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BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, POR OPOSICION.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de las presentes bases la provision por funcionario interino de una plaza de
Auxiliar Administrativo incluida en la plantilla de personal, cuyas caracteristicas son:

Grupo: C; Subgrupo: C2; Escala: Administracion General; Subescala: Auxiliar
Administrativo. Ubicacion territorial: Cullar.

Las funciones que tiene encomendadas, a titulo enunciativo y sin caracter exhaustivo, son

las siguientes:

- Colaboracion con la Intervencion y la Tesoreria

- Apoyar a los distintos departamentos (puntualmente).

- En general cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas, que les sean encomendadas por sus superiores jerarquicos y
resulten necesarias por razon del servicio.

El sistema selectivo elegido es el de oposicion.

SEGUNDA.- CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES.

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes

requisitos:

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.

¢) Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa. Sélo 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 sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria.

Los requisitos establecidos en esta Base, asi como aquellos otros que pudieran recogerse

en los anexos respectivos, deberan cumplirse el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes
y mantenerse durante la duracion del proceso selectivo.

TERCERA.- FORMA Y PRESENTACION DE INSTANCIAS.
Las bases integras se publicaran en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, y el Boletin
Oficial de la Provincia. Conteniendo el anuncio dicha convocatoria y las bases que han de regir.



Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las
que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases, se
dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento Cullar y se presentaran en el Registro de
entrada de este Ayuntamiento, o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en el plazo de 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del
anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el tablon de anuncios de este
Ayuntamiento.

La solicitud debera ir acompaiada por:

- Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.

- Copia del titulo exigido para el ingreso o documento oficial de su solicitud.

- Los aspirantes con algun tipo de discapacidad deberan hacerlo constar en la solicitud,

con el fin de hacer las adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la
igualdad de oportunidades con el resto de los aspirantes.

CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarado aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento, se concedera un plazo de 3 dias habiles para la subsanacion.

Las alegaciones seran resueltas en el plazo maximo de treinta dias desde la finalizacion
del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion alguna,
las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por resolucion de la Alcaldia se procedera a la
aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que igualmente serd objeto de
publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

En esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse
el primer ejercicio. El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacion en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento; en este supuesto, los anuncios de la celebracion de las
sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el 6rgano de seleccion en los locales donde se
haya celebrado la prueba anterior o en la sede del Ayuntamiento.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas quedara formado de la siguiente forma:
- Presidente: Personal funcionario que reuna los requisitos.

- Secretario: La persona titular de la Secretaria Gral., o quien delegue.

- Dos vocales:

Deberan entenderse a tales efectos como Empleado Publico, aquel que se ajuste a las
condiciones establecidas por el articulo 60 del R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad
convocante, y los aspirantes podran recusarlos, cuando concurran las circunstancias previstas en el
articulo 23 y 24 de la Ley de Régimen Juridico del Sector Publico.

De conformidad con lo preceptuado en el articulo 60 del referido Texto Refundido, los
organos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros. Los cuales adoptaran sus decisiones por mayoria
de votos presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del que actue como
Presidente/a.
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El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacion
de las presentes bases asi como para la realizacion de los cambios que estimasen oportunos sobre
las mismas, siempre con antelacion suficiente a la realizacion de cualquiera de las partes del
proceso selectivo.

SEXTA.- SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO.
El proceso de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

- Oposicion.

FASE DE OPOSICION
Se desarrollaran los ejercicios como a continuacion se describe:

Primer ejercicio (maximo 10 puntos): De caracter obligatorio y eliminatorio para todas
las personas aspirantes. Consistira en la realizacion de una prueba escrita tipo test, sobre la
totalidad de las materias incluidas en el anexo, compuesta de 100 preguntas con 4 alternativas. La
formula de correccion sera A-(E*0,5). Para su realizacion se dispondra de dos horas como
maximo. Este ejercicio se calificard de 0 a 10 puntos y los/as aspirantes deberan alcanzar, al
menos, 6 puntos para superarlo.

Las puntuaciones obtenidas en este ejercicio seran objeto de publicacion en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento.

La no superacion de este primer ejercicio supondra la eliminacion del aspirante del
proceso selectivo.

Segundo ejercicio (maximo 10 puntos): De caracter obligatorio y eliminatorio para todas
las personas aspirantes. Consistird en la realizacion de una prueba escrita tipo test, compuesta por
30 preguntas, con 4 respuestas alternativas, que versara sobre procesadores de texto, hojas de
calculo o ambas. La féormula de correccion sera A-(E*0,5). Para su realizacion se dispondra de en
un periodo maximo de sesenta minutos. Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos y los/as
aspirantes deberan obtener una calificacion de 6 puntos para continuar en el proceso de seleccion.
En caso contrario supondra la eliminacion del aspirante del mismo. Las puntuaciones obtenidas en
este ejercicio seran objeto de publicacion en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

Tercer ejercicio: (maximo 10 puntos): De caracter obligatorio y eliminatorio para todas
las personas aspirantes. Consistira en una prueba practica, sobre el manejo de los distintos
programas y aplicaciones relacionadas con las funciones a realizar en el puesto de Intervencion-
Tesoreria. Para su realizacion se dispondra de en un periodo maximo de treinta minutos. Este
ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos y los/as aspirantes deberan obtener una calificacion de 6
puntos para continuar en el proceso de seleccion. En caso contrario supondra la eliminacion del
aspirante del mismo. Las puntuaciones obtenidas en este ejercicio seran objeto de publicacion en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento.

Una vez realizados los ejercicios el tribunal publicara en el Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento de Cullar la lista de puntuaciones. En el anuncio se indicara el plazo de 3 dias que
se ofrece a los aspirantes para realizar las reclamaciones que puedan estimarse. Una vez
estudiadas, y en su defecto subsanadas las reclamaciones, se hara publica la lista de aspirantes con
sus puntuaciones.

SEPTIMA.- CALIFICACION, RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE
DOCUEMTNOS Y NOMBRAMIENTO.



Concluidas las pruebas, el Tribunal publicara en el tablon de anuncios del Ayuntamiento,
la relacion de aspirantes por orden de puntuacion, precisandose que el numero de seleccionados no
podra rebasar el nimero de plazas convocadas; esto es, una. No obstante, se ordenara una lista de
aspirantes que hayan superado el proceso selectivo para la sustitucion en caso de renuncia.

Seguidamente, el Tribunal elevara dicha relacion a la Presidencia de la Corporacion
junto con el acta de la ultima sesion que debera hacer concreta referencia al aspirante
seleccionado/a.

El Alcalde debera nombrar funcionario al aspirante propuesto, una vez que el mismo
acredite los requisitos exigidos en las bases, y éste deberd tomar posesion o incorporarse en el
plazo de cinco dias.

OCTAVA.- INCOMPATIBILIDADES.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos. En su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

NOVENA.- 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.

Contra la convocatoria y sus bases, que agoten la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Granada o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, 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.)

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre;
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
de la administracion 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 la
Administracion local; el Texto Refundido de las 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.

ANEXO 1. TEMARIO PRIMER EJERCICIO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales. Derechos
Fundamentales y Libertades Publicas.

Tema 2. La Corona. Funciones. Secesion y regencia. El refrendo y sus normas.

Tema 3. El Poder Judicial. El principio de unidad jurisdiccional. El Consejo General del Poder
Judicial. La organizacion judicial espafiola. Defensa juridica de la Constitucion: El Tribunal
Constitucional.

Tema 4. Organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Comunidades Auténomas:
Fundamento constitucional. Los Estatutos de Autonomia. Delimitacion de las Fuentes y
competencias del Estado y de las Comunidades Autéonomas. La Administracion Local: Tipologia
de los entes locales.
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Tema 5. La Comunidad Auténoma de Andalucia: Antecedentes historico-cultural. El Estatuto de
Autonomia para Andalucia: Fundamento, estructura y contenido basico. Competencias de la
Comunidad Autéonoma. Reforma del Estatuto.

Tema 6. El Derecho Administrativo. La Ley. El Reglamento. El acto administrativo. La forma de
los actos administrativos. La motivacion, la notificacion y la publicacion. Eficacia y validez de los
actos administrativos.

Tema 7. Organos de gobierno municipales. El alcalde: eleccion, deberes y atribuciones. Los
concejales. El Ayuntamiento en Pleno: integracion y funciones. La Junta de Gobierno Local.
Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y
certificados de acuerdos.

Tema 8. El procedimiento administrativo comun: Los principios generales. Las fases del
procedimiento. Derechos de los interesados en el procedimiento.

Tema 10. La comunicacion. Elementos de la comunicacion. Tipos de comunicacion: verbal,
canales de transmision no verbal. La atencion al publico.

Tema 11. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial
referencia al empadronamiento. La organizacion. Competencias municipales.

Tema 12. Los contratos de las Administraciones Publicas. Tipos de contratos Organos de
contratacién. Objeto de los contratos. Precio. La revision de los precios. Requisitos para contratar
con la administraciéon. Procedimientos de adjudicacion de los contratos. Las garantias y
responsabilidad en la contratacion. Ejecucion, modificacion y suspension. Causas de resolucion.

Tema 13. El presupuesto general de las Entidades Locales. La ejecucion del presupuesto. La
estructura presupuestaria. La Estabilidad presupuestaria y Sostenibilidad financiera. Las
modificaciones de crédito.

Tema 14. Haciendas Locales. Recursos locales, especial referencia a: tasas, impuestos
contribuciones especiales. Los Precios publicos.

Tema 15. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de Octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Tema 16. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, de Promocion de la Igualdad de Género en Andalucia:
objeto; ambito de aplicacion; Principios generales; Politicas publicas para la promocion de la
igualdad de género.

Tema 17. Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de Prevencion y Proteccion Integral contra la
Violencia de Género; objeto; ambito de aplicacion; Principios rectores; investigacion,
sensibilizacion y prevencion.

Tema 18. La proteccion de datos. Regulacion legal. Principios de la proteccion de datos. Ficheros
de titularidad publica. Infracciones y sanciones. Datos especialmente protegidos. El derecho de
acceso a los archivos. Limitaciones y formas de acceso. La Agencia de Proteccion de Datos y el
Registro de Proteccion de Datos.



ANEXO 2. TEMARIO SEGUNDO EJERCICIO

Tema 1. Sistemas Informaticos: Conceptos fundamentales. El Hardware. Componentes de un
ordenador. Los Periféricos. Redes de Area Local. Almacenamiento de Datos: Conceptos
fundamentales y tipos de dispositivos. Operaciones basicas de mantenimiento. Nociones basicas de
seguridad informatica. Los Sistemas Operativos: especial referencia a Windows y Guadalinex.
Trabajo en el entorno grafico. El explorador de Ficheros. Gestion de carpetas y archivos. Las
herramientas del sistema. Formatos de ficheros.

Tema 2. Sistemas Ofimaticos. Procesadores de Texto: Principales funciones y utilidades. Creacion
y estructuraciéon de documentos y plantillas. Manejo e impresion de ficheros. Hojas de calculo:
Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Introduccion y edicion de datos.
Formulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Otras aplicaciones ofimaticas.
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