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ADMINISTRATIVO 
CONVOCATORIA PROVISION UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

Convocatoria Provisión una plaza de Auxiliar Administrativo 

 

Convocatoria Provisión una plaza de Auxiliar Administrativo 

Por el Sr. Alcalde del Ayuntamiento de La Peza, con fecha 29 de julio de 2026 ha dictado la siguiente: 

RESOLUCION. – 

Procedimiento: Convocatoria y pruebas de selección por oposición (Personal Funcionario-AUXILIAR ADMINISTRATIVO). 

En relación con el expediente relativo a Convocatoria y pruebas de selección para la provisión de una plaza de Auxiliar 
Adninistrativo/a a jornada completa, encuadrada en la Escala de Administración General, Subescala Auxiliar, subgrupo C2, incluida 
en la oferta pública de empleo correspondiente al ejercicio del año 2023, aprobada por Resolución de Alcaldía de fecha 12 de 
diciembre de 2023, y publicada en el Boletín Oficial de la Provincia de Granada Nº 239 de 19 de diciembre de 2023, mediante el 
sistema de oposición libre.  

Grupo: C 

Subgrupo: C2 

Escala: ADMINISTRACION GENERAL 

Subescala: AUXILIAR 

Denominación: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 

Nº de vacantes. 1 

Jornada completa: 100% 

Nivel CD: 12 

Sistema de selección: Oposición libre. 

  Vista la redacción de las bases de la convocatoria que han de regir el proceso de selección, y de acuerdo con  la siguiente 
LEGISLACION APLICABLE: 

Los artículos 105 a 116 de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Función Pública de Andalucía. 

— Los artículos 55 a 62 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por el Real 
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. 
— El Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas básicas y los programas mínimos a que 
debe ajustarse el procedimiento de selección de los funcionarios de administración local. 
— Los artículos 130 y siguientes del texto refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en Materia de Régimen Local 
aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril. 
— Los artículos 13 a 40 del Decreto 51/2025, de 24 de febrero, por el que se regula la planificación y ordenación del empleo 
público, y el ingreso, promoción interna y provisión de puestos de trabajo del personal de la Administración General de la 
Junta de Andalucía. 
— Los artículos 21.1.g) y h), 91 y 92 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local. 
— Los artículos 51 y 53 de la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres. 
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 De conformidad con lo establecido en el artículo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del 
Régimen Local, RESUELVO: 

PRIMERO: Aprobar la convocatoria para proceder al nombramiento de un/a Auxiliar Administrativo mediante el 
sistema de Oposición, de acuerdo con las siguientes características: 

Grupo: C 

Subgrupo: C2 

Escala: ADMINISTRACION GENERAL 

Subescala: AUXILIAR 

Denominación: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Nº de vacantes. 1 

Jornada completa: 100% 

Nivel CD: 12 

Sistema de selección: Oposición libre 

SEGUNDO: Aprobar las Bases reguladoras de las pruebas selectivas para la provisión en propiedad de la plaza 
vacante anteriormente referenciada. 

TERCERO: Publicar el texto íntegro de las bases reguladoras de las pruebas selectivas en el Boletín Oficial de la 
Provincia, en la sede electrónica y en el Tablón de Anuncios de este Ayuntamiento. 

CUARTO: Publicar un extracto de la convocatoria en el Boja y en el Boletín Oficial del Estado, siendo la fecha de 
este último anuncio la que servirá para el cómputo del plazo de presentación de instancias. 

La Peza, a la fecha de la firma electrónica 

Fdo. Alcalde del Ayuntamiento La Peza 

 

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISIÓN DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIO/A DE CARRERA, 
DENOMINADA AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, ESCALA DE ADMINISTRACIÓN GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR C2, 
MEDIANTE PROCEDIMIENTO DE OPOSICIÓN LIBRE. 

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA. 

Es objeto de las presentes bases es la provisión como funcionario de carrera de una plaza de Auxiliar Administrativo/a a jornada 
completa, encuadrada en la Escala de Administración General, Subescala Auxiliar, subgrupo C2, incluida en la oferta pública de 
empleo correspondiente al ejercicio del año 2023, aprobada por Resolución de Alcaldía de fecha 12  de diciembre de 2023, y publicada 
en el Boletín Oficial de la Provincia de Granada N.º 239 de 19 de diciembre de 2023, mediante el sistema de oposición libre. 

Grupo: C 

Subgrupo: C2 

Escala: ADMINISTRACIÓN GENERAL 

Subescala: AUXILIAR 

Denominación: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 

N.º de vacantes: 1 

Jornada Completa:100% 

Nivel CD: 12 

Sistema de selección: Oposición libre. 

SEGUNDA. NORMATIVA DE APLICACIÓN. 

El proceso selectivo se sujetará, en todo lo no expresamente previsto en las presentes Bases, a las normas contenidas en: 
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• Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 
30 de octubre. 

• Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local. 

• Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto 
Legislativo 781/1986, de 18 de abril -TRRL-. 

• Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Función Pública. 

• Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administración General del Estado y de Provisión de Puestos 
de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado aprobado por el Real Decreto 
364/1995, de 10 de marzo. 

• Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas básicas y los programas mínimos a que debe 
ajustarse el procedimiento de selección de los funcionarios de Administración Local. 

TERCERA. REQUISITOS DE ADMISIÓN DE ASPIRANTES. 

 Para ser admitidas al proceso selectivo las personas participantes deberán reunir los siguientes requisitos: 

 a) Tener la nacionalidad española, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del Texto Refundido del Estatuto 
Básico del Empleado Público, en cuanto al acceso al empleo público de nacionales de otros Estados. 

 b) Tener cumplidos los 16 años de edad y no exceder de la edad máxima de jubilación forzosa. 

 c) Estar en posesión o en condiciones de obtener a la fecha de finalización del plazo de presentación de solicitudes, 
el título de Educación Secundaria Obligatoria o titulación equivalente. Se entenderá que se está en condiciones de 
obtener el título cuando se aporte documento acreditativo de haber abonado los derechos correspondientes a la 
expedición del mismo. En el supuesto de invocar otros títulos equivalentes, el aspirante habrá de citar la disposición 
legal en la que se reconozca tal equivalencia o acompañar certificado expedido por la autoridad competente en materia 
educativa que acredite la equivalencia. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberá estar en posesión 
de la credencial que acredite su homologación. 

 d) Poseer la capacidad física y psíquica necesaria para el desempeño de la plaza. 

 e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones 
o Instituciones Públicas, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones públicas. 

 f) No estar incurso en causa de incompatibilidad según lo dispuesto en la Ley 53/1984 de 26 de diciembre. 

 g) Haber presentado en tiempo y forma la solicitud de participación en el proceso selectivo 
 Los requisitos establecidos en la base anterior deberán poseerse en el día de finalización del plazo de presentación 

de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de posesión como funcionario/a de carrera. 

CUARTA.  FORMA Y PLAZO DE PRESENTACIÓN DE INSTANCIAS. 

El plazo de presentación de instancias será de veinte días hábiles a partir del siguiente al de la publicación del anuncio de 
la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado. 

La presentación de la solicitud podrá hacerse en las formas establecidas en el artículo 16.4. a de la Ley 39/2015, de 1 de 
octubre del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, se presentarán en el registro general de entrada 
o por medios telemáticos a través de la sede electrónica 

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas (Anexo II) se dirigirán al Sr. Alcalde Presidente y, en ellas 
cada aspirante deberá manifestar que reúne todas y cada una de las condiciones exigidas en la convocatoria, referidas siempre a la 
fecha de expiración del plazo de presentación de instancias. 

Quienes deseen tomar parte en la presente convocatoria, deberán hacerlo cumplimentando el impreso establecido como 
Anexo II. 

La solicitud de participación deberá ir acompañada, necesariamente: 

• Instancia oficial. (Anexo II) 

• Fotocopia simple del Documento Nacional de Identidad, para los aspirantes de nacionalidad española. Para los aspirantes de otra 
nacionalidad, fotocopia compulsada del documento que acredite la misma. 

• Fotocopia simple del título académico requerido o justificante de haber abonado los derechos para su expedición. En el caso de 
titulaciones obtenidas en el extranjero se deberá aportar la credencial que acredite su homologación.  
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• Justificante de pago de la tasa por derechos de examen, por importe de 30 euros (treinta euros), que se ingresarán en la cuenta del 
Ayuntamiento de La Peza con IBAN ES65-2100-1407-4213-0011-0537. 

La no presentación de la instancia oficial en tiempo y forma supondrá la exclusión del aspirante. La falta de justificación del 
abono de los derechos de examen en el momento de la solicitud de participación en el proceso selectivo determinará la exclusión del 
aspirante, no siendo susceptible de subsanación. 

QUINTA. ADMISIÓN DE ASPIRANTES. 

Terminado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía, dictará resolución, en el plazo máximo de un mes, declarando 
aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicará en el tablón de anuncios del Ayuntamiento y en la 
sede electrónica, con indicación de las causas de exclusión, así como el plazo de subsanación de defectos y presentación de 
reclamaciones que se concede a los aspirantes excluidos, en los términos del artículo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
Procedimiento Administrativo común de las Administraciones Públicas -LPACAP- y del artículo 14.3 del Real Decreto 203/2021, de 30 
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuación y funcionamiento del sector público por medios electrónicos, que será 
de 10 días hábiles. 

Si se formularan reclamaciones, serán resueltas en el mismo acto administrativo que apruebe la lista definitiva, que se hará 
pública, asimismo, en la forma indicada para la lista provisional. En la misma resolución se fijará la composición del tribunal  y se 
indicará  

la fecha, lugar y hora de comienzo del primer ejercicio que, en todo caso, se realizará transcurrido un mínimo de 15 días 
naturales desde la publicación. 

De no presentarse reclamaciones la lista provisional se entenderá elevada automáticamente a definitiva, haciéndose 
constar tal circunstancia en el anuncio indicado en el párrafo anterior. 

 Contra la resolución aprobatoria de la lista definitiva podrán los interesados interponer el recurso potestativo de reposición 
previsto en los artículos 123 y 124 LPACAP, o alternativamente recurso contencioso-administrativo, en los términos de la Ley 29/1998, 
de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa. 

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR. 

           La composición del tribunal se ajustará a lo establecido en el artículo 60 TREBEP. Se constituirá atendiendo a los principios de 
imparcialidad, profesionalidad y especialidad, en función de la disponibilidad de recursos, tendiendo a la paridad entre hombres y 
mujeres. Tendrá la consideración de órgano colegiado y, como tal, estará sujeto a las normas contenidas en los artículos 15 y ss de 
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público -LRJSP- 

          El órgano de selección estará compuesto por la Presidencia, la Secretaría y tres Vocalías, actuando todos ellos con voz 
y voto. Todos sus miembros deberán estar en posesión de una titulación igual o superior a la exigida a los aspirantes, 
procurándose su especialización en función del contenido del programa. 

          El tribunal no podrá constituirse sin la asistencia, como mínimo, de la mitad de sus miembros titulares o suplentes 
indistintamente. 

         En la misma resolución en la que se apruebe definitivamente la lista de aspirantes admitidos/as y excluidos/as se fijará la 
composición del tribunal a efectos de poder promover la recusación de sus miembros.  

        Los miembros del tribunal recibirán las indemnizaciones establecidas en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo. 

         La actuación del tribunal se ajustará estrictamente a las bases de la convocatoria. No obstante, el Tribunal resolverá las dudas 
que surjan de su aplicación y podrá tomar los acuerdos que correspondan para aquellos supuestos no previstos en las bases 
facultándoles éstas para ello. 

SEPTIMA. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO. 

        El proceso selectivo será la oposición y consistirá en la realización de dos pruebas obligatorias a celebrar por el orden que se 
indica. Los ejercicios tendrán carácter eliminatorio y serán calificados cada uno de ellos hasta un máximo de 50 puntos, siendo 
eliminados los opositores que no alcancen un mínimo de 25 puntos. 

La puntuación final vendrá determinada por la suma aritmética de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios que lo 
componen. 

En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los/as aspirantes para que acrediten su personalidad. Los candidatos/as 
deberán acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir. 
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Primera prueba: Consistirá en un cuestionario tipo test de 50 preguntas con cuatro respuestas alternativas de las cuales 
solo una será considerada como válida. Cada pregunta acertada se puntúa con 1 punto. Las respuestas negativas restarán a razón 
de cada 2 falladas restará una acertada. La duración máxima será de 90 minutos. El test versara sobre las materias relacionadas en 
el Anexo I. El tribunal preverá, al menos, cinco preguntas de reserva claramente identificadas como tales, las cuales sustituirán por su 
orden a las preguntas que en su caso pudieran ser objeto de anulación. Dichas preguntas de reserva sólo serán valoradas en el caso 
de que sustituyan a alguna otra que haya sido objeto de anulación. Estas preguntas de reserva habrán de ser contestadas dentro del 
tiempo estipulado para la realización del examen. 

La corrección y calificación del test se hará de forma anónima, utilizándose para ello sistemas que garanticen la objetividad 
de las puntuaciones otorgadas y el anonimato de los aspirantes.  

Tras la realización del ejercicio, el Tribunal hará pública en la sede electrónica del Ayuntamiento la plantilla de respuestas 
correctas y la puntuación provisional obtenida por los candidatos, otorgando un plazo de tres días hábiles para posibles impugnaciones 
y reclamaciones. La resolución de estas reclamaciones se hará pública junto con la lista definitiva de calificaciones obtenidas en esta 
prueba. Solo los candidatos que hayan alcanzado un mínimo de 25 puntos accederán a la segunda prueba 

Segunda prueba: Prueba práctica tipo test: cuestionario tipo test de 50 preguntas con cuatro respuestas alternativas de las 
cuales solo una será considerada como válida , sobre uno o varios supuestos prácticos relacionados con el programa de materias 
del Anexo I. Cada pregunta acertada se puntúa con 1 punto. Las respuestas negativas restarán a razón de cada 2 falladas restará 
una acertada. La duración máxima será de 90 minutos. el tribunal preverá, al menos, cinco preguntas de reserva claramente 
identificadas como tales, las cuales sustituirán por su orden a las preguntas que en su caso pudieran ser objeto de anulación. Dichas 
preguntas de reserva sólo serán valoradas en el caso de que sustituyan a alguna otra que haya sido objeto de anulación. Estas 
preguntas de reserva habrán de ser contestadas dentro del tiempo estipulado para la realización. La corrección y calificación del test 
se hará de forma anónima, utilizándose para ello sistemas que garanticen la objetividad de las puntuaciones otorgadas y el anonimato 
de los aspirantes.  

Tras la realización del ejercicio, el Tribunal hará pública en la sede electrónica del Ayuntamiento la plantilla de respuestas 
correctas y la puntación provisional obtenida por los candidatos, otorgando un plazo de tres días hábiles para posibles impugnaciones 
y reclamaciones. La resolución de estas reclamaciones se hará pública junto con la lista definitiva de calificaciones obtenidas en esta 
prueba. 

OCTAVA. CALIFICACIÓN DEFINITIVA Y RELACIÓN DE APROBADOS 

La calificación definitiva vendrá determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en la fase  de oposición. Resueltas 
las posibles alegaciones y subsanaciones, el tribunal dictará propuesta de nombramiento, fijando la relación definitiva de aspirantes 
aprobados por su orden de puntuación, no pudiendo rebasar éstos el número de plazas convocadas. 

Los empates se resolverán atendiendo a la puntuación obtenida en la prueba practica tipo test (prueba segunda). Si 
persistiera el empate se resolverá por sorteo. 

La relación final de aprobados se publicará en el tablón de anuncios del Ayuntamiento y en la sede electrónica de este 
Ayuntamiento. Dicha relación será elevada por el tribunal calificador a la Alcaldía, con propuesta de nombramiento de quien haya 
superado el proceso selectivo. 

NOVENA. PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS. 

En el plazo de veinte días hábiles a contar de la publicación de la relación de aprobados en los tablones de anuncios 
de este Ayuntamiento, el/la aspirante que figure en la misma deberá presentar los siguientes documentos: 

a) Original, para dejar copia compulsada del D.N.I. o documento equivalente para las personas con nacionalidad de los 
demás estados miembros de la Unión Europea. 

b) Declaración jurada de no estar desempeñando ningún puesto o actividad en el sector público, ni de realizar actividad 
privada incompatible. 

c) Original, para dejar copia compulsada, de la titulación académica exigida o documento que acredite haber solicitado 
la emisión del título académico académica, en su caso. Quienes aleguen titulaciones homologadas o equivalentes a 
las exigidas habrán de citar la disposición legal en la que se reconozca tal equivalencia o acompañar certificado 
expedido por la autoridad competente en materia educativa que acredite la equivalencia. En el caso de personas con 
ciudadanía distinta a la española, deberán aportar la credencial que acredite la homologación de su título en el Estado 
español. 

d) Acreditación de estar en posesión de la capacidad funcional para el desempeño de las tareas de la plaza objeto de 
convocatoria.  

e) Declaración jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de 
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cualquiera de las Administraciones Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades 
Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleos o cargos públicos por resolución judicial, 
para el acceso al cuerpo de funcionario en el que hubiese sido separado o inhabilitado. Las personas cuya 
nacionalidad no sea la española deberán, igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situación equivalente ni haber 
sido sometidas a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al 
empleo público. 

f) Original, para dejar copia compulsada de la tarjeta de afiliación a la Seguridad Social. 

 

 Quienes dentro del plazo fijado y salvo causas de fuerza mayor u otras circunstancias excepcionales apreciadas por el órgano 
convocante no presentasen la documentación requerida en la base anterior, o del examen de la misma se dedujera que carecen de 
alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria, perderán su derecho a ser nombrados funcionarios de carrera de la Plantilla 
Municipal, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad 
en su solicitud de participación en el proceso selectivo. 

DÉCIMA. NOMBRAMIENTO 

Tras la presentación de los documentos, la Alcaldía dictará resolución de nombramiento a favor del/de la aspirante 
propuesto/a por el Tribunal, quien deberán tomar posesión en el plazo de un mes contado a partir de la fecha de publicación de dicho 
nombramiento en el Boletín Oficial de la Provincia de Granada y en el tablón de anuncios de la sede electrónica de este Ayuntamiento  

DÉCIMO PRIMERA. INCIDENCIAS 

Si el/la candidato/a al que le correspondiese el nombramiento no fuera nombrado/a, bien por desistimiento o por no reunir 
los requisitos exigidos, podrá nombrarse a el/la siguiente candidato/a, por estricto orden de prelación, que hubiera superado el proceso 
de selección. 

DÉCIMO SEGUNDA. INCOMPATIBILIDADES 

Los aspirantes propuestos quedarán sujetos, 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 Públicas, y demás normativa 
aplicable. 

DÉCIMO TERCERA. RECURSOS 

Las presentes bases y su convocatoria podrán ser impugnadas de conformidad con lo establecido en los artículos 
112 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas. Contra las presentes bases podrá interponerse recurso potestativo de reposición ante el órgano que aprobó las 
bases en el plazo de UN MES, contado a partir de su última publicación en el Boletín Oficial de la Provincia, o bien interponer 
recurso contencioso administrativo en el plazo de DOS MESES, contados igualmente al día siguiente al de su última 
publicación, ante el Juzgado de lo Contencioso Administrativo correspondiente, todo ello de conformidad con la Ley 29/1998, 
de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicción Contencioso Administrativa. En el caso de interposición del recurso de reposición, 
se deberá esperar a que éste se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en virtud de 
silencio. No obstante lo anterior, los interesados podrán presentar cualquier otro recurso que estimen procedente en defensa 
de sus derechos e intereses. 

ANEXO I: TEMARIO 

1. La Constitución Española de 1978: Principios generales. Derechos y libertadas fundamentales de los españoles. Su 
protección. 

2. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administración. El poder Judicial. 
3. El Municipio. El término municipal y su población. El Padrón Municipal de Habitantes. Los derechos y deberes de los vecinos 

en el ámbito local. Información y participación ciudadana. 
4. Ley 7/1985 de 2 de abril reguladoras de las Bases Régimen Local y Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que 

se aprueba el Reglamento de Organización, Funcionamiento y Régimen Jurídico de las Entidades Locales. 
5. Competencias municipales. Los órganos municipales: atribuciones de los distintos órganos. Régimen electoral. 
6. Régimen de funcionamiento de los órganos colegiados locales. Convocatoria y Orden del día. Requisitos de constitución. 

Votaciones. Actas y certificados de acuerdos. 
7. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: clases. Procedimiento de elaboración y aprobación. Las Ordenanzas y 

Reglamentos del Ayuntamiento de La Peza 
8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. Fases de 

procedimiento administrativo general. El Silencio administrativo. Ejecución de los actos administrativos. El incumplimiento de 
los plazos para resolver y sus efectos. La falta de resolución expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y 
la renuncia. La caducidad. 

9. El acto administrativo: concepto, clases, elementos. Notificación, Eficacia y validez. La motivación y la forma. La iniciación del 
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procedimiento: clases, subsanación y mejora de solicitudes. Presentación de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los 
registros administrativos. 

10. El interesado: concepto, capacidad de obrar y representación. La identificación de los interesados y sus derechos en el 
procedimiento Las personas ante la actividad de la Administración: derechos y obligaciones, especial referencia al derecho y 
obligación de relacionarse electrónicamente. Abstención y recusación. 

11. Los recursos administrativos: principios generales. La revisión de actos y disposiciones por la propia Administración: 
supuestos. La revocación de actos. La rectificación de errores materiales o, de hecho. La acción de nulidad, procedimiento, 
límites. La revisión de oficio y la declaración de lesividad. 

12. El personal al servicio de las corporaciones locales. Clases y régimen jurídico. Relación de puestos de trabajo. La 
selección del personal y la provisión de puestos de trabajo. Derechos y Deberes de los funcionarios. Situaciones 
administrativas. Régimen disciplinario y de incompatibilidades. 

13. El Registro de documentos: concepto. El Registro de Entrada y Salida: su funcionamiento en las Entidades Locales. La 
presentación de instancias y otros documentos en las oficinas públicas y sus requisitos. Comunicación y notificación. La 
protección de datos. 

14. El acceso electrónico de los ciudadanos a los servicios públicos. Sede electrónica. Identificación y autentificación. Registros, 
comunicaciones y notificaciones electrónicas. La gestión electrónica de los procedimientos. Real Decreto 203/2021, de 30 de 
marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuación y funcionamiento del sector público por medios electrónicos. 

15. El presupuesto General de las Entidades Locales. Concepto y contenido. Estructura presupuestaria. Elaboración y aprobación. 
La ejecución:  Fases de ejecución del presupuesto de ingresos y gastos. Modificaciones presupuestarias. La prórroga del 
presupuesto. Liquidación del presupuesto. 

16. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno. Ley 1/2014, de 24 de 
junio, de Transparencia Pública de Andalucía. La transparencia en la Administración local. 

17. La contratación administrativa. La Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público. Principios fundamentales. 
Sus especialidades en las Entidades Locales. Especial atención a los Contratos de Obras, de Servicios y de Suministros. 
Contratos menores. 

18. Políticas de igualdad de género. La Ley orgánica 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. 
Ley 15/2022, de 12 de julio, integral para la igualdad de trato y la no discriminación 

19. La Ofimática. Tratamiento de textos, Bases de Datos y Hojas de cálculo. La informática en la Administración Local. Paquete 
ofimático Libre Office. 

20. La Informática básica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de datos. 
Sistemas operativos. Nociones básicas de seguridad informática.  

 

ANEXO II: SOLICITUD 

SOLICITUD DE PARTICIPACIÓN EN EL PROCESO DE SELECCIÓN DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, ESCALA DE 
ADMINISTRACIÓN GENERAL, DEL AYUNTAMIENTO DE LA PEZA, MEDIANTE PROCEDIMIENTO DE OPOSICIÓN LIBRE. 

1- DATOS PERSONALES 

NOMBRE 1 APELLIDO 2 APELLIDO DNI 

    
 
 

DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO  

    
 
 

2-DECLARACIÓN RESPONSABLE DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD 

• Tener nacionalidad española, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto 
Básico del Empleado Público. 

• Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas. 

• Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa. 

• No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones 
Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autónomas, ni hallarse en 
inhabilitación absoluta o especial para empleos o cargos públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo 
o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, 
en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado 
o en situación equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en 
los mismos términos el acceso al empleo público. 

• Tener la titulación exigida. 

• Reunir todos y cada uno de los requisitos de la presente convocatoria 
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Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los artículos 55 y 56 del texto refundido de la Ley de 
Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta 
solicitud para el proceso de selección de personal referenciado. 

3-DOCUMENTACIÓN 

• Fotocopia del DNI. 

• Fotocopia del título académico requerido. 

• Resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos de examen . 

•  
4-AUTORIZO al Ayuntamiento de La Peza (Granada) quien actúa como responsable del tratamiento de datos personales, 
para que en los términos legalmente establecidos, realice la recogida, almacenamiento, uso, circulación, supresión y, en 
general, el tratamiento de mis datos personales que he procedido a entregar, tal y como dispone la Ley Orgánica 3/2018, de 
5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y Garantía de Derechos Digitales (LOPDGDD) y el Reglamento (UE) 
2016/679, general de protección de datos (RGPD). 

5- De conformidad con lo establecido en el artículo 5 de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos 
Personales y garantía de los derechos digitales el Ayuntamiento de Peza le informa de que los datos aportados en esta solicitud 
serán incorporados a un fichero para su tratamiento automatizado. Le comunicamos que podrá ejercer los derechos de acceso, 
rectificación, cancelación y oposición, previstos por la Ley, mediante escrito, dirigido al Ayuntamiento de Peza. 

En La Peza, a ……..de …………………………. de 2026 

Fdo. 

Sr. Alcalde del Ayuntamiento de La Peza (Granada) 

Fdo: Alvaro Huertas Santiago 
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