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SUMARIO

Resolucién de Alcaldia n.© 1989 de 17 de noviembre de 2025 del Ayuntamiento de Pedrera por
la que se aprueban las bases y la convocatoria para cubrir una plaza de
Auxiliar-Administrativo/a del Area de Secretaria, como personal funcionario interino, para el

Ayuntamiento de Pedrera mediante concurso-oposicion.

TEXTO

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia n® 1989 de fecha 17 de
noviembre de 2025 las bases y la convocatoria para cubrir una plaza de Auxiliar-
Administrativo/a del Area de Secretaria, como personal funcionario interino, para el
Ayuntamiento de Pedrera mediante concurso-oposicion.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

«BASES PARA LA SELECCION DE 1 AUXILIAR-ADMINISTRATIVO/A DEL AREA DE
SECRETARIA PARA EL AYUNTAMIENTO DE PEDRERA (SEVILLA), POR EL
PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION, MEDIANTE OFERTA GENERICA AL S.A.E.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.

El objeto de las presentes bases es establecer las normas que habran de regir el proceso de seleccién mediante
solicitud de candidatos/as al Servicio Andaluz de Empleo para el nombramiento de 1 plaza de funcionario/a
interino/a mediante concurso-oposicién como AUXILIAR-ADMINISTRATIVO/A, grupo de clasificacién
C2, para el Area de Secretaria, para la sustitucién transitoria del titular, durante el tiempo estrictamente
necesario.

Grupo C

Subgrupo c2

Denominacion |Auxiliar-Administrativo/a

Funciones encomendadas [Las que se describen en el punto Quinto.

SEGUNDA. Modalidad.
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El nombramiento de funcionario/a interino/a se realiza por razones expresamente justificadas de necesidad y
urgencia, se nombrard con caracter temporal para la sustitucion transitoria del titular, durante el tiempo
estrictamente necesario (Art. 10.1.b TREBEP).

TERCERA. Legislacion aplicable.

Seran de aplicacion a esta prueba selectiva las disposiciones contenidas en:

¢ Real Decreto Legislativo, 5/2015, de 30 de octubre, por la que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Ley 39/2015, de 1 octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las
Administraciones Publicas.

¢ Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
¢ Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

* Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

* Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién 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 Administracién Local.

¢ Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres.

* Y demas legislacion aplicable y las presentes Bases.

CUARTA. Requisitos de los/as aspirantes.
Para participar en el proceso de seleccién, serd necesario reunir los requisitos:

e Tener la nacionalidad espaiiola, sin perjuicio de lo dispuesto 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 Ptblico.

* Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

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

¢ No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Piblicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién 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 situacién equivalente ni
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haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su

Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico

* Estar en posesion nivel formativo minimo de Titulo Técnico Medio de la rama

administrativa.

QUINTA. - Funciones del puesto.

Las funciones del puesto de trabajo objeto de esta convocatoria, entre otras, son las siguientes:

e Tramitacién de expedientes electrénicos de seleccién de personal y bolsas
de trabajo, justificacién de subvenciones.

* Publicaciones en boletines oficiales y tablén electrénico

* Comunicacioén con otros departamentos administrativos municipales.
¢ Preparacién de expedientes de secretaria y recursos humanos.

* Contratos menores. Licital

* Coordinar programas de formacién y empleo,

* Realizacién de ofertas al SAE

¢ Entradas y Salidas Documentos

* Convoca: afadir documentos a la sesién.

* Elaborar memorias y proyectos de formacién y empleo.

SEXTA. - Admision de Aspirantes.
Se tramitard la correspondiente oferta al Servicio Andaluz de Empleo, el cual facilitard un maximo
de 10 personas candidatas.

SEPTIMA.- Organo de Seleccién.

Los miembros del Organo de Seleccién son personalmente responsables del estricto cumplimiento
de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos establecidos para la realizacién y
valoracién de las pruebas y para la publicacién de los resultados. Las dudas o reclamaciones que
puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi
como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el Organo, por mayoria.

El ()rgano de Seleccién actuard validamente con la asistencia de, al menos, la mitad mas uno de sus

miembros, y entre estos concurran el/la presidente/a y el secretario/a, sean titulares o suplentes. Las

decisiones del Organo de Seleccién se adoptaran por mayoria de votos de los presentes, resolviendo,
en caso de empate, el voto de quien acttie como presidente.

En todos los casos, todos los miembros del Organo de Seleccién deberdn poseer titulacién o
especializacion iguales o superiores a las exigidas para el acceso a la plaza.

Los miembros del Organo de Seleccién deberan abstenerse de intervenir, cuando concurra alguna de
las circunstancias previstas en el articulo 23 de la ley 40/2.015, de Régimen Juridico del Sector
Publico, debiendo comunicarlo a la Presidencia, que resolvera lo procedente. Por estas mismas
causas, podra promoverse recusacion por los interesados en cualquier momento de la tramitacién del
Procedimiento, conforme a lo establecido en el articulo 23 de la citada Ley 40/2.015.

Cuando lo considere conveniente el Organo de Seleccién podré recabar la colaboracién de Asesores
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expertos en la materia de que se trate, que actuaran con voz, pero sin voto.

El Organo de Seleccién queda facultado para interpretar estas bases, resolver las dudas e incidencias
que se planteen y para tomar las decisiones necesarias para asegurar el correcto desarrollo de esta
convocatoria, en todo aquello no previsto en las presentes Bases.

OCTAVA.- Sistema de seleccién.
El proceso de seleccién de los aspirantes consta de las siguientes fases:

1.-Concurso 40 puntos
2.- Oposicién, que consistira en una entrevista-prueba oral 60 puntos

8.1.-FASE CONCURSO

Esta fase tendra un maximo de 40 puntos no sera de caracter eliminatorio, seran méritos puntuables
8.1.A.- TITULACION ACADEMICA: maximo 10 puntos.

Por tener alguna titulacién académica oficial distinta a la requerida para el acceso (nivel formativo

minimo de Titulo Técnico Medio de la rama administrativa), tengan relacion directa con las actividades y
funciones a desarrollar en la plaza solicitada:

TITULACIONES OFICIALES PUNTUACION

Certificado de Profesionalidad Nivel 2 0,50

Certificado de Profesionalidad Nivel 3 0,75

Bachillerato 1,00
Grado Superior 1,25
Diplomatura universitaria 1,50
Grado Universitario, Licenciatura 2

Master universitario 2,50

Las titulaciones deberan ser otorgadas, reconocidas u homologadas por el Ministerio de
Educacién y Ciencia.

8.1.B.- FORMACION: maximo 10 puntos.
Por la participacién en cursos oficiales, seminarios, congresos o jornadas de especializacién, siempre que
tengan relacion directa con las actividades y funciones a desarrollar en la plaza solicitada:
- Por cursos de 0 a 50 horas: 0.10 puntos.
- Por cursos de 51 a 99 horas: 0.20 puntos.
- Por cursos de mas de 100 horas: 0.30 puntos.
- Cursos especifico programas de gestion de expedientes electrénicos (MOAD, Gestiona,
Licital Decreta, Sideral, Portafirmas, Convoca): 0,30 puntos.
- Cursos especificos en ofimatica (cuentas de correo, procesadores de textos,
hojas de calculo): 0,30 puntos.
- Cursos especificos en justificacién de subvenciones: 0,30 puntos.
- Cursos especificos en personal y normativa local (Ley de Bases de Régimen Local, Ley
de Haciendas Locales, Ley General Tributaria): 0,30 puntos.
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Los titulos, certificados o diplomas que no indiquen el nimero de horas o créditos obtenidos, no seran
computables.1 crédito = 10 horas

Tendran la consideracion de cursos oficiales los organizados por Instituciones Publicas, la Universidad
u otras Entidades o centros docentes publicos privados, cuando estén homologados por los Institutos
o Escuelas Oficiales de Formacion.

8.1.C.- EXPERIENCIA LABORAL: maximo 20 puntos

a) Experiencia profesional adquirida en puesto de la misma categoria profesional y contenido
funcional al que se aspira, desempefiado en Administracién publica: 1 puntos por mes completo.
Las fracciones de 15 o mas dias obtienen 0,50 puntos. Las inferiores no seran tenidas en cuenta.

b) Experiencia profesional adquirida en puesto de la misma categoria profesional y contenido
funcional, no perteneciente al ambito de las Administraciones Publicas: 0,50 puntos por mes
completo. Las fracciones de 15 o mas dias obtienen 0,25 puntos. Las inferiores no seran tenidas en
cuenta.

Los servicios prestados a tiempo parcial se tendran en cuenta el cémputo de dias del informe de la vida
laboral.

La prestaciéon de servicios mediante relacién funcionarial o contrataciéon laboral en la
Administracién Publica se acreditara preferentemente mediante certificado emitido por el drgano
competente de la misma, en el que debera constar la denominacién del puesto que ocupe o haya
ocupado, con expresién del tiempo de servicios prestados y relacién juridica que ha mantenido o
mantiene en el desempefio del mismo; o mediante acta de toma de posesién que acredite el mérito
alegado. En todo caso serd necesario aportar informe de vida laboral emitido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social.

La prestacion de servicios mediante contratacion laboral se podra acreditar mediante copias de los
contratos, nominas o cualquier otro medio que acredite la naturaleza de los mismos. En todo caso
sera necesario aportar informe de vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

El Organo de Seleccién examinard las solicitudes presentadas, valorando tnicamente aquellos
méritos que hayan sido justificados documentalmente.

8.2.- FASE OPOSICION
La puntuacién méxima sera de 60 puntos.

Los/las aspirantes seran convocados para la Entrevista en llamamiento unico, siendo excluidos/as
del proceso selectivo quienes no comparezcan.

Consistird en una entrevista-prueba oral a los/las aspirantes convocados/as, en la que el Organo de
Selecciéon Permanente interpelard al aspirante con preguntas relacionadas con sus conocimientos,
aptitudes y las funciones vinculadas a las exigidas para el desarrollo del puesto a desempeiiar, las
cuales se describen en el punto Quinto.

La entrevista-prueba serd requisito imprescindible para la superacién del proceso de seleccién, en el
caso de no superarla, el/la candidato/a quedara automaticamente excluido/a del proceso.

La entrevista-prueba tendrd una puntuacion maxima de 60 puntos, siendo preciso superar la
puntuaciéon minima de 30 puntos.
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Si a juicio del tribunal no existe ninglin candidato que pueda desarrollar las funciones de forma
solvente, el proceso podréa quedar desierto.

NOVENA.- Lugar y calendario de realizacion de las pruebas.

El Organo de Seleccién contactara con los candidatos recibidos del Servicio Andaluz de Empleo a
fin de requerir documentacién y realizar los avisos, citaciones y convocatorias que el Organo haya de
hacer a los aspirantes mediante correo electrénico y/o llamada telefonica facilitados por el propio
Servicio Andaluz de Empleo.

La documentacion a presentar por los candidatos seleccionados por el SAE sera:
-D.N.I.

- Titulaciones académicas.
- Cursos de formacion.

- Certificado de servicios prestados, actas de toma de posesion, contratos de trabajo, etc.

- Informe de vida laboral.

DECIMA.- Relacién de aprobados, presentacién de documentos y contratacion.

Concluidas las pruebas (concurso y entrevista), se elevara al 6rgano competente propuesta del
candidato/a para su nombramiento. El érgano competente procedera al nombramiento, previa
justificacion de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

El Organo de Seleccién Permanente podra elaborar una relaciéon complementaria (Bolsa de trabajo)
donde figuraran los/as aspirantes aprobados/as no seleccionados/as, que servira para cubrir los
supuestos de cese, baja, renuncia o sustitucién.

UNDECIMA . -Publicidad de la Convocatoria.
Dicha convocatoria se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla, en el Tablén de

anuncios del Ayuntamiento de Pedrera y en su pagina web: hips:/sede; a.es/ sede

DECIMOSEGUNDA . -Incidencias.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados alternativamente, o recurso potestativo de reposicion, en el plazo de un mes a contar
desde el dia siguiente al de su publicacién, ante la persona titular de la Alcaldia de este
Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas; o recurso contencioso
administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso Administrativo de Sevilla en el plazo de dos
meses a contar desde el siguiente a su publicacién de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa. Si se optara por interponer
recurso potestativo de reposicion, no podra interponer recurso contencioso administrativo hasta que
aquel sea resuelto o se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que
pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente. »

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria se publicaran en la sede

electrénica de este Ayuntamiento

[direccion https://sede.pedrera.es/opencms/opencms/sede] [y, en su caso, en el Tablén

de Anuncios, para mayor difusion].
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Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes
a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante el Alcaldia
de este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de Ilo
Contencioso-Administrativo de Sevilla o, a su eleccidon, en el plazo de dos meses a
contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, de conformidad con
el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion
potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel
sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo

ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

En Pedrera, a fecha de firma electrdnica

La Alcaldesa-Presidenta

Fdo: Lucia Ruiz Galvez
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