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AYUNTAMIENTO DE LAS
CABEZAS DE SAN JUAN

ANUNCIO

HAGO SABER: Por resolucion de la Concejala delegada de Recursos Humanos n.°
3136, de fecha 29 de octubre del 2025, se ha resuelto aprobar las Bases y la
Convocatoria para el proceso selectivo de UNA plaza de ADMINISTRATIVO/A,
vacante en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento, por el sistema de
""ﬂB CONCURSO-OPOSICION por PROMOCION INTERNA, correspondiente a la Oferta

de Empleo Publico del ejercicio 2024 adoptado por la Junta de Gobierno Local
celebrada el dia 12 de junio del 2024, cuyo texto definitivo se transcribe a
continuacion;

HASH: 442a38c493ae6c964807b9eefcb79402

JOSE SOLANO CABALLERO (1 de 1)

Alcalde
Fecha Firma: 31/10/2025

PRIMERO: Aprobar las bases que han de regir la convocatoria para la seleccion
de un/a funcionario/a de carrera, para prestar servicios como ADMINISTRATIVO, por
el sistema de CONCURSO-OPOSICION POR PROMOCION INTERNA.

Las bases reguladoras de la convocatoria, son del tenor literal siguiente, que
queda integramente transcrito:

BASES Y CONVOCATORIA PARA LA SELECCION POR PROMOCION
INTERNA, POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, DE UNA PLAZA
DE ADMINISTRATIVO VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARIO EN EL AYUNTAMIENTO DE LAS CABEZAS DE SAN JUAN.

1.- Objeto de la convocatoria.

1.1. El objeto de la presente convocatoria es la seleccion de un funcionario/a de
carrera para cubrir una plaza perteneciente a la Escala de Administracion General,
Subescala Administrativa, Categoria de Administrativa, por el sistema de concurso-
oposicion por promocioén interna, de conformidad con el Acuerdo de aprobacion de
Oferta de Empleo Publico del ejercicio 2024 adoptado por la Junta de Gobierno Local
celebrada el dia 12 de junio del 2024, publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de
Sevilla n.° 116, de fecha 17 junio del 2024.
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2.- Legislacion aplicable.

2.1 La presente convocatoria se rige por lo previsto en estas Bases, asi como
por lo dispuesto en los capitulos | y Il, del Titulo Il 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; 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 y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado; Real
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Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones vigentes en materia de Régimen Local; Ley 30/1984,
de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica, 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 seleccién de los funcionarios de
Administracion Local y Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia.

2.2. Asimismo, la presente convocatoria tiene en cuenta los principios de igualdad,
mérito y capacidad, asi como de publicidad, transparencia, independencia e imparciali-
dad, de acuerdo con los articulos 14, 23 y 103 de la Constituciéon Espafiola; el articulo
55 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
TREBEP; la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de muje-
res y hombres; la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la igualdad
de género en Andalucia, asi como el Acuerdo del Consejo de Ministros de 20 de no-
viembre de 2015, por el que se aprueba el Il Plan para la Igualdad entre mujeres y
hombres en la Administracion General del Estado y en sus organismos publicos.

2.3 Las presentes bases generales vincularan a la Administracion Publica, a los
tribunales que han de valorar las pruebas selectivas y a quienes participen en las
mismas, y solo podran ser modificadas con sujecién estricta a las normas de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

3.- Requisitos de los aspirantes.

3.1 Para poder tomar parte en el proceso selectivo se deberan reunir los
siguientes requisitos, referidos al ultimo dia del plazo de presentacion de instancias,
de conformidad con los articulos 56 y 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 (TREBEP):

a) Tener la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado si-
guiente. Los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea podran
acceder, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que los espa-
noles a los empleos publicos, con excepcion de aquellos que directa o indirec-
tamente impliquen una participacion en el ejercicio del poder publico o en las
funciones que tienen por objeto la salvaguardia de los intereses del Estado o
de las Administraciones Publicas.

b) Ser funcionario/a de carrera del Excmo. Ayuntamiento de Las Cabezas de San
Juan, perteneciendo al Grupo C: Subgrupo:C2, de acuerdo con el articulo 76
del Texto Refundido del Estatuto Basico del empleado Publico aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

c) Tener una antigiiedad de al menos, dos afios como funcionario de carrera en
la escala desde la que se accede, segun lo dispuesto en el articulo 18 2 del
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en relacién con el articulo
76 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1955, de 10 de marzo.

d) Estar en posesion del titulo de Bachiller, técnico o equivalente. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la
credencial que acredite su homologacion.

e) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacion forzosa. Solo por Ley podra establecerse otra edad maxima, dis-
tinta de la edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

f) Poseer la capacidad funcional para el desempenfo de las tareas.

g) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o es-
tatutarios de las Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion absolu-
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ta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el ac-
ceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las
que desempenfiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido se-
parado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disci-
plinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el ac-
ceso al empleo publico.

3.2 Las condiciones exigidas en la presente base deberan poseerse el dia que fina-
lice el plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse en el momento de la toma de
posesion de la plaza .

3.3 La presentacion de instancias por los aspirantes supone la aceptacion integra
de las presentes base.

3. 4 Las presentes bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre
hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el ar-
ticulo 14 de la Constitucion Espafiola, la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de
1976, y lo previsto en la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efec-
tiva de mujeres y hombres

4.- Presentacion de instancias.

4.1.-Las instancias para tomar parte en las pruebas se dirigiran al Sr. Alcalde y
deberan contener la declaracion de que el/la interesado/a retine todos y cada uno de
los requisitos exigidos en la base anterior. Deberan ir acompafiadas de:

- Fotocopia del DNI.

- Resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los derechos de
examen previsto en la ordenanza fiscal reguladora de la Tasa por Derechos de
Examen y que asciende a la cuantia de treinta y cuatro euros con treinta céntimos
(34,30 €), el cual habra de ser ingresado en la cuenta corriente abierta a nombre de
este Ayuntamiento en el Banco de Santander con el n® ES27 0049 0330 3721 1081
9725, indicando “Pruebas selectivas de acceso a una plaza de .... (Indicar
denominacion de la plaza a la que se opta), debiendo consignarse el nombre y
apellidos del aspirante en todo caso, aun cuando el ingreso o transferencia se realice
por un tercero.

Tendran cuota cero las personas con grado de discapacidad igual o superior al
33%, quienes deberan acreditar su condicidon y grado de discapacidad legalmente
reconocido.

- Fotocopia del titulo exigido o justificante de haber pagado los derechos de
expedicion, segun lo establecido en la base 3 , apartado d) de esta convocatoria.

- Impreso de autobaremacién conforme al Anexo IV, firmado.

- Documentacion para acreditar todo los méritos expuestos en el Impreso de
autobaremacion., que seran los Unicos tenidos en cuenta para su baremacion.

4.2- El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias habiles a partir
del siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado y debera presentarse en el modelo normalizado de solicitud habilitado al
efecto que figura como anexo lll a estas bases.

4.3.- Su presentacién podra hacerse en el Registro General del Ayuntamiento o,
en las formas establecidas en el art. 16.4,a) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. (Sede
Electronica).

4.4 .- La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusién
del aspirante.

4.5. - En el caso de que las instancias se presenten en cualquiera de las formas
que determina el articulo 16 de la Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, diferentes a la presentacion en el Registro del
Ayuntamiento, deberan igualmente enviarse por correo electrénico
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(recursoshumanos@lascabezas.es) copia de dicha solicitud debidamente
sellada por el organismo de recepcion asi como del justificante de haber
satisfecho la correspondiente tasa por derecho de examen.

4.6.- Si alguna de las solicitudes adolece de algun defecto, se requerira al
interesado para que en el plazo de 10 dias habiles subsane la falta o en su caso,
acompanie los documentos preceptivos, indicandole que, si asi no lo hiciera, se le
tendra por desistido de su solicitud, previa resolucion que se dictara al efecto, de
conformidad con lo establecido en el art® 21 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre ya
citada.

4.7- El abono de las tasas de los derechos de examen deberan hacerse dentro
del plazo de presentacion de solicitudes, en caso contrario sera causa de exclusion
del proceso selectivo, no siendo susceptible de subsanacion. Se tendra que justificar
que la orden de transferencia ha sido emitida dentro del plazo de presentacién de
instancia.

4.8.- Los méritos se valoraran con referencia a la fecha de cierre del plazo de
solicitudes. En el modelo de auto-baremacién la persona aspirante especificara y
puntuara todos los méritos aportados segun el baremo publicado en la Anexo IV de
esta convocatoria.

5.- Admisién de candidatos.

5.1.- Expirado el plazo de presentacion de instancias, el érgano correspondiente
del Ayuntamiento dictara resolucion, declarando aprobada la relacion provisional de
admitidos y excluidos en la que constara el motivo de la exclusion que se hara publica
en el BOP, exponiéndose ademas en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

5.2.- Tanto para subsanar los errores de hecho como para solicitar su inclusion
en el caso de resultar excluido u omitido, los aspirantes dispondran de un plazo de
diez dias habiles, a partir del siguiente a aquel en que se haga publica dicha lista de
aspirantes en el Boletin Oficial de la Provincia.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusion o
aleguen la omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacién de admitidos,
seran definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas. A estos efectos, los
aspirantes deberan comprobar, no solo que no figuran recogidos en la relaciéon de
excluidos, ademas, que sus nombres constan correctamente en la pertinente relacion
de admitidos.

5.3.- Transcurrido el plazo de subsanacion de errores, érgano correspondiente
del Ayuntamiento dictard resoluciéon declarando aprobada la relacion definitiva de
admitidos y excluidos, que se publicara en el BOP, determinandose el lugar y fecha de
comienzo de los ejercicios y la composicién del Tribunal calificador.

5.4.- Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o
a peticion del interesado.

6.- Tribunal calificador.

6.1.- El Tribunal calificador estara constituido por un Presidente, cuatro Vocales
y un Secretario. Presidente: A designar por el/la Concejal/a Delegado/a de Recursos
Humanos. Vocales: Cuatro, a designar por el/la Concejal/a Delegado/a de Recursos
Humanos. Secretario: El titular de la Corporacién o funcionario en quien delegue, con
voz y sin voto.

6.2.- El Tribunal debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y tendera en su composicién a la paridad entre
mujeres y hombres en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y
en el articulo 60.1 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre.

6.3.- El Tribunal, de acuerdo con lo previsto en el Real Decreto 2271/204, de 3
de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo publico y la provision de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad, adoptara las medidas oportunas
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que permitan a los/as aspirantes con discapacidad, que asi lo hubieran indicado en la
solicitud, poder participar en las pruebas del proceso selectivo en igualdad de
condiciones que los demas participantes.

6.4.- El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento a
lo dispuesto en la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, en la Ley 19/2013, de 9 de noviembre, de transparencia, acceso a
la informacién publica y buen gobierno, y demas disposiciones vigentes.

Correspondera al Tribunal la consideracién, verificacion y apreciaciéon de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, y adoptara al
respecto las decisiones que estime pertinentes.

6.5.- No podran formar parte del Tribunal: El personal de eleccién o de
designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual. La pertenencia
al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

6.6.- Los vocales del Tribunal deberan poseer titulacion o especializacion de
igual o superior nivel de titulacion a la exigida para el ingreso en las plazas
convocadas.

6.7.- Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual numero y con los
mismos requisitos.

6.8.- El Tribunal podra contar, para todas o algunas de las pruebas, con la
colaboracion de asesores técnicos, con voz y sin voto, los cuales deberan limitarse al
ejercicio de su especialidad técnica.

6.9.- El Tribunal podra actuar validamente con la asistencia del Presidente, dos
Vocales y el Secretario. Le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante
el desarrollo del proceso selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las
pruebas establecidas y aplicar los baremos correspondientes.

6.10.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los
aspirantes podran promover la recusacion en los casos de los articulos 23 y 24 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

6.11.-Si el tribunal tuviese conocimiento, en cualquier momento del proceso
selectivo, de que alguno de los aspirantes no cumple uno o varios de los requisitos
exigidos en la base segunda de esta convocatoria, debera proponer, previa audiencia
del interesado, su exclusion a la Autoridad convocante, comunicandole asimismo las
inexactitudes formuladas por el aspirante a los efectos procedentes.

7.- Desarrollo del proceso selectivo.

7.1.-La actuacioén de los aspirantes se iniciara por orden alfabético, conforme a la
Resolucién de 28 de julio del 2025 de la Secretaria de Estado de Funcién Publica (BOE
N° 184 de 1 de agosto de 2025), por la que se publica el resultado del sorteo a que se
refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
del Estado, comenzando por el primer opositor cuyo primer apellido segun lista de
admitidos ordenada alfabéticamente, comience con la letra « U». En el supuesto de que
no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «U», el orden de
actuacion se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra inmediata
siguiente en el abecedario y asi sucesivamente

7.2.- Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico,
siendo excluidos quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor,
debidamente justificada y libremente apreciada por el Tribunal.

7.3.- El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes para que
acrediten su identidad o que reunen los requisitos exigidos en la convocatoria. Si en el
transcurso del proceso selectivo, se tuviera conocimiento o se constatara que alguna de
las personas aspirantes no reune dichos requisitos, previa audiencia con la persona
interesada a través de resolucion del 6rgano competente.

7.4.- Durante el desarrollo del ejercicio no se permitird el acceso de enseres
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personales (mochilas, bolsas, etc.) ni de dispositivos electronicos (incluidos relojes
inteligentes tipo Smartwatch o similar), ni auriculares, ni dispositivos auditivos de ningun
tipo. Los moviles deberan permanecer apagados desde el acceso al ejercicio.

7.5.- Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la
publicacion de los sucesivos anuncios de la celebracion de las respectivas pruebas en
el Boletin Oficial de la Provincia. Estos anuncios deberan hacerse publicos por el
Tribunal en el tablon de anuncios de la Corporacién o en los locales donde se hayan
celebrado las pruebas anteriores, con doce horas, al menos, de antelacion del comienzo
de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de un
nuevo ejercicio.

7.6.- Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del
siguiente debera transcurrir un plazo minimo de cinco dias habiles y maximo de
cuarenta y cinco dias habiles.

8.- PROCESO SELECTIVO.

8.1.- El procedimiento de seleccion sera el concurso-oposicion. Por tanto el
proceso selectivo constara de dos fases; concurso y oposicion.

El proceso selectivo se desarrollara con arreglo a las siguientes fases: una
primera fase de oposicion que tendra caracter eliminatorio y una segunda fase de
concurso. La fase oposicion supondra el 60 por 100 del total del sistema selectivo y la
fase de concurso el 40 por 100.

La calificacion final de los procesos selectivos vendra determinada por la suma de
la calificacion de la fase de oposicion y la puntuacién obtenida en la fase de concurso.

A) Fase de oposicion: La puntuacion maxima otorgar es de 12 pun-
tos.

La fase de oposicién tendra caracter eliminatorio, consistira en la realizacion de
dos ejercicios obligatorios:

8.1.1.- Primer ejercicio: Tipo test: Consistira en contestar a un cuestionario
compuesto por 50 preguntas tipo test que versaran sobre el contenido del Programa
(Anexo Il). Cada pregunta tendra cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de
ellas la correcta. El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de 60
minutos.

Calificacion: Cada respuesta acertada se calificara con 0,12 puntos. Cada tres
preguntas erroneas se penalizara restando una correcta, no siendo contabilizadas las
respuestas en blanco. La calificacion maxima del ejercicio sera de 0 a 6 puntos
quedando eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 3 puntos.

8.1.2.- Segundo ejercicio: De caracter practico y escrito. Consistira en la reso-
lucion de dos supuesto practico propuestos por el Tribunal, relacionado con el temario
correspondiente a cada puesto y/o con los procedimientos, tareas y funciones habitua-
les del puesto objeto de la convocatoria. El tiempo maximo para la realizacion de este
ejercicio sera de 100 minutos.

Calificacion: Se calificara de 0 a 6 puntos, y serd necesario para aprobar obtener
como minimo 3 puntos. Los criterios de valoracion de este supuesto debera ser
expuesto por el Tribunal al inicio de la prueba.

8.1.3.- Los/as aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento
unico, y seran excluidos/as del proceso selectivo quienes no comparezcan. Una vez
comenzado el proceso selectivo, los anuncios de celebracién del segundo ejercicio se
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haran publicos, al menos, con 24 horas de antelacion de la sefialada para su inicio.

8.1.4.- Una vez aprobados los dos ejercicios, la calificacion final de la fase de
oposicion sera la resultante de sumar las puntuaciones obtenidas en cada uno de los
ejercicios eliminatorios, siendo la puntuacién total de la fase de oposicién de 0 a 12
puntos.

8.1.5.- Contra dichos acuerdos, podran formularse alegaciones por los interesados
dentro del plazo de 5 dias habiles siguientes a la fecha de publicaciéon de los
resultados del tipo test y de la prueba practica. Finalizado dicho plazo, el Tribunal
calificador procedera al examen de las alegaciones presentadas y a la resolucion de
las mismas.

B)Fase de concurso: La puntuacién maxima a otorgar es de 8 puntos.

8.1.3.- En la fase de concurso, que no determinara, en ningun caso, por si misma el
resultado del proceso selectivo, el Tribunal valorara los méritos alegados y justificados
documentalmente por las personas aspirantes, con arreglo al baremo establecido en las
presentes bases, siempre que guarden relacion con las funciones propias del cuerpo.

8.1.4.- Solo podran participar en la fase de concurso los/as aspirantes que hayan
superado los ejercicios de la fase de oposicion.

8.1.5.- Junto con los resultados del ultimo ejercicio de la fase de oposicién, el
Tribunal expondra al publico, en el tablén de edictos municipal, la relacion de aspirantes
que en funcién de las puntuaciones obtenidas, y en funcién de la nota media de corte
considerada para superar la fase de oposicién, pasaran a la fase de concurso.

8.1.6.- Los méritos alegados por los/as participantes deberan haber sido obtenidos o
computados hasta la fecha de finalizaciéon del plazo de presentaciéon de instancias. La
puntuacién maxima a obtener en la fase de oposicion sera de 8 puntos.

8.1.7.- No se valorara nuevos meritos que no hayan sido alegados e incluidos en el
Anexo |V presentado, junto con la solicitud, en el plazo de presentacion de instancias.

8.1.8.- El Tribunal calificador podra considerar no valorables el caso de méritos por no
tener relacion directa con la plaza objeto de la convocatoria y otras circunstancias
debidamente motivadas, asi como en caso de apreciar errores aritméticos.

8.1.9.- La fase de concurso consistira en la valoracion de los siguientes méritos:
a) Antigliedad(valoracién maxima 5 puntos)

Por cada mes de pertenencia a la Subescala de Administracion General
en la Administracién Local, ya sea en relaciéon funcionarial o laboral, 0,10
puntos hasta un maximo de 5 puntos. Las fracciones inferiores a un mes no
se tendran en cuenta.

Seran incompatibles, a efectos de su baremacion, en el mismo periodo de
tiempo, valorandose la experiencia en aquel apartado que resulte mas favo-
rable para el aspirante. No se valorara la relacion de colaboracion social,
contrato civil, mercantil o administrativo de prestacion de servicios. No se va-
loraran las fracciones inferiores al mes.

Modos de acreditacion:

1. Certificacion expedida por la Administracion en la que conste, periodo de
prestacion de servicios a jornada completa o parcial, puesto desempefiado,
escala, subescala y tipo de nombramiento o vinculacion con la
Administracion.
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2. Copia de los contratos laborales, en caso de vinculacién laboral.

3. Informe de vida laboral de la Seguridad Social, en todo caso. La fecha de
expedicion de la certificacion no rebasara el ultimo dia del plazo de
presentacién de instancias.

b) Nivel de formacién(valoracién maxima 1 puntos)

Por estar en posesion de una titulacion académica superior a la exigida
para tomar parte en la presente convocatoria, hasta un maximo de 1 puntos,
en la forma siguiente:

= Titulo universitario de licenciado o grado: 1,00 puntos.
= Titulo universitario de diplomado: 0,50 puntos.
A efectos de equivalencia de titulacién, sélo se admitiran las establecidas por el
Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes con caracter general.

c) Formacion complementaria(valoracion maxima 2 puntos)

Se valoraran los cursos de formacién impartidos, organizados u
homologados por Administraciones Publicas, colegios profesionales,
Universidades y organismos publicos, que guarden relacién directa con el
puesto de trabajo y con las materias contenidas en el Temario, cada uno,
como a continuacion se establece:

Cursos con la siguiente duracién:

- Entre 5y 19 horas lectivas o de 1 a 3 dias: 0,10 puntos.

- Entre 20 y 40 horas lectivas o de 4 a 7 dias: 0,15 puntos.

- Entre 41y 70 horas lectivas o de 8 a 12 dias: 0,20 puntos.

- Entre 71 y 100 horas lectivas o de 13 a 20 dias: 0,25 puntos.

- Entre 101 y 150 horas lectivas o de 21 dias a 30 dias: 0,30 puntos.
- Mas de 150 horas lectivas o 31 dias: 0,40 puntos.

Los cursos cuyos certificados sean expedidos por organismos no
oficiales, se baremaran reduciendo la tarifa de cursos oficiales al 50 por
ciento.

No se tendra en cuenta, a efectos de valoracién: los cursos repetidos,
salvo que se hubiese producido un cambio sustancial del contenido y los cur-
S0s necesarios para la obtencion de las titulaciones exigidas para el acceso
al proceso selectivo, ni la superacion de asignaturas de los mismos.

Modos de acreditacion: copia del certificado o diploma de asistencia con
o sin aprovechamiento o del titulo obtenido en los que se reflejen el conteni-
do del curso o materias impartidas, duracion del mismo y organizador u orga-
nismo responsable.

No se valoraran los cursos inferiores a 10 horas o que no determinen el
numero de horas de las que consto.

8.1.10- Todos los anuncios de ambas fases se haran publicos por el Tribunal en
la web del Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan (Portal de Transparencia), y en
su tablon de anuncios.

9.- Calificacion definitiva.

9.1.- El orden de clasificacion definitiva estara determinado por la suma de las
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puntuaciones obtenidas en el conjunto de los méritos valorados y la oposicidon
realizada por el tribunal Calificador, proponiéndose por éste al aspirante que haya
obtenido la mayor puntuacion. En caso de empate, el orden se establecera atendiendo
a la puntuacién obtenida en cada uno de los siguientes factores y por el siguiente
orden:

1.- Mejor puntuacion en el ejercicio practico.

2.- Mejor puntuacion en el ejercicio tipo test.

3.- Mejor puntuacién en los apartados del concurso, conforme el siguiente orden:

Antigliedad, titulacion y cursos y seminarios.

10.- Propuesta de seleccion.

10.1.- De acuerdo con la citada calificacién, el tribunal publicara en el tablon
de edictos de la Corporacién la relacién de aspirantes aprobados por orden de
puntuaciéon. El numero de aprobados no podra rebasar el numero de plazas
convocadas.

10.2 .- En el caso de que la persona inicialmente propuesta, no tomara
posesion en la fecha prevista, se entendera hecha la propuesta en favor del aspirante
que, habiendo superado la fase de la oposicion, hubiese alcanzado la segunda mejor
puntuacioén en el procedimiento selectivo.

10.3.- De igual forma se procedera en el caso de que, habiendo tomado
posesion el aspirante propuesto por el tribunal, cesare por cualquiera de las causas
previstas en Derecho, sin que tenga que reunirse nuevamente el Tribunal para la
propuesta, facultando a al 6rgano competente.

11.- Presentaciéon de documentos.

11.1.- Ellla aspirante/s propuesto/s por el tribunal presentara/n en el
Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte dias naturales contados desde la fecha en
que se haga publica la seleccién llevada a cabo por el Tribunal Calificador, los
documentos acreditativos de capacidad y requisitos exigidos en la base tercera de la
convocatoria, ademas de los documentos originales de los méritos que se aleguen.

11.2.- Si dentro del plazo establecido y salvo causa de fuerza mayor libremente
apreciada por el é6rgano competente, el/la aspirante propuesto no presentara la
documentacion exigida, no podra sera nombrado y quedaran anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera incurrido por falsedad
en la instancia. En este caso, se procedera conforme a lo previsto en la base anterior.

12.- Propuesta de nombramiento.

12.1.- Una vez presentada la documentacion por los candidatos propuestos, si
ésta se hallase conforme a lo establecido en las bases, se elevara el acta de la Ultima
sesién, que deberd hacer concreta referencia al aspirante propuesto al 6rgano
competente a los efectos del correspondiente nombramiento. Dicha propuesta no
podra contener un numero de aspirantes superior al numero de plazas convocadas

12.3.- El/los aspirante/s nombrado/s debera/n tomar posesion en el plazo de treinta
dias naturales, a contar del siguiente al que le sea notificado el nombramiento, salvo
causa de fuerza mayor libremente apreciada por el 6rgano competente, debiendo
previamente prestar juramento o promesa de conformidad con lo establecido en el
Real Decreto 707/1979, de 5 de abril, regulador de la férmula para toma de posesién
de cargos o funciones publicas. De no tomar posesién en el plazo indicado se
entendera que renuncia a todos los derechos derivados del proceso selectivo.
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13.- Impugnacion del expediente.

13.1.- Contra las presentes Bases podra interponerse recurso potestativo de re-
posicion ante el 6rgano que aprobd 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
cual 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 corres-
pondiente, 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 debera 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.

14.- Publicidad del expediente.

14.1.- Las presentes Bases, junto con la convocatoria, se publicaran integra-
mente en el Boletin Oficial de la Provincia y en el Boletin Oficial de la Comunidad Au-
ténoma de Andalucia. Ademas y de acuerdo con el articulo 6.2 del R.D. 896/1991 de
17 de Junio, un anuncio de esta convocatoria se publicara en el BOE con el contenido
que indica el citado precepto.

Anexo |
Nuam. plaza: 1
Escala: Administracion General
Subescala: Administrativa.
Clase: Administrativa.
Grupo: C Subgrupo: C1.
Titulacién de acceso : Titulo de bachiller, Técnico o equivalente.

Anexo |l
Temario :

ANEXO

TEMARIO COMUN

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: estructura. Especial referencia al Titulo Preliminar.
Principios que la inspiran. Reforma constitucional. ElI Tribunal Constitucional.
Tema 2.- Los derechos y deberes fundamentales de la Constitucion Espafola. El sistema
constitucional de garantia de los derechos y libertades. La suspension de los derechos
fundamentales.

Tema 3.- El Gobierno: composicion y atribuciones. Designacion, remocion y responsabilidad del
Gobierno y de su Presidencia. El Poder Judicial.
Tema 4.- La Administracion Publica en la Constitucién Espafiola. Tipologia de las
Administraciones. El derecho administrativo basico dictado en virtud del articulo 149.1.18.
Tema 5.- La Administracion General del Estado. La Ley de Régimen Juridico del Sector
Publico. La estructura departamental y los 6rganos superiores. La Organizacion territorial de la
Administracion General del Estado. Los/as Delegados/as y Subdelegados/as del Gobierno.
Tema 6.- Organizacion territorial del Estado. Relaciones entre el Estado y las Comunidades
Autonomas.Especial referencia al Estatuto de Autonomia de Andalucia: competencias en
materia de régimen local.
Tema 7.- Organizacion institucional de la Comunidad Auténoma Andaluza. El Parlamento. La
Presidencia de la Junta de Andalucia. El Consejo de Gobierno. Responsabilidad del Consejo de
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Gobierno.

Tema 8.- La Administracién Local en la Constitucion. La Carta Europea de Autonomia Local. El
principio de Autonomia Local. Principios constitucionales y regulacion juridica de la
Administracion Local: Entidades que la integran.
Tema 9.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Publico. Jerarquia normativa.

Tema 10.- La Ley. Normas de gobierno con fuerza de ley. Los Tratados internacionales. El

Derecho

comunitario.

Tema 11.- El Reglamento. Concepto, clases y caracteres. Procedimiento de elaboracion.
Limites a la
potestad reglamentaria. El control de la potestad reglamentaria.

Tema 12.- Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencion administrativa
local en la actividad privada. Las licencias y autorizaciones administrativas. La actividad de
policia.

Tema 13.- La actividad de fomento en la esfera local. El servicio publico en las Entidades
Locales. Las formas de gestiéon de los servicios publicos en la normativa estatal y autonémica.
Tema 14.- Los recursos de las Haciendas Locales. Estudio especial de los ingresos tributarios.
Las

ordenanzas fiscales.
Tema 15.- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacioén Publica
y Buen Gobierno: derecho de acceso a la informacion publica y concepto de informacion
publica. Solicitud, tramitacion y acceso parcial. Solicitud de acceso a la informacion. Publicidad
activa de informacion institucional, organizativa y de planificacion.
Tema 16.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad efectiva de mujeres y
hombres: objeto de la Ley y ambito de aplicacién. Criterios generales de actuacion de los
Poderes Publicos segun la Ley 3/2007. Concepto y contenido de los planes de igualdad de las
empresas. Acoso sexual y acoso por razén de sexo. Publicidad institucional e imagen publica
no sexista. Plan de igualdad del Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan.

TEMARIO ESPECIFICO

Tema 17.- El acto administrativo. Concepto, elementos, clases y requisitos. La eficacia de los
actos administrativos. La notificacion y la publicacion.
Tema 18.- La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacién del acto administrativo. La revisién de actos y
disposiciones por la propia Administracion: supuestos.
Tema 19.- Concepto de personas interesadas. Representacion. Registros electrénicos de
apoderamientos. Pluralidad de personas interesadas. Nuevas personas interesadas en el
procedimiento.

Tema 20.- Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.
Derecho y obligacion de relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas.
Lengua de los procedimientos. El Registro Electrénico. Archivo de documentos. Colaboracion
de las personas. Comparecencia de las personas.
Tema 21.- Sistemas de identificacion de las personas interesadas en el procedimiento
administrativo. Sistemas de firma admitidos por las Administraciones Publicas. Uso de medios
de identificacion y firma en el procedimiento administrativo. Asistencia en el uso de medios
electrénicos a las personas interesadas.
Tema 22.- La iniciaciéon del procedimiento. Presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones. Términos y plazos: cémputo, ampliaciéon y tramitacién de urgencia.
Ordenacion. Instruccion del procedimiento.
Tema 23.- Terminacion del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la resolucion
expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio
administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.
Tema 24.- Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso a
Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos

Tema 25.- La Jurisdiccion contencioso-administrativa. Extension y limites. Organos de la
jurisdiccion. Las partes: legitimacion. El objeto del recurso contencioso administrativo.
Tema 26.- La potestad sancionadora. Principios del ejercicio de la potestad sancionadora. El
procedimiento sancionador.
Tema 27.- Herramientas ofimaticas de Codigo Abierto (LibreOffice): Writer, el procesador de
textos; Calc, la hoja de calculos; Impress, el editor de presentaciones; Base, base de datos e
interfaz con otras bases de datos.
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Tema 28.- La Sede Electronica. Portal de Internet. Sistemas de identificacion de las
Administraciones Publicas. Actuacidon administrativa automatizada. Sistemas de firma para la

actuacion administrativa
automatizada.

Tema 29.- Tipos de contratos del Sector Publico. Elementos del contrato. Preparaciéon de los
contratos. Clases de expedientes de contratacion.
Tema 30.- Ejecucion y modificacion de los contratos administrativos. Prerrogativas de la
Administracion. La extincion de los contratos administrativos.

Tema 31.- La responsabilidad de la Administraciéon Publica: caracteres. Los presupuestos de la
responsabilidad. Dafios resarcibles. Principios del procedimiento administrativo en materia de
responsabilidad. La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas.
Tema 32.- Los Bienes de las Entidades Locales: Clases. Bienes de dominio publico. Régimen
de utilizacién de los bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y
potestades de las entidades locales en relacion con sus bienes.
Tema 33.- El personal al servicio de la Administraciéon Local. El personal funcionario publico:
Clases, seleccion, situaciones administrativas.
Tema 34.- Derechos y deberes del personal al servicio de las Entidades Locales. El régimen de
provisiéon de puestos de trabajo. Régimen de incompatibilidad y régimen disciplinario.
Tema 35.- La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y Ordenanzas.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Los Bandos.
Tema 36.- El Municipio: Concepto y elementos. La organizacion municipal. Las competencias
municipales: competencias propias, delegadas y distintas de las propias y las atribuidas por

delegacion. Los servicios minimos.
Tema 37.- La Provincia en el Régimen Local. Organizacion y competencias de la provincia. La
cooperacion municipal.

Tema 38.- Funcionamiento de los drganos colegiados: régimen de sesiones y acuerdos.
Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y certificaciones de
acuerdo.

Tema 39.- La legislacion basica en materia de subvenciones. Procedimientos de concesion y
gestion de las subvenciones. Reintegro de subvenciones.
Tema 40.- El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria.
Elaboracién y aprobacion.

ANEXO Il

Modelo de solicitud

SELECCION DE PERSONAL

AYTO LAS CABEZAS DE SAN
JUAN

gsPublico Gestiona | Pagina 12 def 16

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipo de Documento de[Numero de DocumentoNombre
Identificacion

Primer Apellido Segundo Apellido

6p: 4RXBS4CKYKGIMR3IWE3BMMTX7A

DATOS DEL REPRESENTANTE

on: https

Tipo de Documento de/[Numero de Documento Nombre
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Identificacion

Primer Apellido Segundo Apellido

DOMICILIO DE NOTIFICACION

Cddigo Via Nombre Via Numero Via

Letra Escalera Piso Puerta

Teléfono Movil Correo electrénico

Provincia Municipio Codigo Postal
ASUNTO

CONVOCATORIA PLAZA DE: PROMOCION INTERNA ADMINISTRATIVO/A.

ESCRITO

SOLICITO LA INCLUSION EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL INDICADO.

OBSERVACIONES

Por el presente me comprometo a aportar los originales de los documentos presentados , para su cotejo,
en el momento requerido para ello por el Ayuntamiento de Las Cabezas de San Juan, reconociendo expre-
samente que, de incurrir en falsedad de la documentacion aportada, sera causa de exclusion automatica de
la convocatoria y, por consiguiente, de la bolsa de trabajo.

ot Pagina 3 de-te

Asi mismo declaro bajo mi responsabilidad que retno todos y cada uno de los requisitos exigidos en las ba- 5
ses de la convocatoria.

\ﬁSGMMT 7A

juan.

SRR
desdetapiataforr

O peseo que se me informe mediante el envio de un correo electrénico de los cambios en este expedien

Elija el medio de notificacion por el cual desee ser notificado (solo para sujetos no obligados a recibir
notificaciones telematicas*):

O Deseo ser notificado/a de forma telematica.

6n: 4RXSS4CKYKGJIMR3

[ Deseo ser notificado/a por correo certificado al domicilio antes indicado.

=)
o]
ok
©
>
e L
Q
o

*Nota: Segun el articulo 14 de la Ley 39/2015, estan obligados a relacionarse electrénicamente: a) Las
=

Pagina 13 de 16 Pagina 82 de un total de 271

CVE: BOP-SE-2025-216011

N° 216 - lunes 10 de noviembre de 2025

-

BOLETIN

de la provincia de Sevilla



o
B o I- E T I’N Diputacion

de la provincia de Sevilla Sevilla

personas juridicas. b) Las entidades sin personalidad juridica. c) Quienes ejerzan una actividad profesional
para la que se requiera colegiacion obligatoria, en ejercicio de dicha actividad profesional. d) Quienes
representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electronicamente. e) Los empleados de las
Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones que realicen con ellas por razén de su condicion
de empleado publico.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018 de Proteccion de datos personales y garantia
de los derechos digitales, se le facilita la siguiente informacién basica sobre Proteccion de Datos:

. Responsable del tratamiento: el Excmo. AYTO LAS CABEZAS DE SAN JUAN
. Finalidad: CONVOCATORIA PLAZA INDICADA
. Legitimacion: El tratamiento de los datos queda legitimado por el consentimiento que el interesado

otorga a través de esta solicitud para el cumplimiento una obligacion legal aplicable al el Excmo. AYTO LAS
CABEZAS DE SAN JUAN

. Destinatarios: No se cederan datos a terceros, salvo obligacion legal.

. Derechos: Tiene derecho a acceder, rectificar, suprimir los datos, asi como ejercer el derecho a la
limitacién del tratamiento y la portabilidad de los datos al domicilio del responsable arriba indicado, de opo-
sicion a su tratamiento, derecho a retirar el consentimiento prestado y derecho a reclamar ante la Autoridad
de Control.

. Conservacion: Los datos seran conservados durante el tiempo que sea necesario para garantizar
la finalidad por la que han sido recogidos.

AYTO LAS CABEZAS DE SAN JUAN, Direccion PLAZA De La Constitucion, 5. Cabezas de San
Juan, Las (Sevilla). 955871020

Anexo IV
Autobaremo

A- Antigiedad.-(Maximo 5 puntos).

-......meses completos prestados en la Subescala de Administracion General en la
AdmINistracion LOCal...........oouiiuiiiiii e Total puntos.....

B- Formacioén académica.- (Maximo 1 punto).

- Titulo universitario superior, licenciatura o grado......... 1,0 puntos. ?;
- Titulo universitario de grado medio o diplomado s
UNIVETSItario. . ......ouuiiii e 0,50 puntos.
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Total puntos....

C.- Cursos de Formacién y Perfeccionamiento (maximo 2 puntos): Siempre que tengan relacion
directa con las actividades a desarrollar en el puesto objeto de la convocatoria.

¥/

Cursos oficiales recibidos:

Cursos con la siguiente duracion:
- Entre 5y 19 horas lectivas o de 1 a 3 dias: 0,10 puntos.
- Entre 20 y 40 horas lectivas o de 4 a 7 dias: 0,15 puntos.

2
5]
®
o

=
o

>

(G

Pagina 83 de un total de 271

Péagina 14 de 16

CVE: BOP-SE-2025-216011

N° 216 - lunes 10 de noviembre de 2025

-

BOLETIN

de la provincia de Sevilla



o
B o I- E T I’N Diputacion

de la provincia de Sevilla Sevilla

(G

- Entre 41y 70 horas lectivas o de 8 a 12 dias: 0,20 puntos.

- Entre 71 y 100 horas lectivas o de 13 a 20 dias: 0,25 puntos.

- Entre 101 y 150 horas lectivas o de 21 dias a 30 dias: 0,30 puntos.
- Mas de 150 horas lectivas o 31 dias: 0,40 puntos.

Los cursos cuyos certificados sean expedidos por organismos no oficiales, se baremaran
reduciendo la tarifa de cursos oficiales al 50 por ciento.

Total puntos......

Resumen de puntuacién total:

MERITO PUNTUACION TO- | PUNTUACION TO-
TAL ASPIRANTE TAL TRIBUNAL
EXPERIENCIA PROFESIONAL
CURSOS, SEMINARIOS, CONGRESOS, JORNA-
DAS
TITULACION ACADEMICA
PUNTUACION TOTAL

La persona abajo firmante declara bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos los datos consignados en
este modelo de auto-baremacion, que los méritos alegados se encuentran acreditados con la documentacién adjunta,
conforme a lo requerido en las Bases de la Convocatoria, y que su puntuacién de auto-baremo es la que figura en la casi-
lla “Puntuacion Total aspirante” de este impreso.

La persona declarante autoriza al ayuntamiento para que, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, incorporen sus datos conteni-
dos en el expediente y sus tramites para su tratamiento, en un fichero automatizado, que tiene como finalidad facilitar las
actuaciones de control y mejora de los procedimientos de gestion, comprobacion y seguimiento correspondientes a los or-
ganos que incorporan tales datos personales, quedando enterado de que, de acuerdo con lo previsto en la citada Ley Or-
ganica, pueden dirigirse por escrito a este Ayuntamiento (Plaza de la Constitucién, n° 5, Las Cabezas de San Juan, (Sevi-
lla) 41730, para ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicién de dichos datos, con prueba feha-
ciente de la identidad del peticionario, incluyendo como referencia “Proteccion de datos”

El/la solicitante

Fdo.: ...... Eneiee, ,a...de........de 2025.

Segundo.- Convocar la referida plaza, que se regiran por las bases transcritas en
el apartado primero, vacantes en la plantilla, para su cobertura por funcionario/a de
carrera, siendo el procedimiento de seleccidon el concurso-oposicidon por promocion
interna.

Tercero.- La convocatoria, juntamente con sus bases se publicaran en el Boletin
Oficial de la Provincia, asi como en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, con el
contenido determinado en el articulo 6.2 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por
el que se establecen las reglas basicas y programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion en la Administracion Local.

En las Cabezas de San Juan, a fecha de firma electrénica.

n: 4RXSS4CKYKGIMR3WE3BMMTX7A

onica.es/

juan.

tps:/
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