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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE MANCHA REAL (JAEN)

2024/634 Bases de la convocatoria que regiran la seleccion de 5 plazas de Auxiliar
Administrativo, personal funcionario vacantes.

Edicto

Dofla Maria del Mar Davila Jiménez, Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Mancha
Real (Jaén).

Hace saber:

Que por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 2 de febrero de 2024 se aprobaron las
Bases que regiran la convocatoria para proveer en propiedad 5 plazas de funcionario de
Auxiliar Administrativo, correspondientes a las Ofertas de Empleo Publico de 2022 y 2023,
vacantes en el Ayuntamiento de Mancha Real (Jaén), quedando derogadas las Bases
aprobadas el 29 de junio de 2023, de 1 plaza de Auxiliar Administrativo, al haberse ampliado
la oferta de empleo publico con 4 plazas mas de la Oferta de Empleo publico aprobada de
2023 y unificar el proceso de seleccion de todas.

Se da publicidad a las aprobadas Bases

“Bases que regiran la convocatoria para proveer en propiedad 5 plazas de funcionario
de Auxiliar Administrativo, correspondientes a las Ofertas de Empleo Publico de 2022
y 2023, vacantes en el Ayuntamiento de Mancha Real (Jaén).

Base Primera.- Objeto de la convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la provision en propiedad de 5 plazas de Auxiliar
Administrativo pertenecientes a la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar,
Grupo C Subgrupo C2 vacantes en la Plantilla de este Ayuntamiento. Dichas plazas
corresponden, una a la Oferta de Empleo Publico para 2022 aprobada por Resolucion de
esta Alcaldia de fecha 16 de junio de 2022, expte.1588/2022 y publicada en el BOLETIN
OFICIAL de la Provincia de fecha 22 de junio de 2022 y cuatro a la Oferta de Empleo
Publico de 2023 aprobada por Resolucion de la Alcaldia de fecha 22 de diciembre de 2023 y
publicada en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia de 27 de diciembre de 2023.

Denominacion de las plazas: Auxiliar Administrativo. Grupo C Subgrupo C2.
Complemento de destino: nivel 16.

Titulacion: Titulo de Graduado Escolar, ESO, FP | o equivalente
Naturaleza: Funcionario.

Sistema selectivo: Concurso-oposicion

Numero de plazas: 5

Turno libre: 5
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Base Segunda.- Normativa de aplicacion.

La realizacion de las pruebas selectivas se sujetara, en todo lo no expresamente previsto en
las presentes bases, al derecho basico contenido en la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones vigentes en materia de
Régimen Local, Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, Decreto 2/2002, de 9 de enero,
por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso, promocion interna, provisién de
puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios de la Administracién General
de la Junta de Andalucia, 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, y Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por
el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local, y en las demas
disposiciones aplicables en la materia.

Base Tercera.- Condiciones o requisitos que deben reunir o cumplir los/as aspirantes.
Para tomar parte en las pruebas selectivas de esta convocatoria sera necesario:

- Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto para el acceso al empleo
publico de nacionales de otros Estados.

- Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

- Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

- 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 Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefaban 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/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los términos al acceso al empleo
publico.

- No hallarse incurso/a en causa de incapacidad de las contenidas en la legislacion vigente.

- Estar en posesion de la titulacion requerida para el acceso a las plazas convocadas que se
ha detallado en la base primera.

Estos requisitos estaran referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de
solicitudes, y deberan mantenerse hasta el nombramiento como personal funcionario de
carrera.

Verificable en https://bop.dipujaen.es
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Base Cuarta.- Igualdad de condiciones.

De acuerdo con lo establecido en el art. 35 del 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, las personas con discapacidad tienen
derecho al trabajo, en condiciones que garanticen la aplicacién de los principios de igualdad
de trato y no discriminacion.

El Tribunal establecera, segun la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, para los/as
aspirantes con discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones posibles de tiempo y
medios para la realizacién de las pruebas. A tal efecto, los/as interesados/as deberan
presentar la peticion concreta en la solicitud de participacion en la convocatoria y, a efectos
de que el Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesion de lo solicitado, el/la
candidato/a adjuntara el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el érgano técnico de
calificacion del grado de minusvalia competente, acreditando de forma fehaciente, la/s
deficiencia/s permanentes que han dado origen al grado de minusvalia reconocido.

Base Quinta.- Instancias y admisién de aspirantes.

5.1.- Las instancias iran dirigidas al/la Sr./a. Alcalde/sa-Presidente/a de este Ayuntamiento,
debiendo presentarse en el Registro General de Entrada del Ayuntamiento, o en la forma
que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas utilizandose preferentemente la
instancia modelo contenido en el Anexo Il de las presentes bases, que se facilitara en el
mismo Ayuntamiento o en la pagina web del Ayuntamiento https://www.manchareal.es ,
dentro del plazo de 20 dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion del
extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

En el caso de no utilizar el modelo de solicitud que se acompafia como Anexo Il a las
presentes bases, en cualquier caso, la solicitud presentada debera contener los datos que
figuran en el Anexo Il

En las instancias solicitando tomar parte en la presente convocatoria, que deberan estar
debidamente cumplimentadas y firmadas, manifestaran los/as aspirantes que reunen todas
y cada una de las condiciones y requisitos exigidos en la Base Tercera, referidos siempre a
la fecha de expiracion del plazo de presentacion de solicitudes, y que aceptan en todos sus
extremos las presentes bases.

5.2.- Para ser admitido/a sera suficiente, ademas de la instancia, acompafiar resguardo
acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos de examen que ascienden a
treinta euros (30 €). Dicha cantidad se abonara en la cuenta ES59 2103 1211 1111 0000
0011 a nombre del aspirante, aun cuando sea impuesto por persona distinta indicando el
nombre del aspirante.

El pago se efectuara dentro del plazo de presentacion de solicitudes determinado en la
correspondiente convocatoria, antes de presentar la correspondiente solicitud de inscripcion,
no admitiéndose el pago fuera del citado plazo. La falta de pago o el pago en cuantia inferior,
de la tasa en el plazo sefialado anteriormente, determinara la exclusion del aspirante a las
pruebas selectivas. No se concedera ninguna exencién o bonificacién respecto de los
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derechos de examen establecidos en 30 €.

A la solicitud de inscripcidon habra de acompanarse, en todo caso, resguardo acreditativo de
haber ingresado el importe de la tasa por derechos de examen. En dicho resguardo, debera
constar el nombre y apellidos del solicitante asi como identificar el proceso selectivo al que
se solicita participar.

Cuando por causas no imputables al sujeto pasivo, la actividad técnica y/o administrativa
que constituye el hecho imponible de la tasa no se realice, procedera la devolucién del
importe correspondiente.

No procedera devolucién alguna de los derechos de examen en los supuestos de exclusion
de las pruebas selectivas por causas imputables al interesado.

En ningun caso, la mera presentacion de la acreditacion del pago de la tasa supondra la
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion de
acuerdo con lo dispuesto en la convocatoria.

5.3.- Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion,
declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as, la cual se adoptara
en atencion a lo declarado por los/as aspirantes. Dicha resolucién, que se publicara en el
BOLETIN OFICIAL de la Provincia y en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento, y
complementariamente y sin caracter oficial en la pagina web del Ayuntamiento
https://www.manchareal.es , indicara el plazo de 10 dias habiles para subsanacién de
defectos por los/as aspirantes excluidos/as. Asimismo, en dicho plazo se podra presentar
cualquier reclamacion pertinente por los/as interesados/as.

Seran subsanables los errores de hecho, sefialados en el art. 66 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas, como
son los datos personales del/a interesado/a, lugar sefialado a efectos de notificaciones,
fecha, firma u 6rgano al que se dirige.

No sera subsanable, por afectar al contenido esencial de la propia solicitud del sistema
selectivo, al plazo de caducidad o a la carencia de actuaciones esenciales:

1. No hacer constar que se retnen todos y cada uno de los requisitos de capacidad exigidos
en las bases,

2. Presentar la solicitud de forma extemporanea, ya sea antes o después del plazo
correspondiente,

3. La falta de pago de los derechos de examen o el pago parcial de los mismos.

Si no se produjese reclamacion, sugerencia o peticion de subsanacion alguna, la resolucion
provisional devendra definitiva automaticamente. En otro caso, resueltas las reclamaciones
y subsanaciones, el érgano competente elevara a definitivas las listas de admitidos/as y
excluidos/as mediante Resolucion que se publicara en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia
y en el Tablén de Anuncios en la pagina web del Ayuntamiento https://www.manchareal.es .
En la misma resolucién se indicaré la fecha, lugar y hora de comienzo del primer ejercicio.
La publicacion de dicha Resolucion sera determinante de los plazos a efectos de posibles
impugnaciones O recursos.
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5.4.- Contra la Resolucién aprobatoria de la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as
podran los/as interesados/as interponer recurso contencioso-administrativo, en los términos
de la vigente Ley Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa, previo, en su
caso, el recurso potestativo de reposicion previsto en el articulo 123 y 124 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Base Sexta.- Tribunal calificador.
6.1.- El Tribunal calificador estara constituido de la siguiente forma:

Presidente/a: Un funcionario de carrera con titulacion igual o superior a la exigida y
perteneciente al mismo grupo o superior, designado por el Presidente de la Corporacion.

Secretario/a: El/La de la Corporacién o funcionario/a en quien delegue, que actuara ademas
como vocal, con voz y voto.

Vocales: Tres funcionarios/as de carrera con titulacién igual o superior a la exigida y
perteneciente al mismo grupo o superior designados/as por el/la Presidente/a de la
Corporacion.

6.2.- Cada propuesta o nombramiento de vocal implicara también la designacion de un/a
suplente con los mismos requisitos y condiciones. Todos/as los/as vocales deberan ser
personal funcionario que posea una titulacion igual o superior a la requerida para las plazas
a proveer y pertenecer al mismo grupo 0 grupos superiores.

6.3.- La composicion concreta del Tribunal calificador, con la correspondiente designacion
de cada uno de sus miembros, se llevara a efecto mediante resolucion y se hara publica en
el BOLETIN OFICIAL de la Provincia y en el Tablén de Anuncios en la pagina web del
Ayuntamiento https://www.manchareal.es

6.4.- Al Tribunal le corresponde el desarrollo y calificacién de las pruebas selectivas,
estando vinculado en su actuacién a las presentes Bases y no pudiendo aprobar ni declarar
que han superado las pruebas selectivas un nimero superior de aspirantes al de plazas
convocadas.

6.5.- Los/as miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la
autoridad convocante, y los/as aspirantes podran recusarlos/as cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen
juridico del sector publico o cuando hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes
en los cinco anos anteriores a la publicacion de la convocatoria.

6.6.- El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia de la mayoria de sus
miembros, titulares o suplentes indistintamente. Las decisiones se adoptaran por mayoria
de votos, pudiendo disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores especialistas, para
aquellas pruebas que lo requieran, limitandose al ejercicio de sus especialidades técnicas
en base exclusivamente a las cuales colaboraran con el Tribunal con voz, pero sin voto.
Los/as asesores/as y especialistas deben estar sometidos/as a las mismas causas de
abstencion y recusacion que el resto del Tribunal.

6.7.- En caso de ausencia del/la presidente/a titular o suplente, la presidencia delegara ésta
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en un/a miembro del Tribunal.

6.8.- Las actuaciones del Tribunal pueden ser recurridas en alzada ante la Alcaldia, en el
plazo de un mes a contar desde que éstas se hicieron publicas, de acuerdo con el .articulo
121y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

6.9.- A los efectos de lo dispuesto en el anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
el tribunal que actua en esta prueba selectiva tendra la categoria 3% de las recogidas en
aquél, tanto respecto de las asistencias de los miembros del Tribunal como de sus asesores
y colaboradores

Base Séptima.- Comienzo del proceso selectivo.

7.1.- Los ejercicios de Oposicidon no podran comenzar hasta transcurridos dos meses de la
fecha en que aparezca publicado el anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

7.2.- Una vez comenzado el proceso selectivo, los resultados de cada uno de los ejercicios,
los sucesivos llamamientos y convocatorias, y en definitiva cualquier decision que adopte el
Tribunal de Seleccion y que deba conocer el personal aspirante hasta la finalizacién de las
pruebas selectivas o, en su caso, la fase de concurso, se expondran en el Tablén de
Anuncios en la pagina web del Ayuntamiento https://www.manchareal.es bastando dicha
exposicién, en la fecha en que se inicie, como notificacién a todos los efectos. La
convocatoria para un ejercicio distinto deberéa respetar un plazo minimo de cuarenta y ocho
horas.

7.3.- Los/as aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo
excluidos/as de la oposicion aquellos/as que se personen en los lugares de celebracién
cuando ya se hayan iniciado las pruebas o por la inasistencia a las mismas, aun cuando se
deba a causas justificadas.

7.4.- En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los/as opositores/as para que
acrediten su personalidad, a cuyo fin deberan ir provistos/as del Documento Nacional de
Identidad.

Base Octava.- Procedimiento de seleccion. Concurso-oposicion.

La puntuacion final del concurso-oposicion se obtendra sumando la puntuacion obtenida en
ambas fases, sobre un total de 50 puntos.

Las pruebas del procedimiento selectivo seran las siguientes:
8.1.-Fase de oposicion:

Puntuara un maximo de 30 puntos.

Primer ejercicio:

1°) Consistente en la contestacion a un cuestionario de 30 preguntas con respuestas
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alternativas de las cuales solo una es correcta. Las preguntas versaran sobre las materias
comunes del temario que figura como Anexo | de estas Bases. (Temas del 1 al 10).

I. El tiempo méaximo para realizar la prueba sera de 30 minutos. Se puntuara con 0,50 la
pregunta acertada.

Se descontara 0,15 por pregunta erréonea. La pregunta en blanco ni suma ni resta. No podra
obtenerse una puntuacion inferior a 0.

Puntuacion maxima total: 15 puntos.

El cuestionario tipo test contara con cinco preguntas de reserva para posibles anulaciones,
dichas preguntas deberan ser contestadas por las/los aspirantes junto con el resto de
preguntas del cuestionario, a tal objeto.

Se publicara en el Tablén de Anuncios en la pagina web del Ayuntamiento
https://www.manchareal.es la plantilla de respuestas correctas de este ejercicio,
concediendo a los aspirantes un plazo de 5 dias hébiles, a partir del dia siguiente a la
publicacién de esta, a los efectos de que los mismos formulen las
alegaciones/reclamaciones que deberan de ser resueltas por el Tribunal antes del comienzo
del segundo ejercicio. Transcurrido dicho periodo sin que se hayan presentado alegaciones
por las/los aspirantes o, resueltas las mismas, el Tribunal publicara en el mismo sitio
antedicho, las calificaciones de los aspirantes asi como el lugar, fecha y hora para la
realizacién del segundo ejercicio que no podra celebrarse antes de cinco dias habiles
respecto del primero.

Segundo ejercicio:

Consistira en la realizaciéon de un supuesto practico a elegir por la/el aspirante, entre tres
propuestos por el Tribunal, relacionados con las materias especificas (Tema 11 al 20 Anexo
1) del temario y las funciones encomendadas a las plazas a la que se opta, valorandose los
conocimientos, la claridad expositiva y el razonamiento técnico.

Puntuara un maximo de 15 puntos.

El tiempo maximo de realizacién del ejercicio sera de 60 minutos, determinado e informado
por el Tribunal al inicio del mismo.

El Tribunal fijara los criterios de calificacion antes del inicio de la prueba.

La puntuacidon de cada aspirante en el ejercicio practico sera la media aritmética de las
calificaciones de los miembros del tribunal que otorgaran individualmente una puntuacién
comprendida entre 0 y 15 puntos.

Calificacion de las pruebas.

La calificacion final de la fase de oposicidon vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios que deben de realizar los aspirantes
con un maximo de 30 puntos. A continuacion, se configurara una lista, ordenada por
puntuaciéon de mayor a menor, que contendra a todos/as los/as aspirantes que hayan
superado la fase de oposicién, de acuerdo con los criterios establecidos en estas bases.
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Para ser declarado apto en la fase de oposicién, el opositor debera obtener una puntuacion
minima de 15 puntos que se obtendra de la suma de la puntuacién obtenida en cada uno de
los ejercicios.

La correccidn y calificacion de los ejercicios escritos, siempre que sea posible, se hara de
forma anonima, utilizandose para ello sistemas que garanticen la objetividad de las
puntuaciones otorgadas y el anonimato de los aspirantes.

Cuando se utilicen sistemas informaticos de correccion, se daran las instrucciones precisas
a los opositores para la correcta realizacion de la prueba. Dichas instrucciones se
adjuntaran al expediente del proceso selectivo.

Si el nUmero de aspirantes relacionados fuera inferior al de plazas convocadas, las no
cubiertas se declarardn desiertas.

Cuando el Tribunal acuerde que la lectura de los ejercicios se efectlue por las/los propias/os
aspirantes, dicha lectura sera publica y la no comparecencia de la/el aspirante se entendera
que desiste de la convocatoria, determinando la eliminacién de esta.

Las puntuaciones otorgadas en cada ejercicio se publicaran en el Tablon de Anuncios en la
pagina web del Ayuntamiento https://www.manchareal.es . Publicada esta lista se
concedera a los aspirantes un plazo de 5 dias habiles, a partir del dia siguiente a la
publicacion de esta, a los efectos de que los mismos formulen las alegaciones. Una vez
pasado el plazo de alegaciones y resueltas estas, en su caso, el Tribunal expondra al
publico en la misma pagina web el resultado definitivo de cada uno de los ejercicios.

8.2.- Fase de concurso.

Solo podran participar en la fase de concurso los/as aspirantes que hayan sido declarados
aptos superado los ejercicios de la fase de oposicion.

Concluidas y publicadas las puntuaciones definitivas de los ejercicios de la fase de
oposicion, el Tribunal expondra al publico en la pagina web del Ayuntamiento
https://www.manchareal.es la relaciéon de aspirantes que hayan sido declarados aptos en la

fase de oposicion junto con la puntuacién total obtenida, que deberan pasar a la fase de
concurso, emplazandolos para que, en el plazo de 10 dias habiles presenten la
documentacién acreditativa de los méritos, titulacion y experiencia previstos en estas bases.

Los méritos alegados por los/as participantes deberan haber sido obtenidos o computados
hasta la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de instancias.

La puntuaciéon maxima de la fase de concurso sera de 20 puntos, que se distribuiran de
acuerdo con el baremo siguiente:

1.- Cursos de formacion y perfeccionamiento: maximo 4 puntos.

Por la participacidon en cursos, jornadas, o acciones similares, que se encuentren
relacionadas con las materias recogidas en el temario de estas bases, o con la naturaleza
de las plazas convocadas, o con la Administracion Local, y hayan sido organizados y/o
impartidos por una Administraciéon Publica o por asociaciones o federaciones conformadas
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por éstas o por una Universidad o por una Instituciéon o Entidad privada cuando conste
fehacientemente la colaboracién de la Administracién Publica o por alguna Organizacion
Sindical, con arreglo a la siguiente escala:

De 300 horas en adelante: 1 puntos
De 100 a 299 horas: 0,75 puntos
De 30 a 99 horas: 0,25 puntos

De 15 a 29 horas: 0,10 puntos

Se justificara la realizacidon del hecho puntuable mediante la aportacion del titulo o
certificado compulsado, que contenga la informacién minima del contenido del curso y del
numero de horas. En caso de no contener estos datos no sera valorado.

2.-Titulacién académica: maximo 6 puntos:

Por estar en posesion de titulacion de Bachillerato o equivalente: 2
Por estar en posesién de una titulacion de Diplomatura o equivalente: 4
Por estar en posesioén de Licenciatura, Grado o equivalente: 6

Solo se puntuara una titulacién de las debidamente acreditadas, y en el caso de acreditar
mas de una, se puntuara solo aquella de mas valor. Las titulaciones puntian tengan o no
relacion con las funciones del puesto.

Para acreditar la posesioén del titulo debe presentarse copia compulsada del mismo.
3- Experiencia profesional: maximo 10 puntos

Se valorara la experiencia profesional de los participantes relacionada con funciones
analogas del puesto, con un maximo de 10 puntos con arreglo al siguiente baremo:

» 3.1. Por los servicios prestados en la Administracion Local, como personal funcionario o
laboral, en puesto de similares funciones y categoria 0,35 puntos por mes completo
trabajado.

» 3.2. Por los servicios prestados como personal funcionario o laboral, en otras
Administraciones Publicas en puestos de trabajo de similares funciones y categoria: 0,10
puntos por mes completo trabajado.

En el caso de existir alguna duda sobre la adecuacion o no de la experiencia aportada por
los/as aspirantes, sera la mayoria de los miembros del Tribunal quien decida sobre su
valoracion, no valorandose en ningun caso las practicas formativas inherentes y relativas a
la titulacién académica.

La experiencia profesional se acreditara exclusivamente mediante certificado de servicios
prestados emitido por la Administracion competente.

8.3.-Puntuacion final del concurso-oposicion.

La puntuacion final del concurso-oposicion se obtendra sumando la puntuacion obtenida en
ambas fases, sobre un total de 50 puntos.
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En el caso de producirse empates en la puntuacién total entre dos o mas aspirantes el
Tribunal procedera al desempate entre los aspirantes con la aplicacion de las reglas que a
continuacion se relacionan, por orden de prelacion:

1°.- Mayor puntuacién obtenida en el ejercicio practico.
2°.- Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio tedrico.
3°.- Por sorteo entre los aspirantes.

Una vez baremados los méritos, el Tribunal expondra al publico en el Tablén de Anuncios
en la pagina web del Ayuntamiento https://www.manchareal.es la lista de aspirantes con la
puntuacion obtenida en la fase de concurso, asi como la de aprobados por su orden de
puntuacion total, concediéndoles un plazo de diez dias habiles para que formulen las
reclamaciones y subsanaciones que estimen pertinentes en relacién con la baremacion.

Transcurrido dicho periodo sin que se hayan presentado alegaciones por las/los aspirantes
0, resueltas las mismas, el Tribunal publicara las calificaciones definitivas obtenidas por los
aspirantes y la propuesta provisional de nombramiento a favor de los/as cinco aspirantes
que hayan obtenido la mayor puntuacion total en el proceso selectivo (suma de las
puntuacién total de la fase de oposicion mas la fase de concurso).

Base novena.-Presentacién de documentos.

La documentacion que los aspirantes propuestos provisionalmente por el Tribunal deberan
aportar en el plazo de los diez dias habiles siguientes a la publicacion de dicha propuesta
provisional de nombramiento, a fin de comprobar que los mismos reudnen los requisitos y
condiciones exigidos en la convocatoria seran los siguientes:

a) Original y fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

b) Original y fotocopia del titulo académico exigido en la Base Tercera de las bases o, en su
defecto, certificacion académica que acredite haber realizado, en la fecha de finalizacién del
plazo de presentacion de instancias, todos los estudios para su obtencion.

c) Certificado médico oficial que acredite no padecer enfermedad ni defecto fisico que le
imposibiliten para el ejercicio de las funciones propias de la plaza a la que opta.

La mencionada documentacion se podra presentar por los mismos medios y condiciones
establecidas en la Base Quinta.

Quienes, dentro del plazo indicado, salvo supuesto de fuerza mayor, no presentasen la
anterior documentacion o de la misma se dedujese que carecen de algunos de los requisitos
exigidos, no podran ser propuestos definitivamente para su nombramiento, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en su solicitud de participacion, pudiendo ser propuesto
provisionalmente el siguiente aspirante que le correspondiese por orden de puntuacion total.

Quienes tuvieran la condicion de funcionarias/os publicas/os estaran exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar unicamente certificado del Ministerio, Organismo o Corporacién de quien
dependan, acreditando su condiciéon y demas circunstancias que consten en su expediente
personal, sin perjuicio de lo relativo a la capacidad funcional necesaria para el desempefio
de las tareas habituales de la plaza/puesto correspondiente.
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Una vez realizadas las comprobaciones oportunas, el Tribunal Calificador elevara propuesta
definitiva de nombramiento como funcionarios/as a la Alcaldia, publicandose la misma en el
Tablon de Anuncios en la pagina web del Ayuntamiento https://www.manchareal.es

En ningun caso podra el Tribunal declarar aprobados mayor numero de aspirantes que el de
plazas convocadas.

Base Décima.- Relacién de aprobados/as.

Con el fin de asegurar la cobertura de las plazas, cuando se produzcan renuncias de los
aspirantes seleccionados, antes de su nombramiento o toma de posesion, el érgano
convocante podra requerir al aspirante que siga a los propuestos, por orden de puntuacién y
que haya superado el proceso selectivo para la presentacién de los documentos citados en
la base Novena y continuar la tramitacién descrita para en su caso, proceder a su
nombramiento como funcionario/a.

Base Decimoprimera.- Adquisicién de la condicién de funcionario publico.

La Alcaldia procedera al nombramiento como funcionario del aspirante propuesto por el
Tribunal calificador, con mejor puntuacion, mediante Resolucion, procedera a la toma de
posesion del cargo firmando el acta correspondiente. EI nombramiento se publicara en el
BOLETIN OFICIAL de la Provincia.

Base Decimosegunda.- Incidencias y bolsa de interinos.

El Tribunal podra resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para
el buen desarrollo de proceso selectivo. El Tribunal podra proponer al Alcalde-Presidente la
creacion de una bolsa de interinos al objeto de cubrir posibles servicios urgentes, con los/as
aspirantes aprobados/as en la fase de concurso-oposicion y no seleccionados/as, por orden
de puntuacién que tendra una duracion de 3 anos.

Base Final.- Recursos.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de estas,
podran ser impugnados por los interesados, en los casos y formas establecidos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Las presentes bases vinculan a la Administracién, al Tribunal y a quienes participen en las
pruebas selectivas, y tanto la presente convocatoria como cuantos actos administrativos
deriven de ésta y de las actuaciones del Tribunal podran ser impugnados por los/as
interesados/as en los casos, plazos y forma establecida en la Ley de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Estas Bases son definitivas en via administrativa y contra las mismas puede interponerse
recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados desde el dia
siguiente a su publicacion, en virtud de lo previsto en el art. 46 de la Ley de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa, pudiéndose, no obstante, utilizar cualesquiera otros recursos si
se cree conveniente.
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Anexo |
Temario

Materias comunes

Tema 1. La Constitucién Espanola de 1978: caracteristicas, estructura y principios
generales. Derechos fundamentales y libertades publicas. Tribunal Constitucional.

Tema 2. La Corona. Funciones constitucionales del Rey, sucesién y Regencia. El Refrendo.
El Poder Judicial: concepcién general, principios de organizacién. Organos jurisdiccionales.
Consejo General del Poder Judicial.

Tema 3. Las Cortes Generales: concepto, elementos, funcionamiento y funciones
normativas. EI Gobierno: concepto, funciones, deberes y regulacion.

Tema 4. La Organizacién Territorial del Estado en la Constitucion Espafiola. Las
Comunidades Auténomas: formas de acceso a la autonomia. Los Estatutos de Autonomia:
significado y elaboracién. Estatuto de Autonomia de Andalucia: Estructura. Disposiciones
generales. Organizacion territorial.

Tema 5. El acto administrativo. Concepto, elementos, clasificacion, invalidez. Principios
generales del procedimiento administrativo: concepto y clases. Fases del Procedimiento
Administrativo Comun: principios y normas reguladoras. El expediente administrativo.
Computo de plazos. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.
Nulidad y anulabilidad.

Tema 6. Recursos administrativos contra los actos y acuerdos de las Corporaciones Locales:
concepto y clases de recursos.

Tema 7. Tipos de contratos publicos. Elementos. La preparacion de los contratos. Seleccion
del contratista. Formalizacion. Derechos y deberes de los contratistas y de la Administracion.
Cumplimiento e incumplimiento de los contratos administrativos. La invalidez de los
contratos administrativos y su resolucion.

Tema 8. El Registro de entrada y salida de documentos. Informatizacién de los Registros.
Comunicaciones y notificaciones.

Tema 9. El archivo, clases de archivos. Principales criterios de ordenacion. El derecho de
los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

Tema 10. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad de género en
Andalucia: objeto y ambito de aplicacion. Definiciones y principios generales. Integracion de
la perspectiva de género en las politicas publicas. Ley 4/2017, de 25 de septiembre, de los
Derechos y la Atencién a las Personas con Discapacidad en Andalucia, conceptos
generales.

Materias especificas

Tema 11. La Administracion Local: concepto, y caracteristicas. Entidades que integran la
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Administracion Local: concepto y clasificacion. Principios constitucionales.

Tema 12. El Municipio: concepto y elementos. Servicios minimos municipales. Especial
referencia al Padréon Municipal.

Tema 13. La organizacion municipal. Los 6rganos basicos: Alcalde, Tenientes de Alcalde,
Pleno y Junta de Gobierno Local. Los érganos complementarios. Competencias. Estatuto de
los miembros de las corporaciones locales.

Tema 14. Funcionamiento de las entidades locales. Constituciéon de los 6rganos colegiados.
Convocatoria y orden del dia. Adopcion de acuerdos. Actas y certificaciones.

Tema 15. Clases de personal al servicio de las Administracién Local, situaciones
administrativas y régimen disciplinario en el Estatuto Basico del Empleado Publico.
Derechos y deberes de los funcionarios, régimen disciplinario y de incompatibilidades.
Conciliacion de la vida laboral, familiar y personal en la funcién publica andaluza.

Tema 16. El Presupuesto de la Administracién Local: concepto y estructura de gastos e
ingresos.

Tema 17. Recursos de la Hacienda Local: clasificacion de los ingresos en las entidades
locales. Impuestos obligatorios y potestativos: naturaleza, hecho imponible, periodo
impositivo y devengo. Las Ordenanzas fiscales: elaboracion y aprobacién.

Tema 18. Los bienes de las entidades locales. Los bienes de dominio publico. Los bienes
patrimoniales. Prerrogativas de la Administracion. Adquisicién y enajenacion. Uso y
aprovechamiento. Los bienes comunales.

Tema 19. Las subvenciones publicas locales. Disposiciones generales y comunes.
Procedimiento de concesion, gestion y reintegro. Control financiero. Infracciones y
sanciones.

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2024-634



ah
o d F

BOPEIJAE

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

e

Numero 33

Jueves, 15 de febrero de 2024

Pag. 2400

Plaza a que aspira:
Convocatoria:

Datos personales:

Apellidos:

Fecha nacimiento:
Domicilio:

Municipio:

Cédigo Postal:
Formacion (titulacion):

Anexo |l

Solicitud de admision a pruebas selectivas

Nombre:
NIF:

Provincia:
Teléfonos:

Documentacién que se adjunta:

- Fotocopia del DNI.

- Fotocopia Titulacion Académica.

- Justificante de pago de la tasa por derechos de examen.
- Acreditacion grado de discapacidad y sefialamiento de necesidades especiales para
realizacion de los ejercicios (en su caso).

El abajo firmante, solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a las que se refiere la
presente instancia y declara que son ciertos los datos contenidos en ella y que reune las
condiciones sefialadas en la Convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente
todos los datos que figuran en esta solicitud.

Asimismo, presta declaracion jurada de no haber sido separada/o, mediante expediente
disciplinario de la Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de

funciones publicas

En, a de

de 20__. Firma”

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Mancha Real.

Mancha Real, 8 de febrero de 2024.- La Alcaldesa, MARIA DEL MAR DAVILA JIMENEZ.
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