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  Administración Local 

  AYUNTAMIENTO DE BAZA 

  Personal 
 

 

BASES SELECCIÓN CONSTITUCION BOLSA DE EMPLEO DE 
FUNCIONARIOS AUXILIAR DE BIBLIOTECA 

BASES SELECCIÓN CONSTITUCION BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR DE BIBLIOTECA, APROBADAS EN 

JUNTA DE GOBIERNO LOCAL DE FECHA 21/02/2025. 

 

BASES REGULADORAS PARA LA CONSTITUCIÓN DE UNA BOLSA DE EMPLEO Y PARA LA SELECCIÓN DE 

SUS INTEGRANTES DE FUNCIONARIOS INTERINOS PARA EL DESEMPEÑO TEMPORAL DE FUNCIONES DE 

AUXILIAR DE BIBLIOTECA DEL AYUNTAMIENTO DE BAZA 

 

A. – NORMAS GENERALES. 

1. – OBJETO DE LA CONVOCATORIA. 

El objeto de las presentes bases, es la constitución de una bolsa de empleo para la selección y eventual 

nombramiento, por razones expresamente justificadas de necesidad y urgencia y de acuerdo a lo previsto en 

la normativa de aplicación, de funcionarios interinos que puedan desempeñar funciones de AUXILIAR DE 

BIBLIOTECA perteneciente Escala de Administración General, Subescala Auxiliar, subgrupo C2.  

La bolsa, erigida por la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Función pública de Andalucía como instrumento 

preferente para la cobertura temporal de puestos de trabajo por parte de funcionarios interinos, se constituye 

con la finalidad de seleccionar a personal con aptitudes y habilidades necesaria para ser eventualmente 

nombrado como funcionario interino en el Ayuntamiento de Baza, cumpliendo así con los principios 

constitucionales orientadores del acceso al empleo público de mérito, igualdad y capacidad; no generando 

ningún derecho de los aspirantes seleccionados a prestar servicios en el Ayuntamiento de Baza. De este modo, 

la bolsa sólo supone un recurso al cual se podrá o no recurrir cuando surja la necesidad y urgencia de cubrir 

ciertos puestos de trabajo por funcionario interinos y, en todo caso, vinculada a alguna de las causas y 

circunstancias previstas por la normativa aplicable para el nombramiento de funcionarios interinos.  

En todo caso, y dado que la bolsa de empleo se constituye para “Auxiliar de Biblioteca”, el funcionario interino 

nombrado mediante su utilización estará encuadrado en el subgrupo C2.  

El presente proceso selectivo se tramita con carácter de urgencia, por lo que se reducen los plazos a la mitad, 

debido a la urgencia debidamente justificada en el expediente, de conformidad con el artículo 33 de la Ley 

39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.  

2. – LEGISLACIÓN APLICABLE. 
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Al presente proceso selectivo le será de aplicación las bases de la convocatoria, el Real Decreto Legislativo 

5/2015, de 30 de octubre, por la que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 

Público, la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reducción de la temporalidad en el 

empleo público, la Ley 7 /1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, la Ley 30/1984, de 2 

de agosto, de Medidas para la Reforma de la Función Pública, en cuanto no se oponga a lo dispuesto en el 

TREBEP, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, el R.O. 896/1991, de 7 de junio, por el que se 

aprueban las reglas básicas y programas mínimos del procedimiento de selección de los funcionarios de 

Administración Local, el R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de 

Ingreso del Personal al Servicios de la Administración General del Estado. Y, la Ley 5/2023, de 7 de junio, de 

la Función Pública de Andalucía. 

3. – DESCRIPCIÓN DEL PUESTO.  

- Personal funcionario: AUXILIAR DE BIBLIOTECA perteneciente Escala de Administración General, 

Subescala Auxiliar, subgrupo C2.  

- Funciones a desarrollar en puesto de jornada partida de lunes a viernes, y de forma puntual, para la cobertura 

de vacaciones incluyendo fines de semana:  

o Atención al público. 

o Gestionar la colección: selección, adquisición, registro, catalogación, ordenación, circulación, 

conservación, expurgo, evaluación, etc. 

o Ordenación y manejo de la colección. 

o Localización de ejemplares. 

o Facilitar el acceso a la información tanto en soporte físico como digital. 

o Uso y manejo de sistemas de gestión bibliotecaria: AbsysNet. 

o Evaluar necesidades, expectativas, demandas y satisfacción de los usuarios. 

o Difundir el fondo y fomentar su uso. 

o Velar por el cumplimiento de las normas de la biblioteca. 

o Atender al usuario sobre información general de la biblioteca. 

o Colaborar en el desarrollo de actividades de promoción de la lectura. 

o Colaborar en actividades de formación de usuarios. 

o Apoyo al personal técnico de la biblioteca. 

o Dar de alta a usuarios en el Sistema Andaluz de Bibliotecas Públicas, así como gestionar toda la 

información sobre usuarios. 

o Comunicación y gestión de incidencias respecto al mantenimiento del edificio. 

o Apertura y cierre del edificio, así como puesta en marcha y apagado de equipos, luminaria, 

climatización, etc.  

o Cumplir con las normas de prevención de riesgos laborales.  

o Aquellas otras que se le asignen por la Alcaldía o la normativa vigente.  

4. – REQUISITOS.  
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Para participar en el proceso selectivo por el turno concurso-oposición, los aspirantes deberán reunir, antes de 

que termine el último día de presentación de solicitudes, los siguientes requisitos:  

a) Tener la nacionalidad española o cualquier otra regulada en el artículo 57 del RDL 5/2015, de 30 de octubre 

del Texto refundido del Estatuto Básico del Empleado Público.  

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

c) Estar en posesión o en condición de obtenerlo en la fecha de finalización de plazo de instancias, la titulación 

establecida en el artículo 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, 

Formación Profesional de primer grado, o equivalente). En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, 

se deberá presentar la titulación y el documento acreditativo de la homologación oficial del mismo y en su 

caso, traducción jurada. En el caso de equivalencia, la misma deberá de ser reconocida como tal por la 

Administración competente en cada caso concreto y debidamente acreditada en el tal sentido por el/la 

aspirante, debiendo citar la disposición legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, portar 

certificación del órgano competente en tal sentido.  

d) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas. Los aspirantes afectados por limitaciones 

físicas, psíquicas o sensoriales, serán admitidos en condiciones de igualdad con los demás aspirantes, 

siempre que tales limitaciones no sean incompatibles con el desempeño de las tareas y funciones 

correspondientes. Estos aspirantes deberán aportar en el momento de presentar la solicitud de 

participación, declaración 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. 

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las 

Administraciones Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades 

Autónomas, no hallarse en inhabilitación absoluta o especial para el desempeño de empleos o cargos 

públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionarios o para ejercer funciones 

similares a las que se desempeñaban 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 situación equivalente 

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

f) No haber sido condenado/a por la comisión de delitos de naturaleza sexual que constan en el Registro 

Central de Delincuentes Sexuales.  

g) Abonar la tasa relativa a derechos de examen, de conformidad con lo previsto en la Ordenanza Fiscal nº 

35 del Ayuntamiento de Baza, reguladora de las tasas por derechos de examen, cuyo importe es de 18€ 

para las convocatorias de personal funcionario GRUPO C2. 

Para efectuar el pago podrán los aspirantes solicitar modelo de autoliquidación a través de la sede electrónica 

del Ayuntamiento de Baza y efectuar el pago, o bien efectuar ingreso mediante transferencia bancaria al Nº de 

cuenta ES87 2100 1987 0602 0000 2510 de la entidad CAIXABANK. En este caso, en el resguardo acreditativo 

del abono, la persona aspirante deberá consignar su nombre y apellidos, número de D.N.I. y denominación de 

la convocatoria a la que opta. 

En ningún caso la mera presentación de la acreditación del pago de la tasa supondrá la sustitución del trámite 

de presentación de la solicitud de participación en tiempo y forma.  

La falta de pago de la tasa en el plazo señalado, determinará la exclusión del aspirante a las pruebas selectivas.  
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No procederá devolución alguna de los derechos de examen en los supuestos de exclusión de las pruebas 

selectivas por causas imputables al interesado.   

 

 

5. – INSTANCIAS Y ADMISIÓN:  

Las bases de esta convocatoria se publicarán en el Boletín Oficial de la Provincia, así como con efectos 

informativos en la página web de este Ayuntamiento.  

5.1. INSTANCIAS: 

Las instancias para tomar parte en las pruebas se dirigirán al Sr. Alcalde. Deberán ir acompañadas de:  

o Copia del DNI.  

o Copia de la titulación de Graduado Escolar, Formación Profesional de primer grado, o título equivalente 

o justificante de haber abonado los derechos para su expedición.  

o Copia de los documentos y méritos que se aleguen en la Fase de concurso. Para acreditar los servicios 

prestados deberá aportarse copia de los contratos laborales y fe de vida laboral o certificado de empresa. 

o Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual, en función de lo establecido en la Ley Orgánica 1/1996, de 

Protección Jurídica del Menor, modificada por la ley 26/2015 y la Ley 45/2015.  

o Justificante de pago de las tasas por derechos de examen abonadas durante el plazo de presentación 

de solicitudes. 

o Respecto a los aspirantes con alguna discapacidad, los mismos acreditarán su condición mediante 

fotocopia compulsada de la certificación emitida por la Administración competente en la que se acredite 

poseer una minusvalía de grado igual o superior al 33%. Asimismo, deberá aportarse junto a la 

instancia el informe emitido por la Administración competente en el que se acredite la compatibilidad 

de la/el aspirante para el desempeño de las tareas y funciones propias de las plazas a las que opta. 

 

El plazo de presentación de instancias será de DIEZ DÍAS HÁBILES desde el día siguiente a la publicación de la 

convocatoria en el Boletín Oficial de la Provincia. La no presentación de ésta en tiempo y forma supondrá la 

exclusión de la persona participante.  

 

La presentación de las solicitudes podrá hacerse: 

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

se presentará en la Oficina de Atención al Ciudadano.  

b) Telemáticamente: a través del registro electrónico del Ayuntamiento de Baza 

(https://sede.ayuntamientodebaza.es/), para cuyo acceso será imprescindible disponer de certificado 

electrónico. Una vez realizado el registro el sistema expedirá un resguardo acreditativo del mismo. 

c) Otras formas de presentación. Las solicitudes también podrán presentarse con arreglo a lo previsto en el 

apartado 4 del artículo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Común de 

las Administraciones Públicas. Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de correos, junto 

con el justificante de pago de la tasa por derechos de examen, deberán ir en sobre abierto para ser 

fechadas y selladas por el funcionario de correos antes de ser certificadas. 
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Las Bases de esta convocatoria se publicarán en el Boletín Oficial de la Provincia de Granada, página web del 

Ayuntamiento de Baza y en el tablón de anuncios.  

Si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad igual o superior al 33% y necesitasen adaptación de 

tiempos y/o medios deberán indicarlo en la solicitud, acompañando certificación o información adicional 

expedida por la Administración Pública competente a fin de que el Tribunal pueda dar cumplimiento a lo 

dispuesto en el Real Decreto 2217/2004, de 3 de diciembre, que regula el acceso al empleo público y la 

provisión de puestos de trabajo de las personas con discapacidad, si bien, sometiéndose a las mismas pruebas 

que tendrán idéntico contenido para todas/os las /os aspirantes. 

5.2. ADMISIÓN: 

1. Expirado el plazo de presentación de solicitudes, se dictará Resolución aprobando la lista Provisional de 

personas admitidas y excluidas, así como las causas de su exclusión, en su caso. La Resolución se publicará 

en la página web del Ayuntamiento de Baza y en el tablón de anuncios, en las que constará su nombre y 

apellidos, cuatro cifras aleatorias del número de DNI.  

Las aspirantes que se hayan presentado a los procesos selectivos tendrán derecho a que se omita su nombre 

y apellidos en las listas de admitidos o excluidos, cuando hayan presentado previamente una resolución judicial 

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

2. Al objeto de subsanar las causas que hayan motivado su exclusión u omisión de la citada lista, las personas 

aspirantes dispondrán de un plazo de CINCO DÍAS HÁBILES contados a partir del siguiente al de la publicación 

de la lista provisional en la página web del Ayuntamiento de Baza y en el tablón de anuncios, para que se 

aleguen y presenten la documentación que a su derecho convenga.  

Quienes, dentro del plazo señalado, no subsanasen la causa de exclusión, no aleguen la omisión, o no lo 

realicen, se excluirán definitivamente de la participación en el proceso selectivo.  

3. Transcurrido el plazo de 5 días hábiles para presentar alegaciones, si no procediese subsanación alguna, la 

Lista Provisional de persona admitidas y excluidas se elevará a Definitiva a través de una Resolución se 

concretará el lugar, fecha y hora de realización del ejercicio, así como los miembros del Tribunal de Selección. 

Esta Resolución se publicará en la página web del Ayuntamiento de Baza y en el tablón de anuncios.  

4. Si procediese subsanar solicitudes, se dictará Resolución en la que se decidirá acerca de las alegaciones 

planteadas por las personas interesadas en el procedimiento, sobre su exclusión u omisión en la lista 

provisional, sirviendo su publicación como notificación a quienes hayan efectuado alegaciones y en la que se 

probará la lista Definitiva de personas admitidas y excluidas. Asimismo, en esta Resolución se concretará el 

lugar, fecha y hora de realización del ejercicio, así como los miembros del Tribunal de Selección. Esta 

Resolución se publicará en el en la página web del Ayuntamiento de Baza y en el tablón de anuncios.  

Son causas no subsanables:  

- La presentación de la solicitud fuera de plazo.  

- No cumplir con los requisitos de participación el último día de presentación de instancia.  
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5. La Resolución que eleve a Definitiva la Lista Provisional de personas admitidas y excluidas o la que apruebe 

las Listas Definitivas agotará la vía administrativa. Contra la citada Resolución cabrá interponer recurso de 

reposición, con carácter potestativo, en el plazo de UN MES desde el día siguiente al de su publicación, de 

acuerdo con los artículos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 

Común de las Administraciones Públicas, o recurso contencioso-administrativo ante los Juzgados de lo 

Contencioso-Administrativo, en el plazo de DOS MESES desde el día siguiente al de su publicación, de acuerdo 

con lo previsto en el artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicción Contencioso 

Administrativa, significándose que en caso de interponer recurso de reposición, no se podrá interponer el 

contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya producido la desestimación 

presunta del mismo, no pudiendo simultanearse ambos recursos. 

6. – TRIBUNAL CALIFICADOR:  

De acuerdo con lo establecido en el artículo 60 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 

Público aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; y en el artículo 110 de la Ley 5/2023, 

de 7 de junio, de la Función Pública de Andalucía, el órgano de selección, que adquiere forma de tribunal, 

tendrá naturaleza jurídica de órgano colegiado, estará integrado por un número impar de miembros y su 

composición se ajustará a los principios de imparcialidad, objetividad y profesionalidad de los mismos, así como 

al principio de paridad entre mujeres y hombres. 

Las personas que compongan el Tribunal deberán poseer titulación o especialización igual o superior a la de 

la plaza convocada. Este estará 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. Tendrá voz y voto.  

El procedimiento de actuación se ajustará en todo momento a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, 

del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas; en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, 

de Régimen Jurídico del Sector Público; en la Ley 19/2013, de 9 de noviembre, de Transparencia, Acceso a la 

Información Pública y Buen Gobierno, y en las demás disposiciones vigentes. 

Corresponde al Tribunal el desarrollo y la calificación de la prueba selectiva, así como la consideración, 

verificación y apreciación de las incidencias que pudieran surgir en la realización de los ejercicios, debiendo 

adoptar al respecto las decisiones motivadas que se estimen pertinentes. 

El Tribunal deberá ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tenderá en 

su composición a la paridad entre mujeres y hombres, en cumplimiento de lo establecido en el artículo 53 de 

la Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y hombres, y en el artículo 60.1 

del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por Real Decreto Legislativo 

5/2015, de 30 de octubre.  
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El personal de elección o de designación política, el personal funcionario interino y el personal eventual no 

podrá formar parte de los órganos de selección, siendo la pertenencia al mismo a título individual, sin que pueda 

ostentarse ésta en representación o por cuenta de nadie. 

Las personas que formen parte del Tribunal están sujetas a los supuestos de abstención y recusación previstos 

en los artículos 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 preparación de 

aspirantes a cada una de las pruebas selectivas individualmente consideradas en los CINCO AÑOS anteriores 

a la publicación 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 válida constitución del Tribunal, a efectos de la celebración de sesiones, deliberaciones y toma de 

acuerdos, se requerirá la presencia de quienes ostenten la Presidencia y la Secretaría o, en su caso, de quienes 

les sustituyan y de un vocal y el vocal-secretario. 

Las Actas serán firmadas en exclusiva por quienes ostenten la Presidencia y la Secretaría 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 aplicación de las presentes Bases, 

para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas, así como para incorporar especialistas en aquellas 

pruebas cuyo contenido requiera el asesoramiento técnico de los mismos, quienes actuarán con voz, pero sin 

voto. También, podrá nombrar personal que colabore temporalmente en el desarrollo del procedimiento de 

selección, con las competencias de ejecución material y ordenación administrativa que le atribuya el Tribunal y 

que ejercerá sus funciones de conformidad con las instrucciones que éste le curse al efecto. 

B. – PROCEDIMIENTO SELECTIVO. 

El procedimiento selectivo constará de la fase de concurso y fase de oposición. La fase de concurso 

representará el 30 por ciento del total de la puntuación que pueda obtenerse y la fase de oposición el 70 por 

ciento del total de la puntuación que pueda obtenerse del presente proceso selectivo. La puntuación total de 

los aspirantes consistirá en la suma de ambas fases.  

1. – OPOSICIÓN. 70 PUNTOS.  

Las personas aspirantes serán convocadas en llamamiento único, siendo excluidas del proceso selectivo y 

perdiendo todos sus derechos en esta convocatoria quienes no comparezcan en el día y hora señalados. No 

obstante, lo anterior, si llamada una persona aspirante al ejercicio no compareciera, pero sí lo hiciera antes de 

la finalización del llamamiento de todas las personas aspirantes convocadas, podrá permitírsele la realización 

del ejercicio. Una vez llamadas todas las personas aspirantes no se permitirá la celebración del ejercicio a 

nadie que comparezca con posterioridad. 

En caso de indisposición o circunstancia análoga de alguna persona aspirante se le permitirá ausentarse de la 

sala acompañada de un miembro del tribunal por el tiempo imprescindible. En ningún caso se le ampliará el 

tiempo de realización del ejercicio previsto inicialmente. Si se presentaran más de 25 personas aspirantes no 
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podrán levantarse ni entregar el ejercicio hasta la finalización del tiempo establecido para su realización para 

no molestar al resto. Así se le hará saber a las personas aspirantes antes de la iniciación de los ejercicios. 

Los programas que han de regir estas pruebas selectivas son los que figuran en el Anexo I de la presente 

convocatoria. En caso de que se produzcan cambios normativos que afecten de forma parcial al temario 

aprobado en la convocatoria y que entren en vigor con posterioridad a su publicación, en todo caso se exigirá 

únicamente el conocimiento de la norma que esté vigente el día de publicación del listado de personas 

admitidas y excluidas.  

PRIMER EJERCICIO: De carácter obligatorio igual para todos los aspirantes, consistente en contestar un 

cuestionario tipo test compuesto por 40 preguntas con cuatro respuestas alternativas sobre el temario incluido 

en el ANEXO I de estas Bases de selección. El tribunal añadirá al cuestionario cinco preguntas adicionales de 

reserva en previsión de posibles anulaciones que, en su caso, sustituirán por su orden a las anuladas. El tiempo 

máximo para la realización de este ejercicio será de 45 minutos. 

Las preguntas acertadas se valorarán con 1 punto (siendo el máximo 40 puntos) y las preguntas incorrectas se 

descontarán 0,15 puntos. Las preguntas dejadas en blanco no restarán ninguna correcta.   

Dicho ejercicio se valorará con una puntuación máxima de 40 puntos, requiriéndose para aprobar y superar el 

presente ejercicio una puntuación mínima de 20 puntos, quedando automáticamente eliminados los aspirantes 

que no alcancen la puntuación mínima establecida. 

SEGUNDO EJERCICIO: de carácter obligatorio e igual para todos los aspirantes, consistirá en la realización 

de una prueba práctica relacionada con las tareas objeto del puesto de trabajo. Se valorarán aspectos como el 

conocimiento de la materia y resultado final. Dicha prueba será determinada por el tribunal inmediatamente 

antes del inicio del desarrollo del ejercicio. El tribunal determinará la duración de este ejercicio, en función de 

la extensión del caso planteado.  

Se valorará de 0 a 30 puntos, quedando eliminado aquellos aspirantes que no obtengan un mínimo de 15 

puntos. 

2. – CONCURSO. 30 PUNTOS.  

Esta fase sólo se aplicará a quienes hayan superado la fase de oposición, no tendrá carácter eliminatorio y, en 

ningún caso, la puntuación obtenida en ella podrá aplicarse para superar los ejercicios de la fase de oposición. 

El tribunal valorará exclusivamente los documentos presentados, en el plazo de solicitudes, por los aspirantes 

que acrediten suficientemente los méritos que se fijen en las bases. En la valoración de la fase de concurso 

podrá recabarse de los interesados las aclaraciones o en su caso la documentación adicional que se estime 

necesaria para la comprobación de los méritos alegados.  

En el momento de la valoración de la fase de concurso solo serán objeto de ésta los méritos alegados y 

aportados en el plazo de presentación de solicitudes. No obstante, en el supuesto de haber solicitado 

certificaciones a cualquier Administración Pública o Institución y se prevea por el aspirante que la misma no se 

le va a expedir antes de la finalización del plazo de presentación de solicitudes, el interesado deberá unir a su 

instancia de participación copia de haber solicitado dicho certificado que, una vez en posesión del mismo, 
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deberá solicitar por escrito su incorporación a su solicitud de participación antes de la fecha de constitución del 

tribunal calificador, para que pueda ser tenida en cuenta por éste. 

El Tribunal otorgará la puntuación correspondiente a los méritos alegados y acreditados por los aspirantes que 

representará un 30 por 100 del total de la puntuación que pueda obtenerse en el proceso selectivo y se valorará 

conforme a los siguientes criterios:  

2.1. MÉRITOS PROFESIONALES: (Máximo 20 puntos) 

- Por cada mes completo de servicios prestados en el ámbito de una Entidad Local, en plazas de la misma 

escala y subescala a la que se opta (escala administración general, subescala auxiliar): 0.60 puntos/mes 

completo.  

- Por cada mes completo de servicios prestados en el ámbito de otras Administraciones Públicas, distintas de 

una Entidad Local, en plazas de la misma escala y subescala a la que se opta (escala administración general, 

subescala auxiliar): 0.55 puntos/mes completo.  

A los efectos de las presentes bases, por servicios prestados se entenderán los realizados en virtud de contrato 

laboral o nombramiento, reduciéndose proporcionalmente, en su caso, el prestado a tiempo parcial. 

La experiencia profesional en Administraciones Públicas se justificará mediante informe de vida laboral 

expedido por la Tesorería General de la Seguridad Social y certificación expedida por el órgano competente 

(se exige la presentación de ambos documentos) donde debe constar la denominación del puesto de trabajo 

que ocupa o haya ocupado, con expresión del tiempo que ha venido desempeñando y relación jurídica que ha 

mantenido o mantiene en el desempeño del puesto de trabajo. 

 

El cómputo de los servicios prestados se efectuará por meses. Para eso, se calculará en cada apartado del 

baremo el número total de días y se dividirá entre 30, de tal manera que lo que se valorará en cada punto será 

el cociente entero, despreciándose los decimales.  

Los servicios prestados durante el período en el que se disfrute de una reducción de jornada por alguna de las 

causas legalmente previstas serán valorados como servicios prestados en régimen de jornada completa.  

2.2. MÉRITOS ACADÉMICOS: (Máximo 5 puntos) 

Se valorarán los títulos académicos oficiales siempre que se encuentren relacionados con la materia propia de 

la titulación exigida para la plaza convocada. Se acreditarán mediante título oficial o solicitud del mismo.  

- Titulaciones académicas iguales o superiores a la requerida para la admisión: 1 punto cada una. 

- Certificaciones oficiales acreditativas de nivel C1 del Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas 

en idioma inglés o francés: 1 punto cada una. 

 

2.3. CURSOS DE FORMACIÓN: (Máximo 5 puntos) 

La participación en actividades formativas y/o de perfeccionamiento como cursos, máster, seminarios, jornadas 

o acciones similares, y las publicaciones serán valorados siempre que se encuentren relacionados con las 
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materias recogidas en el temario de la convocatoria o con la naturaleza de la plaza convocada, y hayan sido 

organizados, bien por una Administración Pública, o asociaciones o federaciones conformadas por éstas, o 

Universidad Pública, o Institución Privada cuando conste fehacientemente la colaboración de la Administración 

Pública. Asimismo, serán valorados, siempre que se den los requisitos enunciados, las acciones formativas o 

de perfeccionamiento sobre las siguientes materias: prevención de riesgos laborales, ofimática, igualdad de 

género, Administración electrónica, inteligencia artificial y programación y/o desarrollo web. 

La valoración se calculará mediante la aplicación de la siguiente fórmula: 

Cursos: Nº de horas x 0,10 puntos. Mínimo 10 horas.  

Las actividades de menos de 10 horas o en las que no se especifique su duración, se valorarán a razón de 

0,02. 

puntos por curso. 

3. – ORDEN DE ACTUACIÓN.   

El orden de actuación de los opositores en todas las pruebas selectivas se iniciará por aquellos cuyo primer 

apellido comience por la letra “V”, atendiendo, a estos efectos, a la ordenación alfabética resultante del listado 

de aspirantes admitidos, de conformidad con la Resolución de 25 de julio de 2024, de la Secretaría de Estado 

de Función Pública, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de 

Ingreso del Personal al Servicio de la Administración del Estado. 

Las personas que participen en el proceso serán convocadas para cada prueba en llamamiento único, salvo 

cuando el número de aspirantes, la naturaleza de la prueba o cualquier otra circunstancia requiera de dos o 

más llamamientos, debiendo realizar la prueba en el lugar, día y hora que se les asigne. Quedarán decaídos 

en su derecho quienes no comparezcan a realizarla, salvo en los casos de fuerza mayor u otros excepcionales 

que, impidiendo la realización de la prueba en la fecha prevista, no afecten al normal desarrollo del proceso 

selectivo, para los que el Tribunal Calificador podrá acordar la realización de una convocatoria extraordinaria. 

En todo caso, no será posible la realización de una prueba extraordinaria si desde el momento en que se realiza 

el llamamiento ordinario hasta el momento en que quien la solicite esté en condiciones de realizar la prueba 

hubiera transcurrido más de un mes.  

Si alguna de los participantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de embarazo de riesgo o parto 

debidamente acreditados, su situación quedará condicionada a la finalización del mismo y a la superación de 

las fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el 

derecho del resto de las personas participantes a una resolución del proceso ajustada a tiempos razonables, 

lo que deberá ser valorado por el Tribunal, y en todo caso la realización de las mismas tendrá lugar antes de la 

publicación de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.  

Si en el transcurso del proceso selectivo llegara a conocimiento del órgano convocante que alguna de las 

personas participantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos en la convocatoria, serán excluidos del 

mismo, previa audiencia.  
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4. – DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO Y CONSTITUCIÓN DE LA BOLSA DE EMPLEO 

TEMPORAL. 

Una vez realizado el ejercicio que integra la fase de oposición, el tribunal corregirá la prueba, publicando en la 

página web del Ayuntamiento y tablón de anuncios la plantilla de respuestas del ejercicio teórico de respuestas 

alternativas “tipo test”. Los aspirantes dispondrán de cinco (5) días naturales para presentar las alegaciones 

que estimen pertinentes en relación 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 publicará la relación provisional 

de aprobados de la fase de oposición, en orden de puntuación obtenida de mayor a menor, en el tablón de 

anuncios del Ayuntamiento y página web, disponiendo los aspirantes, desde el momento de la publicación, de 

un plazo de cinco (5) días hábiles para la presentación de alegaciones o documentación que estimaren 

oportuno. 

Vistas e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran presentado, se publicará la relación definitiva 

de aprobados correspondiente a la fase de oposición, finalizando así la fase de oposición. 

A continuación, se abordará la fase de concurso mediante la valoración por el tribunal de los méritos aportados 

por los aspirantes que hubieran superado la fase de oposición. Al efecto, el tribunal aprobará y publicará una 

lista que contenga la valoración provisional de los méritos de la fase de concurso, ordenando a los aspirantes 

de mayor a menor conforme a la puntuación total obtenida y precisando la misma. Desde el día de la citada 

publicación, los aspirantes dispondrán de un plazo de cinco (5) días hábiles para efectuar las alegaciones que 

estimen pertinentes. 

Asimismo, durante este plazo podrán los aspirantes subsanar defectos u omisiones de documentos 

justificativos, pero no alegar o incorporar nuevos méritos. Resueltas las alegaciones por el tribunal, este 

aprobará y publicará la valoración definitiva de los méritos correspondientes a la fase de concurso. 

En virtud de los resultados de las fases tanto de oposición como de concurso, el tribunal aprobará y elevará a 

la Alcaldía, junto con el acta de la última sesión, una propuesta de constitución de la bolsa de empleo, que será 

publicada una vez suscrita por la Alcaldía, y en la que se precisarán los aspirantes, ordenados de mayor a 

menor puntuación obtenida, que hayan sido seleccionados por haber superado el proceso selectivo. 

La posición en dicha bolsa se determinará por orden de puntuación obtenida en el proceso, incluyendo las 

fases tanto de concurso como de oposición; orden que tendrá carácter vinculante para efectuar los 

nombramientos del personal seleccionado. 

El caso de empate se acudirá para dirimirlo a la mayor puntuación otorgada en la fase de concurso por el 

siguiente orden:  

a) Experiencia profesional.  

b) Formación.  
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De persistir el empate, el orden de puntuación se establecerá atendiendo a la fase de oposición, atendiendo a 

la mayor puntuación obtenida en el tipo test.  

El tribunal publicará en el tablón de anuncios y en la página web municipal los resultados de las mismas.  

5. – FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE EMPLEO 

Cuando se produzca alguna de las causas o circunstancias que justifiquen expresamente el nombramiento de 

funcionarios interinos, según la normativa vigente que resulte de aplicación, el órgano competente podrá 

interesar el nombramiento de funcionarios interinos mediante la utilización de la bolsa de empleo y de acuerdo 

a las condiciones dispuestas por la normativa; a cuyo efecto informará y realizará una petición al Área de 

Recursos Humanos, poniéndolo en conocimiento al Área Intervención para la realización de los pertinentes 

informes, debiendo justificar en la petición la urgencia y la necesidad del nombramiento. 

La constitución de la Bolsa de Empleo no crea derecho alguno a favor de sus integrantes, salvo la de su 

llamamiento para la formalización de la interinidad, que en su caso proceda, por el orden establecido. Cada 

llamamiento se realizará al siguiente de la lista en orden decreciente según la puntación obtenida. 

El procedimiento a seguir para el nombramiento, como funcionario interino, de los/las aspirantes integrantes 

de la bolsa de empleo será el siguiente: 

1. Se realizarán tres llamadas de teléfono a cualquiera de los teléfonos incluidos en la solicitud. Dichas llamadas 

se realizarán en horas distintas, con un intervalo mínimo de treinta minutos entre cada llamada, en un periodo 

de dos días hábiles consecutivos durante la jornada laboral del Ayuntamiento. 

Si no responde a ninguna de las tres llamadas, se enviará email a la dirección de correo electrónico facilitado 

por la/el solicitante, teniendo como plazo máximo para contestar un periodo de 48 horas. En caso de no 

contestación, se llamará al siguiente de la lista. 

2.  Confirmada por el Área de Recursos Humanos la voluntad del aspirante de ser nombrado como funcionario 

interino, se formulará el correspondiente nombramiento por escrito y será notificado electrónicamente. 

De no recibirse contestación en los plazos señalados, se entenderá rechazada la propuesta de nombramiento, 

lo que producirá alguna de las siguientes situaciones: 

a) Situación de suspensión. Esta situación conllevará el mantenimiento del orden en la bolsa y, se producirá 

en caso de: 

 No haber sido posible la comunicación o contacto con el/la aspirante. 

 Hallarse en situación de permiso por maternidad, paternidad, cuidado directo de un familiar, hasta el 

segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de edad, accidente o enfermedad no 

pueda valerse por sí mismo y que no desempeñe actividad retribuida. 

 Hallarse desempeñando en activo un puesto de cualquier tipo en la Administración Pública o en 

Empresa Privada, durante la permanencia en dicha situación. 
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 Estar contratado/a en la Administración convocante como consecuencia de haber sido llamado por 

otras/os bolsa o lista. 

 Hallarse en proceso de Incapacidad Temporal, enfermedad o situación física que impida el desempeño 

del puesto, durante la duración del mismo.  

Será obligación de el/la aspirante comunicar al servicio de Recursos Humanos del Ayuntamiento el cese de las 

situaciones anteriores y su disponibilidad para volver a la bolsa de empleo. 

b) Exclusión definitiva. Esta situación producirá la exclusión del aspirante en la bolsa de empleo, y tendrá 

lugar cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias: 

 Manifestar su renuncia a formar parte de la bolsa, por escrito. 

 No presentar la documentación en el plazo establecido, salvo casos de fuerza mayor, o no cumplir los 

requisitos establecidos en las bases. 

 No tomar posesión en plazo reglamentario establecido, sin causa justificada. 

 Haber sido gravemente sancionado en este Ayuntamiento por comisión de falta grave o muy grave. 

 Baja voluntaria del/la aspirante en el puesto para el que fue nombrado/a antes de la fecha prevista de 

finalización, salvo llamamiento por Administración Pública o empresa privada para aceptar un 

nombramiento o contrato de grupo profesional superior. 

Será obligación de los/as aspirantes mantener sus datos actualizados para su efectiva localización. 

La BOLSA tendrá una duración de 4 AÑOS.  

 

 

 

6. PRESENTACIÓN DE DOCUMENTACIÓN Y NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIA/O INTERINA/O.  

Finalizado el proceso de selección el Tribunal publicará en la web del Ayuntamiento de Baza y en su tablón de 

anuncios el resultado por orden de puntuación alcanzada de los/as aspirantes en el proceso selectivo.  

El aspirante que sea propuesto para su nombramiento aportará en la Unidad de Personal, los documentos 

acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria que queden por 

acreditar, que son los siguientes:  

a) Declaración responsable en la que se ponga de manifiesto que el aspirante no se halla incurso en causa de 

incapacidad o incompatibilidad alguna, en virtud de lo dispuesto en la normativa de aplicación en materia de 

incompatibilidades (Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las 

Administraciones Públicas y Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Función Pública de Andalucía); y que tampoco se 
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encuentra inhabilitado por sentencia firme para el ejercicio de funciones públicas ni tampoco ha sido separado 

mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administración Pública. 

b) Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto físico que imposibilite el normal ejercicio de las 

funciones asociadas al puesto de trabajo a desempeñar. Esta certificación podrá derivar de un reconocimiento 

médico efectuado por los servicios que se designen por el Ayuntamiento, o bien por un facultativo perteneciente 

al Sistema Nacional de Salud. 

c) Originales de los documentos aportados en la fase de concurso.  

d) Certificado de titularidad de cuenta bancaria 

e) Nº de Seguridad Social o copia de tarjeta sanitaria.  

Quienes sean funcionarios/as públicos estarán exentos de acreditar documentalmente aquellos extremos que 

constituyen un requisito previo para su nombramiento, debiendo presentar certificación, que acredite su 

condición y cuantas circunstancias consten en su hoja de servicios. 

Quienes, salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentación requerida, o de la misma se 

dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podrán nombrarse o contratarse y quedarán 

anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que hubieran podido incurrir por 

falsedad en la solicitud o documentación aportada para tomar parte en el proceso de selección. Cuando se 

produzcan renuncias antes de la toma de posesión o suscripción del contrato, o, habiendo sido nombrada o 

contratada, no tomase posesión o no suscribiese el contrato, se llamará a la siguiente persona integrante de la 

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

7. – RECURSOS. 

Contra la resolución que apruebe las presentes bases, cabe alternativamente recurso de reposición potestativo 

ante la Alcaldía de este Ayuntamiento, en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente al de su 

publicación, de conformidad con los arts. 112, 123 y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento 

Administrativo común de las Administraciones Públicas.  

Así mismo se podrá interponer directamente ante el Juzgado de lo contencioso administrativo con competencia 

territorial recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados desde el día siguiente de dicha 

publicación, de conformidad con el artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicción Contenciosa 

Administrativa.   

Si se optara por interponer el recurso de reposición potestativo no podrá interponer recurso contencioso-

administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimación por silencio. 

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

Contra las resoluciones y cuantos actos administrativos se deriven de la actuación del Tribunal, y aquéllos 

trámites que impidan continuar con el procedimiento o produzcan indefensión, podrán ser impugnados por los 

interesados en el plazo de un mes desde que se dictó la resolución ante el Acalde del Ayuntamiento de Baza, 

P
ág

in
a 

1
4

 d
e 

1
6

P
ág

in
a 

8
0

 d
e 

un
 t

o
ta

l d
e 

1
2

6
C

V
E

: B
O

P
-G

R
A

-2
0

2
5

-0
4

9
0

1
0

N
º 

4
9

 -
 v

ie
rn

es
 1

4
 d

e 
m

ar
zo

 d
e 

2
0

2
5



Nº268 / Martes 19 de noviembre de 2019
BOLETÍN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

B
o

le
tí

n
 O

fi
ci

al
 d

e
 la

 P
ro

vi
n

ci
a 

G
ra

n
ad

a

conforme a lo dispuesto en el art.121 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento administrativo 

común de las Administraciones Públicas. 

ANEXO I 

TEMARIO 

En el supuesto de que algún tema de los integrantes en el temario se viese afectado por alguna modificación, 

ampliación o derogación legislativa durante el transcurso de la misma, se exigirá en todo caso la legislación 

vigente en el momento de la realización de las respectivas pruebas. 

1. Constitución Española de 1978. Estructura y principios básicos. Derechos y deberes fundamentales. La 

reforma constitucional. 

2. El Municipio. Ley 7/1985 Reguladora de las Bases de Régimen Local. 

3. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del 

Estatuto Básico del Empleado Público. Objeto, ámbito de aplicación y personal al servicio de las 

administraciones públicas. 

4. El personal al servicio de las Entidades Locales. Clases y régimen jurídico. Instrumentos de planificación. 

5. Selección del personal funcionario al servicio de las Entidades Locales. Sistemas de ingreso. Provisión de 

puestos de trabajo. Situaciones administrativas. Extinción de la relación funcionarial. 

6. Deberes del personal al servicio de las Entidades Locales.  

7. El Procedimiento Administrativo y sus fases.  

8. El acto administrativo: concepto, motivación y eficacia. 

9. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevención de Riesgos Laborales. Disposiciones mínimas en materia de 

seguridad y salud en el trabajo.  

10. Políticas públicas de igualdad y contra la violencia de género en las Administraciones Públicas. 

11. El Archivo: concepto y evolución histórica. 

12.  El documento: concepto y clasificación. El documento de titularidad pública. Los soportes de los documentos. 

13. El documento electrónico. Ámbito normativo de referencia. Características específicas y requisitos en las 

Administraciones Públicas. 

14. Sistema integrado de Gestión Bibliotecaria. Absynet.  

15. Sistema Andaluz de biblioteca.  

16. El préstamo de materiales en bibliotecas. Orden de 24 de septiembre de 2001 por la que se regula el acceso, 

servicios y servicio de préstamo de las bibliotecas de la Red de Lectura Pública de Andalucía y Orden de 30 

de julio de 2007 que modifica la anterior. 

17. Orden de 29 de diciembre de 2008 por la que se establecen los requisitos para la obtención de la tarjeta de 

usuario de la Red de Bibliotecas Públicas de Andalucía. 

18. Servicios al usuario. Información bibliográfica, formación de usuarios.  

19. Actividades culturales en las bibliotecas. Colaboración con agentes culturales y sociales.  

20. Bibliotecas públicas: concepto y funciones. 
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En Baza, a 6 de marzo de 2025 
Firmado por: El Alcalde, Pedro Justo Ramos Martínez 
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