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ANUNCIO

HAGO SABER: Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local, adoptado en sesién ordinaria
celebrada el 4 de julio de 2025, de conformidad con la delegaciéon de competencias efectuada por
la Alcaldia mediante Resolucién num. 317/2023, de 20 de junio (BOP de Sevilla num. 142 de
22/06/2023), se han aprobado las Bases que regiran la Convocatoria mediante concurso oposicion
para la cobertura temporal mediante bolsa de trabajo en las plazas de auxiliar administrativo del
Ayuntamiento de Cazalla de la Sierra.

El plazo de presentacion de instancias sera de 10 dias habiles, contados desde el dia siguiente al
de la publicacion en el “Boletin Oficial” de la provincia de Sevilla. Los sucesivos anuncios seran
publicados en el Tablon de Anuncios, y en la pagina web de este Ayuntamiento para mayor
difusion.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA MEDIANTE CONCURSO OPOSICION
PARA LA COBERTURA TEMPORAL MEDIANTE BOLSA DE TRABAJO EN LAS PLAZAS DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la creacion de una bolsa de empleo para la seleccion de
personal a través de contrataciones temporales para cubrir puestos de trabajo de auxiliar
administrativo en casos excepcionales y circunstancias de necesidad urgente e inaplazable.

Las competencias a desarrollar por el/la auxiliar administrativo, entre otras, seran las siguientes:

-Atencién presencial al publico.

- Atencion telefonica.

- Recepcién y gestion de la documentacion.

- Tramitacién de documentos y expedientes.

- Entrada de datos.

- Célculos basicos.

- Soporte a personal superior.

- Colaboracién en tareas de tesoreria y contabilidad.
- Colaboracion en tareas de registro y secretaria.

Segunda. Legislacién aplicable

La conformacion de la bolsa de empleo se llevara a cabo segun lo dispuesto en el art. 115 de la
Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia.
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La realizacion de las pruebas selectivas se sujetara, en lo no previsto expresamente en las
presentes bases, a la normativa de seleccién de funcién publica local aplicable en los términos del
articulo 103 y concordantes de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, a los preceptos del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, y por la restante legislacién
estatal de caracter basico que le resulte de aplicacion, asi como a los preceptos aplicables de la
Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia y legislacion concordante, y
supletoriamente al Decreto 51/2025, de 24 de febrero, por el que se regula la planificacion y
ordenacién del empleo publico, y el ingreso, promocién interna y provision de puestos de trabajo
del personal de la Administracion General de la Junta de Andalucia.

Tercera.- Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos a las pruebas selectivas que se convocan los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57 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.

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

c) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas propias de auxiliar
administrativo del Ayuntamiento de Cazalla de la Sierra y, en consecuencia, no padecer
enfermedad ni defecto fisico incompatible con las funciones de los puestos de trabajo que se
oferten.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas de los 6rganos constitucionales o estatuarios de las comunidades
auténomas, ni hallarse en inhabilitacién 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 desempefiaban 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
términos el acceso al empleado publico.

e) Hallarse en posesion del titulo de Ensefianza Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar, FP1 o
equivalente. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la
credencial que acredite su homologacién, ademas se adjuntara al titulo su traduccion jurada.

Todos los requisitos deberan poseerse por los aspirantes en el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes o instancias y mantenerse durante todo el proceso selectivo.

Cuarta. Forma y plazo de presentacion de solicitudes.

Quienes deseen formar parte en el proceso selectivo dirigiran sus instancias al Sr. Alcalde-
Presidente, haciendo constar que rednen todos los requisitos de la convocatoria, y se presentaran,
en el Registro General de Cazalla de la Sierra, o en algunos de los lugares previstos en el articulo
16.4 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, el plazo de presentacion de instancias sera de diez dias habiles,
contados desde el dia siguiente al de la publicacion de esta base en el “Boletin Oficial” de la
provincia de Sevilla, debiendo adjuntar junto con el Anexo |, los siguientes documentos:
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* Fotocopia del DNI, pasaporte o documento nacional en caso de extranjeros, o en su caso, del
documento oficial de renovacion del mismo.

e Curriculum Vitae.

+ Informe vida laboral, actualizado.

« Fotocopia de la titulacion exigida en la base tercera de la convocatoria.

« Fotocopia de los contratos de trabajo, néminas o certificados de empresa y otros documentos
que estime conveniente, y que sirvan como acreditacion de méritos relativos a experiencia laboral
y formacién complementaria.

« Declaracién responsable en el que se haga constar que no padece enfermedad o deficiencia
fisica o psiquica para el ejercicio de las funciones propias del puesto de trabajo, asi como no
haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas de los 6rganos constitucionales o estatuarios de las comunidades
auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial, para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes no se admitird ninguna documentacion
adicional, procediéndose a valorar Unicamente los méritos que hayan sido documentados y
presentados en dicho plazo. La presentacion de solicitudes para participar en este proceso
selectivo supone el compromiso de aceptaciéon de las condiciones y requisitos exigidos en las
bases de convocatoria. La falsedad en los datos proporcionados supondra le eliminaciéon del
proceso.

Quinta. Admision de aspirantes

Finalizado el plazo de presentacidon de instancias, el Sr. Alcalde, o por delegacién el Concejal
competente, dictara Resolucion, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, que se publicarda en el Tablon de anuncios de la Corporacién de la pagina web
municipal (https://sedevirtual.cazalladelasierra.es/). Contra esta Resolucion se podra presentar
escrito de subsanacién y/o reclamacién en el plazo de 3 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de su publicacion.

Si se presentara escrito de subsanacién y/o reclamacién, serd aceptado o rechazado en la
Resolucion por la que se apruebe la lista definitiva, que se publicara, asimismo, en los lugares
indicados para la lista provisional.

En el caso de que no se presente escrito de subsanacién y/o reclamacion alguna, la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos quedara elevada automaticamente a definitiva.

Junto con la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, por la Alcaldia o Concejalia
Delegada, se designara a los miembros del Tribunal calificador, publicandose dicha designacién a
los efectos de posibles recusaciones.

Todos los demas anuncios o publicaciones, que se citan en las presentes bases se referiran y
publicaran en el tablén de edictos y en la web municipal.

Sexta. Tribunal Calificador

El Tribunal de Seleccion estard compuesto por un Presidente/a, cuatro Vocales y un/a
Secretario/a, con sus respectivos suplentes, sujetos a los principios de imparcialidad y

profesionalidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 60 del TREBEP.

Los miembros del tribunal calificador se abstendran de intervenir y lo comunicaran a la Alcaldia,
cuando coincida con ellos alguna circunstancia de las previstas en el articulo 23 de la Ley
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40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de la mayoria de sus miembros titulares
o suplentes indistintamente. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos, pudiendo
disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas para aquellas pruebas que lo
requieran, limitandose el ejercicio de sus especialidades técnicas en base exclusivamente a las
cuales colaboraran con el tribunal con voz, pero sin voto. Los asesores y especialistas, que seran
designados por el Alcalde, deben estar sometidos a las mismas causas de abstencion y
recusacion que el resto del tribunal.

Los miembros del Tribunal actuaran siempre a titulo individual sin que puedan actuar en
representacion o por cuenta de nadie.

De todas y cada una de las sesiones del tribunal, el/la Secretario/a extendera un acta, que sera
firmada por todos los miembros del tribunal.

Las actas rubricadas constituiran parte del expediente que reflejara el proceso selectivo llevado a
efecto.

El Tribunal tendra facultad para resolver las dudas que surjan de la aplicacion de las presentes
bases y podra tomar los acuerdos que correspondan para aquellos supuestos no previstos en las
mismas.

Séptima.- Proceso de seleccion y criterios de baremacion.

El proceso selectivo de los aspirantes se sometera al sistema de concurso oposicién que debera
asegurar la objetividad y racionalidad de la seleccion.

7.1 Fase oposicion. Prueba escrita (Puntuacién maxima 7 puntos)

El lugar, fecha y comiendo del ejercicio se publicara en el tablon de edictos del Ayuntamiento de
Cazalla de la Sierra. Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico. La no presentacion
de un aspirante al ejercicio en el momento de ser llamado, determinara automaticamente el
decaimiento de su derecho a participar en el mismo ejercicio, quedando excluido del
procedimiento selectivo.

El Tribunal podra en todo momento requerir a los aspirantes para que se identifiquen
debidamente, a cuyo efecto habran de concurrir al ejercicio provisto del D.N.l. o documento
equivalente.

La prueba consistird en la realizacion de un examen tipo test de 50 preguntas con cuatro
respuestas alternativas, mas 5 de reservas sobre el temario anexo a esta convocatoria con una
duracion de una hora. Penalizard con una respuesta correcta cada tres incorrectas. Las
respuestas dejadas en blanco no puntuaran ni penalizaran. Queda eliminado el opositor que no
alcance una media de 3,5 puntos.

No obstante, el tribunal queda facultado para la determinacién del nivel minimo exigido como nota
de corte, teniendo en cuenta el numero de participantes presentados al ejercicio, su dificultad y el
numero de plazas necesarias para la conformacion de la bolsa de empleo. Dicha nota de corte
sera hecha publica una vez puntuada la prueba y con anterioridad a la identificacién nominal.

Realizada la prueba se publicara en el tablon de anuncios electronico del Ayuntamiento la plantilla
de preguntas y respuestas, concediendo a los aspirantes una plazo de 3 dias habiles para las
posibles reclamaciones o impugnaciones, que seran resueltas por el tribunal, publicando
posteriormente las calificaciones del ejercicio.
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El temario de la presente convocatoria se incluye en el Anexo II.

Los aspirantes que hayan superado la fase de la oposicion pasaran a la fase de concurso.
7.2 Fase concurso. (Puntuacion maxima 3 puntos)

Baremacién de méritos aportados por los aspirantes: Hasta un maximo de 3 puntos.

Los criterios de baremacion de méritos son los que a continuacion se especifican:

7.2.A) Experiencia laboral (puntuacién maxima: 2 puntos).

* Por cada mes de servicios prestados como auxiliar administrativo en la Administracion Publica:
0,20 puntos.

« Por cada mes de servicios prestados como auxiliar administrativo en la empresa privada: 0,10
puntos.

El computo de los meses se hara por meses completos, por mes completo se entenderan 30 dias
naturales y a estos efectos se computara la suma de todos los periodos prestados, pero no se
computaran o sumaran los dias que resten después del calculo.

Acreditacion:

- Los Servicios prestados en Administraciones publicas se acreditara a través de certificados de
servicios prestados emitido por el 6rgano competente de la Administracién y/o sector publico
donde se hubiesen efectuados indicandose la denominacioén de la plaza, el grupo de clasificaciéon
y porcentaje de la duracién de la jornada y vida laboral que deberan aportarse mediante
documento acreditativo de los mismos, sin que se proceda a la valoracién de aquéllos que no se
presenten en esta forma .

- Los Servicios prestados en empresa privada se acreditaran a través de contratos laborales en
ellos debe constar; jornada de trabajo, objeto del contrato y fecha de inicio y finalizacién o
continuidad y vida laboral. El Tribunal podra solicitar cuantas aclaraciones y documentacion
complementaria considere necesaria en orden a verificar la realidad y exactitud de los datos
aportados, asi como para determinar la categoria laboral, en caso de observar contradiccion entre
los documentos presentados”.

En el supuesto de sucesion de contratos, como consecuencia de la prérroga de los mismos, o
conversiones en indefinidos, debera aportarse el contrato inicial junto con todas y cada una de los
sucesivos contratos o anexos de prérroga registrados y en general cualquier modificacion del
contrato registrado en el Servicio Publico de Empleo, valorandose exclusivamente aquellos
periodos acreditados documentalmente respecto de los que exista solucion de continuidad desde
su inicio.

No seran objeto de valoracion los contratos que no figuren en el certificado de vida laboral
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, ni cuando no se aporte en el
expediente esta certificacion (informe de vida laboral) junto con los contratos correspondientes a
los méritos que se alegan, ni los periodos que figuren en el informe de vida laboral respecto de los
que no se aporten los correspondientes contratos laborales. Tampoco se valoraran los servicios
prestados por cuenta propia.

7.2.B) Titulaciones académicas ademas de la requerida para el proceso de seleccién en el
puesto a ocupar (puntuacion maxima: 1 punto).

Se valoraran las siguientes titulaciones siempre que no hayan sido requisito para acceder al
proceso de seleccion.
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- Grado o Licenciatura o equivalente. 1 punto

- Diplomado/a Universitario o equivalente. 0,75 puntos

- Ciclo Formativo de Grado Superior 0,50 puntos.

- Bachillerato y ciclos formativos de grado medio. 0,25 puntos

Octava. Publicacion de los aspirantes y desempates.

Terminadas las fases del proceso selectivo, el Tribunal Calificador hara publico el resultado en el
Tablon de anuncios electronico del Ayuntamiento, publicandose la puntuacion definitiva de los
aspirantes por orden de puntuacién obtenida, elevando al érgano competente del Ayuntamiento la
propuesta de creacion de bolsa de contratacién temporal y segun el orden establecido.

El orden definitivo de la seleccion vendra determinado por la suma de las puntuaciones obtenidas
en la fase de oposicion y de concurso. En caso de empate entre dos o mas aspirantes, tendra
prioridad el/la aspirante que haya obtenido mayor puntuacion en la fase de oposicién. En caso de
seguir el empate tendra preferencia el que tenga mas experiencia profesional. Si persiste el
empate se decidird segun la puntuaciéon en Titulacién académica. En caso de que siguiera
existiendo empate en las puntuaciones el orden se establecera segun el numero de registro de la
solicitud.

Los aspirantes seleccionados presentaran la siguiente documentacion:

a) Documento Nacional de Identidad en vigor.

Para los nacionales de otros Estados, del Pasaporte o del Numero de Identidad Extranjero, en
vigor, y en su caso, de la documentacion que fuera precisa a efectos de acreditar el cumplimiento
del requisito de nacionalidad en los términos establecidos en la base 32 de la presente
convocatoria.

b) Copia de la Titulacién exigida o justificante de haber abonado la tasa por los derechos para su
expedicion junto con el certificado acreditativo de haber finalizado los estudios correspondientes.
Si estos documentos fuesen expedidos con posterioridad a la fecha en que finalizé el plazo de
admision de solicitudes, debera justificarse el momento en que concluyeron los estudios.

En caso de titulaciones que hayan sido obtenidas en el extranjero, debera aportarse la credencial
acreditativa de su correspondiente homologacion.

c) Declaracion responsable en el que se haga constar que no padece enfermedad o deficiencia
fisica o psiquica para el ejercicio de las funciones propias del puesto de trabajo, asi como no
haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas de los 6rganos constitucionales o estatuarios de las comunidades
auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

d) Originales de todos los méritos alegados en el concurso.

Quien dentro del plazo fijado, y salvo en casos de fuerza mayor, no presentare la documentacion,
o del examen de la misma se dedujera que carecen de algunos de los requisitos exigidos en estas
bases, no podra formar parte de la bolsa, quedando anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiere incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

Novena. Bolsa de Empleo y Funcionamiento

Concluido el proceso selectivo, el érgano competente, de acuerdo con la propuesta del Tribunal
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calificador, elevara a definitiva la bolsa de empleo formada por los/as candidatos/as que hayan
superado la convocatoria, ordenado por orden de puntuacion.

Esta bolsa de trabajo tendra vigencia de dos afios, reservandose el Ayuntamiento el derecho a
convocar una nueva seleccion si lo estimara conveniente.

9.1 Mantenimiento de la bolsa de trabajo.

Lo/as interesado/as, al objeto de hacer los llamamientos, tienen la obligacién de comunicar al
Ayuntamiento, cualquier cambio que se produzca en los datos aportados, seran responsables
especialmente de tener actualizados los numeros de teléfonos y direcciones de contacto
facilitadas en la solicitud original. Todas estas comunicaciones se realizaran por escrito y se
presentaran en el Registro General del 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 Comun de las
Administraciones Publicas.

9.2 Funcionamiento.

El funcionamiento de la Bolsa de Trabajo comprende la realizaciéon de los llamamientos, el
establecimiento de los supuestos de rechazo provisional y rechazo definitivo.

9.3 Llamamientos.

Los candidatos seran llamados segun el orden que ocupen en la lista de la bolsa de empleo, para
cubrir las necesidades de personal. Una vez finalizado este periodo se integraran todos en la
bolsa de empleo para cubrir las necesidades por razén de sustituciones, creacion de nuevo
servicio, acumulaciéon de tareas, cubrir plaza vacante y cualquier otro tipo de necesidad de
caracter temporal, de conformidad con la legislacion vigente con independencia del tiempo de
duracion del contrato en cuestion.

El departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento, realizaréa mediante sistema que
garantice la recepcién del interesado, siendo el medio preferente de comunicacion, el que indique
el ciudadano en la solicitud, siguiendo rigurosamente el orden establecido en la lista. En el caso
que el medio seleccionado sea el teléfono, la comunicacion telefonica se realizara a los niUmeros
facilitados por los interesados en la solicitud de participacion. En caso de indicar varios niumeros,
debera consignarse un orden de preferencia. Se realizaran un maximo de tres llamadas
telefénicas en un plazo de 24 horas a cada candidato/a.

Contactado con el interesado, éste dispondra de un plazo de 24 horas, a partir de ese momento,
para dar una respuesta. De no recibir respuesta en dicho plazo, y tras intentar nuevo contacto
telefénico con el candidato, se formalizara diligencia desde el Area de Recursos Humanos, y se
considerard que renuncia injustificadamente a la oferta. En caso de no ser localizado, se
procedera a llamar a los siguientes aspirantes, pasando al dltimo lugar de la lista.

En el caso de elegir el medio electrénico, como via de notificacion, éste dispondra de un plazo de
24 horas, a partir de ese momento, para dar una respuesta. De no recibir respuesta en dicho
plazo, y tras intentar nuevo contacto electrénico con el candidato, se formalizara diligencia desde
el departamento de Recursos Humanos, y se considerard que renuncia injustificadamente a la
oferta. En caso de no ser localizado, se procedera a llamar a los siguientes aspirantes, pasando al
ultimo lugar de la lista.

En los casos de renuncia de la persona seleccionada, esta deberd manifestarlo por escrito en los
plazos mencionados, con indicacién de la causa alegada. En caso contrario, se entendera como
renuncia injustificada y se expedira diligencia desde el departamento de Recursos Humanos para
su debida constancia.

Cuando un integrante de la Bolsa finalice su relacién laboral con el Ayuntamiento pasara
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automaticamente a ocupar la posicidon que ocupaba en la lista.
9.4 Rechazo provisional.

Mantendran su posiciéon en la Bolsa de Trabajo, en la situacion de suspension provisional,
aquellas personas que, en el plazo referido de 24 horas, justifiquen por escrito, la no aceptacion
de una oferta de empleo por encontrarse en alguna de las siguientes situaciones:

- Incapacidad Temporal, Maternidad, Paternidad, adopciéon o acogimiento, o situaciones
asimiladas, siempre que se acredite debidamente.

- Fallecimiento o enfermedad grave de familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o
afinidad, acreditando certificado médico.

- Estar empleado por cuenta ajena, en otra entidad, ya sea publica o privada, para lo cual debera
aportar el correspondiente justificante o contrato de trabajo

Se admitira hasta dos renuncias justificadas, cuando se alegue la prestacion de servicios en otro
puesto de trabajo en el sector publico o privado. Se entendera como renuncia injustificada un
tercer rechazo, lo cual conllevard pasar a estar excluido/a de la Bolsa de Trabajo donde se
encuentre adscrito el candidato.

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

- Cualquier otra circunstancia, previa justificacion documental, sera valorada individualmente por el
Tribunal.

Una vez finalizada la causa que justifique la suspensioén provisional en la Bolsa de Trabajo, el
interesado debera comunicar por escrito tal circunstancia a efectos de su activacién en dicha
Bolsa.

Cuando un integrante de la Bolsa finalice su relaciéon laboral con el Ayuntamiento volvera a
colocarse en la bolsa en la posicién que le corresponda segun la puntuacién obtenida en el
proceso selectivo.

9.5 Exclusion definitiva

Los componentes de la Bolsa de Trabajo, pasaran a estar excluido de la Bolsa, por rechazo
injustificado o la no comparecencia de la oferta realizada para su contratacion. También sera
motivo de exclusion aquellos casos en los que se detecte no correspondencia ente las fotocopias
incorporadas en la solicitud, y los originales que se pudieran requerir en el momento previo a la
formalizacién del contrato de trabajo.

Otras causas de exclusion de definitiva:

* No presentar las justificaciones a las que hace referencia el apartado anterior.

« Rechazar una oferta de empleo, salvo en los supuestos de suspension provisional.

« Renunciar voluntariamente al contrato salvo que dicha renuncia se produjera con motivo
de nombramiento o contrato en el propio Ayuntamiento, en cuyo caso se pasara a la
situacion de suspension provisional.

« No superar el periodo de prueba que se establece.

« Solicitar voluntariamente la baja

* Y demas causas establecidas en la Ley

Décima. Proteccion de datos.

De conformidad con el Reglamento Europeo de Protecciéon de Datos Personales y la Ley Organica
3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de derechos digitales, los datos
proporcionados por los aspirantes seran objeto de tratamiento por el Ayuntamiento de Cazalla de
la Sierra, como responsable, con la finalidad de Seleccion de personas en el Ayuntamiento de
Cazalla de la Sierra. El érgano responsable del fichero y responsable del tratamiento es el
Ayuntamiento de Cazalla de la Sierra, ante la cual se podran ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitacion u oposicién a su tratamiento, asi
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como retirar su consentimiento. Con la firma de la solicitud, la persona aspirante consiente el
tratamiento de datos personales en ella contenidos, que se restringira a la finalidad mencionada y
no seran cedidos salvo los supuestos previstos por la Ley. El tratamiento de los datos para la
finalidad mencionada incluye la publicacion oficial en los Boletines Oficiales correspondientes, e-
tablon y Pagina Web de la Corporacion, de los datos de caracter personal referidos a nombre,
apellidos y documento nacional de identidad, necesarios para facilitar a las personas interesadas
la informacion relativa a la publicacion de la lista de personas admitidas y excluidas y desarrollo de
la convocatoria Ademas, dicho tratamiento también comprende la posibilidad de ponerse en
contacto con la persona aspirante a través del correo electrénico y/o nimero de teléfono facilitado
por ésta, con objeto de agilizar y facilitar tramites de los procedimientos selectivos
correspondientes.

Undécima. Impugnacion

Contra las presentes Bases podra interponerse recurso potestativo de reposiciéon ante el érgano
que aprobé las Bases en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al de su Ultima
publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, segun cudl sea posterior en el tiempo, o bien
interponer directamente recurso contencioso administrativo en el plazo de dos meses, contados
igualmente desde el dia siguiente al de su Ultima publicacién, ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo correspondiente, todo ello de conformidad con los articulos 114.c) 123 y 124 de la
Ley 39 /2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y 46 de la Ley 29/1998, de
13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. En el caso de interposicion
de recurso de reposicion, se deberd esperar a que éste se resuelva y notifique, o bien a que
pueda ser entendido como desestimado en virtud de silencio. No obstante lo anterior, los
interesados podran presentar cualquier otro recurso que estimen procedente en defensa de sus
derechos e intereses.

ANEXO |

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO DE SELECCION PARA LA COBERTURA
TEMPORAL MEDIANTE BOLSA DE TRABAJO EN LAS PLAZAS DE  AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA.

D. con NIF
n° y domicilio a efectos de notificaciones en

EXPONE

PRIMERO: Que vista la convocatoria anunciada en el Tablon de Anuncios y web del
Ayuntamiento de Cazalla de la Sierra y Boletin Oficial de la Provincia nim.  de de de
2025, en relacion con la convocatoria y bases de seleccion para la creacion de una bolsa de
trabajo para AUXILIAR ADMINISTRATIVO del Ayuntamiento de Cazalla de la Sierra, mediante
proceso de concurso oposiciéon, en régimen laboral temporal o funcionario interino por
circunstancias de la produccion para atender situaciones ocasionales o por sustitucién de persona
trabajadora, conforme a las bases publicadas, y enteradas y conformes con las mismas, deseo
tomar parte en el proceso selectivo.

SEGUNDO: Que reuno 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 declaro conocer las bases generales de la convocatoria relativa a las pruebas de
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seleccion del puesto ofertado y la constitucion de la bolsa de empleo.

CUARTO.- Que declaro bajo mi responsabilidad no padecer enfermedad o deficiencia fisica o
psiquica para el ejercicio de las funciones propias del puesto de trabajo, asi como no haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
publicas de los érganos constitucionales o estatuarios de las comunidades autdbnomas, ni hallarme
en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para
ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado.

Por todo ello,

SOLICITA que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de personal referenciada,
aportando junto a la presente la siguiente documentacion:

- Fotocopia del D.N.I.

- Curriculum Vitae

- Informe de Vida Laboral.

- Fotocopia de la titulacion exigida en la base tercera de la convocatoria.

- Fotocopia de los contratos de trabajo, Anexo | servicios prestados en la administracion
publica, vida laboral y otros documentos que estime conveniente, y que sirvan como
acreditacion de méritos.

En Cazalla de la Sierra,a ___de de 2025.

El/ La Solicitante

Fdo.:

A/A SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CAZALLA DE LA SIERRA

ANEXO Il TEMARIO

Tema 1.- La Constitucion espafiola. Estructura y contenido esencial. Los derechos y deberes
fundamentales. La proteccién y suspensién de los derechos fundamentales. La Corona. La
organizacion territorial del Estado. La reforma constitucional.

Tema 2.- La organizacién municipal de Cazalla de la Sierra. Organos necesarios: El Alcalde,
Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local. Organos complementarios:
Comisiones Informativas y otros érganos. Las competencias municipales: competencias propias,
delegadas y compartidas. La sostenibilidad financiera de la Hacienda Local como presupuesto del
ejercicio de las competencias.

Tema 3.- Régimen de sesiones y acuerdos de los o6rganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos.

Tema 4.- La potestad normativa de las Entidades Locales: Reglamentos y Ordenanzas.
Procedimiento de elaboraciéon e integracion de los principios de la potestad normativa. El
Reglamento Organico. Los Bandos.

Tema 5.- El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. Alteracion de los términos
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municipales. Legislaciéon basica y autonémica. La poblaciéon municipal. El padrén de habitantes. El
estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros. El concejo abierto. Otros regimenes
especiales.

Tema 6.- El acto administrativo. Concepto, elementos, clases. La forma y la motivaciéon. La
notificacién y publicacién. Los registros de entradas y salidas de documentos. Las oficinas de
asistencia en materia de registros. El sistema de intercambio registral. La invalidez del acto
administrativo. Nulidad y anulabilidad. Conservacién del acto administrativo. La revisién de actos y
disposiciones. La rectificacion de errores materiales o de hecho.

Tema 7.- La iniciacion del procedimiento. Presentacion de escritos y documentos. Los términos y
plazos. La instruccion del procedimiento. Informes. Tramite de audiencia. Propuesta de
Resolucion. Terminacion del procedimiento: resolucién y distintas formas de terminacion.
Recursos administrativos.

Tema 8.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Objeto, ambito
de aplicacién y principios generales. Organos administrativos. Competencia: delegacion y
avocacién, encomienda de gestion, delegacion de firma y suplencia. Organos colegiados:
funcionamiento. Abstencidon y Recusaciéon. Principios de la potestad sancionadora. La
responsabilidad de las Administraciones Publicas. Principios y supuestos. La responsabilidad de
las autoridades y el personal al servicio de una Administraciéon Publica.

Tema 9.- El régimen juridico de los empleados publicos: normativa basica. Tipos de empleados
publico. Derechos y deberes de los empleados publicos. Acceso al empleo publico: requisitos
generales. Principios de seleccion del personal al servicio de la Administracion. Sistemas
selectivos. Situaciones Administrativas de los empleados publicos.

Tema 10.- Los contratos del sector publico: objeto y ambito de aplicacion de la Ley de Contratos
del Sector Publico. Tipos de contratos. Procedimientos de contratacién. El contrato menor.

Tema 11.- Las Haciendas Locales: clasificacién de los ingresos. Los tributos locales: principios.
Las potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria: contenido de las
ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacién de los actos de imposicion y
ordenacion de tributos.

Tema 12.- El Presupuesto Local: Concepto. Principios Generales. Contenido. Elaboracion,
aprobacion y ejecucion del Presupuesto. Liquidacion, control y fiscalizacion. Régimen juridico del
gasto publico local.

Tema 13.- Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
Igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Organica
1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccioén Integral contra la Violencia de Género.

Tema 14.- Actividad subvencional de las Administraciones Publicas: tipos de subvenciones.
Procedimientos de concesion y gestién de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control
financiero. Infracciones y sanciones administrativas en materia de subvenciones.

Tema 15.- La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. Disposiciones generales. Principios de Proteccién de Datos.
Derechos de las personas.
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