BO Boletin Oficial
de la Provincia Granada

Administracién Local
AYUNTAMIENTO DE ALHENDIN
Administracion
REEMPLACE ESTE TEXTO CON EL CONTENIDO DE SU ANUNCI

NUMERO 2024061440

Bases convocatoria seleccion 1 plaza de Administrativo adscrito al
area de Recursos Humanos

Bases convocatoria seleccion 1 plaza de Administrativo adscrito al area de Recursos Humanos

BASES QUE REGIRAN LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO MEDIANTE EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION PARA CUBRIR COMO FUNCIONARIO DE
CARRERA DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO ADSCRITO AL AREA DE RECURSOS
HUMANOS.

PRIMERA.- Naturaleza y caracteristicas de la plaza a cubrir y sistema selectivo elegido.

Las presentes bases y su convocatoria tienen por objeto cubrir en régimen de propiedad una
plaza de Administrativo de Gestién del Area de Recursos Humanos, perteneciente a la escala de
Administracion General, vacante en la plantilla del Ayuntamiento de Alhendin.

La citada plaza se encuentra dotada presupuestariamente y se encuentra vacante estando
incluida en la OEP de 2023, aprobada por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de fecha
28/12/2024 y publicada mediante anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Granada
numero 246, de fecha 29 de diciembre de 2023.

La plaza esta dotada con las retribuciones correspondientes al subgrupo C1, con complemento
destino y especifico segun RPT.

El procedimiento de seleccion sera de acceso libre, mediante concurso-oposicion, procedimiento
que se considera el mas agil de los posibles y se encuentra permitido su uso en base al articulo
61.6 de TRLEBEP, siguiendo los principios constitucionales de mérito y capacidad recogidos en
el articulo 103 CE y los de igualdad y publicidad del articulo 91.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril.
Se ha optado por un temario de 40 temas relacionados con las funciones que la persona
seleccionada va a desempefiar.
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Las presentes bases se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Granada, anuncio en
el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia. Ademas, en el Boletin Oficial del Estado se publicara
el anuncio de la convocatoria conteniendo: La denominacién de la escala y la categoria de las
plazas convocadas, el numero de plazas, la Corporacion que las convoca, el sistema de acceso,
la fecha y el numero de los boletines oficiales en que se han publicado las bases.

Ademas, se publicaran en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Alhendin y en la pagina
web municipal.
Las caracteristicas de la plaza son: Grupo C; subgrupo C1; escala de Administracion

General; clase Administrativo; nimero de vacantes 1.

Las funciones propias del puesto de trabajo seran las correspondientes a la categoria de la plaza
y a los requisitos exigidos. La plaza referida esta adscrita a la escala de Administracion General
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y las funciones a ejercer seran las establecidas en la RPT.
Las presentes base se regiran por lo dispuesto en:

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas

e Ley 40/205, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

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

¢ Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido
de las disposiciones vigentes en materia de régimen local.

¢ Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (TREBEP).

e Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica.

e Decreto 2/2002, de 9 de enero, por el que se aprueba el Reglamento general de ingreso,
promocion interna, provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los
funcionarios de la Administracion General de la Junta de Andalucia.

¢ Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento general de
ingreso del personal al servicio de la Administracion General del Estado y de provision de
puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
General del Estado.

e 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.

e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.

SEGUNDA- Condiciones y requisitos que deben reunir o cumplir los aspirantes.

Para ser admitido a la realizacion de las presentes pruebas selectivas para el acceso a la plaza
convocada, los aspirantes deben reunir los siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto
Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, en cuanto al acceso al empleo
publico de nacionales de otros Estados.
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b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del cuerpo,
escala o categoria profesional objeto de la convocatoria.

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

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de Bachiller, formacion profesional de segundo grado o
equivalente (segun orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, modificada por la orden
EDU/520/2011, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en
Educacion secundaria obligatoria y de Bachiller regulados en la ley Organica 2/20086,
de 3 de mayo de Educacion).
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En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la
correspondiente convalidacién o credencial que acredite su homologacién y se
adjuntara al titulo su traduccion.

f) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de la funcion
publica.

g) No estar incurso en causa de incapacidad de las establecidas en la normativa vigente
de funcion publica.

TERCERA- Forma y plazo de presentacion de solicitudes:

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, conforme al
impreso normalizado en el anexo Il de las presentes Bases, los aspirantes haran constar que
reunen las condiciones exigidas en las presentes Bases, para el puesto de trabajo que se opte,
estaran disponibles en la Oficina de Atencién al Ciudadano y en el tablon de anuncios de la
sede electronica del ayuntamiento de Alhendin, en la direccion
http://alhendin.sedelectronica.es, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente.

Las bases de esta convocatoria se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la Provincia y
mediante un anuncio en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, publicandose en el Boletin
Oficial del Estado el extracto de la convocatoria.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles a contar desde el siguiente al
de publicacién del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

De acuerdo con lo establecido en los arts. 14.2 y 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, la
presentacion de las solicitudes de quienes deseen participar en el proceso selectivo habra de
hacerse necesariamente por medios electrénicos, bien a través de la sede electrénica del
Ayuntamiento de Alhendin o bien en los restantes registros electronicos de cualquiera de los
sujetos a los que se refiere el articulo 2.1 de dicha Ley.

Solo se admitira el modelo de instancia normalizado en esta convocatoria, cualquier otra
solicitud que no sea esta no sera valida y debera ir firmada obligatoriamente por el aspirante,
figura como Anexo Il de la presente convocatoria y debera ir acompafiada por:

e Copia del Documento Nacional de Identidad o de otra documentacién acreditativa de la
identidad admitida en derecho.

e Los documentos acreditativos de los méritos a valorar en la fase del concurso en la
forma prevista en las presentes bases.

e Alainstancia se acompafiara resguardo del ingreso bancario en la cuenta namero IBAN
- ES21 2100 8169 9713 0002 1570 de la entidad Caixa Bank, efectuado directamente o
por transferencia del importe de los derechos de examen, que se fijan en 40,00 €, de
conformidad con el articulo 5.3 de la Ordenanza Fiscal Reguladora de dicha tasa
(publicada en el BOP n°® 230 de fecha 01/12/2016), sin que quepa giro postal o
telegrafico. En dicho resguardo habra de hacerse constar la convocatoria a que
corresponde el ingreso.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen, o el abono por una
cantidad menor a la establecida en la Ordenanza Fiscal Reguladora de dicha tasa (40 €)
determinara la exclusion del aspirante, siendo motivo insubsanable.
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CUARTA.- Lista de aspirantes, comienzo de ejercicios y orden de actuaciéon

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el 6rgano competente dictara resolucion en el
plazo maximo de un mes, que sera publicada en el Boletin Oficial de la Provincia, en el tablon de
anuncios y en el Portal de Transparencia del Ayuntamiento de Alhendin declarando aprobada
provisionalmente la lista de admitidos y excluidos, concediendo un plazo de diez dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la resolucién para subsanar los defectos que hayan
motivado su exclusion.

Trascurrido el plazo de reclamaciones, en caso de haberlas, seran aceptadas o rechazadas en
la resolucion dictada por el 6rgano competente por la que se aprueba la lista definitiva a lo que
se dara publicidad mediante insercion en el Boletin Oficial de la Provincia, en el tablon de
anuncios y en el Portal de Transparencia del Ayuntamiento.

En la misma publicaciéon se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el
primer ejercicio del proceso selectivo, asi como la composicion nominal del Tribunal.

La fecha, hora y lugar de comienzo de los ejercicios posteriores se pondran en conocimiento de
los aspirantes por medio de anuncios en la sede electronica (http://alhendin.sedelectronica.es) al
menos con veinticuatro horas de antelacion y maximo de treinta dias naturales.

Si por circunstancias excepcionales hubiese de modificar el lugar, la fecha o la hora de
celebracion del primer ejercicio, deberan publicarse en el tablén de anuncios de la sede
electronica (htip://alhendin.sedelectronica.es) del Ayuntamiento de Alhendin.

Los aspirantes excluidos podran interponer recurso contencioso-administrativo ante el Organo
jurisdiccional competente, a partir de la publicacion de la resolucién en el Boletin Oficial de la
Provincia, contra la lista definitiva de admitidos, sin perjuicio del recurso de reposicion
potestativo en via administrativa. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier
momento de oficio o a peticion del interesado.

QUINTA - Tribunal Calificador.

El tribunal calificador estard constituido por presidencia, tres vocalias y secretaria. Su
composicion se aprobara mediante resolucion que se publicard, junto con el listado definitivo de
personas admitidas y excluidas. Sus miembros, titulares y suplentes, poseeran el nivel de
titulacion exigido para esta convocatoria como minimo y la necesaria especializacion. EI nimero
de titulares del Tribunal Calificador con voto sera impar.

La composicion del Tribunal Calificador de las distintas pruebas selectivas se publicara en la
sede electronica (http://alhendin.sedelectronica.es), junto con la lista de admitidos, fecha, lugar y
hora de inicio de las pruebas.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la composicion de
la Tribunal calificador debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

Los miembros del Tribunal calificador son personalmente responsables del estricto cumplimiento
de las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacion y
valoracién de las pruebas y para la publicacién de los resultados.

El Tribunal calificador no podra constituirse ni actuar sin la presencia del Presidente y el
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Secretario 0 en su caso, de quienes les sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros
salvo lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 39/2015.

De cada sesion que celebre el tribunal calificador, el Secretario del mismo extendera un acta,
donde se haran constar las calificaciones de los ejercicios, asi como las incidencias,
deliberaciones y votaciones que se produzcan.

Las actas fechadas y rubricadas por todos los miembros del Tribunal calificador, constituiran el
expediente que reflejara el proceso selectivo llevado a cabo.

El Tribunal actuara validamente cuando al menos, la mitad mas uno de sus miembros, y entre
estos concurran el Presidente y el Secretario, sean titulares o suplentes.

Las decisiones del Tribunal se adoptaran por mayoria de votos de los presentes, resolviendo, en
caso de empate, el voto de quien actue como Presidente.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, cuando concurra alguna de las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico de Sector Publico, debiendo comunicarlo a la Alcaldia del Excmo. Ayuntamiento de
Alhendin, que resolvera lo procedente, o hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes
a pruebas selectivas analogas de acceso a la funcién publica en los cinco afos anteriores a la
publicaciéon de esta convocatoria.

Por estas mismas causas, podra promoverse recusacion por los interesados en cualquier
momento de la tramitacion del procedimiento, conforme a lo establecido en el articulo 24 de la
citada Ley 40/2015.

El Presidente del Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios de
la fase de oposicion, que sean escritos y no deban ser leidos ante el Tribunal, sean corregidos
sin que se conozca la identidad de los aspirantes; en este caso, el Tribunal excluira a aquellos
candidatos en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que permitan conocer la identidad de
estos.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboraciéon de asesores
expertos en la materia de que se trate, que actuaran con voz, pero sin voto y cuya funcion se
limitara en asesorar al mismo en aquello para lo que fueron nombrados, sin que puedan
intervenir directamente en la calificacion de las pruebas.

El Tribunal queda facultado para interpretar estas bases, resolver las dudas e incidencias que se
planteen y para tomar las decisiones necesarias para asegurar el correcto desarrollo de esta
convocatoria, en todo aquello no previsto en las presentes Bases.

Antes de la constituciéon del Tribunal, se le atribuye a la Alcaldia la facultad de interpretar estas
bases y de resolver las incidencias y recursos. Todos los miembros del Tribunal Calificador
tendran derecho a la percepcion de asistencia y dietas en la forma y cuantia que sefiala la
legislacion vigente.

A estos efectos, los componentes del Tribunal de esta convocatoria se clasifican en segunda
categoria, de acuerdo con el Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razon de servicio. Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el Tribunal haya de hacer a
los aspirantes, que no sean las que obligatoriamente se mencionan en estas Bases, se
realizaran por medio del tablon de anuncios y en el Portal de Transparencia del Ayuntamiento.

SEXTA - Sistema de seleccion y desarrollo del proceso.

S i
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El procedimiento selectivo constara de dos fases, una fase de oposicion y otra fase de concurso.

Cada una de las fases se valorara independientemente y solo seran computados en la fase de
concurso los méritos de aquellos aspirantes que hayan superado la fase de oposicion.

En el desarrollo de todos los ejercicios, el tribunal adoptara las medidas oportunas para
garantizar el anonimato de los aspirantes en el desarrollo de las pruebas y en la correccion de
las mismas, durante todo el proceso selectivo, para que no se conozca en ningin momento la
identidad.

Cada ejercicio sera corregido directamente por el tribunal de forma anénima, sin que pueda
determinar la identidad, excluyéndose aquellos en los que figuren marcas o signos que permitan
conocer la identidad de la persona que se examina.

La normativa sera la que se encuentre en vigor en el momento de desarrollo de cada ejercicio.

Una vez finalizado y calificado cada ejercicio, el tribunal publicara en tablén de anuncios y en la
pagina web la relacion de quienes hayan superado el ejercicio, indicando apto o no apto, y las
puntuaciones obtenidas en caso de apto.

El llamamiento sera unico, siendo excluidos de la oposicidn quienes no comparezcan, salvo
causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el tribunal.

El orden de actuaciéon de los opositores se iniciara alfabéticamente por el primero de la letra “V”,
segun lo establecido en la Resolucion de 25 de julio de 2024, de la Secretaria de Estado de
Funcion Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién del Estado (BOE 184 de 31 julio
2024) de conformidad con lo establecido en el articulo 17 del Real Decreto 364/1995 de 10 de
marzo.

Las personas aspirantes deberan acudir provistas del DNI o, en su defecto, de pasaporte. En
cualquier momento el tribunal podra requerir a las personas aspirantes para que acrediten su
personalidad.

1.- FASE DE OPOSICION

Se calificara cada uno de los ejercicios siendo eliminadas las personas aspirantes que no
alcancen la mitad de la puntuacién total o el minimo exigido en cada uno de ellos.

Primer ejercicio.- Cuestionario tipo test: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para
superarlo obtener una calificacion minima de 5 puntos, y tendra caracter obligatorio y
eliminatorio.

Consistira en contestar por escrito un cuestionario propuesto por el Tribunal de seleccion,
elaborado inmediatamente antes de su celebracion, de 50 preguntas tipo test y 5 de reserva, con
tres respuestas alternativas, siendo soélo una de ellas la correcta, las 50 primeras ordinarias y
evaluables y las 5 ultimas de reserva (en caso de anulacién de alguna de ellas), el ejercicio sera
adecuado a las funciones propias de la plaza convocada.

Las preguntas versaran sobre el contenido del temario que consta en el Anexo | Temario.

Para la correccion y calificacion del ejercicio, cada respuesta correcta valdra 0,20 puntos, y cada
respuesta errénea descontara un tercio del valor de la contestacion acertada. Las preguntas
dejadas en blanco no puntuaran ni negativa ni positivamente.

El tiempo concedido para la realizacion del ejercicio sera de 60 minutos.

Segundo ejercicio.- Practico: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarlo
obtener una calificacién minima de 5 puntos, y tendra caracter obligatorio y eliminatorio.

Consistird en contestar por escrito preguntas cortas sobre uno o varios supuestos practicos, que

S i

N° 250 - lunes 30 de diciembre de 2024 | CVE: BOP-GRA-2024-250008 | Pagina 6 de 18 I’a’gina 120 de un total de 401

(]
o
©
=
©
S
O
8
(S}
£
>
(]
S
o
(]
—
(]
e
—
K
O
g
6
c
pr=1
9
[e]
m




podran formularse sobre uno o varios epigrafes de los temas especificos contenidos en el
programa de la convocatoria.

El tiempo concedido para la realizacion del ejercicio seran 60 minutos.

En la correccion de este ejercicio se valorara la capacidad de andlisis y la aplicacion razonada
de los conocimientos tedricos a la resolucion de los problemas planteados asi como el rigor
analitico, la sistematica y claridad de ideas para la elaboracién de una propuesta razonada o la
resolucion de las cuestiones planteadas, asi como la calidad de la expresion escrita.

La letra debe ser clara y legible para el tribunal, prohibiéndose el uso de abreviaturas, signos o
similar.

El tribunal fijara los criterios de calificacion antes del inicio de la prueba. La calificacion final de la
fase de oposicion vendra determinada por la suma de los puntos obtenidos en cada uno de los
ejercicios superados.

Cuestiones comunes de la fase oposicion: Las dos partes del ejercicio (cuestionario tipo test
+ ejercicio practico) se celebraran el mismo dia, siendo requisito para la correccion del ejercicio
practico la superacion del cuestionario tipo test.

Tras la realizacion de la fase oposicion, el Tribunal hara publica en el tablén de anuncios y en el
Portal de Transparencia del Ayuntamiento alojado en su sede electronica, el cuestionario tipo
test y la plantilla con caracter provisional de respuestas correctas que servira para su correccion.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias naturales, contados desde el dia siguiente
al de la publicacién de la misma, para formular sus alegaciones.

La resolucion de las alegaciones, que sera motivada y se hara publica por parte del Tribunal con
la lista de calificaciones provisionales del ejercicio.

El ejercicio sera corregido sin que se conozca la identidad de los aspirantes, quedando
automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los que consten marcas
ostensibles o signos de identificacion.

Una vez efectuada la correccidon se procedera por parte del Tribunal a la apertura, en acto
publico, de los sobres cerrados que contienen las caratulas que permiten asociar a cada
aspirante con su coédigo identificativo y, por tanto, con la nota obtenida en cada uno de los
ejercicios. La fecha y hora de celebracion de este acto publico de apertura se publicara en el
tablébn de anuncios y en el Portal de Transparencia del Ayuntamiento
(https://alhendin.sedelectronica.es/transparency) con, al menos, 1 dia de antelacion a su
celebracion.

Finalizado el acto, el Tribunal hard publica la relacion de aspirantes que hayan superado el
ejercicio con la identificacion de los aspirantes y su cédigo de examen.

Tras la publicacién de las calificaciones, que tendran caracter provisional, se abrira un plazo de
cinco dias naturales para la presentacién de alegaciones, que no podran versar sobre el
supuesto practico, la plantilla, ni las preguntas y respuestas del examen. En caso de no
presentarse alegaciones ni ser necesaria una revision de oficio, las calificaciones se elevaran a
definitivas de manera automatica

La puntuacion final de la fase oposicion sera el resultado de sumar las puntuaciones obtenidas
en cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion.

2°.-FASE DE CONCURSO

De conformidad con el articulo 61.3 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, la fase de concurso de valoracion de méritos, en ningun caso, por si misma
podra determinar el resultado del proceso selectivo.
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Los méritos a valorar deberan ser suficientemente acreditados por los aspirantes y que solo
podran serlo conforme a los concretos medios de prueba establecidos en las presentes bases.
El maximo de puntuacion a obtener en el presente baremo sera de 10 puntos.

La fase de concurso consistira en la puntuacion de los méritos acreditados por las personas
aspirantes que hayan superado los ejercicios de la fase de oposicion, de acuerdo al siguiente
baremo:

1.- Experiencia profesional en el puesto de trabajo, hasta un maximo de 6 puntos

e Experiencia profesional en el puesto: maximo 3 puntos:

e Por servicios prestados a jornada completa en una Administracién Publica, en una plaza
de Administrativo (C1) 0,15 puntos por mes de servicios prestados, excluidas las
fracciones.

e Por servicios prestados a jornada completa en una Administracién Publica, en una plaza
de Auxiliar Administrativo (C2) 0,10 puntos por mes de servicios prestados, excluidas las
fracciones.

Se acreditara mediante certificacion expedida por la Secretaria de la Administracion
correspondiente para la que se han prestado los servicios y en la que se hara constar la
denominacién del puesto de trabajo que ocupa o haya ocupado, el tiempo de prestacion, las
caracteristicas de la plaza o puesto ocupado, con indicacion del grupo y categoria. En todo caso,
se ha de aportar informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

Sélo sera tenida en cuenta los méritos alegados adquiridos con anterioridad a la finalizacién del
plazo de presentacién de solicitudes.

e Experiencia profesional relacionada con las funciones del puesto: maximo 3 puntos:

e Por el uso de programas de néminas, realizando funciones relacionadas con las del puesto
de trabajo ofertado: 0,125 puntos por cada mes completo efectivamente trabajado,
computado de forma acumulativa, excluidas las fracciones.

e Por el uso de programas de gestion de expedientes y herramientas de gestion documental y
administracion electrénica interoperables realizando funciones relacionadas con las del
puesto de trabajo ofertado: 0,125 puntos por cada mes completo efectivamente trabajado,
computado de forma acumulativa, excluidas las fracciones.

Se acreditara mediante la presentacion de certificado expedido por la administracion
correspondiente o informe del responsable en el que se justifique los meses en los que
efectivamente se han realizado tareas utilizando dicho programa.

2.-Cursos de formacion y perfeccionamiento: hasta un maximo de 2 puntos

e Cursos, jornada y seminarios relacionados con el puesto a desarrollar conforme a la
normativa en vigor que sean organizados, impartidos u homologados por el Instituto Andaluz
de Administracion Publica, por el Instituto Nacional de Administracion Publica, por cualquier
administracion publica, federacion andaluza de municipios y provincias, universidades,
colegios profesionales, organizaciones sindicales. Solo se valoraran los cursos que se hayan
recibido dentro de los 10 ultimos afos y relativos a la legislacion y normativa que se
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encuentre vigente en la fecha de realizacion del primer ejercicio de la fase de oposicion.

* De 10 a 50 horas: 0,25 puntos.

* De 51 a 75 horas: 0,35 puntos.

* De 76 a 100 horas: 0,50 puntos.

* De 101 a 200 horas: 0,60 puntos.

* De mas de 200 horas: 0,70 puntos.

La formacion se acreditara mediante titulo, diploma o certificado en el que debera constar la
accion formativa realizada y su duracion en horas, no pudiendo ser valorados los diplomas o
certificados que no indiquen este requisito.

No seran puntuados los cursos en cuya acreditacion se sefalen periodos de duracion de fecha a
fecha o cualquier otro periodo que no permita al tribunal conocer con precision su duracion en
horas. En los casos en que se indique el numero de dias de duracion, sin detalle de las horas
impartidas cada dia, se puntuara a razoén de dos horas por dia.

No seran tampoco puntuados los cursos que, constando de varias materias de las cuales solo
una parte pueda ser objeto de valoracion, no recojan expresamente la duracién en horas que
dentro de los mismos tuvo la formacion objeto de valoracién.

3.-Examenes aprobados en procesos selectivos celebrados por cualquier Administracién publica:

BOP

hasta un maximo de 2 puntos:

e Examenes aprobados en procesos selectivos celebrados por cualquier administracion publica
pertenecientes al Grupo C; 0,50 puntos por cada ejercicio aprobado.

Se acreditara mediante la presentacion de certificado expedido por la administracion
correspondiente y/o cualquier documento que acredite la superacion del examen.

SEPTIMA - Puntuacion final y propuesta del tribunal calificador.

El orden de calificacion definitiva del sistema selectivo estara determinado por el resultado de
sumar la puntuacién obtenida en cada una de las fases (concurso + oposicion).

Una vez determinados los aspirantes que han superado el proceso selectivo, se elaborara una
relacion unica en la que se incluiran todos los candidatos, ordenados por la puntuacion total
obtenida.

El orden de prelacion de quienes hayan superado las pruebas quedara determinado por su
puntuacién total, en orden de mayor a menor, y conformara bolsa de trabajo. En caso de
empate, este se resolvera atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

¢ -Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio practico.
e -Mayor puntuacion ejercicio tedrico
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Si tras esto, no fuera posible deshacer el empate, el tribunal dara prioridad en la propuesta de
adjudicacion a aquel que hubiera obtenido mayor puntuacion por méritos especificos
relacionados con el puesto. De mantenerse el empate, se resolvera mediante sorteo publico

La expresada relacién se publicara por el Tribunal mediante anuncio en el Tablon de Edictos
Municipal y en la Web del Ayuntamiento y se elevard a la Alcaldia -Presidencia para su
Resolucion

OCTAVA .- Relacion de aprobados.

Una vez terminada las calificaciones, el tribunal hara publica la relacion de personas aprobadas
por orden de puntuacion, con la suma y desglose de las calificaciones correspondiente, en el
tablén de anuncios del Ayuntamiento y pagina web municipal

Dicha relacion se elevara al presidente de la Corporacién para que proceda al nombramiento y
formalizacion del correspondiente contrato.

Se podra interponer reclamacion en el plazo de cinco dias ante el tribunal y este debera resolver
en idéntico plazo las reclamaciones presentadas. Dicho plazo podra ser prorrogado por causas
justificadas y previa resolucion motivada.

En dicha relacién se hara constar el numero de personas aprobadas que no podra rebasar el
numero de plazas vacantes convocadas.

El tribunal de seleccidn publicara resolucion con la persona propuesta para el nombramiento
como personal funcionario de carrera, en la plaza vacante objeto de la convocatoria, a favor
quien haya obtenido la mayor puntuacion.

El listado por orden de puntuacion se podra utilizar para posibles nombramientos en caso de
renuncia o situacion similar.

NOVENA .- Presentacion de documentaciéon

Quienes resulten propuestos aportaran, mediante registro de entrada ante este Ayuntamiento,
dentro del plazo de veinte dias habiles desde que se publican en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria, que no hayan sido presentados con la solicitud.

En este caso seria:

a) Copia simple del DNI o, en su caso, pasaporte, en vigor.

b) Copia simple de la titulacion académica exigida.

c) Declaraciéon responsable de no padecer enfermedad ni estar afectado/a por limitacion
fisica o psiquica que sea incompatible con el desempefio de las correspondientes
funciones.

d) Declaracion responsable de no encontrarse desempefiando puesto o actividad que
pudiera resultar incompatible con el puesto objeto de la presente convocatoria, ni de
haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de
las administraciones publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el desempefio de funciones
publica.

Podran excusar la presentacion de los documentos que obren en la Administracion y se hubieren
exigido presentar junto con la solicitud.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
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documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigi- dos,
no podran ser nombrados, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.
En todo caso el tribunal formulara propuesta a favor del siguiente en la lista.

En caso de que alguno de quienes fuesen propuestos no cumpliese alguno de los requisitos o
renunciase a su nombramiento, sera en su lugar propuesto el siguiente que, habiendo superado
todos los ejercicios, no hubiese sido propuesto por existir otro candidato con una puntuacion
superior

No podra ser nombrado como personal funcionario y quedaran sin efecto las actuaciones relativas
a quien no acredite, una vez superado el proceso selectivo, que reune los requisitos y condiciones
exigidos en la convocatoria (articulo 62 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico).

DECIMA.- Propuesta final, nombramiento y toma de posesién

Tras la propuesta final, que no podra contener un nimero de aspirantes aprobados superior al
numero de plazas convocadas (en este caso, una), se dictara resoluciéon por érgano competente
a favor de la persona propuesta por el tribunal, quien debera tomar posesion en el plazo de un
mes a contar del siguiente al que le sea notificado el nombramiento, debiendo previamente
prestar juramento o promesa de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 707/1979, de
5 de abril, regulador de la férmula para toma de posesion de cargos o funciones publicas.

Quien haya sido propuesto, debera realizar, previa citacion efectuada desde el propio
Ayuntamiento, un reconocimiento médico realizado por el servicio de prevencion que tenga el
Ayuntamiento.

Quien resulte 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.

La no toma de posesion en el plazo o la renuncia conllevara la no adquisicion de la condicion de
funcionario de carrera. Efectuada la toma de posesion se dara publicidad el nombramiento en el
Boletin Oficial de la Provincia de Granada.

DECIMOPRIMERA.- Comunicaciones e incidencias

La publicacién de todos los actos y acuerdos que se dicten en desarrollo de cada proceso
selectivo, se realizara a través del tablon de anuncios (http://alhendin.sedelectronica.es) y la web
municipal (www.alhendin.es).

El tribunal de seleccion queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas, en todo lo no previsto en
estas bases o0 en las bases especificas que resulten aplicables, siempre que no se opongan a
las mismas.

Se podran dirigir al érgano competente las comunicaciones sobre incidencias relativas a la

actuacion del tribunal, asi como las reclamaciones, quejas, peticiones o sugerencias sobre el
proceso selectivo.

DECIMOSEGUNDA.- Recursos
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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 las presentes bases y su convocatoria podra interponerse recurso potestativo de
reposicion ante el érgano que aprob¢ las bases en el plazo de un mes, contado a partir del dia
siguiente al de su ultima publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia o en el de la Junta de
Andalucia, segun cual sea posterior en el tiempo, o bien interponer directamente recurso
contencioso administrativo en el plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia
siguiente al de su ultima publicacion, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Granada, todo ello de conformidad con los articulos 114.c), 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

En el caso de interposicion de recurso de reposicion, se debera esperar a que este se resuelva y
notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en virtud de silencio.

No obstante, lo anterior, los interesados podran presentar cualquier otro recurso que estimen
procedente en defensa de sus derechos e intereses.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion 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 Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento general de
ingreso del personal al servicio de la Administracion General del Estado y de provision de
puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
General del Estado; 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 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 y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; asi como la Ley
39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y Ley
40/2015 del Régimen Juridico del Sector Publico.

DECIMOTERCERA.- Constitucion de la bolsa de reserva.

En la convocatoria, una vez finalizado el proceso de seleccion se formara listado con orden de
puntuacioén para la constitucion de una bolsa de interinidad, atendiendo a la puntuacion obtenida
en el proceso selectivo a efectos de su posible llamamiento para cubrir necesidades temporales,
con quienes, cumpliendo con los requisitos exigidos en la convocatoria, hubieran alcanzado el
nivel minimo en los ejercicios de la fase oposicion, quedando ordenados segun la puntuacién
final obtenida en el proceso de seleccion.

Cuando la bolsa creada con las personas que hayan superado todos los ejercicios del proceso
selectivo, resulte insuficiente por las necesidades del servicio, se podra establecer la ampliacion
de la bolsa con la inclusion de aquellas personas que haya superado el primer ejercicio tedrico, y
hayan obtenido un cuatro o mas de cuatro puntos en el segundo ejercicio, sumando las dos
puntuaciones, quedando asi demostrado cierto conocimiento en las materias objeto de examen y
garantizando la idoneidad de los aspirantes seleccionados.

Quienes no deseen formar parte de las listas de bolsa de interinidad deberan presentar escrito
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de renuncia ante este Ayuntamiento.

A estos efectos, una vez publicada la resolucion de nombramiento de quien haya superado el
presente proceso selectivo, el drgano competente publicara en el plazo maximo de un mes la
relacion quienes deban integrar la correspondiente lista de bolsa de interinidad, ordenados por
puntuacién, de acuerdo con lo previsto en la respectiva convocatoria. Dicho plazo podra ser
prorrogado, por una sola vez, por causas justificadas y previa resoluciéon motivada.

Los posibles empates en la puntuacion de quienes hayan de formar parte de dicha lista de
espera seran dirimidos antes de la publicacidon del listado, atendiendo a lo establecido en las
propias bases.

En ningun caso formaran parte de la lista de bolsa de interinidad quienes el tribunal de seleccion
haya anulado el examen del ejercicio de la oposicion, por incumplimiento de las normas legales
y reglamentarias de aplicacion en la presente convocatoria.

La lista de bolsa de interinidad resultante del proceso selectivo permanecera en vigor hasta la
aprobacién de una nueva resultante de una convocatoria posterior referente a un procedimiento
selectivo que pretenda cubrir el mismo tipo de plaza en régimen de propiedad, y se trata de
proceso selectivo equivalente en cuanto a ejercicios y concurso.

En cualquier caso, se establece una vigencia minima de la bolsa de interinidad creada de cinco
afios. La lista de la bolsa de interinidad resultante se publicara en el tablon de anuncios y en la
pagina web municipal, asi como en el portal de transparencia municipal.

DECIMOCUARTA.- Funcionamiento de la bolsa

Las ofertas para el llamamiento se realizaran segun las necesidades del Ayuntamiento y sus
distintos departamentos, a jornada completa o tiempo parcial, por ser el puesto de trabajo de
esta naturaleza o porque se trate de sustituir ausencias parciales de personal con derecho a
reserva de puesto o por el exceso de acumulacion de tareas. Las vacantes se ofertaran a la
primera persona que figure de la lista, y se iran avisando por riguroso orden de puntuacién a
medida que surjan las necesidades.

La oferta de puesto de trabajo que se realice debera ser comunicada por cualquier medio que,
procurando la mayor agilidad, garantice tener constancia de la misma, por tanto, se hara a través
de llamada a teléfono mévil y al correo electrénico facilitado.

De los llamamientos debera dejar constancia en el expediente y sera suficiente con acreditar que
se ha realizado dos llamamientos en dias distintos y comunicacion via correo electronico.

En todo caso, se realizara la notificacion de la resolucion dictada con la contratacion a realizar a
la persona que corresponda, debiendo aceptar o rechazar la misma en un plazo maximo de dos
dias habiles, salvo que la urgencia del puesto a cubrir requiera menos, debidamente acreditado.

Los datos que figuran en la solicitud presentada se consideraran validos a efectos de
llamamiento y notificacion, siendo responsabilidad de interesado o interesada el error en su
consignacion, debiendo comunicar al Servicio de Personal cualquier variacion de los mismos.
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Quien sea llamado para la bolsa y sea nombrado funcionario o funcionaria interino causara baja
en la bolsa, y una vez que finalice su relacién con este Ayuntamiento volvera a causar alta
incorporandose en el ultimo lugar de la bolsa en la lista de aprobados de los dos ejercicios,
siempre que se hubiera completado el periodo maximo de nombramiento (por exceso o
acumulacion de tareas, previsto en el articulo 10.1.d) del TRLEBEP).

Los nombramientos se realizaran atendiendo a lo establecido en el articulo 10 de Texto
Refundido de la Ley de Estatuto Basico del Empleado Publico. La renuncia a cualquier
llamamiento supondra el pase al ultimo lugar de la bolsa de interinidad, salvo que concurra una
de las siguientes circunstancias, debidamente acreditadas, en las que, en este caso,
mantendran su puesto en la lista:

e Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite
debidamente

e Encontrarse en el periodo de descanso por maternidad, paternidad, adopcién o
acogimiento, tanto preadoptivo como permanente, en estos ultimos casos de menores
de seis afios, acreditados a través de certificado de nacimiento o libro de familia o de la
decision administrativa o judicial de acogimiento o de la resolucion judicial que
constituya la adopcion.

e Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

e Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico. Una vez finalizada la causa
que da lugar a las situaciones relacionadas anteriormente o producida la extincién de la
relacion de empleo de caracter temporal, se debera comunicar en el plazo maximo de
cinco dias al Area de Personal del Ayuntamiento, que hasta esa notificacién mantendra
al candidato en la situacion de baja temporal en la bolsa correspondiente.

Si no se realiza dicha notificacion en el indicado plazo supondra su exclusion definitiva de la
bolsa. Por otro lado, seran causas de baja definitiva y exclusion en la bolsa de interinidad, en los
siguientes supuestos:

a) Renuncia expresa a permanecer en la misma.
b) Renuncia voluntaria una vez realizado el nombramiento.

c) Informe negativo sobre el desempefio de los cometidos profesionales desarrollados en
nombramientos o contrataciones anteriores.

d) Pérdida de alguno de los requisitos legales exigibles. Formar parte de la presente bolsa
de interinidad no constituye relacién funcionarial, ni de ningun tipo, con esta
Administracion, ni podra invocarse como medio para el acceso a la funciéon publica local
o vacante de plantilla que debera hacerse por el procedimiento legalmente establecido.

DECIMOQUINTA.- Proteccion de datos

De conformidad con lo dispuesto en las normativas vigentes en proteccion de datos personales,
el Reglamento (UE) 2016/679 de 27 de abril de 2016 (GDPR) y la Ley Organica (ES) 3/2018, de
5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales, la
presentacion de la solicitud para participar en el presente proceso selectivo implicara que los
datos personales recabados del propio interesado o de fuentes publicas, seran tratados para
fines exclusivamente relacionados con el ambito de sus competencias y para el procedimiento
objeto de la solicitud presentada, siendo el responsable de tratamiento el Ayuntamiento de
Alhendin. Se cederan datos a otras administraciones publicas y a terceros cuando exista una
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ANEXO I.- TEMARIO

Tema 1. Constitucion espafiola de 1978. Estructura y principios generales.

Tema 2. Los derechos y deberes fundamentales en la Constitucion espafiola. EI modelo
econdmico de la Constitucion espanola.

Tema 3. Organizacion del Estado en la Constitucion: Organizacion institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona.

Tema 4. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas.
Tema 5. El Poder Judicial. El Consejo General del poder judicial. El Ministerio Fiscal.

Tema 6. Gobierno y Administracion. Principios de actuacion de la Administracion Publica.
Administracion General del Estado. Comunidades auténomas: Especial referencia a los
Estatutos de Autonomia. Administracién Institucional.

Tema 7. Régimen Local espafiol: Principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones
entre administraciones territoriales. Autonomia Local.

Tema 8. Municipio: Concepto y elementos. Término municipal. Poblacién y empadronamiento.
Organizacion municipal: Organos unipersonales y colegiados.

Tema 9. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias propias,
delegadas y competencias distintas de las propias. Los servicios minimos.

Tema 10. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos.
Resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 11. Convocatoria de los 6rganos colegiados locales. Orden del dia. Requisitos de
constitucion. Votaciones. Actas y certificados de acuerdos. Competencias de los 6rganos de
gobierno en materia de Recursos Humanos. Régimen de delegaciones.

Tema 12. Provincia. Organizacion provincial. Competencias. Otfras entidades locales.
Mancomunidades. Comarcas u otras entidades que agrupen varios municipios. Areas
metropolitanas. Entidades de ambito territorial inferior al municipal.

Tema 13. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo: Especial referencia a la ley y a los reglamentos. Potestad reglamentaria en la
esfera local; ordenanzas, reglamentos y bandos; procedimiento de elaboracion, modificacion y
aprobacion. Consulta previa.

Tema 14. La relacion juridica-administrativa. Concepto. Sujetos: La Administracion y el
Administrado. Capacidad y representacion. Derechos del Administrado. Los actos juridicos del
Administrado.

Tema 15. Acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Motivaciéon y forma. Notificacion.
Eficacia y validez de los actos administrativos. Revisiéon de oficio de los actos administrativos.
Nulidad y anulabilidad. Ejecucion de los actos.

Tema 16. Procedimiento administrativo en Ley 39/2015, de 1 de octubre, y RD 203/2021:
Principios informadores. Interesados y la capacidad de obrar. Fases del procedimiento
administrativo: Iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion. Tramitacion simplificada del
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procedimiento.

Tema 17. Obligacion de resolver y contenido de la resolucion expresa. Silencio administrativo.
Desistimiento y renuncia. Caducidad.

Tema 18. Oficina de asistencia al ciudadano. Registro electronico. Presentacion de
documentos: Términos y plazos: Cémputo, ampliacién y tramitaciéon de urgencia.

Tema 19. Recursos administrativos: Objeto y clases. Requisitos generales de los recursos
administrativos. Materias recurribles, legitimacion y drgano competente.

Tema 20. El recurso contencioso: Las partes, procedimientos, recursos contra sentencias y
ejecucion de sentencias.

Tema 21. Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. La funcion Publica Local y su Organizacién. Derechos y
deberes de los funcionarios publicos locales. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.
Derechos econdmicos de los funcionarios. Derechos pasivos. La Seguridad Social.

Tema 22. Seleccion y oferta publica de empleo. Carrera profesional y provision de puestos de
trabajo de los empleados publicos.

Tema 23. Planificacion de recursos humanos. Ordenacién de los puestos de trabajo: las
relaciones de puestos de trabajo.

Tema 24. La adquisicion y pérdida de la relacion de servicio. Situaciones administrativas.
Régimen retributivo de los empleados publicos. Indemnizaciones por razén del servicio.

Tema 25. Derechos y deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta. Negociacién
colectiva, representacion y participacion institucional. Seguridad y prevencién de riesgos
laborales. Incompatibilidades. Régimen disciplinario.

Tema 26. El derecho del trabajo: concepto, caracteres y fuentes. Principios constitucionales. La
aplicacion de las normas laborales: los principios informadores del derecho del trabajo.

Tema 27. El contrato de trabajo. Elementos de la relacién contractual. Modalidades.

Tema 28. El salario: concepto, naturaleza juridica y clases; el salario minimo. Tiempo de

trabajo. La némina: definicion, conceptos y procedimiento de elaboracion. Embargo de salarios.

Tema 29. La prestacion del trabajo: clasificacion profesional. Las modificaciones del contrato de
trabajo. Suspension y extincion del contrato de trabajo.

Tema 30. La accion sindical en la empresa. Participacion de los trabajadores en la empresa.
Las garantias de los representantes del personal. Conflictos colectivos, derecho de huelga y
cierre patronal.

Tema 31. Los convenios colectivos. El acuerdo marco para funcionarios y el convenio del
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BOP

personal laboral.

Tema 32. La Ley General de la Seguridad Social. Los regimenes especiales de la Seguridad
Social. Gestién de la Seguridad Social: entidades gestoras y colaboraciéon en la gestion.

Tema 33. El Régimen General de la Seguridad Social: campo de aplicacién. Inscripcion de
empresas. Afiliacion de trabajadores. Altas y bajas. Cotizacion. Recaudacion.

Tema 34. La accion protectora del Régimen General (I). Contingencias protegibles. Régimen
general de las prestaciones.

Tema 35. La accion protectora del Régimen General (ll); Maternidad, Paternidad, riesgo
durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural. Incapacidad Temporal. Incapacidad
Permanente.

Tema 36. La accion protectora del Régimen General (Ill). Jubilacién. Muerte y supervivencia.
Prestaciones familiares. Otras prestaciones. El sistema de proteccion por desempleo.

Tema 37. La ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales. Derechos y
Obligaciones. Servicios de prevencion.

Tema 38. La igualdad entre hombres y mujeres: LO 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de hombres y mujeres. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la
igualdad de género en Andalucia y modificaciones posteriores.

Tema 39. Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad
informatica. Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Atajos de
teclado. Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales,
cuadros de dialogo. El escritorio y sus elementos. EI menu inicio. Cortana. Procesadores de
texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del documento.
Gestidn, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizaciéon del entorno de
trabajo. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 40. Software de gestion de Nominas: Personal, plazas y puestos de trabajo, unidades
organizativas, estructuras econdémicas, incidencias de nodminas, liquidaciones mensuales,
contabilizacion, domiciliaciones y seguridad social, procesos de IRPF, comunicaciones al I.N.S.S.
y contratacion.
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En Alhendin, a 23 de diciembre de 2024

Firmado por: Francisco Pedro Rodriguez Guerrero
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