Bo Boletin Oficial
de la Provincia Granada

NUMERO 2024033068
Administracion Local

AYUNTAMIENTO DE CANILES
SECRETARIA

BASES SELECCION AUXILIAR BIBLIOTECA

Bases Auxiliar de Biblioteca

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local en sesion celebrada el dia 21 de junio de 2024 se aprobaron la Bases y la convocatoria

para cubrir una plaza de Auxiliar de Biblioteca para este Ayuntamiento mediante el sistema de concurso-oposicion.
Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:
PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provisién en propiedad de la plaza que se incluye en la Oferta Publica de Empleo
correspondiente al ejercicio del afio 2023, aprobada por Resolucion de Alcaldia n° 450/23 de fecha 15 de diciembre de 2023 y
publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n.° 243 de fecha 26 de diciembre de 2023, mediante concurso-oposicion libre, cuyas

caracteristicas son:

— Personal funcionario. Escala: Administracion General; Grupo: C; Subgrupo: C2; Numero de vacantes: 1; Denominacién: Auxiliar

Biblioteca.
La referida plaza tienes encomendadas las siguientes funciones:
* Gestionar la coleccion: seleccion, adquisicion, registro, catalogacion, ordenacion, circulacion, conservacion, expurgo, evaluacion.

* Planificar, gestionar y evaluar los recursos, servicios y sistemas de informacién adecuados a las necesidades y funciones propias

de la Biblioteca Municipal de Caniles

* Facilitar el acceso a la informacion tanto en soporte fisico como digital, contenida en la coleccién o disponible externamente.
» Buscar y recuperar en otras bases de datos a través de Internet y de la participacion en red.(Absysnet)

« Evaluar las necesidades, expectativas, demandas y satisfaccion de los usuarios.

« Difundir el fondo y fomentar su uso.

« Velar por el cumplimiento de las normas de la biblioteca por parte de los usuarios.

« Utilizar y aplicar herramientas tecnoldgicas y funcionalidades que se ofrecen a través de la Red: software libre, aplicaciones web

2.0 o superiores.

» Mandar estadisticas mensuales, anuales y bianuales correspondientes solicitadas de los diferentes organismos autonémicos o

estatales.

« Atender al usuario sobre informacion general de la biblioteca y sus servicios.
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* Manejar el sistema de gestiéon bibliotecaria del centro, para poder llevar a cabo correctamente las funciones anteriormente

citadas.

* Colaborar en el desarrollo de actividades culturales y de promocion de la lectura.
* Organizar y desarrollar actividades culturales y de promocion de la lectura

* Colaborar en las actividades de formacion de usuarios.

* Registro y expedicion de carnets de la Biblioteca Municipal.

* Funciones de apoyo al personal de archivo municipal cuando sea necesario.

» Funciones de apoyo en cualquier otra area del Ayuntamiento en el que sea requerido siempre que se trate de funciones de

acuerdo con su categoria profesional.
El sistema selectivo elegido es de concurso-oposicion.
SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos, de acuerdo con lo establecido en

el articulo 106 de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 107 de la Ley 5/2023.
b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado o separada, mediante procedimiento 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 resolucion judicial para el acceso al cuerpo de personal funcionario o para ejercer
funciones similares a las que se desempefiaban, en el caso del personal laboral, en el que se hubiese sido separado o separada,
o inhabilitado o inhabilitada. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse en situacion de inhabilitacién o equivalente, ni
haber sido sometido o sometida a sancién disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos, el acceso

al empleo publico.

e) Estar en posesion del Graduado Escolar o equivalente, Formacion Profesional de primer grado o equivalente o Titulo de

graduado en educacion secundaria obligatoria equivalente a las anteriores titulaciones.

f) No poseer la condicion de personal funcionario de carrera del cuerpo y especialidad convocado.

Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el ultimo dia del plazo de presentacion de instancias.
TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que los aspirantes haran constar que
reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran a ALCALDESA-
Presidenta del Ayuntamiento de Caniles, y se presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento o bien mediante el
procedimiento que regula el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al
de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado, aprobado por el Real

Decreto 364/1995, de 10 de marzo. En el caso de que la solicitudes se entreguen en una Oficina de Correos o en otro organismo
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distinto al Ayuntamiento de Caniles se comunicara via fax al nimero 958710934 o via correo electrénico a la direccion
aytocaniles@infonegocio.com aportando la copia sellada del justificante, sin perjuicio de que no se tendran en cuenta la solicitudes

que se reciban en este Ayuntamiento pasados diez dias habiles desde la terminacion del plazo para presentar solicitudes.
La solicitud debera ir acompafiada por:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

- Fotocopia del titulo académico o del resguardo de haber abonado los derechos para su expedicion.

- Fotocopia de las certificaciones y documentos justificativos de los méritos alegados por los interesados/as conforme se determina
en la base sexta del concurso. No seran tenidos en cuenta aquellos méritos no justificados ni presentados dentro del plazo de
presentacion de instancias, sin perjuicio de lo establecido en la Clausula 4 de las presentes Bases respecto a la subsanacion de

documentos.

- Declaracion Jurada de que las fotocopias aportadas coinciden fielmente con su original, facultando al Tribunal para que en

cualquier momento pueda requerir a los aspirantes que aporten los originales para su cotejo.

Las personas con minusvalias o limitaciones psiquicas o fisicas compatibles con el desempefio de las tareas o funciones
correspondientes, pero que no les permita realizar las pruebas en igualdad de condiciones con el resto de los aspirantes, podran
solicitar, en la instancia, concretandolas, las adaptaciones posibles de tiempo y medios para su realizacion, a efectos de que el
Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesion de lo solicitado, el/la candidata/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.
Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para la gestion del proceso selectivo, es
decir para la practica de las pruebas de seleccion y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un
acto administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento

sera el responsable del tratamiento de estos datos.
CUARTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucién en el plazo maximo de un mes, declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha Resolucion que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de
Granada, en la Sede Electrénica y en el tablon de edictos del Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles para

subsanacion.

Seran subsanables los errores de hecho, sefialados en el articulo 66 de la Ley 39/2015, como son los datos personales del/a
interesado/a, lugar sefalado a efectos de notificaciones, fecha, firma u érgano al que se dirige, aportacion de copia DNI, titulo
académico, carnet de conducir. Seran subsanables los méritos alegados, siempre y cuando hayan sido aducidos y justificados

documentalmente dentro del plazo de presentacion de instancias.

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:
- No hacer constar que se reunen todos y cada uno de los requisitos de capacidad exigidos en las bases.

- Presentar la solicitud de forma extemporanea, ya sea antes o después del plazo correspondiente.
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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, la autoridad convocante elevara a definitivas las
listas de admitidos/as y excluidos/as mediante Resolucion que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, en la Sede
Electrénica y el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento. En la misma resolucion se indicara la fecha, lugar y hora de comienzo del

primer ejercicio. Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del Tribunal.

Los anuncios de la celebracion de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el 6rgano de seleccion en los locales
donde se haya celebrado la prueba anterior y en la sede electrénica del Ayuntamiento [http://caniles.sedelectronica.es], con doce
horas, al menos, de antelaciéon al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno

nuevo.
La publicacién de dicha Resolucién sera determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

Contra la resolucién aprobatoria de la lista definitiva podran los/as interesados/as interponer recurso contencioso-administrativo,
en los términos de la vigente Ley Reguladora de la Jurisdiccién 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.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del plazo para presentaciéon. Transcurrido

dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.
QUINTA. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad

de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

Los érganos de seleccion actuaran con plena autonomia y sus miembros seran responsables de la transparencia y objetividad del
procedimiento selectivo y del cumplimiento de las bases de la convocatoria. La valoracion de los ejercicios o méritos se efectuara
conforme a la apreciacion técnica de dichos 6rganos y de acuerdo con los criterios establecidos en las bases de la convocatoria,

debiendo constar las razones determinantes de la decision.

La composicién y régimen de funcionamiento de los érganos de seleccion se establecera reglamentariamente. A tal efecto, se

observaran las siguientes reglas en su composicion:

a) Estaran compuestos mayoritariamente por personal funcionario de carrera cuando vaya a seleccionarse personal de este tipo y
debera garantizarse que los érganos de selecciéon respondan a los criterios de objetividad e imparcialidad. En ningln caso los
érganos de seleccién podran estar formados mayoritariamente por personal funcionario perteneciente al mismo cuerpo que se ha

de seleccionar.

b) Debe tratarse de personas dotadas de la debida cualificacion técnica en la materia o materias propias del cuerpo y, en su caso,

especialidad u opcidn y, en todo caso, con un nivel de titulacion correspondiente a la exigida para el acceso.
c) Estaran constituidos por un nimero impar de miembros.

d) La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en representacién o por

cuenta de nadie.
e) Debera tenerse en cuenta la paridad entre mujeres y hombres.
El nombramiento de las personas integrantes de los érganos de seleccion se publicara en el boletin oficial correspondiente.

No podran formar parte de los érganos de seleccion:
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a) El personal de eleccién o de designacion politica.
b) El personal funcionario interino o laboral temporal.
c) El personal eventual.

d) Quienes pertenezcan a los 6érganos de gobierno, sean personas administradoras u ostenten la representacion de asociaciones,
organizaciones sindicales, 6rganos unitarios o de representacion del personal o cualquier otra entidad cuyos intereses estén

relacionados directamente con la actuacion de los 6rganos de seleccion.

e) Las personas, funcionarias o no, que realicen o hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas en

los cinco afios anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.
f) Las personas en las que concurra alguna de las causas de abstencién previstas en la normativa estatal de caracter basico.

Los 6rganos de seleccion podran disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas para todas o algunas de las
pruebas, de acuerdo con lo previsto en las correspondientes convocatorias, que colaboraran con el 6rgano de seleccion
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas. Las relaciones de personas asesoras especialistas incorporadas a

los 6rganos de seleccion, asi como la especialidad técnica de cada una de ellas, se haran publicas.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de

octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El sistema selectivo sera el concurso-oposicion: Constara de dos fases. Una de concurso y otra de oposicién. Se valorara hasta un

35 % la fase de concurso y hasta un 65 % la fase de oposicion.

La fase de concurso, que sera previa a la de oposicion, no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar las
pruebas de la fase de oposicidn. Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumaran a la puntuacion obtenida en la fase de

oposicion, a los efectos de establecer los aspirantes seleccionados.
A) Fase de concurso. Puntuara un maximo de 35 puntos. Se valoraran los méritos conforme al siguiente baremo:
Méritos formativos. (Hasta 35 puntos).

Se valoraran en este apartado méritos formativos siempre que tengan relacién directa con las funciones propias del puesto al que
se opta, incluyéndose entre los mismos biblioteconomia, Informacién y documentacion, Historia, Literatura, Informatica, Educacion,

servicios socioculturales, humanidades y traduccion.
1)
- Se valoraran con 0,15 puntos por cada 10 horas lectivas, los cursos, seminarios, congresos, jornadas y ponencias.

En cualquier caso se valoraran los cursos impartidos por Administraciones Publicas y Entidades de Derecho Publico. Los cursos
impartidos por organizaciones sindicales o empresariales, colegios profesionales, fundaciones o empresas privadas se valoraran

siempre que estén homologados y/o tengan autorizacion administrativa para impartir formacién académica u ocupacional.

En ningun caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente. Aquellos cursos que no especifiquen el nimero de

horas se valoraran con 0,05 puntos, y los cursos de duracion inferior a 10 horas se valoraran con 0,10 puntos.

- Se valorara con 10 puntos cada titulo universitario oficial de Master.
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- Se valoraran con 8 puntos cada titulo propio de Master.

- Se valoraran las acreditaciones de niveles de idiomas de la siguiente manera:
* Por cada certificacion de nivel B2: 2 puntos.

* Por cada certificacion de nivel C1: 2,5 puntos.

* Por cada certificacion de nivel C2: 3 puntos.

2) Por la posesion de titulaciones académicas o profesionales oficiales de nivel superior a la requerida para el acceso al cuerpo,

escala o categoria correspondiente:

- Titulo de licenciado o titulo universitario de grado: 15 puntos.

- Titulo de diplomado universitario o titulado en Ciclo de Formacion Profesional de Grado Superior: 13 puntos.
- Titulo de Bachiller o titulo en Ciclo de Formacién Profesional de Grado Medio: 5 puntos.

Solo se valoraran las titulaciones reconocidas por el Ministerio competente en la materia como titulos académicos de caracter
oficial y validez en todo el territorio nacional, debiendo citarse por el aspirante en el caso de equivalencia de titulacion, la
disposicion en la que se establece la misma y, en su caso, el BOE en que se publica. No tendra la consideracion de titulo
académico a efectos de su valoracion el haber superado tres cursos completos de licenciatura. Asimismo, no se valoraran como

meéritos los titulos académicos imprescindibles para la obtencién de otros de nivel superior que se aleguen.
B) Fase de oposicién. La puntuacion maxima de la fase de oposicion sera de 65 puntos.
La fase de oposicion consistira en la realizacion de dos pruebas de aptitud eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicidon quienes no comparezcan, salvo causa

de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.
En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.
Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Aquellos ejercicios que los aspirantes no puedan realizar conjuntamente comenzaran por aquellos cuyo primer apellido comience
por la letra «W», tal y como establece la Resolucion de la Secretaria de Estado de Funcion Publica, de 27 de julio de 2023 (BOE
de 29 de julio), por la que se publica el resultado del sorteo celebrado el dia 27 de julio de 2023, por la que se hace publico el
resultado del sorteo que determina el orden de actuacion del personal aspirante en las pruebas selectivas que se convoquen y que

se celebren durante el afio 2023.
Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:
PRIMER EJERCICIO:

Consistira en contestar, en un tiempo maximo de 60 minutos, un ejercicio tipo test con 40 preguntas relacionadas con el contenido
del temario que consta como Anexo | de estas Bases y con las funciones propias del puesto, siendo necesario para aprobar

obtener una calificacion minima de 20 puntos (20 preguntas acertadas).
Cada pregunta del cuestionario tendra tres respuestas alternativas siendo sélo una de ellas la correcta.

SEGUNDO EJERCICIO:
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Consistira en la realizacién de un ejercicio practico, basado en el temario contenido en el Anexo | de esta convocatoria,

relacionado con las funciones a desempenfar, propias de la categoria y de la plaza objeto de la convocatoria.

La duracién maxima de esta prueba sera de dos horas.

Esta prueba se calificara de 0 a 25 puntos, siendo necesario para aprobar obtener una calificacién de 12,5 puntos.
SEPTIMA. Calificacién

La calificacion final de los aspirantes que hayan aprobado las dos pruebas de la fase de oposicién sera la suma de los puntos
obtenidos en la fase de oposicién y la obtenida en la fase de concurso.

En el caso de que se produjesen empates de puntuacion entre aspirantes se resolveran atendiendo a los siguientes datos y en el

siguiente orden:

1. Mayor puntuacion obtenida en la suma global de puntos de la Fase de oposicion.

2. Mayor puntuacién obtenida en el apartado de méritos formativos.

3. Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la oposicion (practico)

4. Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la oposicion (tipo test)

OCTAVA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Nombramiento

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondra el nombramiento del aspirante aprobado.

El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias habiles desde que se publican en el

Boletin Oficial de la Provincia, las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documentacion o de la misma se dedujese
que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio

de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las condiciones y requisitos ya acreditados
para obtener su anterior nombramiento debiendo presentar Unicamente certificacion del Ministerio u organismo del que dependan,

acreditando su condicion y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

La Alcaldia debera nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de un mes a contar desde la terminacion de los veinte
dias anteriores. EI nombramiento mencionado se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia. Una vez publicado el

nombramiento de funcionario, éste debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes.
NOVENA. Constitucion de Bolsa de empleo.

Se constituira una bolsa de empleo con las personas que superen el proceso de seleccion y no resulten contratadas, a fin de que
pueda ser utilizada en futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente debidas a bajas
por enfermedad, maternidad, paternidad, vacaciones, dias de asuntos propios, permisos, deberes de obligado cumplimiento y

similares. La bolsa sera ordenada segun la puntuacién obtenida.

El integrante de la bolsa que obtenga un nombramiento como interino por esta Bolsa causara baja en la misma, y una vez que
finalice su interinidad volvera a causar alta en la bolsa de empleo en el puesto de la misma que le corresponda en relacién con los

puntos obtenidos.
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La renuncia a un nombramiento ofertado supondra el pase del aspirante al Gltimo lugar de la bolsa de empleo, salvo que concurra

una de las siguientes circunstancias:

— Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

— Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite debidamente.
— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

- Contrato de trabajo en vigor.

DECIMA. Incompatibilidades

El aspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de

diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.
UNDECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de

octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

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

Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia; el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre;
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; el 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; el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y

la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

ANEXO |

Primera parte

Materias comunes

1.- La Constitucion Espanola de 1978: estructura y contenido. Los derechos y libertades publicas.

2.- La Administracion Publica Espafiola. La Administracion General del Estado. Administracion de la Comunidad Autbnoma

Andaluza. Administracion Local. Los derechos de los ciudadanos ante la Administracion Publica.

3.- Disposiciones administrativas y actos administrativos. El procedimiento administrativo. Revision de oficio. Recursos

administrativos.

4.- Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia.- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Segunda parte

BOP
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Materias especificas

1.- Ley Organica 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia: objeto y ambito de

aplicacion. Igualdad en el sector publico.

Péagina 18 de un total de 105

2.- Prevencion de riesgos laborales. Seguridad y Salud en el trabajo.

3.- Bibliotecas .Definicién, objetivos y fines. Bibliotecas publicas: concepto, funciones, servicios.

4 .-Proceso técnico de los fondos bibliograficos: registro, sellado, etc.

Pagina 9 de 9

5.- Servicios al usuario. Informacioén bibliografica, formacién de usuarios.

6.- Sistema integrado de Gestion Bibliotecaria. Absysnet.

7.- OPAC. Herramientas de descubrimiento

8.- Normas de catalogacion. Principios y reglas. ISBD. RDA: conceptos basicos. Metadatos
9.- Los catalogos. Conceptos, clases y fines.

10.- Principales sistemas de clasificacion bibliografica. La CDU

11.- Sistema andaluz de biblioteca

CVE: BOP-GRA-2024-136005

12.-Actividades culturales en las bibliotecas. Colaboracién con agentes culturales y sociales.

13.- Concepto y definicién de Archivistica. Concepto y definicidon de archivo y de documento. Concepto de informacidén archivistica.
14.- El documento de archivo. El ciclo documental. Consulta y reproduccién de documentacion de archivos.
15.- El documento electronico. Caracteristicas especificas y requisitos en las administraciones publicas..

16.- Las agrupaciones documentales de los archivos: conceptos de grupo de fondos, fondo, seccién de fondo, unidad archivistica

compuesta, serie documental, unidad archivistica simple, expediente o unidad archivistica compuesta y colecciéon de documentos.

En Canilesa 10 de julio de 2024 .- La Alcaldesa-Presidenta. Fdo.: Maria del Pilar Vazquez Sanchez.-
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