Ayuntamiento de Alcala la Real

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR, COMO
PESONAL FUNCIONARIO DE CARRERA, TRES PLAZAS DE ADMINISTRATIVA/O, PERTENECIENTES A LA
ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA, GRUPO C, SUBGRUPO C1,
MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, POR TURNO LIBRE Y CONSTITUCION DE BOLSA DE
EMPLEO

BASE PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la selecciéon, mediante nombramiento de personal funcionario de carrera,
de tres (3) plazas de Administrativa/o, integradas en la Escala de Administracion General, Subescala Administrativa,
Grupo C, Subgrupo C1, vacantes en la plantilla de personal del Ayuntamiento de Alcalé la Real, una de ellas incluida
en la Oferta de Empleo Publico de 2023, aprobada por Decreto de Alcaldia nim. 2023-1421, de fecha 13 de abril de
2023 (B.O.P num. 89, de fecha 10 de mayo de 2023) y las otras dos incluidas en la Oferta de Empleo Publico de
2024, aprobada por Decreto de Alcaldia num. 2024-2498, de fecha 23 de julio de 2024 (B.O.P. nim. 155, de 8 de
agosto de 2024, todas ellas dotadas presupuestariamente, mediante el sistema de concurso-oposicion por turno
libre, asi como la constitucion de una Bolsa de empleo.

1.2. lgualmente, se constituird una bolsa de empleo con las personas aspirantes que hayan superado al menos la
primera prueba del proceso selectivo, ordenadas de mayor a menor puntuacién obtenida en el conjunto del
procedimiento selectivo para, en su caso, nombramientos de personal funcionario interino por razones de necesidad
y urgencia, en los supuestos que permita la legislacion vigente aplicable.

BASE SEGUNDA. - NORMATIVA REGULADORA DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo que se establece en esta convocatoria se sujetard, en todo lo no expresamente previsto en las
presentes Bases y sus Anexos, a lo regulado en las siguientes normas juridicas: Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local -LRBRL-; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que
se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local -TRRL-; Real
Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico -TREBEP-; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica;
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Bésicas y los Programas Minimos a que
debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los Funcionarios de Administracion Local; 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 provisidn de puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios
civiles de la Administracion General del Estado; Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de la Junta de
Andalucia -LOFPA-; Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas -LPACAP-; Ley 40/2015, de 1 de octubre , de Régimen Juridico del Sector Publico -LRJISP-; Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres; Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la
promocion de la igualdad de género en Andalucia; Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen
criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo
publico de personas con discapacidad y deméas normativa que resulte de aplicacion.

BASE TERCERA.- PRINCIPIO DE IGUALDAD DE TRATO E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

3.1. La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres por lo que se
refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola; el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y la Ley 12/2007, de 26 de
noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia.

3.2. Asimismo, de acuerdo con lo establecido en el art 59 TREBEP, en concordancia con lo previsto en el Real
Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de
Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusion Social, en las presentes pruebas seran admitidas las
personas con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto personas aspirantes.

Las personas que, como consecuencia de su discapacidad, presenten especiales dificultades para la realizacién de
las pruebas selectivas deberan presentar la peticion correspondiente en la solicitud de participacion en la
convocatoria, indicando las adaptaciones y los ajustes razonables de tiempos y medios oportunos de las pruebas del
proceso selectivo, de conformidad a lo establecido en la Base Novena.
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BASE CUARTA.- PUBLICIDAD

4.1. Tanto la convocatoria como sus bases se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén y Boletin
Oficial de la Comunidad Auténoma de Andalucia, con un enlace directo al Tablon de Anuncios de la sede electronica
de este Ayuntamiento para acceder al contenido integro de las mismas.

Ademas de ello, se publicara un extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, ajustado a lo dispuesto
en el articulo 6.2 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio por el que se establecen las reglas basicas y programas
minimos a que debe de ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local.

4.2. Se publicara un extracto de los listados provisionales y definitivos de personas aspirantes admitidas y excluidas
del proceso selectivo en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén, con un enlace directo al Tablén de Anuncios de la
sede electronica de este Ayuntamiento para acceder al contenido integro de las mismas. Asimismo, se publicaran
en la pagina web municipal, a efectos meramente informativos.

Los sucesivos anuncios o comunicaciones del procedimiento selectivo se haran publicos Unicamente en el Tablén de
Anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Alcala la Real, asi como en su pagina web, en este Ultimo caso
a efectos meramente informativos.

La publicacion sustituird a la notificacion individual al tratarse de actos integrantes de un procedimiento selectivo o
de concurrencia competitiva, por lo que se sefiala el Tablon de Anuncios de la sede electronica de Ayuntamiento de
Alcala la Real como lugar donde se efectuaran las sucesivas publicaciones, careciendo de validez las que se lleven
a cabo en lugares distintos.

La publicacion debera contener los elementos recogidos en el articulo 40.2 de la LPACAP.
BASE QUINTA.- REQUISITOS DE ADMISION

5.1. Para determinar la admision en el proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir en la fecha en que
concluya el plazo de presentacion de solicitudes, y mantenerse durante todo el proceso selectivo, los siguientes
requisitos generales:

a) Tener la nacionalidad espafiola o estar comprendido en alguno de los supuestos previstos en el articulo
57 del TREBEP, respecto al acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las funciones que se deriven del puesto por
desempefiar.

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa. Sélo
por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el acceso al
empleo publico.

d) Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de Bachiller, Técnico Medio o equivalente,
conforme al articulo 76 del TREBEP.

Las personas aspirantes que aleguen estudios equivalentes al exigido habran de citar la disposicién legal
en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacion expedida en tal sentido por el
organismo competente en materia de homologacion de titulos académicos que acredite la citada
equivalencia.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacién conforme a la normativa que
resulte de aplicacion a tal efecto.

e) No haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autbnomas,
ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para
el acceso a la Escala de Administracion Especial de funcionarios de la Administracion local, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaba en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido
separado o inhabilitado.
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En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitada o en situacion equivalente ni haber sido
sometida a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso
al empleo publico.

f) Haber abonado la Tasa por Derechos de Examen en vigor al momento de la convocatoria.

5.2. Si en cualquier momento del proceso selectivo el Tribunal de seleccion tuviera conocimiento de que alguna de
las personas candidatas no redne algun requisito de los exigidos en la convocatoria debera proponer su exclusion a
la autoridad convocante.

BASE SEXTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

6.1. Todas las personas que participen en el proceso selectivo y aspiren a adquirir la condicién de personal
funcionario estan obligadas a relacionarse con la Administraciéon municipal a través de medios electronicos, de
acuerdo Disposicion adicional segunda de la LOFPA.

Asimismo, de forma reglamentaria, de conformidad con el articulo 14.3 de la LPACAP, las Administraciones podran
establecer la obligacion de relacionarse con ellas a través de medios electronicos para determinados
procedimientos.

6.2. A tal fin las personas aspirantes deberan cumplimentar y presentar electrénicamente su solicitud de admision a
través de la sede electronica de del Ayuntamiento de Alcald la Real http://alcalalareal.sedelectronica.es debiendo
seleccionar dentro del Catalogo de tramites, el procedimiento de “Selecciones de personal y provisiones de puestos”
ubicado en la Materia Recursos Humanos (requiere identificacion y firma electrénica).

La presentacion electrénica permitira:

* La cumplimentacion e inscripcion en linea del modelo de solicitud de participacion.
« Anexar, en su caso, documentos escaneados a su solicitud.

« El registro electrénico de la solicitud.

Para confirmar que la inscripcién ha sido correctamente registrada, las personas aspirantes deberan descargar el
justificante de registro de su solicitud de admisién.

En el caso de que se produzca alguna incidencia técnica durante el proceso de inscripcion deberan dirigirse al
teléfono 953 58 00 00 (extension 252), o enviar un correo electronico a la direccion: soporte@alcalalareal.es.

Para el caso de que las solicitudes se presenten por las personas aspirantes en formato papel en la oficina de
asistencia del Ayuntamiento de Alcala la Real u otra Administracion, el érgano gestor naotificara la necesidad de
subsanacion de la solicitud; a estos efectos, se considerara como fecha de presentacion de la solicitud aquella en la
que haya sido realizada la subsanacion mediante la presentacion por medios electrénicos mediante el aplicativo
establecido, la cual debera realizarse dentro del plazo inicialmente concedido para la presentacion de solicitudes, de
conformidad con el articulo 68.4 de la LPACAP.

Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos consignados en la solicitud, y una vez presentada ésta, sélo
podran demandar su modificacion motivadamente por medios electronicos dentro del plazo establecido para la
presentacion de solicitudes.

6.3. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte (20) dias habiles, contados a partir del siguiente de la
publicacion del extracto del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, prorrogdndose hasta el
primer dia habil siguiente si el plazo terminase en un dia inhabil.

6.4. Las personas aspirantes que retnan todos y cada uno de los requisitos exigidos en la Base Quinta o que estén
en condiciones de reunirlos, de forma justificada, en la fecha en la que se produzca la finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes, deberan adjuntar a su solicitud electronica debidamente cumplimentada, los siguientes
documentos:

- Fotocopia del DNI, pasaporte u cualquier otro documento oficial de identificacion, en vigor.
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- Fotocopia de la titulacién completa exigida (anverso y reverso) o del resguardo de solicitud del mismo donde se
acredite el pago de las tasas por su expedicion, en el caso de estar en condiciones de obtener la ftitulacion
correspondiente. En caso de titulaciones obtenidas fuera del Estado Espafiol, debera presentarse ademas la
homologacién de las mismas por las autoridades educativas espafiolas.

- Modelo Anexo Il (ficha autobaremacion) debidamente cumplimentado y firmado, asi como documentacion
acreditativa de los méritos que se aleguen en la fase de concurso a valorar.

En el caso de la experiencia laboral, debera acreditarse aportando certificado de vida laboral actualizado junto con el
correspondiente certificado de servicios prestados y/o nombramientos de personal funcionario o contratos laborales
correspondientes.

Sélo se admitirdn como validos los méritos documentalmente justificados y presentados junto con la instancia. No se
tomaran en cuenta aquellos que no sean justificados con posterioridad a la finalizacién de plazo de presentacion de
instancias.

- Justificante de pago de la Tasa por participacion en procesos de seleccién de personal, en la cuantia sefialada en
la Base Séptima.

- Las personas aspirantes con discapacidad igual o superior al 33%, deberan aportar certificacion expedida por el
o6rgano competente de la Comunidad Autonoma respectiva, acreditativo del grado de discapacidad reconocido.
Ademas, en caso de necesitar adaptaciones de tiempo o de medios para la realizacién de alguna de las pruebas
establecidas en la convocatoria, deberan manifestarlo en su solicitud, indicando las adaptaciones concretas que
precisen, de conformidad con la Base Novena.

No se admitiran aquellos documentos que no estén debidamente digitalizados y de caracter no legible.

6.5. No sera precisa la legalizacion o autentificacion de los documentos, siendo responsable la persona solicitante
del deber de presentar los originales correspondientes en cualquier momento que le fuesen solicitados por el
Ayuntamiento de Alcala la Real, incurriendo en caso contrario en la responsabilidad administrativa y/o penal a que
hubiere lugar.

6.6. Los datos personales, domicilio, direccion de correo electrénico, asi como cualquier otro declarado por la
persona aspirante en su solicitud de participacion en el proceso selectivo, seran considerados como los Unicos
vélidos a efectos de las notificaciones que, en su caso, hubieran de practicarse, siendo su responsabilidad la
veracidad de estos, asi como la correspondiente comunicacién al 6rgano convocante de cualquier cambio de los
datos inicialmente consignados.

6.7. El tratamiento de la informacion tendrd en cuenta lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de proteccion de datos personales y garantia 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 proteccion de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos) y demas disposiciones que resulten de aplicacion.

Asi mismo, las personas aspirantes, para los distintos actos de tramite que se deriven del proceso selectivo y que
contengan datos de caracter personal, con la firma de su solicitud de participacion dan su consentimiento para que la
administracion actuante pueda proceder a la publicacién de los mismos en su pagina web o en cualquier otro
espacio establecido a tal efecto.

6.8. Las personas interesadas en tomar parte en el proceso selectivo prestaran su consentimiento al tratamiento
automatizado de los datos de caracter personal recogidos en su solicitud, a su incorporaciéon al correspondiente
fichero de datos de caracter personal y a su publicacion en Boletines Oficiales, tablones de anuncios, Sede
electronica y, en general, en cualquier medio que se utilice para la comunicacién de los resultados parciales o
definitivos del proceso selectivo y para la correcta preparacién y ejecucion de las pruebas correspondientes a dicho
proceso. La falta de prestacién de dicho consentimiento conllevara la inadmision de la solicitud presentada, al estar
regidos los procedimientos selectivos por el principio de publicidad.
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6.9. Excepcionalmente, dada la relevancia de la documentacion acreditativa de los méritos en el procedimiento
selectivo al ser de concurrencia competitiva para el acceso al empleo publico, o en caso de que existan dudas
derivadas de la calidad de la copia, se podra solicitar a las personas participantes el cotejo de las copias que
aporten, requiriéndoseles la exhibiciéon del documento original.

En el momento de la valoracion de la fase de concurso solo seran objeto de ésta los méritos alegados y aportados
con la solicitud, de conformidad con lo establecido en esta base, en el plazo de presentacién de solicitudes.

No obstante en el supuesto de haber solicitado certificaciones a cualquier Administracién Publica o Institucion y se
prevea por la persona aspirante que la misma no se le va a expedir antes de la finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes, la persona interesada debera unir a su instancia de participacion copia de haber solicitado dicho
certificado que, una vez en posesién del mismo, debera solicitar por escrito su incorporacién a su solicitud de
participacion antes de la fecha de constitucion del Tribunal de seleccion, para ser tenida en cuenta por éste.

BASE SEPTIMA. — TASA POR DERECHOS DE EXAMEN

7.1. Las personas aspirantes deberan hacer efectiva una tasa de inscripcion de 28,45 euros, cuyo hecho imponible
lo constituye la presentacién de la solicitud para participar en la convocatoria, debiendo de estarse en lo que
respecta a reducciones, exenciones y bonificaciones a lo dispuesto en la Ordenanza Fiscal num. 41 reguladora de la
Tasa por participacion en procesos de seleccion de personal del Ayuntamiento de Alcala la Real (BOP de Jaén num.
250, de fecha 31 de diciembre de 2018).

La tasa indicada deber4 liquidarse mediante abono en el siguiente nimero de cuenta de Unicaja:

Cuenta introducida 2103 1215 84 1100000012

IBAN ES97 2103 1215 84 1100000012
IBAN (Formato electrénico) ES9721031215841100000012
Caodigo BIC/SWIFT UCJAES2MXXX

7.2. Cada solicitante debera presentar, junto a su solicitud de participacion electrénica, la acreditacion del pago de la
tasa, mediante fotocopia u original, de caracter legible, del documento justificativo de haber realizado el abono.

Para su adecuada utilizacion el solicitante deberd comprobar que en el resguardo del ingreso queda reflejado:
Nombre y apellidos, DNI, fecha del pago de latasay como concepto: “3 plazas Administrativa/o”.

7.3. La falta de acreditacion del pago de la tasa dentro del plazo de presentacion de solicitudes, determinara la
exclusién definitiva de la persona solicitante, salvo que la subsanacion de dicha deficiencia acredite que el pago de
la misma se produjo dentro de dicho plazo. En ningun caso, a efectos de subsanacioén, se aceptaran justificantes de
pago de la tasa fuera del periodo indicado.

La exclusion definitiva del proceso selectivo o la no presentacion o realizacion de las pruebas, no dard lugar a la
devolucién de la tasa abonada.

De conformidad con lo establecido en el articulo 7 de la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa por participacion
en procesos de seleccion de personal vigente, solo procedera la devolucion del importe satisfecho en concepto de la
indicada tasa, previa peticion del interesado, en el Unico supuesto de que las personas aspirantes no sean admitidas
por falta de alguno de los requisitos exigidos para tomar parte en los distintos procesos selectivos.

BASE OCTAVA. - ADMISION DE ASPIRANTES

8.1. Para que las personas aspirantes sean admitidas al proceso selectivo bastara con que cumplimenten y firmen
electronicamente sus solicitudes anexando los documentos pertinentes, de conformidad con lo que establece la
Base Sexta.

8.2. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, el 6rgano convocante dictara Resolucion declarando
aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas, publicandose un extracto de la misma en el Boletin
Oficial de la Provincia asi como el contenido integro de la misma en el Tablén de Anuncios de la Sede Electronica
del Ayuntamiento de Alcala la Real (https://alcalalareal.sedelectronica.es) y a efectos meramente informativos en su
pagina web, y contendra la relacién nominal de personas aspirantes admitidas y excluidas con su correspondiente
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documento nacional de identidad o analogo para las de nacionalidad extranjera e indicacion de las causas de
exclusion.

8.3. Las personas aspirantes excluidas expresamente, asi como las que no figuren en la relacién provisional de
personas admitidas y excluidas, dispondran de un plazo unico e improrrogable de diez (10) dias habiles contados a
partir del siguiente al de la publicacion de la indicada lista en el Boletin Oficial de la Provincia, para subsanar por
medios electrénicos el defecto que haya motivado su exclusién o su no inclusién expresa.

Aquellas personas que dentro del plazo sefialado no subsanen por medios electrénicos los defectos justificando su
derecho a ser admitidas, seran definitivamente excluidas del proceso selectivo.

De no presentarse reclamaciones a la lista provisional se entendera elevada automaticamente a definitiva.

Los errores en la consignacién de los datos personales se rectificaran de oficio o a instancia de la persona
interesada en cualquier momento del proceso selectivo.

8.4. En caso de presentarse alegaciones o reclamaciones, estas seran resueltas, procediéndose a dictar nueva
resolucion que apruebe la lista definitiva de personas admitidas y excluidas, que se expondra en los mismos lugares
en que lo fueron las resoluciones anteriores. En esta misma resolucion se procedera al nombramiento del Tribunal
de seleccion con determinacion, ademas, del lugar, fecha y hora de la realizacién de la primera prueba.

En el supuesto de que por cualquier circunstancia excepcional se hubiese de modificar el lugar, fecha o la hora de
celebracion de la primera prueba, debera publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén, en el tablén de
anuncio de la sede electrénica municipal y en la pagina web del Ayuntamiento de Alcalé la Real, en este Ultimo caso
a efectos informativos en su caso.

8.5. Contra la resolucion que apruebe las listas definitivas de admisiones y exclusiones podré interponerse recurso
potestativo de reposicion ante el érgano convocante, en el plazo de un (1) mes, o bien recurso contencioso
administrativo, en el plazo de dos (2) meses, ambos a contar desde el dia siguiente de la publicacion de las listas en
el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén.

8.6. Los posteriores anuncios del proceso selectivo se haran publicos por el 6rgano de seleccion en el Tablén de
Anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento de Alcala la Real (https://alcalalareal.sedelectronica.es), y en su
pagina web, en este Ultimo caso con efectos meramente informativos.

BASE NOVENA. - COMPOSICION, CONSTITUCION Y ACTUACION DEL ORGANO DE SELECCION

9.1. El dérgano de seleccion sera un Tribunal de seleccion, encargado del desarrollo y calificacion del proceso
selectivo y se determinara por el 6rgano convocante en la misma resolucién aprobando la lista definitiva de personas
admitidas y/o excluidas.

La composicion del Tribunal de seleccidon debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

9.2. La composicion de las personas integrantes del Tribunal de seleccidn, que serd en nimero impar no inferior a
cinco, tendra la siguiente forma:

- Presidencia: Una persona con la condicion de personal funcionario de carrera o de personal laboral fijo, con
titulacion igual o superior a la plaza convocada, con voz y voto, designada por el 6rgano convocante.

- Secretaria: Una persona con la condicion de personal funcionario de carrera del Ayuntamiento de Alcala la Real,
con titulacién igual o superior a la plaza convocada, con voz y voto, designada por el 6rgano convocante.

- Vocales: Tres personas con la condicion de personal funcionario de carrera o de personal laboral fijo, con titulacién
igual o superior a la plaza convocada, con voz y voto, designadas por el érgano convocante.

En la designacion de aquellas personas que hayan de formar parte del Tribunal de seleccién, se garantizara la
idoneidad de las mismas para enjuiciar los conocimientos y aptitudes de las personas aspirantes en relacién con las
caracteristicas de la plaza convocada.

9.3. La composicion del Tribunal de seleccion de las pruebas selectivas se ajustara atendiendo a los principios de
imparcialidad, profesionalidad y especialidad, en funciéon de la disponibilidad de recursos, tendiendo a la paridad
entre hombres y mujeres, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, articulo 60.1 del TREBEP y articulo 110 de la LOFPA.

9.4. El Tribunal de seleccion, tendra la consideracién de 6rgano colegiado y, como tal, estara sujeto a las normas de
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actuacion contenidas en la LPACAP, en la LRJSP, en la Ley 19/2013, de 9 de noviembre, de transparencia, acceso
a la informacién publica y buen gobierno, y demas disposiciones vigentes y sus miembros a los supuestos de
abstencion y recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la LRJISP.

Los actos del Tribunal de seleccion seran motivados y dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo
de su cometido de valoracién, en cumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases de la convocatoria.

En la sesion de constitucion del Tribunal de seleccion, la Presidencia exigira de las personas integrantes del mismo,
declaracion formal de no hallarse incursas en estas circunstancias. Esta declaracion deberd ser también
cumplimentada, en su caso, por las personas asesoras especialistas, por el personal de apoyo y ayudantes personal
administrativo que se requiera.

Si con posterioridad a la constitucion del Tribunal de seleccién, o a su nombramiento como personas colaboradoras
del mismo en cualquiera de sus modalidades, alguna de ellas se encontrase incursa de forma sobrevenida en una
de estas causas del art 23, deberan abstenerse de asistir a sus sesiones y/o intervenir en el proceso, comunicando
inmediatamente esta situacion a la Presidencia del Tribunal de seleccion.

Si la situacion expuesta afectase a una persona integrante del Tribunal de seleccion, la Presidencia dara traslado
inmediato de ello al érgano que nombro al Tribunal de seleccién para su sustitucion, comunicandolo al resto en la
siguiente sesién. Si la causa concurriese en el personal colaborador, el Tribunal de seleccion acordara la revocacion
de su nombramiento y/o su sustitucién. En ambos casos, se dejara constancia de ello en el acta de la sesion
correspondiente.

9.5. Las actuaciones del Tribunal de seleccién habran de ajustarse estrictamente a las Bases de la convocatoria. No
obstante, el Tribunal de seleccién resolvera las dudas que surjan en la aplicaciéon de sus normas, asi como lo que
proceda en los supuestos no previstos en las mismas. Correspondera al Tribunal, por tanto, la aplicacion e
interpretacion de las presentes bases, asi como la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo de las pruebas, y adoptara al respecto las decisiones que estime pertinentes. La
motivacion de los actos del 6rgano del Tribunal de seleccién dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el
desarrollo de su cometido de valoracion estara referida al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases
de la convocatoria.

9.6. No podran formar parte del Tribunal de seleccion el personal funcionario interino, el personal de eleccion o
designacion politica ni el personal eventual. Tampoco podran formar parte del Tribunal de selecciéon aquél personal
que hubiese realizado tareas de preparacion de personas a pruebas selectivas, en cualquier categoria, en los cinco
afios anteriores a la publicacién de la correspondiente convocatoria.

9.7. La composicion del Tribunal de seleccion velara por el cumplimiento del principio de especialidad, debiendo
estar formado mayoritariamente por personal perteneciente a la misma Escala o Categoria objeto de la seleccion,
con especializacion en las materias propias del puesto a desempefiar y cumplir con las exigencias de titulacion
minima requerida.

9.8. La pertenencia al Tribunal de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

9.9. De acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espafiola, los Tribunales velaran por el cumplimiento del
principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos y actuaran conforme al principio de transparencia.

9.10. Las personas integrantes del Tribunal de seleccion deberan respetar el deber de sigilo y el secreto profesional.

9.11. El Tribunal de seleccion, de acuerdo con lo previsto en el Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el
gue se regula el acceso al empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad,
adoptara las medidas oportunas que permitan a las personas aspirantes con discapacidad, que asi lo hubieran
indicado en la solicitud, poder participar en las pruebas del proceso selectivo en igualdad de condiciones que el resto
participantes.

9.12. En el caso que las personas aspirantes con grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento hayan
solicitado en el momento de realizar su solicitud las adaptaciones y los ajustes razonables de tiempo y medios de las
pruebas del proceso selectivo, a fin de asegurar su participacion en condiciones de igualdad, el 6rgano de seleccion
examinara y valorara el tipo de adaptaciones solicitadas y resolvera, de conformidad con lo estable

A estos efectos, podra requerir dictamen técnico facultativo de los 6rganos técnicos de calificacion del grado de
discapacidad de la Comunidad Autonoma correspondiente y, en su caso, la colaboracion de los 6rganos
competentes de los Servicios Sociales.
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La adaptacion de tiempos consistira en la concesion de un tiempo adicional para la realizacién de las pruebas y se
llevara a cabo de conformidad con lo dispuesto en la Orden PRE-1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen
criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo
publico de personas con discapacidad.

Una vez analizadas las necesidades especificas de cada una de las personas aspirantes, el érgano de seleccion
adoptara las medidas precisas, en aquellos casos que resulte necesario, de forma que las solicitudes de
adaptaciones de tiempo y/o medios gocen de similares condiciones para la realizacion de las pruebas que el resto
de participantes. La relacién de adaptaciones concedidas y/o denegadas ser& hecha publica mediante Anuncio en el
Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Alcala la Real de su Sede Electrénica.

9.13. Cuando la necesidad de adaptacién y medios se produzca de forma sobrevenida, la persona lo solicitara al
organo de seleccién de conformidad con lo establecido en el punto anterior, con al menos dos (2) dias habiles de
antelacion a la celebracion de la prueba siempre que no menoscabe el normal desarrollo del proceso selectivo.

9.14. En cualquier sesion en que se estime necesario, por dificultades técnicas o de otra indole, el Tribunal de
seleccion podra determinar la procedencia de designar asesores especialistas, para el desarrollo de todas o algunas
de las pruebas del proceso. Su designacioén deberd comunicarse previamente al 6rgano competente en materia de
seleccion.

Las personas asesoras especialistas hombradas deberan ser publicadas en el Tablon de Anuncios de la sede
electronica del Ayuntamiento de Alcald la Real (https://alcalalareal.sedelectronica.es).

Todas ellas deberan respetar el deber de sigilo y secreto profesional y quedaran sometidas a las mismas causas de
abstencion y recusacion que los miembros del Tribunal de seleccion, a cuyos efectos habran de cumplimentar la
correspondiente declaracion.

Las personas asesoras especialistas colaboraran con el Tribunal de selecciéon exclusivamente en el ejercicio de sus
especialidades técnicas. Estas personas tendran voz, pero no voto, no teniendo la potestad de calificar las diferentes
pruebas del procedimiento selectivo.

9.15. El 6érgano competente en materia de seleccién podra igualmente nombrar personal de apoyo para facilitar el
desarrollo de las pruebas selectivas, designandose en el nUmero que estime necesario para garantizar el normal
desarrollo de las pruebas selectivas, en funcion del nimero de aspirantes, el tipo de pruebas y el local o locales
donde se vayan a realizar éstas.

Este personal realizara tareas de vigilancia, control, coordinacion, fotocopiado o similares en el desarrollo de las
diferentes pruebas selectivas, evitando cualquier otra funcion que por su propia naturaleza o importancia
corresponda realizar al Tribunal de seleccion, en cuyo trabajo no interferirdn en ningin caso.

9.16. El Tribunal de seleccién, previa comunicacién al érgano competente en materia de seleccion, podra nombrar
ayudantes de caracter administrativo, cuya labor consistira exclusivamente en tareas de transcripcion de
documentos y otras tareas administrativas de apoyo, siempre que estas tareas no puedan ser desarrolladas por
ningin miembro del Tribunal de seleccion. Dichas personas ayudantes ostentaran la condicion de personal
empleado publico y en ningln caso podran tener acceso al contenido de las propuestas, pruebas o ejercicios.

9.17. Para la valida actuacion del Tribunal de seleccidon es necesaria la presencia de la mayoria de las personas
integrantes del mismo y, en todo caso, la de la Presidencia y Secretaria o la de quienes legalmente le sustituyan. En
caso de ausencia, tanto de la Presidencia titular como de la suplente, la primera nombrara de entre las personas con
condicion de vocal una persona sustituta que la suplira.

En el supuesto en que la Presidencia titular no designe a nadie, su sustitucion se hara por la persona con condicion
de vocal de mayor edad con derecho a voto.

9.18. Con caracter general, no podran actuar indistinta y concurrentemente titulares y suplentes, exceptuandose de
esta regla las sesiones de constitucion de los Tribunales de seleccion y las de realizacién de pruebas, asi como
aquellas otras en las que, por la complejidad técnica de los asuntos a tratar o el exceso de trabajo, se considere
necesario, previa autorizacion del titular del érgano competente. En aquellas sesiones en las que se diera la
concurrencia, sélo podran ejercer su derecho las personas con condicion de titular.

El Tribunal de seleccién podra examinar y corregir simultaneamente en dos o méas salas, celebrando dos o mas
sesiones independientes, siempre que en cada una de ellas se garantice el quorum exigido, teniendo voz y voto
cada miembro del Tribunal de seleccién presentes.

9.19. El Tribunal de seleccion adoptara sus acuerdos por mayoria de votos de cada miembro presente en la sesion
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que celebre, teniendo voz y voto cada una de las personas integrantes del mismo.

Para las votaciones se seguira el orden establecido en la Resolucién de nombramiento de las personas integrantes
del Tribunal de seleccidn, votando en ultimo lugar la persona que ostente la Presidencia.

9.20. De cada sesién la Secretaria del Tribunal de selecciéon extenderd un acta, donde se haran constar las
baremaciones realizadas, las incidencias producidas y las votaciones que se produzcan.

Las actas numeradas y rubricadas junto con la documentacion aportada por las personas aspirantes constituiran el
expediente que reflejara el proceso selectivo llevado a cabo.

El Tribunal de seleccion continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o las dudas
gue pueda suscitar el procedimiento selectivo.

9.21. Contra los actos y decisiones del Tribunal de seleccién que imposibiliten la continuacién del procedimiento para
el interesado o produzcan indefensién, se podra interponer recurso de alzada ante la autoridad que nombre a su
Presidente en el plazo de un (1) mes desde su respectiva publicacion en los lugares sefialados en esta convocatoria
y su resolucion agotard la via administrativa, sin perjuicio de cualquier otro recurso que el interesado estime
oportuno interponer, de conformidad la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Pulblicas.

9.22. Las resoluciones del Tribunal de seleccién vinculan al Ayuntamiento, sin perjuicio de que este, en su caso,
pueda proceder a su revision, conforme a lo previsto en los articulos 106 y siguientes la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en cuyo caso habran de
practicarse de nuevo las pruebas o tramites afectados.

9.23. Durante el desarrollo de las pruebas selectivas el Tribunal de selecciéon resolveran todas las dudas que
pudieran surgir en la aplicacion de las presentes bases, y adoptaran los acuerdos que garanticen el buen orden del
proceso en lo no previsto expresamente por aquéllas.

Las comunicaciones e incidencias dirigidas al Tribunal de seleccion deberan hacerse a la siguiente direccion de
correo electronico: rrhh@alcalalareal.es.

Las incidencias que puedan surgir respecto a la admision de las personas aspirantes en las sesiones de celebracion
de examenes seran resueltas por el Tribunal de seleccién, quien dara traslado al 6rgano competente. El Tribunal de
seleccién podran requerir a las personas aspirantes, en cualquier momento del proceso, la documentacion
acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria.

En caso de constatarse que alguna de las personas aspirantes no retina uno o varios de los requisitos, el Tribunal de
seleccion, previa audiencia a la persona aspirante interesada, debera emitir propuesta motivada de exclusién del
proceso selectivo, dirigida al 6rgano que hubiera aprobado la relacion definitiva de personas aspirantes admitidas,
comunicando, asimismo, las inexactitudes o falsedades formuladas por la persona aspirante en su solicitud de
participacion a los efectos pertinentes.

Contra la Resolucion de dicho érgano podran interponerse los recursos administrativos que procedan.

Asimismo, si el Tribunal de seleccion, durante el desarrollo del proceso selectivo, tuviera conocimiento o dudas
fundadas de que alguna de las personas aspirantes carece de la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas y funciones habituales de la categoria objeto de la convocatoria, recabara informe preceptivo de los drganos
técnicos competentes, el cual serd evacuado en el plazo maximo de tres (3) dias habiles y tendra el caracter de
determinante para resolver. De esta actuacion se dard conocimiento al/a la interesado/a, al objeto de que pueda
formular las alegaciones que estime oportunas.

Si del contenido del dictamen se desprende que la persona aspirante carece de capacidad funcional, el Tribunal de
seleccidn, previa audiencia la persona aspirante interesada, emitira propuesta motivada de exclusion del proceso
selectivo dirigida al érgano competente. Hasta que se dicte la oportuna Resolucién por el drgano competente la
persona aspirante podra continuar participando condicionadamente en el proceso selectivo.

El Tribunal de seleccion tendra la facultad de apartar del procedimiento selectivo a toda persona que lleve a cabo
cualquier tipo de actuacion fraudulenta que impida el normal desarrollo de cualquiera de las pruebas o que genere
competencia desleal de acuerdo con los principios de igualdad, mérito y capacidad, dejando constancia de tales
actuaciones en la correspondiente acta de la sesion.

No se permitira durante el desarrollo de cualquier tipo de prueba de las que consta el proceso selectivo la tenencia o
utilizaciéon de medios y/o dispositivos electrénicos susceptibles de ser utilizados para evitar los principios
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anteriormente mencionados. El incumplimiento de tales preceptos por cualquier aspirante sera objeto de expulsion
inmediata, tanto de la prueba como del proceso selectivo y no integrara en ningin caso la bolsa de empleo
resultante del mismo.

El Tribunal de seleccion podra excluir a aquellas personas aspirantes en cuyas hojas de examen figuren nombres,
marcas 0 signos que permitan conocer la identidad de las mismas o lleven a cabo cualquier actuacién de tipo
fraudulento durante la realizacién de las pruebas.

9.24. El Tribunal de seleccion tendra la categoria segunda de las recogidas en el Real Decreto 462/2002, de
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio (Boletin Oficial del Estado, de 30 de mayo de 2002).

BASE DECIMA. — SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO

10.1. El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de concurso-oposicion por turno libre, constando de dos
fases diferenciadas: la de concurso y la de oposicion.

La fase de oposicion que sera previa a la de concurso, por razones de eficiencia y celeridad, constituira un maximo
del setenta por ciento (70%) de la calificacién del total del proceso, siendo la calificacion méaxima del concurso la del
treinta por ciento (30%) restante.

10.2. Unicamente accederan a la fase de concurso las personas aspirantes que superen la fase de oposicion
(obtener un minimo de 35 puntos en la fase de oposicion).

10.3. Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento Unico, aunque haya de dividirse en varias sesiones
la realizacién de la prueba que asi lo requiera, debiendo asistir a la sesion a la que hayan sido convocadas.

La no presentacién de una persona aspirante a cualquiera de las pruebas obligatorios en el momento de ser llamada
determinara automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo y en los sucesivos, quedando
excluida en consecuencia del procedimiento selectivo.

10.4. Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo de riesgo o parto
debidamente acreditados, su situacion quedara condicionada a la finalizacion del mismo y a la superacion de las
fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del
resto de aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el
organo de seleccidn, y en todo caso la realizacién de las mismas tendra lugar antes de la publicacion de la lista de
aspirantes que han superado el proceso selectivo.

10.5. El orden de actuacion de las personas aspirantes se iniciara alfabéticamente por el primero de la letra que
resultara del sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la Administracion Publica a que se refiere el
articulo 17 del 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 Administracién General
del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

10.6. El Tribunal de seleccién podra requerir a las personas aspirantes en cualquier momento para que acrediten su
personalidad, a cuyo fin deberan acudir provistos del DNI o, en defecto de éste, de otro documento oficial que
acredite su identidad siempre que los mismos no estén caducados, asi como de boligrafo azul o negro. Si en
cualquier momento del procedimiento de seleccion llegase a conocimiento del Tribunal que alguna de las personas
aspirantes carece de los requisitos exigidos en la convocatoria, se le excluird de la misma previa audiencia del
propio interesado, dando cuenta, en su caso, a la jurisdiccion ordinaria si se apreciase inexactitud fraudulenta en la
declaracion que formulé.

10.7. Se tendréa en cuenta, a estos efectos, que la normativa aplicable a la resolucién de cada prueba sera la vigente
al tiempo de realizacion de cada uno de ellos, asi como la publicada en los correspondientes boletines o diarios
oficiales a la fecha de publicacion de la convocatoria, aun cuando no hubiera entrado en vigor a dicha fecha, pero
esté establecido su entrada en vigor en un periodo inferior a un afio.

10.8. FASE DE OPOSICION (Maximo 70 puntos)

La fase de oposiciéon consistira en la realizacion de dos pruebas, siendo todas ellas obligatorias y eliminatorias.
Desde la terminacion de una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas y
maximo de 45 dias.

PRIMERA PRUEBA: Cuestionario tipo test (Maximo 30 puntos)

De caracter obligatoria y eliminatoria. Consistira en responder un cuestionario tipo test compuesto por 50 preguntas
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con cuatro respuestas alternativas cada una de ellas, propuesto por el Tribunal de seleccién inmediatamente antes
del comienzo de la prueba, siendo una la correcta, conforme al programa de materias del Anexo | (temario).

El criterio de correccion sera el siguiente: Cada pregunta contestada correctamente se puntuara con un punto. Cada
cuatro preguntas contestadas errbneamente se penalizaran con una contestada correctamente, las preguntas en
blanco no penalizan. Una vez realizada esta operacion, se dividira la puntuacion maxima a otorgar, es decir 30
puntos, entre el nimero de preguntas del cuestionario, en este caso 50, multiplicandose el cociente obtenido por el
ndamero de preguntas correctas después de realizada la operacion inicial, siendo 15 puntos la puntuacién minima
necesaria para considerar superado esta prueba. Las personas aspirantes que no alcancen dicha puntuacion
quedaran eliminadas de la fase de oposicién, no pudiendo continuar con el resto de las pruebas.

A este numero de preguntas se afiadiran 5 adicionales de reserva, para el caso de anulacion posterior de alguna de
aquéllas, que sustituiran indistintamente a las preguntas que, en su caso, pudieran ser objeto de anulacion.
Unicamente se valoraran en el caso que sustituyan a alguna otra pregunta objeto de anulacién.

El tiempo maximo para la realizacion de esta prueba sera determinada por el Tribunal de selecciéon inmediatamente
antes de comenzar la misma, no pudiendo ser inferior a 1 hora.

La prueba sera corregida sin que se conozca la identidad de las personas aspirantes, quedando automaticamente
anulados todos aquellos impresos de examen en los que consten marcas o signos de identificacion.

El Tribunal de seleccién hara publica, tras la realizacién de la primera prueba de la fase de oposicidn, la plantilla
provisional correctora del Cuestionario tipo test, mediante su insercion en el Tablén de Anuncios de la sede
electrénica del Ayuntamiento y pagina web, en este Ultimo a efectos meramente informativos.

Se dispondra de un plazo de tres (3) dias hébiles desde el dia siguiente a la publicacion para formular alegaciones
a la misma, que seran resueltas por el Tribunal de selecciéon y se haran publicas en los lugares anteriormente
indicados. Se entenderan desestimadas aquellas reclamaciones no incluidas en dicha resolucién.

Asimismo, una vez se haya procedido a la correccion de la primera prueba, el Tribunal de seleccion har& publica en
el tablon de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento las calificaciones provisionales obtenidas por las
personas aspirantes, confiriéndoles un plazo de tres (3) dias hébiles para la presentacién de alegaciones contados
desde el dia siguiente al de la publicacion.

La resolucién de las alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte del Tribunal de seleccion se hara publica con
las listas definitivas de personas aprobadas en dicha prueba, que igualmente se publicaran en el Tablén de anuncios
de la sede electrénica del Ayuntamiento, considerandose desestimadas todas aquellas que no se mencionen en la
citada publicacion.

SEGUNDA PRUEBA: Supuesto/s Teérico-Practico/s (Maximo 40 puntos)

Consistird en la resolucién de uno o varios supuestos tedrico-practico/s propuestos por el Tribunal, que tengan
relacion con las funciones propias del desempefio de una plaza de Administrativa/o, conforme al programa de
materias del Anexo | (temario).

El tiempo maximo de realizacion de la prueba sera determinado por el Tribunal de seleccidon inmediatamente antes
de comenzar la misma, no pudiendo ser inferior a 2 horas ni superior a 3 horas.

A criterio del Tribunal de seleccidn, con caracter previo a la realizacién de este ejercicio, podra determinarse la
posibilidad de utilizarse maquinas de calcular estandar y cientificas, que no sean programables ni financieras, asi
como el uso de textos legales no comentados.

La prueba se valorara con un maximo de 40 puntos, siendo eliminadas aquellas personas que no obtengan un
minimo de 20 puntos.

Los criterios de correccién del Tribunal de seleccion, en funcién del tipo de prueba por el que se opte, deberan ser
determinados previamente a la celebracion de la misma, respetando en todo caso, los principios de publicidad,
transparencia, objetividad y seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, y que deberan
contemplar, entre otros, los siguientes:

-Grado de conocimiento de las materias y adecuacion al marco normativo vigente.
-Adecuado desarrollo de los contenidos y correcta estructuracion de los mismos.
-Capacidad de sintesis en las respuestas a las cuestiones planteadas.

-Uso correcto del vocabulario especifico y actualizado.

-Adecuada expresidn escrita y correccion ortografica y gramatical.
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-Grado de calidad en la presentacion del ejercicio, que habra de ser legible, claro, ordenado y coherente, de forma
que sea posible la lectura sin necesidad de recurrir a deducciones sobre lo escrito

De las puntuaciones que otorgue el Tribunal de seleccién se eliminaran aquellas que difieran entre si de 3 0 mas
puntos, de tal manera que la nota sera la media de las restantes puntuaciones concedidas.

Una vez se haya procedido a la correccion de la segunda prueba, el Tribunal de seleccion hara publica en el tablén
de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento las calificaciones provisionales obtenidas por las personas
aspirantes, confiriéndoles un plazo de tres (3) dias habiles para la presentacion de alegaciones contados desde el
dia siguiente al de la publicacion.

La resolucion de las alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte del Tribunal de seleccion se hara publica con
las listas definitivas de personas aprobadas en dicha prueba, que igualmente se publicaran en el Tablén de anuncios
de la sede electronica del Ayuntamiento en el plazo de un (1) mes, que podra ser prorrogada, por una sola vez, por
causas justificadas y previa resoluciéon motivada, considerdndose desestimadas todas aquellas que no se mencionen
en la citada publicacion.

La calificacidn final de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de las calificaciones de las dos pruebas
que integran la misma.

10.10. FASE DE CONCURSO (Maximo 30 puntos)

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio, sera posterior a la fase de oposicion y consistird en la
comprobacion y valoracién, por el Tribunal de seleccion, de los méritos alegados por las personas aspirantes que
hubieran superado la fase de oposicion, en el dia y hora que se sefialen, siendo competencia exclusiva de dicho
Tribunal y no pudiendo asistir presencialmente a dicho acto ninguna de las personas aspirantes.

Solo serén tenidos en cuenta aquellos méritos acreditados documentalmente por las personas aspirantes en la
forma indicada en la Base Sexta, referidos a la fecha de terminacién del plazo de presentacién de solicitudes.

Para la valoracion de los méritos relacionados en este apartado se tendra que adjuntar la Ficha de Autobaremacion
del Anexo Il, debidamente cumplimentada y firmada.

El Tribunal de Seleccion publicaréa en el Tablon de Anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento, la relacion de
personas aspirantes con la valoracién provisional de méritos de la fase de concurso, indicando la puntuacion
obtenida en cada apartado del baremo, asi como el total.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de tres (3) dias habiles a partir del siguiente al de la publicacion
de dicha relacion, para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho plazo, el Tribunal de seleccion, y
resueltas en su caso las alegaciones presentadas, publicara la relacién con la valoracion definitiva de la fase de
concurso.

El Tribunal de Seleccion se reservara el derecho de comprobar la veracidad del contenido de las certificaciones
aportadas, cuando a juicio de dicho Tribunal se considere necesario.

La fase concurso se valorara de acuerdo con los siguientes apartados y escalas de valoracion:

EXPERIENCIA PROFESIONAL (Maximo 20 puntos)

- Se computaran los servicios prestados en la Administracion Local en puesto igual o similar al del objeto de la
convocatoria, tanto en régimen funcionarial como laboral. Por cada mes completo de trabajo al 100% de jornada:
0,50 puntos.

- Se computaran los servicios prestados en otras Administracion Publicas en puesto igual o similar al del objeto de la
convocatoria, tanto en régimen funcionarial como laboral. Por cada mes completo de trabajo al 100% de jornada:

0,45 puntos.

- Se computaran los servicios prestados en el ambito privado, en puesto igual o similar al del objeto de la
convocatoria, por cuenta ajena o propia. Por cada mes completo de trabajo al 100% de jornada: 0,40 puntos.
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- Se computaran los servicios prestados en la Administracion Puablica, en régimen de préacticas profesionales en
puesto igual o similar al del objeto de la convocatoria. Por cada mes completo al 100% de jornada: 0,30 puntos.

Para el supuesto de que el resultado, de la suma de todos los contratos o nombramientos, presente periodos
superiores a quince dias se computaran como mes completo. Para el supuesto de que el resultado, de la suma de
todos los contratos, presente periodos inferiores a quince dias no se computaran como mes completo.

No se computarén servicios que hubieran sido prestados simultineamente con otros igualmente alegados y se
reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo parcial, excepto que la reduccion obedezca a algunos de los
supuestos previstos en la normativa vigente sobre reduccién de jornada por motivos de lactancia, cuidados de
familiares y demas supuestos motivados en la conciliacion de la vida familiar y laboral.

FORMACION (Méaximo 10 puntos)

Participacién en cursos de formaciéon y/o de perfeccionamiento

La realizacion de actividades formativas y/o de perfeccionamiento como cursos, master, seminarios, jornadas o
acciones similares, seran valorados siempre que se encuentren relacionados con las materias especificas recogidas
en el temario de la convocatoria o directamente con la naturaleza de la plaza convocada, y hayan sido organizados,
bien por una Administracion Publica, o asociaciones o federaciones conformadas por éstas, o Universidad Publica, o
Institucion Privada cuando conste fehacientemente la colaboracion de la Administracion Publica, o bien por alguna
de las Organizaciones Sindicales con representacion en la Corporacién municipal.

Asimismo, seran valorados, siempre que se den los requisitos enunciados, las acciones formativas o de
perfeccionamiento sobre las siguientes materias transversales: prevencion de riesgos laborales, competencias
digitales, igualdad de género y calidad en la Administracion Publica, idiomas, medio ambiente e igualdad de
oportunidades siempre que no sea materia especifica del puesto al que se opta. La puntuacién por materias
transversales no podra superar el 20% de la puntuacién maxima asignada al apartado formacion.

La baremacion se hara de la siguiente forma:

- Hasta 14 horas de duracién o 2 dias: 0,05 puntos.

- Entre 15 a 40 horas de duracién o de 3 a 7 dias: 0,10 puntos.

- Entre 41 a 70 horas de duracién o de 8 a 12 dias: 0,20 puntos

- Entre 71 a 100 horas de duracion o de 13 a 20 dias: 0,30 puntos.

- Entre 101 a 200 horas de duracion o de 21 a 40 dias: 0,50 puntos.

- De 201 horas en adelante o méas de 40 dias: 1 punto.

- Formacion superior (Master, posgrado y/o especializacion) acreditados e inscritos en el RUCT: 1,50 puntos.

Los cursos en los que no se especifique su duracion, se valoraran con la puntuacion minima a que se refiere la
escala anterior. En caso de que la duracion esté expresada sélo en dias se consideraran 5 horas lectivas por dia de
curso. Los cursos en los que no se justifique adecuadamente el nimero de horas, asi como en los que no conste
claramente la entidad que los organiza e imparte, no seran valorados.

De conformidad con lo establecido Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema
europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en
todo el territorio nacional, el nUmero minimo de horas, por crédito, sera de 25, y el maximo, de 30.

En el caso de los idiomas habria que estar al nivel de la certificacion o al nimero de horas que queden acreditados,
en su caso:

- Idioma certificacién B1: 0,15 puntos.
- ldioma certificacion B2: 0,25 puntos.
- ldioma certificacion C1: 0,35 puntos.
- ldioma certificacion C2: 0,50 puntos.

Para acreditar los cursos de formacién y perfeccionamiento se debera aportar fotocopia de titulos o diplomas, en los
gue conste necesariamente su duracion expresada en horas lectivas o dias, y en su caso, el acuerdo de
homologacién por el centro oficial de formacion.
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No se valorara en ningun caso la titulacion requerida para poder acceder a la plaza a que se opta.

La calificacién final de la fase de concurso vendra determinada por la suma de las calificaciones de todos los
apartados integrantes de la misma.

BASE UNDECIMA. — CALIFICACION FINAL DEL PROCESO SELECTIVO

11.1. La calificacién definitiva del proceso de seleccién estara determinada por la suma de la calificacion final de la
fase de oposicion y de la fase de concurso.

11.2. Finalizado el proceso de seleccion, el Tribunal publicara mediante anuncio inserto en el Tablén de Anuncios de
la sede electrénica del Ayuntamiento de Alcala la Real, acta de la ultima sesién, comprensiva de la relacion de
personas aspirantes por orden de puntuacion alcanzado, con indicacién del documento nacional de identidad de
conformidad con lo establecido en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, asi como las notas parciales de todas y cada una de las fases del proceso
selectivo.

11.3. El orden de la lista definitiva de aprobados se establecera de mayor a menor puntuacién. En caso de empate,
el orden se establecera atendiendo a la puntuacién otorgada, por el siguiente orden:

1.° Mejor puntuacion en la fase de oposicion.

2.° Mejor puntuacion en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.

3.2 Mejor puntuacion en el primer ejercicio de la fase de oposicion.

4.° Mejor puntuacioén obtenida en la fase de concurso.

5. Mejor puntuacion en el apartado experiencia profesional.

6.° Mejor puntuacion en el apartado formacion.

Si aun asi persistiera el empate, se solventara por orden alfabético del primer apellido de las personas aspirantes
empatadas, de conformidad con la letra que determine el sorteo anual realizado por la Secretaria de Estado para la
Administracion Publica a que se refiere el articulo 17 del 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.

11.4. El Tribunal de seleccion, elevard al érgano convocante junto con el acta de la Ultima sesién, la propuesta de
definitiva de nombramiento de las personas aspirantes aprobadas que hayan obtenido mayor calificacién final.

11.5. El Tribunal de seleccién en ningun caso propondra el nombramiento como personal funcionario de carrera de
mayor nimero de personas aspirantes que el de plazas convocadas, no suponiendo bajo ningin concepto que las
puntuaciones obtenidas, sean las que fueren, otorguen ningun derecho a las mismas, salvo a las propuestas por el
propio Tribunal de seleccion.

11.6. No obstante, siempre que el Tribunal de seleccion haya propuesto el nombramiento de las personas
seleccionadas a las plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se produzca
renuncia de la persona seleccionada o cuando de la documentacién aportada por la misma se deduzca que no
cumple los requisitos exigidos o por circunstancias sobrevenidas se deduzca la imposibilidad de su incorporacion,
antes de su nombramiento o toma de posesion, el érgano convocante podra requerir del érgano de seleccion
relacion complementaria de aspirantes que sigan a la persona propuesta para su posible nombramiento como
personal funcionario de carrera.

BASE DUODECIMA. — PRESENTACION DE DOCUMENTACION, NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION

12.1. En el plazo de diez (10) dias naturales, a contar desde el dia siguiente a aquél en que se publique el acta de
la dltima sesién del Tribunal de seleccidn con la propuesta definitiva de nombramiento a que se refiere la base
anterior, la persona aspirante propuesta, debera presentar o remitir al en el area de Recursos Humanos del
Ayuntamiento de Alcala la Real, por alguno de los medios establecidos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, la siguiente documentacion
acreditativa de reunir las condiciones de capacidad y requisitos, en formato original o copia auténtica y siempre que
no se hubiere permitido la consulta en la presentacion de la solicitud del proceso selectivo:
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a) Documento Nacional de Identidad, pasaporte o documento equivalente, en vigor.

b) Titulo académico exigido para participar en la convocatoria (anverso y reverso).

c) Certificado médico oficial de no padecer enfermedad o defecto fisico que impidan el normal desarrollo de
las funciones propias del puesto a proveer.

d) Declaracion responsable de no ser persona inhabilitada por sentencia firme para el ejercicio de funciones
publicas y no haber sido separada, mediante expediente disciplinario, del servicio de ninguna Administracion
publica.

e) Declaracion responsable de no ser persona afectada por la normativa de incompatibilidades del personal al
servicio de las Administraciones publicas o, en su caso, solicitar la compatibilidad con el formulario que le
facilitara la Corporacion, o ejercer, de lo contrario, la opcién prevista en el articulo 10 de la Ley 53/1984, de
26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones publicas, y en el
articulo 337 del Reglamento del personal al servicio de las entidades locales, aprobado por el Decreto
214/1990, de 30 de julio.

f) Certificacion del equipo de valoracion y orientacion correspondiente de la Comunidad Autbnoma Andaluza,
o de cualquier otro 6rgano competente de otra comunidad que acredite su capacidad funcional para
desempefiar tareas propias del cuerpo, para aquellas personas que tengan la condicién legal de
discapacitadas con grado igual o superior al 33 por 100.

g) Documentacion complementaria que el Area de Recursos Humanos le sefiale.

12.2. Conforme a lo dispuesto en el articulo 23.2 del 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, si la persona aspirante propuesta dentro del plazo
indicado y, salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documentacion exigida en estas bases o del examen
de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos por las mismas no podra ser nombrada
como personal funcionario de carrera, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en la que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

12.3. Presentada la documentacion sefialada, el 6rgano convocante procederd al nombramiento para su ingreso
como personal funcionario de carrera de la persona aspirante que haya sido declarado aprobada y propuesta para
nombramiento por el Tribunal de selecciéon, cuyo nimero no podra exceder en ningun caso al de plaza/s
convocada/s, y le asignara un primer destino, debiendo tomar posesion e incorporarse al puesto de trabajo en el
plazo de un (1) mes contado a partir del siguiente a la notificacidn individual del nombramiento.

Dicha Resolucion seré publicada en el Tabldon de Anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento y Boletin Oficial
de la Provincia.

No adquirira la condicién de personal funcionario de carrera la persona aspirante nombrada que, sin causa
justificada, no tome posesion de su puesto de trabajo dentro del plazo posesorio, sin causa justificada, perdiendo
todos los derechos derivados de la participacion en la convocatoria y del subsiguiente nombramiento.

BASE DECIMOTERCERA. — INCOMPATIBILIDADES

La persona aspirante que resulte nombrada quedara sometida, desde el momento de su toma de posesion, al
régimen de incompatibilidades vigente (Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y sus Reglamentos, asi como al Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del
Empleado Publico) y no podra simultanear el desempefio de aquella con el de cualesquiera otras plazas, cargos o
empleos remunerados con fondos del Ayuntamiento de Alcala la Real o cualquier otra Administracion Publica aunque
los sueldos tengan caracter de gratificacion o emolumentos de cualquier clase, ni con el ejercicio de actividades
privadas, salvo autorizacion expresa de compatibilidad.

BASE DECIMOCUARTA. - COMPOSICION DE LA BOLSA DE EMPLEO

A resultas del presente proceso se generard una bolsa de empleo que estara formada por las siguientes personas
aspirantes que, sin haber sido propuestas para su nombramiento como personal funcionario de carrera, hayan
superado al menos la primera prueba de la fase de oposicion, ordenadas de mayor a menor puntuacion,
considerando la puntuacion total obtenida en la totalidad del proceso selectivo. En caso de empate en la puntuacion,
éste se resolvera en los términos ya expuestos en la Base Undécima.
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Dicha Bolsa, que sera aprobada por Decreto del érgano convocante y se publicara en el Tablon de anuncios de la
sede electronica del Ayuntamiento, se generara para su llamamiento tanto para cubrir las vacantes que pudieran
producirse y cuya cobertura interina se considerase necesaria, como para la sustitucion en casos de baja por
enfermedad, disfrute de licencias o situaciones de dispensa de asistencia, con derecho a la reserva de plaza, o en
general, en cualquiera de los supuestos contemplados en el articulo 10 del TREBEP, para plazas de similar
categoria a la plaza convocada, y siempre que exista crédito presupuestario que lo permita.

La pertenencia a dicha Bolsa de Empleo no genera ningun tipo de derecho a ser nombrado personal funcionario
interino por el Ayuntamiento de Alcala la Real, s6lo mera expectativa.

En ningln caso formaran parte de la bolsa aquellas personas aspirantes a las que el Tribunal de seleccién anule el
examen de alguno de las pruebas de la oposicién, por incumplimiento de las normas legales y reglamentarias de
aplicacion en la presente convocatoria.

En cuanto al régimen de funcionamiento y estado en vigor de la bolsa se estar4 a lo dispuesto en el vigente
Reglamento de Creacién y Funcionamiento de las Bolsas de Trabajo del Ayuntamiento de Alcala la Real (BOP Jaén
nam. 101, de 24 de mayo de 2024).

BASE DECIMOQUINTA. — PROTECCION DE DATOS

La participacion en la presente convocatoria supone el consentimiento, por parte de la persona aspirante, del
tratamiento de sus datos de caracter personal recogidos en la solicitud por parte del Ayuntamiento de Alcala la Real,
los que seréan tratados con la finalidad de la gestion de las pruebas selectivas y las comunicaciones necesarias para
ello.

La legitimacion del tratamiento radica en el consentimiento otorgado por su parte, asi como el ejercicio de los
poderes publicos. Se le informa que sus datos seran publicados en boletines, tablones de anuncios, pagina web y
cualquier otro medio que se utilice para la comunicacién de los resultados parciales o definitivos del proceso
selectivo, y, en general, de aquellos datos que sean necesarios para la correcta preparacion y ejecucion de las
pruebas correspondientes al proceso selectivo por parte del propio Tribunal de seleccion, organismo o empresa a
quien, en su caso, el Tribunal de seleccion asi lo encargue.

En todo caso, la publicacién de sus datos para la comunicacion de los resultados del proceso de seleccion se
realizard conforme a lo establecido en la normativa de proteccion de datos.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales y el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de
abril de 20186, relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y
a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion
de datos), sus datos seran tratados en el fichero de Recursos Humanos, responsabilidad del Ayuntamiento, con la
finalidad de gestionar el proceso selectivo.

Estos datos podran ser comunicados a terceros por obligacion legal. Las personas interesadas podran ejercitar sus
derechos de acceso, rectificacién o supresion, la limitacién del tratamiento u oponerse, asi como el derecho a la
portabilidad de los datos, en los términos y condiciones previstos en la propia normativa.

BASE DECIMOSEXTA. — VINCULACION DE LAS BASES E IMPUGNACIONES

Las presentes Bases vinculan al Ayuntamiento, al Tribunal de seleccion y a quienes participen en el proceso
selectivo. Tanto las Bases, como cuantos actos administrativos deriven de la convocatoria y de la actuacion del
Tribunal de selecciéon podran ser impugnados por las personas interesadas en los casos, plazos y forma
establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Publicas, Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, asi como en su caso, en la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Cuando los actos decidan directa o indirectamente el fondo del asunto, determinen la imposibilidad de continuar en
el proceso selectivo, produzcan indefension o perjuicio irreparable a derechos o intereses legitimos, las personas
interesadas pueden interponer recurso de alzada ante Alcaldia-Presidencia, en el plazo de un (1) mes a contar del
dia siguiente de su publicacién en el tablon de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento.
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Contra los actos de tramite del Tribunal de selecciéon no incluidos en el punto anterior, las persones candidatas
podran formular, a lo largo del proceso selectivo, todas las alegaciones que estimen pertinentes, para su
consideracion en el momento de hacerse publica la puntuacion final del proceso selectivo.

Contra la presente convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por las personas
interesadas recurso de reposicion en el plazo de un (1) mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en
el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Jaén, a partir del dia siguiente al de
publicacion de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén.

Todo esto, sin perjuicio otros recursos de los cuales las personas interesadas quieran valerse para la defensa de su
derecho o interés.

DISPOSICION FINAL.
Las presentes bases generales se aplicardn a partir del dia siguiente a su publicacion en el Boletin Oficial de la
Provincia de Jaén.
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ANEXO | (Temario)

(La normativa reguladora de las materias comprendidas en este programa se entendera referida a la vigente el dia
de la realizacién del primer ejercicio de la fase de oposicion, asi como la publicada en los correspondientes boletines
o diarios oficiales a la fecha de publicacién de la convocatoria, aun cuando no hubiera entrado en vigor a dicha
fecha, pero se haya establecido un plazo de entrada en vigor no superior a un afio desde su publicacién).

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura, principios generales y contenido. Los derechos y deberes
fundamentales. La reforma constitucional.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado. Distribucion de competencias entre el Estado y las Comunidades
Auténomas. El Estatuto de Autonomia de Andalucia.

Tema 3. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial referencia al
empadronamiento.

Tema 4. La Organizacion Municipal. El Alcalde, el Pleno, los Tenientes de Alcalde, la Junta de Gobierno Local y las
Comisiones Informativas.

Tema 5. Las competencias del municipio. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 6. Las formas de gestion de los servicios publicos: la gestion directa y la gestion indirecta

Tema 7. Haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. Ingresos de derecho publico. Ingresos de derecho privado.
Ordenanzas fiscales. Tasas y contribuciones especiales.

Tema 8. Los presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboracion y aprobacién del presupuesto. Su
liquidacion.

Tema 9. El Derecho Administrativo: concepto, contenido y caracteristicas. Limites en su aplicacion.

Tema 10. Fuentes del Derecho Administrativo: Especial referencia a la potestad reglamentaria de las
administraciones locales.

Tema 11. El personal al servicio de las Entidades Locales: conceptos y clases. Especial referencia a las
retribuciones de los empleados publicos. Permisos y licencias.

Tema 12. La seleccion del personal: la Oferta de Empleo Publico y los procesos de seleccion. Adquisicion y pérdida
de la condicion de funcionario.

Tema 13. La estructuracion del empleo publico. Provision de puestos de trabajo y movilidad.

Tema 14. Derechos y deberes de los empleados publicos. Las situaciones administrativas de los funcionarios.
Caracteristicas principales y efectos.

Tema 15. Régimen de incompatibilidades de los empleados publicos. Responsabilidad y régimen disciplinario.

Tema 16. Los bienes de las Entidades Locales. Concepto y clasificacion de los bienes. El inventario.

Tema 17. Utilizacién de los bienes de dominio publico y bienes patrimoniales.

Tema 18. Los interesados en el procedimiento administrativo: concepto y capacidad de obrar. Sistemas de
identificacion y firma. Uso de medios electronicos. Derechos y obligaciones de las personas en sus relaciones con la
administracion.

Tema 19. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Eficacia de los actos administrativos y su condicionamiento.
Ejecutividad y suspensién. La ejecucion de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. La convalidacion del
acto administrativo.

Tema 20. Iniciacion del procedimiento administrativo. Disposiciones generales. Iniciacién del procedimiento de oficio
por la administracion y solicitud del interesado.

Tema 21. Ordenacion del procedimiento administrativo. Instruccién del procedimiento administrativo. Finalizacion del
procedimiento administrativo.

Tema 22. Tramitacion simplificada del procedimiento. La ejecucion. Revision de actos en via administrativa. La
obligacion de la Administracion de resolver. El Silencio administrativo. Efectos.

Tema 23. Los recursos administrativos: El recurso potestativo de reposicion. El recurso de alzada. El recurso
extraordinario de revision. El recurso econdmico-administrativo. Las reclamaciones administrativas previas a las vias
civil y laboral.

Tema 24. La jurisdiccion contencioso-administrativa. El recurso contencioso-administrativo.

Tema 25. Los érganos administrativos. Concepto y clases. Consideracion especial de los érganos colegiados. Los
principios de la organizacién administrativa.

Tema 26. La potestad sancionadora de las Administraciones Publicas. Principios. Procedimiento sancionador

Tema 27. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Concepto. Requisitos generales y
efectos. Procedimiento de responsabilidad patrimonial.

Tema 28. Funcionamiento electrénico del sector publico.

Tema 29. La expropiacion forzosa: concepto, naturaleza y elementos. El procedimiento general de expropiacion.
Tema 30. La Ley de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
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Tema 31. La Ley de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales. Principios. Derechos de las
personas. Especial referencia al responsable y encargado del tratamiento.

Tema 32. Los contratos en el Sector Publico. Tipos de contratos y caracteristicas generales. Disposiciones
generales de la contratacion.

Tema 33. Procedimientos de contratacién. El expediente de contratacion y los pliegos. La adjudicacion.

Tema 34. El incumplimiento de los contratos del sector publico. Prerrogativas de la Administracion. Suspension y
extincion.

Tema 35. Instrumentos de ordenacion: El Plan General: concepto y funcion. Diferencias entre la ordenacion
estructural y ordenacién pormenorizada. Clasificacion del suelo. Proteccion de la legalidad urbanistica.
Procedimiento.

Tema 36. La gestion de la documentacién: Organizacion y archivo. Técnicas. Modalidades. Las nuevas tecnologias
en los procesos de clasificacion, organizacion, archivo, notificacién, etc.

Tema 37. Politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género en las Administraciones Publicas. El Plan de
Igualdad del Ayuntamiento de Alcala la Real.

Tema 38. Informéatica béasica. El ordenador: tipos y componentes.

Tema 39. Ofimatica: Aplicaciones informéticas. Nociones bésicas sobre inteligencia artificial.

Tema 40. La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales. Derechos y obligaciones. Organos de representacion.
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ANEXO Il (FICHA DE AUTOBAREMACION)

PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA, COMO PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA, DE TRES (3)
PLAZAS DE ADMINISTRATIVA/O DEL AYUNTAMIENTO DE ALCALA LA REAL Y CONSTITUCION DE BOLSA DE
EMPLEO

NOMBRE APELLIDOS \
DNI \

La persona interesada declara que todos los datos cumplimentados a continuacion en la presente ficha de
autobaremacion son ciertos, acreditando los mismos en la forma indicada en la base 6.4 de las que rigen la
convocatoria.

EXPERIENCIA PROFESIONAL (Maximo 20 puntos)

Servicios prestados en la Administracion Local en puesto igual o similar, tanto en régimen funcionarial
como laboral.

ADMINISTRACION FECHA INICIO FECHA FIN MESES COMPLETOS PUNTOS
LOCAL

Servicios prestados en otra Administracion Publica en puesto igual o similar, tanto en régimen
funcionarial como laboral.

ADMINISTRACION FECHA INICIO FECHA FIN MESES COMPLETOS PUNTOS
PUBLICA

Servicios prestados en el ambito privado, en puesto igual o similar, por cuenta ajena o propia
EMPRESA FECHA INICIO FECHA FIN MESES COMPLETOS PUNTOS

Servicios prestados en régimen de practicas profesionales en la Administracién Pablica

ADMIN'ISTRACION FECHA INICIO FECHA FIN MESES COMPLETOS PUNTOS
PUBLICA

TOTAL PUNTUACION EXPERIENCIA PROFESIONAL
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FORMACION (Maximo 10 puntos)

Por la realizacion de cursos impartidos por las escuelas de Administracion Publica o por las propias
Administraciones publicas o por centros de ensefianza publicos; asi como por centros privados,
siempre que los cursos formen parte de programas de formaciéon subvencionados por organismos
publicos o estén oficialmente reconocidos, sobre temas directamente relacionados con la plaza
convocada

CURSO DE FORMACION/FORMACION SUPERIOR (MASTER, NUMERO DE HORAS PUNTOS

POSGRADO Y/O ESPECIALIZACION) DEBIDAMENTE
ACREDITADOS E INSCRITOS EN EL RUCT

TOTAL PUNTACION FORMACION

En AlcalalaReal, a ............ e de 202...
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