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AYUNTAMIENTO
Alcolea del Rio
Sevilla

D. JOSE RAIMUNDO LOPEZ GONZALEZ, ALCALDE-PRESIDENTE DEL
AYUNTAMIENTO DE ALCOLEA DEL RIO,

HACE SABER: Que la Junta de Gobierno Local, en sesidn celebrada el dia 26 de Febrero de
2025, acordd la convocatoria de proceso selectivo para la provision de UNA plaza de
ORDENANZA, funcionario de carrera pertenecientes a la Escala de Administracién General,
Subescala Subalterno, Grupo AP. Asi mismo, acordd aprobar las bases que han de regir la
convocatoria, cuyo texto integro a continuacion se inserta.

Lo que se hace publico para general conocimiento, en Alcolea del Rio a fecha de firma
electronica.

BASES PARA LA SELECCION POR CONCURSO-OPOSICION (PERSONAL
FUNCIONARIO)

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provisién en propiedad de la plaza que se incluye en la
Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2024 aprobada por Acuerdo de la
Junta de Gobierno Local adoptado en sesidon de fecha 02-10-2024 y publicada en el Boletin
Oficial de la Provincia n.° 207 de fecha 23-10-2024, cuyas caracteristicas son:

PERSONAL FUNCIONARIO:
DENOMINA CION N° GRUPO | ESCALA SUBESCALA/ | ACCESO
VACANTES CLASE
ORDENANZA 1 AGRUP Admon. Subalterno Libre
PROF. General

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes
requisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 106 de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la
Funcién Publica de Andalucia:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 107 de la
Ley 5/2023.

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

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

d) No haber sido separado o separada, mediante procedimiento disciplinario, del servicio
de cualquiera de las Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
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cargos publicos por resolucién judicial para el acceso al cuerpo de personal funcionario o para
ejercer funciones similares a las que se desempefiaban, en el caso del personal laboral, en el que
se hubiese sido separado o separada, o inhabilitado o inhabilitada. En el caso de ser nacional de
otro Estado, no hallarse en situacién de inhabilitaciéon o equivalente, ni haber sido sometido o
sometida a sancidn disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos,
el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulaciéon de CERTIFICADO DE ESCOLARIDAD

f) No poseer la condicién de personal funcionario de carrera del cuerpo y especialidad
convocado.

TERCERA. Turno de Reserva

Tratdndose de una tnica vacante no procede la reserva.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso en las que los aspirantes hardn constar que retnen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigirdn a la Alcaldia de este
Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro Electrénico 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 Administrativo Comiin 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 y en la sede electronica de este Ayuntamiento.

A la solicitud se acompaifiardn fotocopias compulsadas del DNI, Titulo exigido en la
convocatoria y de todos los documentos relativos a los méritos a valorar en las fase de concurso.

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

QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictard Resolucién en el
plazo maximo de UN MES, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.
En dicha resolucién, que se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede
electrénica de este Ayuntamiento se concedera un plazo de diez dias hébiles para la subsanacion.

Las alegaciones presentadas serdn resultas en el plazo méaximo de 30 dias desde la
finalizacion del plazo para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado
resolucién alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resoluciéon de Alcaldia se procedera a la
aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente serd objeto de

publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electronica de este Ayuntamiento.

En esta misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse
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el primer ejercicio de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la
publicacién en la sede electronica del Ayuntamiento, los anuncios de la celebracion de las
sucesivas pruebas deberan hacerse piblicos por el 6rgano de seleccion en los locales donde se
haya celebrado la prueba anterior y en la sede electrénica del Ayuntamiento con doce horas, al
menos, de antelacion al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas,
si se trata de uno nuevo. Igualmente, en la misma resolucién, se hard constar la designacién
nominal del Tribunal.

SEXTA. Tribunal Calificador

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

Péagina 58 de un total de 173

Los organos de seleccion actuardn con plena autonomia y sus miembros serdn
responsables de la transparencia y objetividad del procedimiento selectivo y del cumplimiento de
las bases de la convocatoria. La valoracion de los ejercicios o méritos se efectuard conforme a la
apreciacion técnica de dichos 6rganos y de acuerdo con los criterios establecidos en las bases de
la convocatoria, debiendo constar las razones determinantes de la decision.

Pagina 3 de 11

Sera nombrado en la misma Resolucién de la Alcaldia que apruebe la lista definitiva de
admitidos, conforme a lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Piblico por Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre.

Para la valida constitucién, a efectos de la celebracién de sesiones, deliberaciones y toma
de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y Secretario o, en su caso, de quienes le
sustituyan y la de dos vocales, sean titulares o suplentes. El Tribunal queda autorizado para
resolver cuantas dudas puedan plantearse y adoptar los acuerdos precisos para el buen orden de
la convocatoria en todo lo no previsto por las presentes bases y demas normativa aplicable.,
ajustandose en todo casoa las consideraciones siguientes;

CVE: BOP-SE-2025-051006

a) Estaran compuestos mayoritariamente por personal funcionario de carrera cuando vaya
a seleccionarse personal de este tipo y deberd garantizarse que los Organos de seleccion
respondan a los criterios de objetividad e imparcialidad. En ningin caso los 6rganos de seleccién
podran estar formados mayoritariamente por personal funcionario perteneciente al mismo cuerpo
que se ha de seleccionar.

b) Debe tratarse de personas dotadas de la debida cualificacién técnica en la materia o
materias propias del cuerpo y, en su caso, especialidad u opcién y, en todo caso, con un nivel de
titulacién correspondiente a la exigida para el acceso.

¢) Estaran constituidos por un nimero impar de miembros.

d) La pertenencia a los 6rganos de seleccidn serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

e) Debera tenerse en cuenta la paridad entre mujeres y hombres.

N° 51 - lunes 17 de marzo de 2025

El nombramiento de las personas integrantes de los 6rganos de seleccion se publicard en
el boletin oficial correspondiente.

No podréan formar parte de los 6érganos de seleccion:

a) El personal de eleccién o de designacién politica.

b) EI personal funcionario interino o laboral temporal.

c) El personal eventual.

d) Quienes pertenezcan a los 6rganos de gobierno, sean personas administradoras u
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ostenten la representacion de asociaciones, organizaciones sindicales, 6rganos
unitarios o de representaciéon del personal o cualquier otra entidad cuyos intereses
estén relacionados directamente con la actuacién de los 6rganos de seleccion.

e) Las personas, funcionarias o no, que realicen o hubiesen realizado tareas de
preparacién de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la
publicacién de la correspondiente convocatoria.

f) Las personas en las que concurra alguna de las causas de abstencion previstas en la
normativa estatal de caracter basico.

Los o6rganos de seleccion podran disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores
especialistas para todas o algunas de las pruebas, de acuerdo con lo previsto en las
correspondientes convocatorias, que colaboraran con el érgano de seleccién exclusivamente en
el ejercicio de sus especialidades técnicas. Las relaciones de personas asesoras especialistas
incorporadas a los drganos de seleccidn, asi como la especialidad técnica de cada una de ellas, se
haran publicas.

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

SEPTIMA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

— Oposicion.
— Concurso.

El concurso-oposicion consistird en la celebracion sucesiva de pruebas selectivas que se
establezcan en la convocatoria, asi como la valoraciéon de méritos de los aspirantes conforme a
los baremos que vengan establecidos en las bases de la convocatoria.

La fase de oposicion constituird el sesenta por ciento del total del proceso, siendo del
cuarenta por ciento la fase de concurso.

FASE OPOSICION: Maximo 30 puntos

La fase de oposicién consistira en la realizacién de UNA prueba de aptitud eliminatoria y
obligatoria para los aspirantes.

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento tnico, siendo excluidos de la oposicién
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir.

Consistird en contestar por escrito, en un plazo miximo de sesenta minutos, un
cuestionario de 40 preguntas tipo test, con tres respuestas alternativas, elaborado por el Organo
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de Seleccién inmediatamente antes de su realizacidn, en relacion a los contenidos de programa
que consta como Anexo de esta convocatoria.

Las preguntas no contestadas no puntuaran, las contestadas correctamente puntuaran 0,75
puntos y las contestadas errbneamente restaran 0,15 puntos.

La puntuacién méaxima a obtener en este ejercicio sera de 30 puntos y para superarlo los
aspirantes deberdn obtener al menos 15 puntos.

Conforme a lo previsto en el articulo 8 del 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 contendran materias
comunes y materias especificas en la proporcidon que determine la convocatoria.

Las Corporaciones Locales podran adicionar a los contenidos minimos enunciados en el
parrafo segundo de este articulo los temas que consideren necesarios para garantizar en todo caso
la seleccion de los aspirantes méas cualificados para el desempeiio de las plazas convocadas.

Terminado el proceso de correccion el Tribunal hard piblica en la SEDE
ELECTRONICA la puntuacién obtenida por cada aspirante pudiendo formularse alegaciones por
los interesados dentro del plazo de CINCO dias hébiles siguientes a la fecha de publicacién del
anuncio.

Finalizado dicho plazo, el Tribunal procedera al examen de las alegaciones presentadas y
posteriormente hard publica la puntuacién definitiva que determinard a los aspirantes que
habiendo superado el ejercicio pasan a la fase de concurso.

FASE CONCURSO: Maximo 20 puntos
1.- Titulacién académica: Hasta un maximo de 6 puntos, por poseer titulo académico igual o

superior al relacionado con la plaza a la que se opta y correspondiente a la misma area de
conocimiento, aparte del exigido para participar en la convocatoria:

1. Educacion Secundaria Obligatoria, Técnico de Grado Medio FP

o equivalente: 1 puntos
2. Bachillerato, Técnico de Grado Superior FP o equivalente: 2 puntos
3. Diplomado Universitario: 3 puntos
4. Grado o Licenciado universitario: 4 puntos
5. Doctorado o Equivalente: 6 puntos

No se valoraran como méritos aquellos titulos académicos imprescindibles para la
obtencion de otros de nivel superior que se aleguen. Se aplicara la citada puntuacién por una sola
titulacién y solo por la mas alta alcanzada.

2. Experiencia Profesional: Como méximo se podran alcanzar 10 puntos en este apartado,
no valordndose, en computo general los periodos inferiores al mes. En el caso de que los
servicios prestados lo hayan sido a jornada parcial, la puntuacién se prorrateard de forma
proporcional a la jornada efectiva.

a) Por cada mes de servicios prestados en la Administracion Local tanto de personal
funcionario como laboral, en puesto de igual categoria a la que opta o superior a la que le
corresponda a la plaza a la que opta: 0,50 puntos.
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b) Por cada mes prestado en cualquier otra Administracién Puablica tanto de personal
funcionario como laboral, en puesto de igual categoria a la que opta o superior a la que le
corresponda a la plaza a la que opta: :0,30 puntos.

¢) Por cada mes prestado en Empresa Privada en puesto de igual categoria a la que opta:0,30
puntos: 0,15 puntos

Los servicios prestados en Administracién Publica seran acreditados mediante
CERTIFICADOS expedidos por dicha administracion en el que figuraran los datos
imprescindibles para poder valorarlos.

Se entiende por Administraciéon Publica: Ayuntamientos, Diputaciones, Consejerias,
Ministerios, Universidades, Entidades Locales Auténomas y Mancomunidades.

En el caso de empresa privada, certificaciéon de la misma en los términos anteriores o
contrato de trabajo, acompafiado en ambos casos de informe de vida laboral expedido por la
Seguridad Social acreditativo del periodo de contratacion.

3. Formacién: Como maximo se podran alcanzar 4 puntos en este apartado.

Por asistencia a Master, Estudios de Postgrado Cursos, Seminarios, Jornadas y Congresos
impartidos u homologados por Centros Oficiales o Instituciones Piblicas y siempre que
tengan relacién directa con las actividades a desarrollar en la plaza solicitada y supongan una
mejor preparacion para el desempeifio del puesto de trabajo. Solo se valoraran aquellos cursos
que contengan un minimo de 20 horas y que hayan sido realizados a partir de 2005 en la forma
siguiente:

a) Entre 20 y 50 horas: 0,1 puntos.
b) Entre 51 y 100 horas: 0,2 puntos.
¢) Entre 101 y 200 horas: 0,5 puntos.
d) Entre 201 y 300 horas: 0,7 puntos.
e) De mas de 300 horas: 1 punto.

Se valoraran con 1 punto la formacién en idiomas extranjeros siempre que el nivel
certificado sea al menos el B-1.

Los cursos que no expresen su duraciéon NO serdn valorados.

Para acreditar este mérito se debera aportar fotocopia compulsada de los Titulos o
Diplomas, en que conste obligatoriamente la duracidn expresada en horas para su valoracion.

OCTAVA. Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicard la puntuacién
obtenida en la fase de concurso.

La puntuacioén final serd la suma de la obtenida en ambas fases.

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44 del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en la puntuacién se
acudird para dirimirlo a la otorgada a los méritos relativos a la experiencia profesional. De
persistir el empate se acudird a la puntuacién otorgada en formacién y, en su defecto a la

Caédigo Seguro De Verificacion U yWAinmnér QLf KRLOZ6ww== Estado Fechay hora
Firmado Por José Raimundo Lépez Gonzélez Firmado 13/03/2025 14:57:41
Observaciones Pagina 6/11

Url De Verificacion

https://portal.dipusevilla.es/vfirmAytos/code/ U GyWNimAér QLf kRLOZ6ww==

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SEVILLA

Péagina 61 de un total de 173

Pagina 6 de 11

CVE: BOP-SE-2025-051006

N° 51 - lunes 17 de marzo de 2025



GRUTACIG
= e
SEVILLA

Boletin Oficial geia provincia de Sevilla

otorgada en titulacion.

NOVENA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y
Nombramiento

Terminado el proceso de valoracién de los méritos alegados por los aspirantes, el
Tribunal hard piblica en la SEDE ELECTRONICA la puntuacién obtenida en cada apartado
pudiendo formularse alegaciones por los interesados dentro del plazo de CINCO dias hébiles
siguientes a la fecha de publicacién del anuncio.

Finalizado dicho plazo, el Tribunal procedera al examen de las alegaciones presentadas y
posteriormente hara publica la puntuacién definitiva y formulard propuesta de nombramiento a
favor del aspirante que haya obtenido la puntuacién mas alta.

El aspirante propuesto acreditard ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias
hébiles desde que se publican en el Boletin Oficial de la Provincia, las condiciones de capacidad
y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la
documentacién o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no
podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicién de funcionarios publicos estardn exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento debiendo
presentar unicamente certificacion del Ministerio u organismo del que dependan, acreditando su
condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

La Alcaldia debera nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de DIEZ
DIAS a contar desde la terminacién de los veinte dias anteriores. E1 nombramiento mencionado
se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia. Una vez publicado el nombramiento de
funcionario, éste debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes.

DECIMA. Incompatibilidades

El aspirante 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 demés normativa aplicable.

UNDECIMA.- CONSTITUCION DE LISTA DE RESERVA.

Las personas que no resulten seleccionadas, formaran parte de una bolsa de trabajo, para
cubrir las necesidades que se produzcan en la actividad indicada, pudiendo ser nombradas por
necesidades del servicio (funcionarios interinos o contrataciones laborales temporales),
siguiendo el orden establecido en la bolsa.

Esta bolsa de trabajo, ordenada por riguroso orden de puntuacion, tendra vigencia durante
el plazo de DOS ANOS a contar desde la fecha de toma de posesion del aspirante seleccionado.

Los integrantes de la bolsa de trabajo podran estar en la situacién de disponible, no
disponible o excluido. Por defecto, todos los integrantes de la bolsa de trabajo estaran en
situaciéon de disponible. La situaciéon de no disponibilidad se declarard por alguno de estos
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supuestos: por encontrarse empleado con caracter temporal, por estar en situacion de baja por la
contingencia de riesgo de embarazo, descanso por maternidad o paternidad o baja por
incapacidad temporal (en este ultimo caso siempre que esté debidamente acreditada la baja por
su gravedad y duracién). La situacion de excluido se declarard cuando el integrante de la bolsa
rechace la contratacién ofrecida por el Ayuntamiento dentro de la bolsa.

DUODECIMA. Incidencias

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.

Péagina 63 de un total de 173

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por las personas interesadas recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Junta de
Gobierno Local, previo al contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en
Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).
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En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la
Funcién Publica de Andalucia; el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Pdblico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon General del Estado y de
Provisiéon de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administraciéon General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; 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
Administracién Local; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

CVE: BOP-SE-2025-051006

DILIGENCIA: Para hacer constar que las presentes fueron aprobadas por la Junta de Gobierno
Local en sesién celebrada el dia 26 de Febrero 2.025.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

N° 51 - lunes 17 de marzo de 2025
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ANEXO
MODELO DE SOLICITUD
SELECCION DE ORDENANZA

1. DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y APELLIDOS DNI

DIRECCION

CODIGO POSTAL MUNICIPIO PROVINCIA

TELEFONO MOVIL FAX EMAIL

2. EXPONE

PRIMERA. Que visto el anuncio en el BOE n.° , de fecha , en
relacion con la convocatoria de la plaza de ORDENANZA, funcionario, conforme a las
bases publicadas en el BOP n© de fecha

SEGUNDO. Que reune 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:
» No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal desempefio de
las funciones correspondientes
« NO haber sido separado del servicio del Estado, de la Administracion
Autonomica, Local o Institucional, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.
« No estar incurso en causa legal alguna de incompatibilidad o incapacidad.

3. DOCUMENTACION A APORTAR

— Fotocopia compulsada del DNI o, en su caso, pasaporte.

— Fotocopia compulsada del Titulo exigido en la convocatoria

— Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de
valoracion en la fase de concurso

4. SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal referenciada.

6. AVISO LEGAL

La participacion en la presente convocatoria supone la aceptacion por el aspirante de
la Bases que la regulan.

De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de
Datos de Caracter Personal, se le informa de lo siguiente:
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— Los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud seran
incorporados y tratados de forma confidencial en un fichero propiedad de este

Ayuntamiento.

— Los datos obtenidos en esta instancia podran ser utilizados, salvaguardando su

identidad, para la realizacidén de estadisticas internas.

— Ud. tendra la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos facilitados,
asi como de solicitar, en su caso, su rectificacion, oposicion o cancelacion, dirigiendo
una comunicacion escrita, junto con la documentacion acreditativa de su identidad,

a este Ayuntamiento.

En , a de

EL SOLICITANTE,

Fdo.:

de 20__.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOLEA DEL RIO.-
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ANEXO
TEMARIO
MATERIAS COMUNES

TEMA 1. La Constitucién Espafiola de 1.978. Principios generales. Estructura. Los derechos y
deberes fundamentales.

TEMA 2. La organizacion territorial del Estado. Principios constitucionales. Las Comunidades
Auténomas. El Estatuto de Autonomia para Andalucia.

TEMA 3. El municipio: concepto y elementos. Competencias. Organizacién municipal. El
Alcalde. Los concejales. E1 Ayuntamiento. El Pleno. Junta de Gobierno Local. Los tenientes de
alcalde. Organos complementarios.

TEMA 4. Principios de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, y de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad
de género en Andalucia.

TEMA 5. Texto Refundido de la ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico: Objeto y 4mbito
de aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones Publicas: clases. Derechos y deberes
de los empleados publicos.

TEMA 6.- Prevencion de riesgos laborales. Nociones bésicas sobre seguridad en edificios,
emergencias y evacuacion.

MATERIAS ESPECIFICAS

TEMA 7. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. La
atencion, acogida e informaciéon del ciudadano. Los diferentes tipos de comunicacion.
Respuestas ante situaciones conflictivas con los usuarios. Recepcién y servicio de atencién
telefénico.

TEMA 8. Comunicaciones y notificaciones. Requisitos de la notificaciéon. Medios para realizarla.
Formas de notificacién. Tratamiento de correspondencia: depésito, entrega, recogida vy
distribucién de correspondencia. Certificados, notificaciones, cartas ordinarias, urgentes y
paqueteria. El papel y sus formatos.

TEMA 9. La atencidn al piblico. Comunicacion verbal y no verbal. La escucha. Componentes.
Técnicas de escucha. Escucha activa y eficaz. La atencion telefénica. Protocolo. Procedencia en
el ambito de la Comunidad Auténoma de Andalucia. Uso de la bandera de Espafia y el de otras
banderas y ensefas.

TEMA 10. El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Especialidades del
procedimiento administrativo Local. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos
de la presentacién de documentos.

TEMA 11. El Padrén Municipal de Habitantes. Regulacién, Concepto y Naturaleza. Obligacion
de inscripcién. Contenido.

TEMA 12. Edificios municipales dependientes del Ayuntamiento de Alcolea del Rio:
localizacién; usos y servicios; caracteristicas basicas.
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