Boletin Oficial

de la Provincia Granada

NUMERO 2026043983
Administracion Local

AYUNTAMIENTO DE ALBONDON

Administracion

MODIFICACION DE LAS BASES REGULADORAS DEL PROCESO
SELECTIVO PARA LA PROVISION, COMO FUNCIONARIO/A DE
CARRERA, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO POR
OPOSICION LIBRE

Anuncio de la modificacién de las bases reguladoras del proceso selectivo para la cobertura de una plaza de auxiliar
administrativo como personal funcionario de carrera, por oposicion libre, convocada por el Ayuntamiento de Albondén

y la creacion de una bolsa de trabajo.

D. JOSE SANCHEZ SANCHEZ, ALCALDE-PRESIDENTAEDEL AYUNTAMIENTO DE ALBONDON (GRANADA)

HACE SABER: Que por Decreto de Alcaldia n°® 2026-0359 de 12 de agosto de 2026 han sido modificadas las bases
reguladoras que han de regir la cobertura, como funcionario/a de carrera, de una plaza de auxiliar administrativo, por
oposicion libre, convocada por el Ayuntamiento de Albonddn y la creacion de una bolsa de trabajo. El plazo para la
presentacion de solicitudes computara desde la publicacion de un extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado.

BASES PARA LA SELECCION, POR OPOSICION, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A,
ADMINISTRACION GENERAL, FUNCIONARIO/A DE CARRERA, GRUPO C, SUBGRUPO C2, A JORNADA
COMPLETA

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la cobertura definitiva de la plaza que se incluye en la Oferta Publica de Empleo
correspondiente al ejercicio del afio 2023, aprobada por Resolucion de Alcaldia n.° 2023-0172, de fecha 17 de
noviembre de 2023, y publicada en el Boletin Oficial de la provincia de Granada n°® 235, de 13 de diciembre de 2023.

Las caracteristicas de la plaza son las siguiente:
e Funcionario/a de Carrera.
e Escala Administracion General.
e Grupo: C.
e Subgrupo: C2.
e N°Vacantes: 1
¢ Denominacion: Auxiliar administrativo/a.
e Sistema de acceso: Oposicion
e Turno: Libre.

e Jornada completa.
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e Retribuciones: Las correspondientes al puesto que se adjudique conforme a la plantilla, relacion de puestos 2
de trabajo o instrumento organizativo vigente. °
i
©
=
B
Sin perjuicio de las funciones que resulten de la relaciéon de puestos de trabajo, plantilla, manual de funciones o a
instrucciones de los érganos municipales competentes, la plaza comprendera, entre otras, las siguientes tareas:
. .y . . . . s . . . o
e Tramitacion administrativa de expedientes municipales, preparacion de documentos, escritos, oficios, -
diligencias, notificaciones y comunicaciones. S
N
. . .y . L ;. . . . .z ©
¢ Registro de entrada y salida, atencion presencial, telefénica y electrénica a la ciudadania, informacion g
administrativa general y apoyo en sede electronica. &
e Gestion documental, archivo, digitalizacion, compulsa o cotejo en los términos procedentes, y N
mantenimiento de bases de datos municipales.
n
o
¢ Apoyo administrativo en padron municipal de habitantes, procedimientos de secretaria, intervencion, =
tesoreria, urbanismo, personal, contratacion, subvenciones, transparencia y otros servicios municipales. ﬂ
O
are B . . . o . x . . s ge . N
e Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion municipal, ofimatica, hojas de calculo, correo S
electronico, plataformas de administracion electrénica y herramientas de tramitacion. §
e Cualesquiera otras funciones de apoyo administrativo propias de la Subescala Auxiliar que sean a
encomendadas por la Alcaldia, Secretaria-Intervencion o jefatura correspondiente. Q
i
>
O

SEGUNDA. Normativa aplicable

La convocatoria se regira por las presentes bases y, en lo no previsto, por la normativa estatal, autondmica y local
que resulte de aplicacion, especialmente:

e Constitucion Espanola, en particular sus articulos 23.2 y 103.3.
e Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

e 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.

e 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.

N° 159 - miércoles 19 de agosto de 2026

e Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia.

o 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 Administracién Local.

¢ 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, de aplicacion supletoria en lo que proceda.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
e Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

o Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacion y
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

e Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, y Ley
1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia.

¢ Reglamento (UE) 2016/679 y Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.
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e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y normativa
andaluza aplicable en materia de igualdad.

¢ Demas normativa concordante, bases generales municipales, ordenanzas fiscales y acuerdos de
aplicacion que se encuentren vigentes.

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos, en la fecha de
presentacion de solicitudes, y mantenerlas hasta la toma de posesién, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56
del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa. Sdlo por ley
podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

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 Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o
escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en
el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, Formacion
Profesional de primer grado o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacién del plazo
de solicitudes. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, el aspirante debera estar en posesion de la
credencial de homologacion o en su caso del correspondiente certificado de equivalencia conforme a la normativa
que resulte de aplicacion a tal efecto. Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las
disposiciones de Derecho Comunitario.

Los requisitos establecidos en la base segunda deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes.

CUARTA. Personas con discapacidad y adaptaciones

Las personas aspirantes con discapacidad podran solicitar las adaptaciones de tiempo y medios necesarias para la
realizacion de las pruebas, siempre que no se desvirtue el contenido de los ejercicios ni se reduzca el nivel de aptitud
exigible.

La solicitud de adaptacion debera formularse en la instancia de participacion, acompanada de la documentacion
acreditativa del grado de discapacidad y, en su caso, del dictamen técnico facultativo que justifique la adaptacion
solicitada.

El Tribunal podra recabar informe de los érganos técnicos competentes y resolvera motivadamente sobre las
adaptaciones procedentes.

QUINTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en el proceso selectivo en las que los aspirantes haran constar que
reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran al Sr.
Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro Electronico General de este Ayuntamiento
o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
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Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicaciéon del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la provincia de Granada y en la sede
electrénica de este Ayuntamiento https://albondon.sedelectronica.es/info.0

Junto a la solicitud de participacion, los aspirantes deberan aportar:
o Copia del D.N.I. o documento equivalente.
o Copia de la titulacidn exigida o justificante de estar en condiciones de obtenerla.

e Anexo |

SEXTA. Proteccion de datos personales.

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

SEPTIMA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucion en el plazo maximo de un mes,
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia y en la sede electrénica de este Ayuntamiento, se concedera un plazo de diez dias habiles para
la subsanacion de las deficiencias que, por su naturaleza, fueran subsanables.

Asimismo, la Alcaldia procedera al nombramiento del Tribunal que se hara publico con la lista definitiva de admitidos
y excluidos que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, a efectos de recusaciones previstos en la legislacion
vigente. De no presentarse reclamaciones se elevara a definitiva la lista provisional de admitidos y excluidos.

En dicha Resolucion se determinara el lugar, fecha y hora de celebracién del primer ejercicio.

OCTAVA. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar
parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores especialistas, en aquellas
pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la
especializacion técnica del trabajo a realizar. Su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian
con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y
confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su
colaboracioén en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara bajo su direccion,
cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

El 6rgano de seleccion del proceso selectivo estara compuesto por un Presidente y cuatro vocales, atribuyéndole las
funciones de secretario a uno de los vocales, todos ellos designados por el Alcalde-Presidente o persona en quien
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delegue, entre empleados publicos. La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de los respectivos
suplentes.

Todos los miembros del 6rgano de seleccion deberan poseer titulacion igual o superior a la exigida para el ingreso en
la plaza convocada.

El Organo de Seleccién no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares
o suplentes, indistintamente, entre quienes deberan estar presentes el Presidente y el Secretario. En el presente
caso, dicho requisito se entendera cumplido con la asistencia del Presidente, un vocal y el vocal-secretario.

Al Tribunal le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso selectivo,
interpretar las bases, velar por el buen desarrollo del proceso y calificar las pruebas establecidas.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

NOVENA. Sistema de seleccion y desarrollo del proceso.

La seleccion de referencia se llevara a cabo a través del sistema de oposicion, que se desarrollara a través de dos
ejercicios, de caracter eliminatorio y realizacién obligatoria, igual para todos los aspirantes, que seran convocados en
llamamiento uUnico, siendo excluidos quienes no comparezcan, salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados
y apreciados libremente por el Tribunal.

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes para que acrediten su identidad, para lo cual
deberan ir provistos del DNI, o en su defecto pasaporte o carné de conducir.

El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios sean corregidos y valorados sin que se
conozca la identidad de los aspirantes.

La fase de oposicion se desarrollara en los siguientes ejercicios:

e Primer ejercicio (50 puntos): Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 55 preguntas tipo test,
con 4 respuestas alternativas, siendo sdélo una de ellas la correcta; las 50 primeras ordinarias y evaluables y
las 5 ultimas de reserva, en un tiempo maximo de 60 minutos, sobre materias relacionadas con los
contenidos de la parte general y parte especifica del programa que figura en el anexo Il y que se elaboraran
por el Tribunal inmediatamente antes del comienzo del ejercicio.

Cada pregunta contestada correctamente se puntuara con 1 punto y cada pregunta contestada erroneamente se
penalizara con 0,33 puntos. Las respuestas en blanco no penalizaran.

El primer ejercicio se calificara de 0 a 50 puntos, siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 25
puntos.

e Segundo ejercicio (50 puntos): Consistira en la resolucion de uno o varios supuestos practicos,
relacionados con el ejercicio de las funciones propias de la plaza convocada, teniendo en cuenta los
contenidos del programa que figura en el anexo |.

En este ejercicio se valorara la capacidad de analisis y la aplicacion razonada de los conocimientos teéricos a la
resolucion de los problemas practicos planteados.

El supuesto practico se calificara de 0 a 50 puntos, siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 25
puntos.

El tiempo maximo concedido para la resolucion del supuesto practico sera indicado por el Tribunal en el momento de
Su proposicién a los aspirantes.

BOP
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Los aspirantes serdn convocados en llamamiento unico para ambos ejercicios, que se celebraran el mismo dia,
siendo requisito para la correccion del segundo ejercicio, la superacion del primero.

Tras la realizacién de los ejercicios, el Tribunal hara publicos, en el tablon de anuncios, el cuestionario tipo test y la
plantilla con caracter provisional de respuestas correctas que servira para su correccion, asi como los criterios de
correccion correspondientes al ejercicio practico. Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias naturales,
contados desde el dia siguiente al de la publicacion de la misma, para formular sus alegaciones.

La resolucion de las alegaciones, que sera motivada, se hara publica por parte del Tribunal con la lista de
calificaciones provisionales del ejercicio. Ni la plantilla provisional ni la que resulte de la estimacion de las alegaciones
son recurribles de forma independiente a la publicacion de la lista de aprobados. 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 correccion de ambos ejercicios, 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 cadigo
identificativo y, por tanto, con la nota obtenida en cada uno de los ejercicios.

La fecha y hora de celebracién de este acto publico de apertura se publicara en el tabléon de anuncios del
Ayuntamiento con, al menos, 1 dia de antelacion a su celebracion.

Finalizado el acto, el Tribunal hara publica la relacion de aspirantes que hayan superado la fase oposicién del
proceso selectivo de referencia. Tras la publicacion 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.

DECIMA. Calificacion

La puntuacion definitiva del proceso selectivo sera el resultado de sumar las puntuaciones obtenidas en cada uno de
los ejercicios de la fase de oposicion, calificandose hasta un maximo de 100 puntos, siendo eliminados los aspirantes
que no alcancen un minimo de 50 puntos, en los términos indicados anteriormente.

DECIMOPRIMERA. Criterios de desempate

En caso de empate en la puntuacion final, el orden se determinara aplicando sucesivamente los siguientes criterios:
Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio practico.

Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio tipo test.

Si persistiera el empate, se resolvera por sorteo publico realizado por el Tribunal, dejando constancia en acta.

DECIMOSEGUNDA. Relacién de aprobados y presentacion de documentos

Concluido el proceso selectivo, el Tribunal elevara a la Alcaldia la propuesta de nombramiento de la persona
aspirante que haya obtenido mayor puntuacion final, junto con el expediente completo.

La persona propuesta debera presentar, dentro del plazo de veinte dias habiles desde la publicacion de la propuesta
o requerimiento municipal, la documentacion acreditativa de los requisitos de participacion, salvo aquella que ya obre
en poder del Ayuntamiento y pueda comprobarse de oficio.

Si dentro del plazo indicado, salvo caso de fuerza mayor, la persona propuesta no presentara la documentacion, no
reuniera los requisitos exigidos o renunciara, no podra ser nombrada, quedando anuladas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera incurrir por falsedad. En tal supuesto, podra proponerse a la siguiente
persona aspirante por orden de puntuacion que haya superado el proceso.

DECIMOTERCERA. Nombramiento y toma de posesion
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Acreditado el cumplimiento de los requisitos, la Alcaldia efectuara el nombramiento como funcionario/a de carrera de
la persona propuesta. El nombramiento se publicara en la forma legalmente procedente.

La persona nombrada debera tomar posesion en el plazo que establezca la resolucion de nombramiento, de
conformidad con la normativa aplicable. La falta de toma de posesion sin causa justificada comportara la pérdida de
los derechos derivados del proceso selectivo.

En el acto de toma de posesion debera prestarse juramento o promesa de cumplir fielmente las obligaciones del
cargo, con lealtad al Rey, y guardar y hacer guardar la Constitucion como norma fundamental del Estado, en los
términos legalmente establecidos.

DECIMOCUARTA. Bolsa de trabajo

Las personas aspirantes que haya superado el primer ejercicio y no obtengan plaza podran integrar una bolsa de
trabajo para nombramientos interinos o contrataciones temporales de naturaleza administrativa, siempre que asi lo
acuerde el Ayuntamiento y no exista bolsa vigente preferente.

El orden de la bolsa sera el de la puntuacion final del proceso selectivo. En caso de empate se aplicaran los criterios
de desempate de la base decimoprimera.

La bolsa tendra una vigencia maxima de cuatro afios o hasta la constitucion de una nueva bolsa especifica, salvo que
el Ayuntamiento acuerde motivadamente su prérroga o sustitucion conforme a la normativa aplicable.

Los llamamientos se realizaran por medios que permitan dejar constancia, preferentemente teléfono y correo
electronico indicados por la persona aspirante. La persona llamada debera responder en el plazo que se indique. La
falta de respuesta, rechazo injustificado o imposibilidad reiterada podra determinar el pase al final de la bolsa o
exclusion, conforme al reglamento municipal o acuerdo aplicable.

La inclusién en la bolsa no genera derecho al nombramiento ni a contratacién, quedando condicionada a las
necesidades del servicio, existencia de crédito, cumplimiento de requisitos y legalidad del nombramiento temporal.

DECIMOQUINTA. Incidencias, impugnaciones y recursos

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y adoptar los acuerdos necesarios para la
correcta ejecucion de las bases, sin perjuicio de las competencias de la Alcaldia y de los recursos que procedan.

Contra las presentes bases, la convocatoria y cuantos actos administrativos pongan fin a la via administrativa podra
interponerse recurso potestativo de reposicion ante el 6rgano que los dictd, en el plazo de un mes, o directamente
recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo competente, en el plazo de dos
meses, sin perjuicio de cualquier otro recurso que se estime procedente.

Contra los actos de tramite del Tribunal que decidan directa o indirectamente el fondo del asunto, determinen la
imposibilidad de continuar el procedimiento, produzcan indefensién o perjuicio irreparable, podran interponerse los
recursos administrativos que procedan conforme a la Ley 39/2015.

En Albonddn, a la fecha de la firma electronica.

El Alcalde — Presidente.

D. José Sanchez Sanchez

ANEXO 1
SOLICITUD

Nombre: vy apellidos: DNI: Teléfono:
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Direccion: Caddigo
Postal: Municipio: Provincia:

Correo Electrénico:

Notificacion electrénica (SI/NO) Notificacion postal (SI/NO) (Marcar una)

OBJETO DE LA SOLICITUD

PRIMERO: Que habiendo sido convocado proceso de seleccion para la cobertura como funcionario/a de carrera de
una plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, C2, vacante, incluida en la OEP 2023, segun las determinaciones del
articulo 10 del 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, mediante anuncio publicado en el B.O.P. de Granada numero , de
fecha

SEGUNDO. Que reuniendo todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

TERCERO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria.

DOCUMENTACION APORTADA
o Copia del D.N.I. o documento equivalente.
e Copia de la titulacion exigida o justificante de estar en condiciones de obtenerla.

e Anexo |

Por todo lo cual,

SOLICITO al SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALBONDON que admita la presente instancia
para participar en la seleccion referenciada y declaro bajo mi responsabilidad ser ciertos los datos que se consignan.

En ,a de de
ANEXO Il
TEMARIO

El temario se estructura en materias generales y especificas adecuadas al Subgrupo C2 y a las funciones de Auxiliar
Administrativo/a en una Entidad Local.

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Derechos y deberes fundamentales. La
Corona. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado. Comunidades Autonomas. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
estructura, competencias e instituciones basicas.

Tema 3. El municipio. Concepto y elementos. Término municipal, poblaciéon y organizacion. Competencias
municipales.

Tema 4. Organizacion municipal. Alcaldia, Pleno y Junta de Gobierno Local. Organos complementarios. Régimen de
sesiones y acuerdos.

Tema 5. El personal al servicio de las Administraciones Publicas. Clases de empleados publicos. Derechos y
deberes. Cddigo de conducta. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario basico.

Tema 6. El acceso al empleo publico. Principios rectores. Oferta de empleo publico. Sistemas selectivos. Provision de
puestos. Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
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Tema 7. La Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun. Los interesados. Derechos de las personas en sus
relaciones con las Administraciones Publicas. Capacidad de obrar y representacion.

Tema 8. El acto administrativo. Concepto, elementos, eficacia, notificacion y publicacion. Nulidad y anulabilidad.
Ejecucion de los actos administrativos.

Tema 9. El procedimiento administrativo comun. Fases: iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion.
Términos y plazos.

Tema 10. Recursos administrativos. Recurso de alzada, reposicion y extraordinario de revision. Reclamaciones
previas y revision de oficio.

Tema 11. La Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico. Organos administrativos. Competencia.
Abstencidén y recusacion. Funcionamiento de los érganos colegiados.

Tema 12. La administracion electronica. Sede electronica, registro electronico, identificacion y firma electronica.
Expediente electronico. Archivo electrénico unico.

Tema 13. Notificaciones administrativas. Notificacion en papel y por medios electronicos. Practica de la notificacion.
Publicacién y anuncios.

Tema 14. Registros administrativos. Presentacion de documentos. Oficinas de asistencia en materia de registros.
Copias auténticas y digitalizacion.

Tema 15. El padron municipal de habitantes. Concepto, gestion, altas, bajas, modificaciones, certificaciones y
relaciones con otras Administraciones.

Tema 16. Documentos administrativos. Oficios, diligencias, certificados, informes, propuestas, decretos, actas y
comunicaciones. Estilo administrativo y lenguaje claro.

Tema 17. Archivo y gestion documental en las Entidades Locales. Documentos, expedientes, series documentales,
conservacion, expurgo y acceso.

Tema 18. Atencién a la ciudadania. Informacién administrativa. Derechos de las personas usuarias. Quejas,
sugerencias y calidad de los servicios publicos.

Tema 19. Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno. Publicidad activa. Limites al derecho de
acceso. Proteccién de datos en la transparencia.

Tema 20. Proteccion de datos personales. Principios, legitimacion, derechos de las personas, deber de
confidencialidad y medidas basicas de seguridad.

Tema 21. Igualdad efectiva entre mujeres y hombres. Igualdad en el empleo publico. Prevencion del acoso y lenguaje
administrativo inclusivo.

Tema 22. Prevencion de riesgos laborales en oficinas. Seguridad y salud en puestos administrativos. Ergonomia,
pantallas de visualizacion de datos y emergencias.

Tema 23. Contratacion publica: principios generales, tipos de contratos, expediente de contratacion, contratos
menores y perfil de contratante.

Tema 24. Subvenciones publicas: concepto, principios, procedimiento de concesion, justificacion y reintegro. Especial
referencia a la Administracion Local.

Tema 25. Haciendas Locales. Recursos de las Entidades Locales. Presupuesto municipal. Fases de ejecucién del
gasto y del ingreso. Tesoreria basica.

Tema 26. Ordenanzas y reglamentos locales. Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Publicacion y entrada en
vigor.

Tema 27. Bienes de las Entidades Locales. Concepto, clases, inventario, utilizacion y defensa.

Tema 28. Ofimatica basica I. Procesador de textos: formato, tablas, plantillas, combinacion de correspondencia,
revision y conversion a PDF.

Tema 29. Ofimatica basica Il. Hojas de calculo: formulas, funciones basicas, filtros, ordenacion, tablas y graficos
sencillos.
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Tema 30. Correo electronico, agenda, navegacion segura, ciberseguridad basica y uso responsable de aplicaciones
de gestion municipal.

SEGUNDO. Publicar el texto integro de esta modificacion de las bases reguladoras en el Boletin Oficial de la
Provincia y en la sede electrénica de este Ayuntamiento [http://albondon.sedelectronica.es] y Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.

TERCERO. Publicar el anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, siendo la fecha de este ultimo
anuncio la que servira para el computo del plazo de presentacion de instancias.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

En Albondon, a 12 de agosto de 2026
Firmado por: El Alcalde-Presidente D. José Sanchez Sanchez
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