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Por acuerdo de Junta de Gobierno Local de fecha 17 de agosto de 2026, se aprobaron las bases de seleccion =

para la constitucidon de una bolsa de auxiliares administrativos, mediante el procedimiento de oposicion libre, que é'

se transcriben a continuacion: (©)

A. - NORMAS GENERALES. o)

[a]

i

1.—- OBJETO DE LA CONVOCATORIA. s

El objeto de la presente convocatoria es la constitucion de una bolsa de auxiliares administrativos mediante

oposicion libre para atender futuras necesidades de personal temporal.

La bolsa se constituira conforme a la normativa vigente en materia de seleccion de funcionarios/as interinos/as
y no crea derecho alguno a favor de sus integrantes, salvo la de su llamamiento para la formalizacién de la

interinidad, que en su caso proceda, por el orden establecido.
2. - LEGISLACION APLICABLE.

A las presentes pruebas selectivas les sera de aplicacion las bases de la convocatoria el Real Decreto

N° 164 - miércoles 26 de agosto de 2026

Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, la Ley 30/84, de 2 de agosto, la Ley Reguladora de las Bases de Régimen Local, el Texto
Refundido de Régimen Local, el R.D. 896/91, de 7 de Junio y con caracter supletorio el R.D. 364/95 de 10 de
marzo y la Ley 20/2021, de 28 de diciembre de medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el
sector publico, Real Decreto Legislativo 781/86 de 18 de abril por el que se aprueba el Texto Refundido de las
Disposiciones vigentes en materia de Régimen Local, la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico

del Sector Publico y la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia.
3. - REQUISITOS.

Para participar en el proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir, antes de que termine el ultimo dia de

presentacion de solicitudes y mantenerse durante el nombramiento, los siguientes requisitos:
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a)

b)

c)

d)

e)

4. -

Tener la nacionalidad espafola o cualquier otra regulada en el articulo 57 del RDL 5/2015, de 30 de octubre

del Texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.
Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

Estar en posesion o en condicion de obtenerlo en la fecha de finalizaciéon de plazo de instancias, la titulacion
establecida en el articulo 169 del 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 (Graduado Escolar,
Formacion Profesional de primer grado, o equivalente). En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero,
se debera presentar la titulacion y el documento acreditativo de la homologacién oficial del mismo y en su
caso, traduccioén jurada. En el caso de equivalencia, la misma debera de ser reconocida como tal por la
Administracién competente en cada caso concreto y debidamente acreditada en el tal sentido por el/la
aspirante, debiendo citar la disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, portar

certificacion del érgano competente en tal sentido.

Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas. Los aspirantes afectados por limitaciones
fisicas, psiquicas o sensoriales, seran admitidos en condiciones de igualdad con los demas aspirantes,
siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el desempefio de las tareas y funciones
correspondientes. Estos aspirantes deberan aportar en el momento de presentar la solicitud de
participacion, declaracion expresa sobre el grado y tipo de discapacidad que les afecta y de que tienen

capacidad funcional para el ejercicio de las funciones y tareas correspondientes.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para el desempefio de empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionarios o para ejercer funciones
similares a las que se desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente

que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

INSTANCIAS Y ADMISION.

4.1. INSTANCIAS:

Las instancias para tomar parte en las pruebas deberan ir en modelo normalizado de solicitud que se adjunta

como ANEXO | y debera ir acompanado de:

o Copia del DNI.

o Copia de la titulacion de Graduado Escolar, Formacion Profesional de primer grado, o titulo equivalente

o justificante de haber abonado los derechos para su expedicion.
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Resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos de examen que ascienden a
20,00 €, de conformidad con lo dispuesto en la ordenanza fiscal de la tasa por concurrencia a las
pruebas selectivas para el ingreso de personal cuyo hecho imponible lo constituye la presentacion de
la solicitud para participar en la convocatoria, que deberan ingresar, mediante transferencia, en las
cuentas que este Ayuntamiento tiene abiertas en las siguientes entidades:

- CAJAMAR con numero: ES60 3058 3028 04 2732000018

- CAIXABANK con numero: ES69 2100 3439 96 1300175581

- CAJA RURAL con numero: ES26 3023 0011 50 0110024601

Haciendo constar en el concepto: DNI, nombre, apellidos y nombre del proceso selectivo al que se
presenta. El pago de la Tasa se efectuara dentro del plazo de presentacion de las solicitudes. La falta
de pago de la tasa dentro del plazo de presentacion de solicitudes es insubsanable posteriormente;
Unicamente se permitira la subsanacion de la falta de presentacion del resguardo acreditativo.

En ningun caso la mera presentacion de la acreditacion del pago de la tasa supondra la sustitucion del tramite

de presentacion de la solicitud de participacion en tiempo y forma.

La falta de pago de la tasa en el plazo sefialado, determinara la exclusion del aspirante a las pruebas selectivas.

No procedera devolucion alguna de los derechos de examen en los supuestos de exclusién de las pruebas

selectivas por causas imputables al interesado.

El plazo de presentacion de instancias sera de VEINTE DIAS HABILES desde el dia siguiente a la publicacion de

las bases en el Boletin Oficial de la Provincia. La no presentacion de ésta en tiempo y forma supondra la exclusion

de la persona participante.

La presentacion de las solicitudes podra hacerse:

a)

c)

Presencialmente: el impreso de solicitud debidamente cumplimentado y firmado por la persona interesada

se presentara en la Oficina de Registro del Ayuntamiento de Huéscar.
Telematicamente: a través del registro electrénico del Ayuntamiento de Huéscar.

Otras formas de presentacion. Las solicitudes también podran presentarse con arreglo a lo previsto en el
apartado 4 del articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas. Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de correos,
deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de correos antes de ser

certificadas.

Las Bases de esta convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, en la pagina web del

Ayuntamiento de Huéscar y en el tablon de anuncios.

BOP

Pagina 34 de un total de 58

Pagina 3 de 14

CVE: BOP-GRA-2026-164015

N° 164 - miércoles 26 de agosto de 2026

o]
T
]
=
®
S
o
©
Q
=
3
S
a
S
o
o
e
O
2
(©)
[=
£
2
<}
7]




4.2. ADMISION:

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Corporacion dictara Resolucién aprobando las Lista
Provisional de personas admitidas y excluidas, asi como las causas de su exclusion, en su caso. La Resolucion
se publicara en la pagina web del Ayuntamiento de Huéscar, en el tablon de anuncios y en el Boletin Oficial de
la Provincia de Granada, en las que constara su nombre y apellidos, y cuatro cifras aleatorias del nimero de
DNI.

Las aspirantes que se hayan presentado a los procesos selectivos tendran derecho a que se omita su nombre
y apellidos en las listas de admitidos o excluidos, cuando hayan presentado previamente una resolucion judicial

o un auto donde se recoja que han sido victimas de violencia de género.

Al objeto de subsanar las causas que hayan motivado su exclusion u omision de la citada lista, las personas
aspirantes dispondran de un plazo de DIEZ DIAS HABILES contados a partir del siguiente al de la publicacién
de la lista provisional en el Boletin Oficial de la Provincia para que se aleguen y presenten la documentacién

que a su derecho convenga.

Quienes, dentro del plazo sefialado, no subsanasen la causa de exclusién se excluiran definitivamente de la

participacion en el proceso selectivo.

Los errores materiales de hecho o aritméticos, que no conlleven la exclusién del proceso selectivo, podran

subsanarse en cualquier momento mediante escrito presentado ante el Sr. Alcalde.

Transcurrido el plazo de 10 dias habiles para presentar alegaciones, si no procediese subsanacion alguna, la
Lista Provisional de personas admitidas y excluidas se elevara a definitiva a través de una Resolucién que
concretara el lugar, fecha y hora de realizacion del ejercicio, asi como los miembros del Tribunal Calificador.
Esta Resolucién se publicara en el en el Boletin Oficial de la Provincia, en la pagina web del Ayuntamiento de

Huéscar y en el tablon de anuncios.

Si procediese subsanar solicitudes, se dictara Resolucion en la que se decidira acerca de las alegaciones
planteadas por las personas interesadas en el procedimiento, sobre su exclusion u omision en la lista
provisional, sirviendo su publicaciéon como notificacion a quienes hayan efectuado alegaciones y en la que se
aprobara la lista definitiva de personas admitidas y excluidas. Asimismo, en esta Resolucién se concretara el
lugar, fecha y hora de realizacion del ejercicio, asi como los miembros del Tribunal de Seleccién. Esta
Resolucion se publicara en el en el Boletin Oficial de la Provincia, en la pagina web del Ayuntamiento de

Huéscar y en el tablon de anuncios.
Son causas no subsanables:
- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.
- No cumplir con los requisitos de participacion el ultimo dia de presentacion de instancia.

La Resolucién que eleve a definitiva la lista provisional de personas admitidas y excluidas o la que apruebe la

Lista Definitiva agotara la via administrativa. Contra la citada Resolucién cabra interponer recurso de reposicion,
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con caracter potestativo, en el plazo de UN MES desde el dia siguiente al de su publicacién, de acuerdo con
los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso-
Administrativo, en el plazo de DOS MESES desde el dia siguiente al de su publicacion, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa, significandose que en caso de interponer recurso de reposicién, no se podra interponer el
contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya producido la desestimacion

presunta del mismo, no pudiendo simultanearse ambos recursos.
5. — TRIBUNAL CALIFICADOR.

Se constituira por un numero impar de miembros, no inferior a cinco, debiendo designarse el mismo numero
de miembros suplentes. Las personas que compongan el Tribunal deberan poseer titulacién o especializacion

igual o superior a la de la plaza convocada. Este estara formado por:
PRESIDENTE: (Titular y Suplente) Designado por el Alcalde.

VOCALES:
Tres Vocales (Titulares y suplentes) Designados por el Alcalde.
SECRETARIO: (Titular y Suplente) Designado por el Alcalde. Tendra voz y voto.

El procedimiento de actuacion se ajustara en todo momento a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; en la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico; en la Ley 19/2013, de 9 de noviembre, de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Buen Gobierno, y en las demas disposiciones vigentes.

Corresponde al Tribunal el desarrollo y la calificacién de las pruebas selectivas, asi como la consideracion,
verificacion y apreciacion de las incidencias que pudieran surgir en la realizacion de los ejercicios, debiendo

adoptar al respecto las decisiones motivadas que se estimen pertinentes.

El Tribunal debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tendera en
su composicion a la paridad entre mujeres y hombres, 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, y en el articulo 60.1
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

El personal de eleccion o de designacion politica, el personal funcionario interino y el personal eventual no
podra formar parte de los érganos de seleccion, siendo la pertenencia al mismo a titulo individual, sin que pueda

ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Las personas que formen parte del Tribunal estan sujetas a los supuestos de abstencién y recusacion previstos
en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, sin que tampoco puedan ser nombradas como

personal colaborador o asesor de los Tribunales quienes hubieran realizado tareas de preparacion de
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aspirantes a cada una de las pruebas selectivas individualmente consideradas en los CINCO ANOS anteriores

a la publicacion de cada convocatoria.

Las personas que formen parte de un Tribunal son responsables del estricto cumplimiento de las Bases de la

convocatoria y de los plazos establecidos legalmente.

Para la valida constitucion del Tribunal, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y toma de
acuerdos, se requerira la presencia de quienes ostenten la Presidencia y la Secretaria o, en su caso, de quienes

les sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.

Las Actas seran firmadas en exclusiva por quienes ostenten la Presidencia y la Secretaria del Tribunal, o en su

caso, por las personas que les sustituyan.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de las presentes Bases,
para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas, asi como para incorporar especialistas en aquellas
pruebas cuyo contenido requiera el asesoramiento técnico de los mismos, quienes actuaran con voz, pero sin
voto. También, podra nombrar personal que colabore temporalmente en el desarrollo del procedimiento de
seleccion, con las competencias de ejecucion material y ordenacion administrativa que le atribuya el Tribunal y

que ejercera sus funciones de conformidad con las instrucciones que éste le curse al efecto.
B. — PROCEDIMIENTO SELECTIVO.
1. — OPOSICION LIBRE.

Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento Unico, siendo excluidas del proceso selectivo y
perdiendo todos sus derechos en esta convocatoria quienes no comparezcan en el dia y hora sefialados. No
obstante, lo anterior, si llamada una persona aspirante al ejercicio no compareciera, pero si lo hiciera antes de
la finalizacion del llamamiento de todas las personas aspirantes convocadas, podra permitirsele la realizacién
del ejercicio. Una vez llamadas todas las personas aspirantes no se permitira la celebracion del ejercicio a

nadie que comparezca con posterioridad.

En caso de indisposicion o circunstancia analoga de alguna persona aspirante se le permitira ausentarse de la
sala acompafiada de un miembro del tribunal por el tiempo imprescindible. En ningun caso se le ampliara el
tiempo de realizacion del ejercicio previsto inicialmente. Si se presentaran mas de 25 personas aspirantes no
podran levantarse ni entregar el ejercicio hasta la finalizacion del tiempo establecido para su realizacién para

no molestar al resto. Asi se le hara saber a las personas aspirantes antes de la iniciacion de los ejercicios.

La fase de oposicion consistira en la realizacion de dos pruebas obligatorias a celebrar por el orden que se
indica. Los ejercicios tendran caracter eliminatorio y seran calificados cada uno de ellos hasta un maximo de

50 puntos, siendo eliminados los opositores que no alcancen un minimo de 25 puntos.

PRIMER EJERCICIO:

Consistira en contestar un cuestionario tipo test compuesto por 50 preguntas con cuatro respuestas alternativas

sobre el temario incluido en el ANEXO Il de estas Bases de seleccion. El tribunal afadira al cuestionario cinco
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preguntas adicionales de reserva en prevision de posibles anulaciones que, en su caso, sustituirdn por su orden

a las anuladas. El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de 60 minutos.

Las preguntas acertadas se valoraran con 1 punto (siendo el maximo 50 puntos) y las preguntas incorrectas se

descontaran 0,15 puntos. Las preguntas dejadas en blanco no restaran ninguna correcta.

Dicho ejercicio se valorara con una puntuacion maxima de 50 puntos, requiriéndose para aprobar y superar el
presente ejercicio una puntuacion minima de 25 puntos, quedando automaticamente eliminados los aspirantes

que no alcancen la puntuacion minima establecida.
SEGUNDO EJERCICIO:

Consistira en la realizacion de una prueba practica relacionada con el temario del ANEXO II. Se valoraran
aspectos como el conocimiento de la materia y resultado final. Dicha prueba sera determinada por el tribunal
inmediatamente antes del inicio del desarrollo del ejercicio. El tribunal determinara la duracién de este ejercicio,

en funcién de la extension del caso planteado.

Se valorara de 0 a 50 puntos, quedando eliminado aquellos aspirantes que no obtengan un minimo de 25

puntos.

2. - DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

Una vez realizado el primer ejercicio que integra la fase de oposicion, el tribunal corregira la prueba, publicando
en la pagina web del Ayuntamiento y tablén de anuncios la plantilla de respuestas del ejercicio tedrico de
respuestas alternativas “tipo test”. Los aspirantes dispondran de cinco (5) dias habiles para presentar las
alegaciones que estimen pertinentes en relacion a las preguntas planteadas, siendo estas sustituidas por las

preguntas de reserva en el caso de que fueran estimadas.

Transcurrido el plazo mencionado sin alegaciones o resueltas las mismas, se publicara la relacién de aprobados
del primer ejercicio de la fase de oposicion, en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web, y se
establecera la fecha y hora del segundo ejercicio de la oposicidon convocando para este segundo examen a

aquellos aspirantes que hubieran superado el primer ejercicio.

Tras la realizacion del segundo ejercicio, el tribunal corregira la prueba, publicando en la pagina web del
Ayuntamiento y tablon de anuncios la lista provisional de aprobados de este segundo examen. Los aspirantes

dispondran de cinco (5) dias habiles para presentar las alegaciones que estimen pertinentes.

Vistas e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran presentado, se publicara la relacion definitiva

de aprobados correspondiente a la fase de oposicion, finalizando asi la fase de oposicion.
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En el acta de la ultima sesion, se incluira una propuesta de constitucion de la bolsa de empleo, en la que se §

indicaran los aspirantes, ordenados de mayor a menor puntuacién obtenida, que hayan sido seleccionados por ;

haber superado el proceso selectivo. ;g';
ol
[a

Dicha propuesta ha de ser aprobada por el Sr. Alcalde.
<
«—
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3. — CONSTITUCION DE LA BOLSA DE EMPLEO. 2
o

3.1 FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA.

Para formar parte de la bolsa es necesario haber superado los dos ejercicios. )
3

Cada llamamiento se realizara al siguiente de la lista en orden decreciente segun la puntacion obtenida. ;
S

Los integrantes de la Bolsa deberan comunicar en la solicitud de participacién a las pruebas selectivas un §

namero de teléfono mavil y/o fijo, y un correo electrénico, que seran utilizados en caso de necesidad de g
o

nombramiento. Las personas interesadas deberan tener sus datos personales y de contacto actualizados, o
(57]

debiendo comunicar cualquier cambio por escrito al Ayuntamiento; en caso contrario, se asumiran por su parte 5

los posibles perjuicios.

A medida que se produzcan necesidades cuya cobertura sea solicitada se procedera de la siguiente forma:
Apreciada la necesidad de personal temporal, el servicio remitira comunicacion a la Concejalia de Personal.

Recibida la comunicacion, el area de personal tramitara la autorizacion del nombramiento, recabando la
informacion acerca del candidato a quien, por derecho, corresponda nombrar segun el orden de prelacion

establecido tras el proceso de seleccion.

Autorizado el nombramiento, y localizado el candidato, se realizaran tres llamadas telefonicas a distintas horas

en el mismo dia, en horario de 8.00 a 15.00 horas, mediando entre ellas un minimo de 2 horas y se enviara un

N° 164 - miércoles 26 de agosto de 2026

correo electrénico con acuse de entrega ese mismo dia. Si no fuera posible el contacto con el interesado, por
ninguno de los medios arriba citados, y no hubiera respuesta alguna por su parte en el plazo de las 24 horas
siguientes a la hora de la primera llamada telefénica, se pasara a llamar al siguiente aspirante, y el anterior,
pasara a ocupar el ultimo lugar de la Bolsa salvo que justifique de forma fehaciente la imposibilidad de atender
el llamamiento. En el expediente debera constar diligencia con las fechas y horas de todas las llamadas
realizadas, y copia de todos los correos electronicos enviados, asi como la respuesta que se hubiere recibido,
tanto en las llamadas, como en los correos. El aspirante que, integrado en una lista de espera, sea llamado
para cubrir una necesidad y alegue y justifique la imposibilidad de incorporacion efectiva, continuara en la lista
de espera en la misma posicién que ocupaba inicialmente. En estos casos, el aspirante quedara en situacion
de suspension de llamadas hasta que finalicen las causas alegadas. En caso de que finalice el motivo de la
causa alegada, debera comunicarlo por escrito, inexcusablemente, pues, de lo contrario, no sera llamado para

las siguientes ofertas de trabajo, que por orden de prelacion le corresponda.
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4. Durante la vigencia de la Bolsa de Empleo, la formalizacion del cese de la persona contratada temporalmente
por necesidades del servicio, supondra su reintegracion en el mismo orden de prelacién que le correspondia

originariamente, siempre que dicha bolsa continue vigente.
Son causas de exclusion de la presente bolsa de empleo, las siguientes:
a) La renuncia voluntaria del interesado, que habra de formalizarse por escrito.

b) Haber sido separado del servicio mediante expediente disciplinario siempre que no exista una resolucion

judicial definitiva que hubiera revocado la separacién del servicio.
c) Haber sido despedido por el Ayuntamiento de Huéscar por incumplimiento o sancion.
d) Elrechazo injustificado del nombramiento.

Seran causas justificadas de renuncia a una oferta, y por tanto no se penalizara al solicitante, quedando no

disponible en la bolsa hasta que finalice la situacion que motivo el rechazo de la oferta, las siguientes:

a. Estar en periodo de descanso maternal o de adopcion, acreditado por certificado de nacimiento o Libro

de Familia.
b. Estar en situacion de incapacidad temporal, acreditado por certificado médico.
c. Fallecimiento o enfermedad grave de familiar hasta segundo grado, acreditado por certificado médico.

d. Estar trabajando mediante contrato o nombramiento en el momento de la notificacion, debiendo

aportarse copia del mismo.

e. Estarrealizando estudios reglados, o cursos de perfeccionamiento en centros dependientes de alguna

Administracion Publica, acreditado por certificacion oficial.

3.2 VIGENCIA DE LA BOLSA DE TRABAJO
La presente bolsa de trabajo tendra una vigencia inicial de tres afios a contar desde el dia siguiente a la publicacion
de la lista definitiva de personas aprobadas (Resolucién de Alcaldia).

No obstante, su vigencia se prorrogara automaticamente hasta que se constituya una nueva bolsa de trabajo que la
sustituya para la misma categoria profesional.

CAUSAS DE EXTINCION
La bolsa de trabajo quedara sin efecto y se declarara extinguida antes del plazo previsto cuando se dé alguna de las
siguientes circunstancias:

a) Por la entrada en vigor de una nueva bolsa de trabajo para la categoria de Auxiliar Administrativo.

b) Por el agotamiento de la misma, al no existir en la bolsa ninguna persona aspirante disponible para su nombramiento.

4. — PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO.
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Los aspirantes que sean llamados para su nombramiento presentaran en la Unidad de Personal los siguientes

documentos:
- Documento de identificacion personal (original para su cotejo)
- Titulacién académica (original para su cotejo)

- Declaracion responsable de no hallarse inhabilitado para el ejercicio de cargo publico y de no haber

sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de la Administracion Publica.

- Declaracion responsable de no hallarse sometido a alguna de las causas de incompatibilidad prevista
en la ley 53/1984 de 26 de diciembre de Incompatibilidades del personal al servicio de las

Administraciones Publicas.

- Certificado Médico de no sufrir enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el normal ejercicio

de la funcion.
- Certificado de titularidad de cuenta bancaria
- N°de Seguridad Social o copia de tarjeta sanitaria.

Quienes, salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion requerida, o de la misma se
dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran nombrarse o contratarse y quedaran
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que hubieran podido incurrir por
falsedad en la solicitud o documentacion aportada para tomar parte en el proceso de seleccién. Cuando se
produzcan renuncias antes de la toma de posesion o suscripcion del contrato, o, habiendo sido nombrada o
contratada, no tomase posesion o no suscribiese el contrato, se llamara a la siguiente persona integrante de la

Bolsa de acuerdo con el orden de prelacion, con las consecuencias que se deriven de todo ello.

Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos exigidos, podra acreditarse que se

reunen las condiciones exigidas en la convocatoria mediante cualquier medio de prueba admitida en Derecho.

Quienes estuvieran prestando servicios en el Ayuntamiento de Huéscar estaran exentos de justificar
documentalmente las condiciones y requisitos que obren en su expediente para obtener su anterior

nombramiento.
6. — RECURSOS.

En lo no previsto en estas Bases, se estara a lo dispuesto en la Legislacion aplicable prevista en la Base
primera. Contra la resolucidon que apruebe las presentes bases, cabe alternativamente recurso de reposicion
potestativo ante la Alcaldia de este Ayuntamiento, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de
su publicacion, de conformidad con los arts. 112, 123 y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento

Administrativo comun de las Administraciones Publicas.

Asi mismo se podra interponer directamente ante el Juzgado de lo contencioso administrativo con competencia

territorial recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente de dicha
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publicacién, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contenciosa

Administrativa.

Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo no podra interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio.

Todo ello sin perjuicio de cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su derecho el aspirante.

Contra las resoluciones y cuantos actos administrativos se deriven de la actuacion del Tribunal, y aquellos
tramites que impidan continuar con el procedimiento o produzcan indefension, podran ser impugnados por los
interesados en el plazo de un mes desde que se dicto la resolucion ante el Acalde del Ayuntamiento de Huéscar,
conforme a lo dispuesto en el art.121 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento administrativo

comun de las Administraciones Publicas.
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!
5
g
ANEXO | 5
5
@
<
£
oo
&
MODELO DE INSTANCIA.-

D./D? , con domicilio a efecto de S
notificaciones en .de | S
N
i
provincia de , con teléfono numero , e-mail 2
@

y DNI nimero
mn
-«
o
EXPONE: §
2
PRIMERO. - Que, enterado/a de la convocatoria efectuada por ese Ayuntamiento para la constitucion S
de una BOLSA DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, segun las Bases especificas correspondientes publicadas §
en el Boletin Oficial de la Provincia de Granada del dia g
o
, conociendo dichas Bases y estando interesado/a en participar en el proceso selectivo, aporta la z
siguiente documentacion: 5

1. Justificante de haber ingresado los derechos de examen.

2. Copia del DNI.

3. Copia de la titulacion de Graduado Escolar, Formacion Profesional de primer grado, o titulo equivalente o

justificante de haber abonado los derechos para su expedicion.

SEGUNDO. - Que, reuniendo todos los requisitos exigidos en la base tercera y cuarta, acepta integramente
las Bases publicadas por las que se regira la convocatoria, y, en consecuencia,

N° 164 - miércoles 26 de agosto de 2026

SOLICITA:

Ser admitido/a a la realizacidn de las pruebas convocadas para la creacion de una bolsa de auxiliares
administrativos.

Fdo.:
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ANEXO I

TEMARIO

MATERIAS COMUNES

La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas y estructura. Derechos y deberes fundamentales. Su
garantia y suspension. Reforma constitucional.

La Administracion Publica en el Ordenamiento Juridico Espafiol. Tipologia de los Entes Publicos: Las
Administraciones del Estado. Autondmica. Local e Institucional.

Las Comunidades Autdnomas: constitucion y competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
Estructura. Competencias de la Comunidad Autonoma de Andalucia en materia de organizacion territorial y
régimen local.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos
digitales: principios de proteccién de datos. La proteccion de datos personales y su régimen Juridico: principios,
derechos y obligaciones.

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo: el principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Politicas
publicas para la igualdad: principios generales.

MATERIAS ESPECIFICAS

6.

7.

10.

11.

12.

13.

14.

El Derecho Administrativo y sus fuentes. La Ley y el Reglamento.

Régimen local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica en la Ley 7/1985 y en la Ley 5/2010,
de 11 de junio, de Autonomia Local de Andalucia.

La Provincia en el Régimen Local. Organizacion provincial. Competencias.
EI Municipio. Organizacién municipal. Competencias.

Los interesados en el procedimiento: capacidad de obrar y concepto de interesado. Derechos de las personas
en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derechos del interesado en el procedimiento
administrativo.

Funcionamiento electrénico del sector publico: Sede electronica. Canales y puntos de acceso. Identificacion y
autenticacion. Firma electronica. El acceso electronico de la ciudadania a los servicios publicos. Los servicios
publicos electrénicos. Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las Administraciones
Publicas.

El documento administrativo: concepto y tipologia. El expediente administrativo. El registro de documentos:
funciones. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y salida de documentos. El documento electronico.
Los actos administrativos: Concepto y clases. Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos. La
notificacion.

Las fases del procedimiento administrativo comun. Iniciacion, Ordenacién, Instruccion y Finalizacion. Los
recursos administrativos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y Certificaciones de
acuerdos.

Personal al servicio de las entidades locales: la funcidn publica local y su organizacion. Adquisicion y pérdida
de la condicién de personal funcionario. Derechos y deberes del personal al servicio de la Entidades Locales.
Régimen de Incompatibilidades.

Transparencia y derecho de acceso a la informacién publica en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
Transparencia, Acceso a la Informacion publica y Buen Gobierno.

Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas,
iconos, menus contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio. EI menu inicio. El explorador de Windows.
Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas <Este equipo= y <Acceso rapido=.
Accesorios. Herramientas del sistema.

Procesadores de texto. Principales funciones y utilidades. Hojas de calculo. Principales funciones y utilidades.
Bases de datos: Principales funciones y utilidades.

Funcionalidades basicas de los navegadores web. Nociones basicas de seguridad informatica.

En Huéscar, a 19 de agosto de 2026............
Firmado por: Ramon Martinez Martinez. Alcalde-Presidente
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