 horas: 0,75 puntos
- De 30 a 99 horas: 0,5 puntos
- De 15 a 29 horas: 0,25 puntos
- Menos de 15 horas o sin determinación de horas: 0,05 puntos
 
No se valorarán los cursos en los que no conste expresamente el número de horas.
 
3º) Superación de pruebas selectivas, realizadas en los últimos 10 años (puntuación
máxima: 8,00 puntos).
 
- Por haber superado ejercicios eliminatorios de pruebas selectivas para el acceso a la
Subescala Auxiliar Administrativo o equivalente del subgrupo C2, convocados por las
Administraciones Locales: 1 punto por ejercicio.
 
- Por haber superado ejercicios eliminatorios de pruebas selectivas para el acceso a la
Subescala Auxiliar Administrativo o equivalente del subgrupo C2, convocados por otras
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Administraciones Públicas: 0,75 puntos por ejercicio.
 
B) Fase de Oposición (60 puntos)
 
La fase de oposición consta de un ejercicio,
 
Ejercicio Teórico. (Puntuación máxima: 60,00 puntos)
 
Consistirá en la realización de una batería de 60 preguntas tipo test sobre las Materias
Comunes del programa Anexo I. Cada pregunta tendrá tres repuestas, debiendo marcar la
que se entienda que es la correcta. El tiempo máximo de duración para su realización será
de un máximo de noventa minutos, a determinar por el Tribunal de Selección. Será preciso
contestar correctamente, como mínimo, el 60% de las preguntas (36 aciertos) para superar
este ejercicio, siendo eliminados los que no alcancen dicho número de aciertos. No restan
de la puntuación final, las contestadas erróneamente o dejadas en blanco.
 
El cuestionario tipo test contará con cinco preguntas de reserva para posibles anulaciones,
dichas preguntas deberán ser contestadas por las/los aspirantes junto con el resto de
preguntas del cuestionario.
 
Séptima. Desarrollo de los Ejercicios
 
7.2. En la realización de las pruebas en que tengan que actuar individualmente los
aspirantes, se comenzará por el opositor cuyo primer apellido, según la lista de admitidos
ordenada alfabéticamente, comience por la letra “V”, conforme a lo previsto en la Resolución
de 23 de junio de 2021, de la Secretaría de Estado de Política Territorial y Función Pública,
por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administración del Estado, publicada en el BOE
número 153, de 28 de junio de 2021.
 
En el supuesto de que no exista ningún aspirante cuyo primer apellido comience por la letra
“V”, el orden de actuación se iniciará por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra
“W”, y así sucesivamente, de manera alfabética.
 
7.3. Los aspirantes serán convocados para cada ejercicio en llamamiento único, siendo
excluidos quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente
justificada y libremente apreciada por el Tribunal.
 
7.4. El tribunal podrá requerir en cualquier momento a los aspirantes para que acrediten su
identidad.
 
7.5. De conformidad con el contenido del programa que figura en el Anexo I de las
presentes Bases, las referencias a disposiciones normativas contenidas en el mismo, se
entenderán referidas a las vigentes en la fecha de realización de los ejercicios.
 
7.6. Los anuncios del Tribunal relativos a las puntuaciones obtenidas por las/los aspirantes
en la fase de oposición así como los relativos a la fecha, hora y lugar de celebración de los
ejercicios se harán públicos en el Tablón de Anuncios y en el Portal de Transparencia de
este Ayuntamiento.
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7.7. A efectos de identificación, los aspirantes acudirán a las pruebas provistos de DNI o en
su defecto del pasaporte o permiso de conducir siempre que los mismos no estén
caducados.
 
7.8. El Tribunal adoptará las medidas que garanticen el anonimato en la corrección de los
ejercicios y tendrá en cuenta como criterios de valoración los conocimientos sobre el tema,
la claridad y la concreción en su exposición escrita y la ortografía. Respecto al supuesto se
tendrá en cuanta además la capacidad resolutiva. Serán excluidos aquellos candidatos en
cuyo ejercicio figuren marcas o signos que permitan conocer la identidad de los aspirantes.
 
Octava. Justificación de los méritos alegados.
 
Finalizada la Fase de Oposición, los méritos alegados en la solicitud por los interesados,
deberán ser justificados con la documentación original o copias originales, y los aspirantes
que hubiesen superado la fase de oposición, deberán presentar, en el Ayuntamiento, los
documentos justificativos de los méritos que se alegaron a fecha de finalización del plazo de
presentación de solicitudes, para lo cual se otorgará un plazo de 10 días hábiles, a partir del
día siguiente a la publicación de la Resolución con los resultados de la Fase de oposición.
 
Los documentos justificativos de los méritos únicamente se podrán presentar en el plazo
señalado. Los méritos alegados y no justificados en el plazo establecido con la
documentación determinada en las presentes bases, no se valorarán.
 
De acuerdo con este baremo, para cada mérito alegado, se presentará la documentación
siguiente:
 
a) Las titulaciones académicas oficiales se justificarán con el correspondiente título oficial o
resguardo de solicitud del mismo. Solo se valorarán las titulaciones reconocidas por el
Ministerio competente en la materia como títulos académicos de carácter oficial y validez en
todo el territorio nacional, debiendo citarse en el caso de equivalencia de titulación, la
disposición en la que se establece la misma.
 
b) Los cursos de formación recibidos, se justificarán mediante la aportación de copia original
del título o certificado expedido por la entidad organizadora, en que deberá de constar, de
forma indubitada, que el interesado participó en dicha actividad formativa, así como las
horas de duración y el contenido mínimo de aquella, debiendo incluir, en todo caso, el
programa oficial del curso con indicación del contenido y horas lectivas. A efectos de poder
valorar los cursos conforme al anterior baremo, los aspirantes deberán de acreditar, además
de su realización, el carácter oficial u homologado de los mismos.
 
c) La experiencia en la Administración deberá justificarse mediante la correspondiente
certificación expedida por la Administración junto con la aportación de la vida laboral.
 
Una vez finalizado el plazo, el Tribunal de Selección procederá a la valoración de la
documentación presentada y verificación de la autobaremación de los aspirantes. En dicho
proceso de verificación, el Tribunal podrá minorar la puntuación consignada por los
aspirantes en el caso de méritos no valorables conforme a las presentes bases, por no tener
relación directa con la plaza objeto de la convocatoria u otras circunstancias debidamente
motivadas, así como en el caso de apreciar errores aritméticos.
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Novena. Calificación final y desempate
 
1. La puntuación definitiva del proceso selectivo será el resultado de sumar las
puntuaciones obtenidas en las fases de concurso y oposición.
 
2. Para proceder a la ordenación de los aspirantes que superen el proceso selectivo, en
caso de que se produjeran empates, estos se resolverán ateniendo a los siguientes criterios:
 
1. Mayor puntuación obtenida en el segundo ejercicio de la Fase oposición.
2. Mayor puntuación obtenida en el primer ejercicio de la Fase oposición.
3. Mayor puntuación obtenida en la Experiencia Profesional.
4. Mayor puntuación obtenida en Formación específica.
5. Mayor puntuación obtenida en Superación de ejercicios en pruebas selectivas.
 
3. Concluido el procedimiento, el Tribunal publicará las calificaciones otorgadas a cada uno
de los aspirantes y el resultado final, por orden de puntuación. Dicha relación, será elevada
en forma de propuesta a la Sra. Alcaldesa Presidenta, para que formule el correspondiente
nombramiento del candidato/a propuesto por el tribunal conforme a la normativa aplicable.
 

VII. Constitución de Bolsa de Empleo
 
Décima. Bolsa de empleo
 
A los efectos de optimizar el proceso selectivo, se creará y constituirá una bolsa para
atender necesidades, que deberán ser justificadas en cada caso concreto, para el
llamamiento y nombramiento de funcionarios interinos en los supuestos previstos en el
artículo 10 del TREBEP.
 
10.1. Formará parte de esta bolsa, los candidatos que hayan superado la Fase de oposición
obteniendo una calificación mínima de 35 puntos. Se recogerán en una lista que
permanecerá a efectos de bolsa de empleo en orden descendente de a la puntuación
obtenida en la totalidad del proceso selectivo, y atendiendo a los criterios de desempate
previstos en la Base Novena.
 
10.2. Los llamamientos se realizarán siguiendo el orden de puntuación que haya sido
obtenida por las personas aspirantes.
 
10.3. Esta bolsa tendrá una duración de cuatro años a partir de la entrada en vigor de la
misma, prorrogable mediante Resolución motivada de Alcaldía, antes del transcurso del
plazo indicado, por dos años más, salvo nueva convocatoria que la dejaría sin efecto.
 
10.4. El llamamiento se realizará atendiendo al orden de calificación. La renuncia deberá
constar por escrito y estar debidamente justificada. En caso de renuncia justificada, el
candidato, se le respetará la posición, pudiendo ser llamado cuando corresponda. En caso
de renuncia injustificada, quedará excluido definitivamente de la bolsa. Se entiende renuncia
justificada, que deberá quedar acreditada por el interesado, las siguientes causas:
 
- Que esté trabajando en el momento del llamamiento.
- Por enfermedad debidamente justificada.
- Estar cursando estudios en centro oficial que le impida simultanear el trabajo, y así quede
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acreditado.
- Maternidad o paternidad, dentro del periodo legalmente establecido para el disfrute del
permiso derivado de dicha situación.
 
La Administración podrá requerir al interesado en cualquier momento documentación que
acrediten estas circunstancias.
 
Decimoprimera. Relación de aprobados, presentación de documentación y nombramiento
de funcionaria/o.
 
11.1. Terminada la calificación de los ejercicios el Tribunal publicará las calificaciones
otorgadas a cada uno de los aspirantes y el resultado final, por orden de puntuación. Dicha
relación, será elevada en forma de propuesta a la Sra. Alcaldesa Presidenta, para que
formule el correspondiente nombramiento del candidato/a propuesto por el Tribunal como
funcionario de carrera, conforme a la normativa aplicable. En caso de que se produzca
renuncia por el/la aspirante propuesto antes de su nombramiento o toma de posesión, el
órgano convocante podrá requerir al Tribunal una relación complementaria de los aspirantes
que sigan al propuesto, para su posible nombramiento como funcionario de carrera.
 
11.2 El aspirantes propuesto/a presentarán en el Ayuntamiento, en el plazo de 10 días
hábiles, a contar desde el siguiente a que se haga pública la propuesta, los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria,
siendo los mismos los siguientes:
 
a) Declaración responsable de no tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier
organismo público, incluida la Seguridad Social, el día de la toma de posesión o de la firma
del contrato, estándose a lo dispuesto en la Ley 53/84, de 26 de diciembre de
Incompatibilidades del Personal al servicio de las Administraciones Públicas y, en especial,
a su artículo 10; y en todas las disposiciones que se dicten en su desarrollo.
 
b) Declaración responsable de no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto
de trabajo que se va a desempeñar en este Ayuntamiento o sus Organismos Autónomos, y
en especial respecto a las actividades previstas en los artículos 11 y 12 de la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Públicas, y/o solicitud de compatibilidad para el ejercicio de actividades privadas que se
desarrollen al margen del Ayuntamiento de La Carolina.
 
Quienes dentro del plazo indicado, salvo supuesto de fuerza mayor, no presentasen la
documentación o de la misma se dedujese que carecen de algunos de los requisitos
exigidos, no podrán ser nombrados/as, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su solicitud
de participación, e igualmente el órgano convocante podrá requerir del órgano de selección
relación complementaria de las/os aspirantes que sigan a los/as propuestos/as, y que hayan
superado el proceso selectivo, para su posible nombramiento como funcionarias/os de
carrera.
 
El aspirante seleccionado/a deberá aportar un informe médico en que el que conste que no
padecen enfermedad o defecto físico alguno que le impida el desempeño de las funciones
correspondientes a la plaza para la que han sido propuestos/as.
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VIII. Normas Finales
 
Decimosegunda. En lo no previsto en las Bases de la presente Convocatoria, se estará a lo
dispuesto en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local; la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Función Pública; la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas;
el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley del
Estatuto Básico del Empleado público; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que
se establecen las reglas básicas y programas mínimos a que debe ajustarse el
procedimiento de selección de los funcionarios de la Administración local; el Decreto 2/2002,
de 9 de enero, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso, promoción interna,
provisión de puestos de trabajo y promoción profesional; el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administración General del Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado; y demás
normativa que sea aplicable.
 
Decimotercero. La presente Convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato
entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
artículo 14 de La Constitución Española, Ley Orgánica 3/2007, para la Igualdad efectiva de
Mujeres y Hombres en desarrollo de las Directivas 2002/73/CE/ y la 2004/113/CE y Ley
12/2007, de 26 de noviembre para la promoción de la Igualdad de género de Andalucía.
 
Decimocuarto. En el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal resolverá las cuestiones
que surjan en la aplicación de las normas establecidas en estas bases. El Tribunal podrá
resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen
desarrollo de proceso selectivo.
 
Decimoquinto. Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la vía administrativa, se
podrá interponer por los interesados recurso de reposición en el plazo de un mes ante la
Alcaldía, previo al Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de
lo Contencioso Administrativo de Jaén, a partir del día siguiente al de publicación de su
anuncio en el Boletín Oficial del Estado.
 

ANEXO I. TEMARIO
 
Materias comunes:
 
Tema 1. El sistema constitucional. La Constitución de 1978: estructura y contenido.
Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales.
 
Tema 2. La organización territorial del Estado en la Constitución. Las Comunidades
Autónomas. Los Estatutos de Autonomía: concepto y naturaleza.
 
Tema 3. La Administración Pública: Concepto y clases. La Administración Local: Concepto y
entidades que la integran.
 
Tema 4. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La población: especial
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referencia al empadronamiento. La organización. Competencias municipales.
 
Materias específicas:
 
Tema 5. El procedimiento administrativo I: Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Común de las Administraciones Públicas. Clases de interesados en el
procedimiento. Derechos de los ciudadanos.
 
Tema 6. El procedimiento administrativo II: Fases. Términos y plazos: Cómputo, ampliación
y tramitación de urgencia. El silencio administrativo.
 
Tema 7. El acto administrativo. Concepto y clases. Motivación y notificación. Eficacia y
validez de los actos. Notificación. Publicación.
 
Tema 8. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Órganos titulares. Reglamento
Orgánico y ordenanzas. Distinción, procedimiento de elaboración y aprobación. La
publicación de las normas locales.
 
Tema 9. Las plantillas de personal y su repercusión presupuestaria. La Oferta de Empleo
Público. Los Catálogos y Relaciones de Puestos de Trabajo. Provisión de puestos de
trabajo. Régimen retributivo del personal funcionario al servicio de las Corporaciones
Locales.
 
Tema 10. Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Las ordenanzas fiscales. El
gasto público local: la gestión del presupuesto de gastos. Los presupuestos Locales.
Principios presupuestarios. Procedimiento de aprobación. Contenido. Régimen impugnatorio.
 
Tema 11. La Ley de Prevención de Riesgos Laborales. Derechos y obligaciones. Órganos
de representación.
 
Tema 12. La Ley Orgánica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. El
principio de igualdad y no discriminación. Tutela judicial.
 
Tema 13. Concepto de documento. Formación del expediente. Registro de documentos.
Registro general de entrada y salida de documentos.
 
Tema 14. Concepto de archivo. Funciones del archivo. Clases de archivo. Especial
consideración del archivo de gestión. Criterios de ordenación del archivo.
 
Tema 15. El concepto de informática. La información y el ordenador electrónico. Nociones
sobre microordenadores. Elementos físicos. Sistema operativo. Programas de aplicación.
 
Tema 16. La automatización de oficinas. Concepto y aplicaciones. El tratamiento de textos.
Archivo y agenda electrónica. La hoja de cálculo. Los gráficos de oficina. El correo
electrónico.
 
Tema 17. La ordenación de los documentos. Tipos de ordenación. Operaciones
relacionadas con la ordenación.
 
Tema 18. La gestión de calidad en los archivos: Las normas ISO, los manuales de Calidad y
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Buenas Prácticas para la gestión de documentos y archivos: Conceptos, analogías y
diferencias.
 
Tema 19. La comunicación. El lenguaje como medio de comunicación. Diferencia entre
comunicación e información. Comunicación oral y telefónica.
 
Tema 20. Atención al público. Acogida e información al administrado.
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La Carolina, 7 de diciembre de 2022.- La Alcaldesa-Paresidenta, YOLANDA RECHE LUZ.
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