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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 5 de junio de 2013, del Ayuntamiento de Cajar, de bases para la provision de plaza
de Auxiliar Administrativo.

Don Fidel Prieto Cabello, Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Cajar, provincia de Granada.

Hace saber: Que mediante acuerdo de Junta de Gobierno Local, en sesidn ordinaria, celebrada el dia 7
de mayo de 2013, se aprobaron las bases para la provision en propiedad, mediante concurso-oposicion de una
plaza de Auxiliar Administrativo/a funcionario/a en el Ayuntamiento de Cajar, cuyo tenor literal a continuacion se
transcribe:

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMISTRATIVO FUNCIONARIO EN EL AYUNTAMIENTO DE CAJAR (GRANADA)

1. Objeto de la convocatoria.

1.1. Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de la vacante de una plaza de Auxiliar
Administrativo de la plantilla de personal funcionario de esta Corporacion, cuyas caracteristicas son:

Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Clasificacion: Escala de Administracion General.

Subescala: Auxiliar Administrativo.

Numero de vacantes: 1.

Denominacion: Auxiliar Administrativo.

Titulacién académica: Certificado Escolar, FP de Primer Grado o equivalente.

1.2. La plaza figura incluida en la Oferta Publica de Empleo del ejercicio 2010 publicada en el BOP de la
provincia de Granada num. 243, de 22 de diciembre de 2010.

1.3. La jornada laboral de trabajo sera la establecida legalmente para los funcionarios, a tiempo completo
y se ajustara a lo establecido por la normativa aplicable, al igual que el régimen de vacaciones, dias festivos,
remuneracion por dietas y demas derechos. No obstante, la jornada de trabajo podra variarse en cualquier
momento por los 6rganos administrativos competentes cuando las necesidades del servicio asi lo requieran.

El Ayuntamiento de Cajar podra destinar al contratado a puestos de trabajo de servicios o dependencias
situadas en cualquier centro de trabajo del término municipal cuando asi se considere necesario o conveniente y
de conformidad con el procedimiento establecido en la normativa vigente.

El régimen salarial inicial sera el establecido para el Grupo C, Subgrupo C2 en la legislacion vigente. Los
incrementos salariales sucesivos se ajustaran a lo dispuesto en las Leyes de Presupuestos Generales del Estado
de cada ejercicio.

2. Funciones a desempenar.

Las funciones a desempenar en general seran, entre otras, las siguientes:

- Las adecuadas a la categoria y nivel del puesto.

- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria y aquellas otras que especificamente le sean
encomendadas por el Ayuntamiento de Cajar (Granada), con dedicacion, jornadas especiales y/o jornada
partida.

3. Normas de aplicacion.

Las pruebas selectivas que se convocan se regiran por lo previsto en estas bases y por las siguientes
disposiciones legales:

De aplicacion general:

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.
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- Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

- Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia Régimen Local.

- Ley 7/2007, de 12 de abril, del estatuto Basico del Empleado Publico.

De aplicacion especifica:
- Real Decreto 896,/1991, de 7 de junio, por el que se establecieron las reglas basicas y los programas
minimos a que debe de ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local.

De aplicacion supletoria:

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprobd el Reglamento General de de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de provision de puestos de trabajo y promocion
profesional de los funcionarios civiles de dicha Administracion.

- Decreto 2/2002, de 9 de enero, por el que se aprobo el Reglamento General de ingreso, promocion
interna, provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los Funcionarios de la Administracién General
de la Junta de Andalucia.

- Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, sobre derechos y libertados de los extranjeros en Espafia y su
integracion social, modificada por Ley Organica 8/2000, de 22 de diciembre.

- Real Decreto Legislativo 1/995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto
de los Trabajadores (de aplicacion exclusiva al personal laboral).

- Real Decreto 2271/2004, 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.

- Demas legislacion concordante.

4. Régimen de incompatibilidades.

Los aspirantes que resulten nombrados para estas plazas quedaran sometidos, desde el momento de
su toma de posesion, al régimen de incompatibilidades vigente y no podra simultanear el desemperio de la
plaza obtenida con el de cualquiera otra plaza, cargo o empleo remunerado con fondos del Estado, de las
Comunidades Auténomas, de entidades o Corporaciones Locales, de empresas que tengan caracter oficial o
relacion con dichos organismos, aunque los sueldos tengan caracter de gratificacion o de emolumentos de
cualquier clase.

5. Requisitos de los/as aspirantes.

5.1. Para ser admitidos/as y poder participar en los procesos selectivos los/as aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos generales:

a) Estar en posesion de la nacionalidad esparfiola o ser nacional de un Estado miembro de la Union
Europea (asi como sus familiares en los términos del art. 1.2 de la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, y demas
normativa concordante y de aplicacién).

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacion el dia de finalizacién
del plazo de presentacion de solicitudes.

c) Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria o equivalente (Graduado Escolar, FP de Primer Grado o equivalente), exigido para el ingreso en el
subgrupo C2. A estos efectos se entendera por estar en condiciones de obtener los titulos el haber abonado lo
derechos correspondientes a su expedicion. Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse con
la documentacion que acredite su homologacion.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el desarrollo de las correspondientes
funciones y cometidos propios de cada plaza. De conformidad con lo establecido en el Real Decreto 2271/2004,
en las pruebas selectivas para el ingreso en Cuerpos y Escalas de funcionarios/as, seran admitidas las personas
con minusvalia en igualdad de condiciones con los demas aspirantes. Solo podran establecerse exclusiones por
limitaciones psiquicas y fisicas en los casos que sean incompatibles con el desempefio de las tareas y funciones
correspondientes.

e) No haber sido separado/a o despedido/a mediante expediente disciplinario del Servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas y no haber sido condenado/a por delitos dolosos ni hallarse inhabilitado/a par
el ejercicio de las funciones publicas. Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafola deberan acreditar
igualmente no estar sometidos a sancién disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la
funcion publica.

f) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad establecidos en la legislacion
vigente.
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g) Haber abonado la tasa correspondiente por derechos de examen en los términos previstos en estas
bases.

5.2. Los requisitos establecidos en la base anterior, asi como aquellos otros que pudieran recogerse en
los anexos respectivos, deberan cumplirse el ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse
durante el proceso selectivo.

5.3. Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones con los demas
aspirantes, sin que se establezcan limitaciones por razones fisicas o psiquicas, salvo en los casos en que sean
incompatibles con el desempefio de las funciones del puesto de trabajo.

6. Presentacion de instancias.

6.1. Quienes deseen tomar parte en las pruebas habran de hacerlo constar en impreso normalizado
(Anexo 1), que les sera facilitado al efecto en el Registro General del Ayuntamiento de Cajar, dirigidas al Sr.
Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Cajar y acompanadas de:

- Fotocopias (sin compulsar) del DNI en vigor y de la titulacion exigida para participar en el proceso de
seleccion, asi como, también, original del recibo o carta de pago de los derechos de examen o, en su caso,
resguardo que acredite su remision por via postal o telegrafica. Las personas exentas deberan acreditar el
motivo de su exencion.

- Fotocopias (sin compulsar) de los documentos acreditativos de los méritos a valorar segun lo establecido
en la base 9.1.

6.2. Los nacionales de los demas estados miembros de la Union Europea deberan acompanar igualmente
a la solicitud de acreditacion de la nacionalidad, y en su caso, el vinculo de parentesco, el hecho de vivir a
expensas o estar a cargo del nacional de un estado miembro de la Unién Europea con el que tenga vinculo.

6.3. Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Cajar, situado en la
Calle Campanario, nim. 3, de Cajar, o en la forma que determina el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Las solicitudes presentadas a través de las oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y
selladas por el funcionario de dicho organismo antes de ser certificadas.

6.4. El plazo para la presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

6.5. Los derechos de examen, de acuerdo con la ordenanza municipal vigente, sera de 30 €.

El pago se efectuara mediante ingreso directo o transferencia a la siguiente cuenta bancaria: 0487 3203
89 2000005655, haciendo constar en tales ingresos o transferencias el nombre del aspirante y la plaza a la que
se presenta, identificandola especificamente.

Estaran exentos del pago de la tasa, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley 55/1999,
de 29 de diciembre de Medidas Fiscales, Administrativas y del Orden Social:

- Los/as aspirantes con grado de discapacidad igual o superior al 33%, quienes expresamente acreditaran
su condicion y grado de discapacidad legalmente reconocida, junto con la solicitud de participacion.

- Los/as aspirantes que figuren como demandantes de empleo durante el plazo, al menos, de un mes
anterior a la fecha de publicacion del anuncio en el Boletin Oficial del Estado de la convocatoria de las pruebas
selectivas, que se acreditara mediante certificado del Instituto Nacional de Empleo, junto con declaracion jurada
0 promesa escrita del solicitante acreditativa de carecer de rentas superiores, en computo mensual, al salario
minimo interprofesional.

La falta de justificacion del abono, en tiempo y forma, de los derechos de examen determinara la
exclusion del/a aspirante. En ninguin caso el pago de la cantidad que corresponda en concepto de derechos de
examen supondra sustitucion de los requisitos de presentacion en tiempo y forma de la solicitud.

Las tasas satisfechas en concepto de derechos de examen no seran devueltas cuando los aspirantes
resulten excluidos en la lista definitiva por error cometido en su solicitud y atribuible a ellos/as mismos/as.

6.6. La participacion en este proceso selectivo supone la aceptacion del tratamiento de los datos de
caracter personal recogidos en la solicitud para las publicaciones en boletines, tablones de anuncios, pagina
web y otros medios de los resultados parciales y definitivos del proceso selectivo por parte de los/as aspirantes.

7. Admision de los aspirantes.

7.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo
de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos/as con indicacion de las causas.
En dicha resolucién, que debera publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de edictos, se
sefialara un plazo de diez dias habiles, a partir de la publicaciéon en el BOP, para que subsane la falta o en su
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caso acompairie los documentos preceptivos, indicandole que de no hacerlo asi se le tendra por desistido/a en
su peticion con los efectos previstos en el art. 71 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre.

7.2. Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones si las hubiera, seran aceptadas o rechazadas en la
resolucion que dicte la Alcaldia, declarando aprobada la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as, que se
hara publica en el tablon de edictos de este Ayuntamiento y en el Boletin Oficial de la Provincia. En la misma
Resolucion, se determinara la composicion nominal del Tribunal Calificador, asi como el lugar, fecha y hora de
realizacion del primer ejercicio. El resto de anuncios relativos a esta convocatoria se publicaran exclusivamente
en el Tablon Municipal de Edictos.

7.3. Los aspirantes excluidos/as podran interponer potestativamente, recurso de reposicién en el plazo
de un mes, a partir del dia siguiente de su publicacion en el tablon de edictos del Ayuntamiento de Cajar y
del BOP, de acuerdo con lo previsto en los articulos 116 y 117 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, o bien podra
interponerse directamente, en el plazo de dos meses, contados a partir del dia siguiente de su publicacion en el
tablon de edictos del Ayuntamiento de Cajar y del BOP, recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Granada si lo estimasen oportuno.

7.4. Se estableceran para las personas con discapacidad con grado de minusvalia igual o superior al
33 por ciento que lo soliciten las adaptaciones y los ajustes razonables necesarios de tiempo y medios para
su realizacion, para asegurar que las personas con discapacidad participan en condiciones de igualdad. Los
interesados deberan formular la correspondiente peticion concreta en la solicitud de participacion, en la que se
reflejen las necesidades especificas que tiene el candidato para acceder al proceso de seleccion en igualdad de
condiciones.

A tal efecto, los 6rganos de seleccion podran requerir un informe y, en su caso, la colaboracién de los
organos técnicos de la Administracion laboral, sanitaria o que corresponda por razén de la materia.

La adaptacion de medios y los ajustes razonables, consistira en la puesta a disposicion del aspirante de
los medios materiales y humanos, de las asistencias apoyos y de las ayudas técnicas y/o tecnologias asistidas
gue precise para la realizacion de las pruebas en las que participe, asi como en la garantia de la accesibilidad de
la informacion y la comunicacion de los procesos y la del recinto o espacio fisico donde éstas se desarrollen.

A efectos de valorar la procedencia de la concesién de las adaptaciones solicitadas, se solicitara al
candidato el correspondiente certificado o informacion adicional. La adaptacion no se otorgara de forma
automatica, sino Unicamente en aquellos casos en que la discapacidad guarde relacion directa con la prueba
a realizar. Correspondera a los/as interesados/as, en el momento de solicitar tomar parte en las pruebas
selectivas, acreditar documentalmente, a través de organismo competente, su condicion de minusvalido/a y
poseer una discapacidad de grado igual o superior al 33 por ciento, debiendo aportar ademas dictamen técnico
facultativo. La compatibilidad para el desempefio de las tareas y funciones propias de las plazas a las que se
opta, habra que acreditarse mediante certificado o informe emitido por facultativo competente.

8. Tribunal Calificador.

8.1. De acuerdo con lo dispuesto en el art. 4.e) del R.D. 896/91, de 7 de junio, el Tribunal estara
compuesto por los/as siguientes miembros:

Presidente/a: Funcionario/a de carrera del Ayuntamiento de Cajar, designado por el Alcalde.

Cuatro vocales: Cuatro funcionaros de carrera designados por el Alcalde.

Secretario: El de la Corporacion o Funcionario/a designado/a por el Sr. Alcalde, con voz y sin voto.

8.2. Junto a los/as titulares se nombraran suplentes, en igual numero y con los mismos requisitos. El
Presidente, Vocales y Secretario/a seran designados por la Alcaldia-Presidencia mediante Decreto.

8.3. En la composicion del Tribunal se velara por el cumplimiento del principio de especialidad de sus
miembros, debiendo poseer los/as vocales y el Secretario/a una titulacion o especializacion igual o superior a la
exigida para el acceso a la plaza convocada. Se tendera asimismo a la paridad hombre/mujer en la composicion
del Tribunal.

8.4. El Tribunal, podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores/as especialistas para todas
0 algunas de las pruebas, asesorando al 6rgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio de su especialidad
técnica, actuando con voz y sin voto.

8.5. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos de la mitad mas uno de sus
vocales o suplentes indistintamente, es decir, Presidente y dos vocales. 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, teniendo ademas competencia y plena autoridad
para resolver cuantas incidencias se presenten en el proceso selectivo y no se hallen previstas en las bases.
Antes de la constitucion del Tribunal, se le atribuye a la Alcaldia la facultad de interpretar estas bases y de
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resolver las incidencias y recursos. El Tribunal sera asimismo responsable del estricto cumplimiento de las bases
de la convocatoria y de la sujecion a los plazos establecidos, tanto para la realizacion y valoracién de las pruebas
como para la publicacion de sus resultados.

8.6. En caso de no hallarse presente el/la Presidente/a del Tribunal o suplente, asumira sus funciones
el/la Vocal de mayor edad. El/la de menor edad sustituira al/a la Secretario/a en caso de ausencia de este/a o
su suplente.

8.7. El/la Secretario/a del Tribunal Calificador actuara con voz y sin voto, salvo en el supuesto en que el
Tribunal, por ausencia de alguno/a de sus miembros titulares y suplentes, esté compuesto por nimero par.

8.8. Las decisiones del Tribunal se adoptaran por mayoria de votos de los presentes, resolviendo, en caso de
empate, el voto del que actiie como Presidente. EI nimero de puntos que podra otorgar cada miembro del Tribunal
en cada uno de los ejercicios, sera de cero a diez. Las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones
otorgadas por los distintos miembros del Tribunal y dividiendo el total por el nimero de asistentes al mismo, siendo
el cociente la calificacion definitiva. En el caso de que las calificaciones otorgadas por los miembros del Tribunal, en
el ejercicio de un opositor, arrojen una diferencia igual o superior a tres puntos, se eliminara la nota mas baja y mas
alta; computandose el resto de puntuaciones, aunque se siga dando la misma circunstancia.

8.9. El/la Presidente/a adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios que sean
escritos y que, a juicio del Tribunal no deban ser leidos ante el mismo, sean corregidos sin que se conozca la
identidad de los/as aspirantes.

8.10. Los/as miembros del Tribunal deberan abstenerse cuando concurran las circunstancias previstas
en el art. 28 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Los/as aspirantes podran recusarlos/as cuando concurran alguna de dichas circunstancias o cuando
hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la funcion publica en
los cinco afnos anteriores a esta convocatoria. A estos efectos el Presidente del Tribunal podra exigir a los/as
miembros del mismo, declaracion expresa de no hallarse incursos/as en las circunstancias previstas en los arts.
28y 29 de la LRJAP y PAC.

8.11. Todos/as los/as miembros del Tribunal Calificador tendran derecho a la percepcion de «asistencia
y dietas» en la forma y cuantia que sefala la legislacion vigente. A estos efectos los/as componentes del Tribunal
de esta convocatoria se clasifica en segunda categoria, de las recogidas en el art. 30 del Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon de servicio.

8.12. El Tribunal no podra declarar seleccionados un mayor numero de aspirantes que el de plazas
convocadas. Las propuestas de aspirantes aprobados que infrinjan esta limitacion son nulas de pleno derecho.

9. Procedimiento de seleccion.
El procedimiento de seleccion constara de dos fases: Una de Concurso y otra de Oposicion. La fase de
concurso sera previa a la de oposicion.

9.1. Concurso:

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio y sera comun para todas las plazas convocadas,
puntuandose con arreglo al siguiente baremo:

Méritos profesionales:

- Por cada mes de servicios prestados en la Administracién Local en puesto de igual o superior categoria
a la de la plaza objeto de la convocatoria: 0,30 puntos.

- Por cada mes de servicios prestados en cualquier otra Administracion Publica en puesto de igual o
superior categoria a la de la plaza objeto de la convocatoria: 0,10 puntos.

Para acreditar los servicios prestados habra que aportar fe de vida laboral expedida por la Seguridad
Social o Certificado expedido por el 6rgano competente. En el supuesto de tratarse de servicios prestados
en el Ayuntamiento de Céjar (Granada), se acreditaran los servicios prestados correspondientes a los dias
transcurridos desde la fecha de la certificacion aportada por el aspirante, hasta la fecha de terminacion del plazo
de presentacion de instancias, de oficio por la Administracién Municipal.

Puntuacion maxima para la fase de concurso: 12 puntos.

La fase de concurso estara asi conformada por el resultado de la puntuacion obtenida en aplicacion de
dicho baremo.

9.2. Oposicion:

Consistira en la realizacion de una prueba que constara de dos ejercicios, uno practico y otro teorico,
ambos obligatorios e iguales para todos/as los/as aspirantes.

a) Ejercicio Practico: Consistira en la realizacion de un supuesto practico a elegir por el/la aspirante
entre dos propuestos por el Tribunal y relacionados con el temario de materias (recogido en el Anexo ). El
tiempo maximo de realizacion del ejercicio, sera de una hora.
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Este Ejercicio sera valorado hasta un maximo de 18 puntos y no tendra caracter eliminatorio. Se valorara
la ortografia, presentacion y acierto en la resolucion del caso planteado.

b) Ejercicio Tedrico: Consistira en la realizacion de 20 preguntas tipo test sobre el temario de materias
(recogido en el Anexo l), con tres respuestas alternativas, de las que solo una de ellas sera correcta. El tiempo
de duracion sera de 30 minutos.

Este ejercicio sera valorado hasta un maximo de 10 puntos y no tendra caracter eliminatorio.

Para superar la fase de oposicion sera preciso que los/as aspirantes obtengan una puntuacion minima
de 14 puntos, sumadas las puntuaciones de ambos ejercicios, quedando eliminados del proceso selectivo
quienes no obtengan dicha puntuacion.

El Tribunal pondra en conocimiento de los/as aspirantes el sistema de correccion, antes de la realizacion
de las pruebas.

Cuando el Tribunal acuerde que la lectura de los ejercicios se efectie por los/as propios/as aspirantes,
dicha lectura sera publica y la no comparecencia del/a aspirante se entendera como retirada, determinando la
eliminacion del mismo.

9.3. La calificacion de cada ejercicio sera la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por los
miembros del Tribunal. La calificacion final de las pruebas vendra determinada por la suma de las puntuaciones
del concurso y de la oposicién, quedando seleccionados/as los/as aspirantes que mayor puntuacion hayan
obtenido. En caso de empate, se resolvera atendiendo a la puntuacién obtenida en cada uno de los siguientes
factores y por el siguiente orden si persistiera el empate:

- Mayor tiempo de servicios prestados en la Administracion Local.

- Mejor puntuacion en el primer ejercicio de la oposicion.

En caso de persistir el empate, el Tribunal queda facultado para realizar una prueba adicional de
desempate, que no computara para la puntuacion total.

10. Desarrollo de los ejercicios.

10.1. En el Decreto por el que se aprueba la lista definitiva de admitidos se incluira la designacion de los
miembros del Tribunal, y la fecha y lugar de celebracion de los ejercicios.

10.2. El orden de actuacion de los aspirantes, en aquellos ejercicios que no puedan realizarse en forma
conjunta, se iniciara con la letra «U» que se aplicara a la primera letra del primer apellido segun la lista de
admitidos ordenada alfabéticamente, todo ello de conformidad con el acuerdo del Pleno adoptado en sesion
ordinaria celebrada el dia 30 de octubre de 2002.

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

10.4. El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los/as aspirantes para que acrediten su
identidad, para lo cual deberan ir provistos del DNI, NIE o en su defecto pasaporte o carnet de conducir.

11. Relacién de aprobados.

11.1. Finalizada la evaluacion de las pruebas, el Tribunal hara publica en el tablon de edictos del
Ayuntamiento la relacidon de aspirantes por orden de puntuacién alcanzada, tanto en la fase de concurso como
en la de oposicién, ordenada alfabéticamente, con expresion de la persona que haya resultado seleccionada
para ocupar la plaza que sera la que haya obtenido la mayor puntuacion, elevando la propuesta al Presidente de
la Corporacion para que proceda a su nombramiento como funcionario de carrera del Ayuntamiento de Cajar. La
propuesta del Tribunal no podra rebasar el nimero de plazas convocadas, no suponiendo ningun derecho para
el resto de aspirantes las puntuaciones obtenidas, fueren las que fueren.

No obstante lo anterior, con el fin de asegurar la cobertura de las plazas convocadas, cuando se produzcan
renuncias de los aspirantes seleccionados o la anulacion de sus actuaciones antes de su nombramiento o0 toma
de posesion, el 6rgano convocante podra requerir del Tribunal de seleccion relacion complementaria de los
aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento.

En caso de que el Tribunal decidiera que ninguno de los aspirantes presentados a las plazas convocadas
reune las condiciones minimas necesarias para desarrollar las funciones del puesto de trabajo, podra declarar
desierta la convocatoria.

Los aspirantes seleccionados, con caracter previo a la formalizacion de los correspondientes contratos
laborales, deberan presentar en la Secretaria Municipal, dentro del plazo de veinte dias naturales, a contar desde
el siguiente al de la publicacion de la relacion a que se hace referencia en el parrafo anterior, los documentos
acreditativos de reunir los requisitos exigidos para participar en esta convocatoria relacionados en la clausula
siguiente (clausula 12).
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11.2. Contra la actuacion del Tribunal se podra interponer recurso de alzada ante el Presidente de la
Corporacién Local en el plazo y con los efectos que establece la LRJ-PAC, segln se detalla en la base 14.2.

12. Presentacion de documentos.

12.1. Los aspirantes propuestos presentaran en la Secretaria de la Corporacion, en el plazo de veinte
dias habiles contados a partir de la publicacion de la lista de seleccionados, los documentos acreditativos de las
condiciones que se exigen en las bases de la convocatoria:

1. Fotocopia debidamente compulsada del Documento Nacional de Identidad.

En caso de nacionales miembros de otros estados de la Unidon Europea o de aquellos estados donde
sea de aplicacion la libre circulacién de trabajadores: Fotocopia compulsada del documento que acredite su
nacionalidad.

2. Titulo exigido o resguardo del pago de los derechos del mismo, pudiendo presentar fotocopia para su
compulsa con el original.

3. Fe de Vida Laboral o certificado expedido en forma, donde constara la denominacion del puesto que
ocupa 0 haya ocupado, con expresion del tiempo que lo haya venido desempefnando, dependencia a la que esta
adscrito, y relacion juridica que ha mantenido o mantiene en el desempefio del mismo, en original.

4. Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas
propias de la plaza a cubrir.

5. Declaracion jurada de no hallarse inhabilitado para el ejercicio de cargos publicos y de no haber sido
separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de la Administracién Publica.

Los aspirantes de nacionalidad de algun estado miembro de la Union Europea o pais con convenio
subscrito con la misma y ratificado por Espafa deberan presentar documentacion certificada por las autoridades
competentes de su pais de origen con acreditacion de no haber cometido a sancién disciplinaria o condena
penal que impida, en su Estado, el acceso a la funcién publica.

6. Declaracion jurada de no estar incurso en causa de incapacidad de las contenidas en el art. 36 del
Reglamento de Funcionarios de Administracion Local.

7. Declaracion jurada de no tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier organismo publico,
incluida la Seguridad Social, el dia de la toma de posesion, estandose a lo dispuesto en la Ley 53/84, de 26 de
Diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas y, en especial, a su
art. 10 y en todas las disposiciones que se dicten en su desarrollo.

8. Declaracion jurada de no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de trabajo que se
va a desemperiar en este Ayuntamiento y solicitud, en su caso de compatibilidad para el ejercicio de actividades
privadas que se desarrollen al margen del Ayuntamiento de Cajar (Granada).

12.2. Aquellos que tengan la condicion de funcionarios publicos o laborales fijos estaran exentos de
justificar documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombramiento,
presentando la certificacion de la Administracion Publica de la que dependan que acredite su condicién y todas
las circunstancias que consten en su expediente personal.

12.3. Quienes dentro del plazo fijado y salvo los casos de fuerza mayor no presentasen la documentacion,
o del examen de la misma se dedujera que carece de algunos de los requisitos sefialados en la base 5, no podran
ser nombrados personal funcionario y quedaran anuladas sus actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en
gue pudieran haber incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

En este caso, el Tribunal, formulara nueva propuesta a favor de la persona que habiendo aprobado los
gjercicios de la oposicion, tuviera la segunda mayor puntuacion.

13. Nombramiento y toma de posesion.

13.1. Agotado el plazo de presentacién de documentos el Presidente de la Corporacién dispondra
mediante Decreto el nombramiento como funcionario de carrera del Ayuntamiento de Cajar del/a aspirante
propuesto por el Tribunal que hubiere presentado la documentacion sefialada en la base anterior, debiendo
tomar posesion en el plazo maximo de un mes, a contar desde la notificacién del mismo al/a interesado/a.

Si el aspirante seleccionado no compareciere a la toma de posesion en el plazo indicado sin causa
justificada, decaera en todos sus derechos a ocupar la plaza correspondiente.

En este caso el Alcalde-Presidente formulara nombramiento a favor del aspirante que habiendo
superado todas las pruebas del proceso selectivo, tenga la puntuacion siguiente mas alta, el cual debera aportar
la documentacion sefialada en la base anterior, en la forma y plazos alli establecidos.

14. Recursos.
14.1. Contra esta convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas podra
interponerse recurso potestativo de reposicion ante el drgano que las aprobo en el plazo de un mes, contado
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a partir del dia siguiente de la publicacion de la convocatoria en el tablon de edictos del Ayuntamiento de
Cajar, o bien interponer directamente recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, contados
igualmente, desde el dia siguiente al de la citada publicacién en el tablén de edictos del Ayuntamiento de Cajar,
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente, todo ello de conformidad con los articulos
109.c), 116y 117 de la Ley 30/1992, de 30 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, 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.

14.2. Contra las resoluciones y cuantos actos administrativos se deriven de la actuacion del Tribunal,
y aquellos tramites que impidan continuar el procedimiento o produzcan indefension, podran ser impugnados
por los interesados en alzada en el plazo de un mes desde que se dicto la resolucion ante el Alcalde de esta
Corporacioén, conforme a lo dispuesto en el art. 114 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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AN Exo I REGISTRO DE ENTRADA

AYUNTAMIENTO
DE
CAJAR (Granada)

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS (AUXILIAR
ADMINISTRATIVO FUNCIONARIO) Y LIQUIDACION DE LA TASA
DE DERECHOS DE EXAMEN

DATOS PERSONALES

1. NIF/DNI

2.- Primer Apellido 3. Segundo Apellido 4. Nombre

5. Fecha Nacimiento: 6. Sexo 7. Provincia de Nacimiento 8. Municipio de

Dia Mes Afio VARON MUIJER Nacimiento
[] []

9. Teléfono (con prefijo) 10. Domicilio (Calle/plaza y niimero) 11. Codigo
Postal

12. Domicilio: Municipio 13. Domicilio: Provincia 14. Domicilio: Pais

TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

22. Exigido en la convocatoria para acceder a la plaza

DOCUMENTACION DE MERITOS QUE ADJUNTA

23. Fe de Vida Laboral o certificado de servicios prestados
El abajo firmante solicita sea admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y DECLARA que
son ciertos los datos consignados en ella, y que retine todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases aprobadas por la
Junta de Gobierno del Ayuntamiento de Cajar en sesion celebrada el dia 07 de mayo de 2013 para acceder a la plaza de Auxiliar
Administrativo Funcionario vacante en el Ayuntamiento de Cajar, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos
que figuran en esta solicitud.
Asimismo, acepta el tratamiento de los datos de caracter personal recogidos en esta solicitud para las publicaciones en
boletines, tablones de anuncios, pagina web y otros medios, segin lo dispuesto en las Bases de la convocatoria.

Fecha: En.......coooovveviiiiiiicc. B A€, de 2013.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CAJAR (GRANADA)
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ANEXO I
TEMARIO DE MATERIAS:

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Significado, estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. Organizacion territorial del Estado.

Tema 2. La Comunidad Auténoma de Andalucia: Constitucién y competencias. El Estatuto de Autonomia
para Andalucia: Estructura y disposiciones generales. Organizacion Institucional y Administracion.

Tema 3.La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. El acto administrativo. Concepto clases y elementos. El procedimiento administrativo: principios
generales y fases. El silencio administrativo.

Tema 4. La Administracion Local. Tipologia de Entes Locales. Distribucion de Competencias entre
el Estado y las Comunidades Auténomas sobre Administracion Local. La Ley de Bases de Régimen Local.
Organizacion territorial de la Comunidad Autonoma Andaluza. )

Tema 5. El Municipio: Organizacion y Competencias. Organos de Gobierno. Otros Organos. Servicios
Minimos municipales. Régimen de funcionamiento. La Provincia: organizacion y competencias.

Tema 6. Derechos del Ciudadano ante la Administracién Publica.

Tema 7. Personal al Servicio de la Administracién Local. Funcionarios y personal laboral. Seleccion y
provisién de puestos de trabajo. Situaciones administrativas. Derechos y deberes. Responsabilidad. Régimen
disciplinario.

Tema 8. El Municipio de Céajar. Organos de Gobierno. Otros drganos. Organizacion administrativa.
Entidades Supramunicipales en las que se integra el Ayuntamiento de Cajar.

Tema 9. Régimen de funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: convocatoria y orden del dia.
Las Actas. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion. Certificaciones y notificaciones de acuerdos y
resoluciones. Contenido y forma de realizar las notificaciones.

Tema 10. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracién y aprobacion. Infracciones
a las Ordenanzas y Reglamentos.

Tema 11. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos. Deberes e
incompatibilidades.

Tema 12. Régimen disciplinario de los empleados publicos. Conceptos de Plantilla y RPT.

Tema 13. Formas de actividad administrativa local. Actividad de Fomento. Actividad de Policia: las
licencias. EI Servicio Publico en la esfera local. Formas de gestion de los servicios publicos.

Tema 14. Las Licencias Urbanisticas: Clases y procedimiento.

Tema 1b. Bienes de las Entidades Locales. Bienes de Dominio Publico. Bienes Patrimoniales.

Tema 16. El Registro de Entrada y de Salida de Documentos. Concepto de documento. Requisitos en la
presentacion de documentos. El archivo de documentos: clases y principales criterios de ordenacion.

Tema 17. Analisis documental: documentos oficiales. Formacion del expediente administrativo.
Documentacién de apoyo informativo.

Tema 18. Los Presupuestos locales. Principios presupuestarios. Proceso de aprobacion y ejecucion.
Modificaciones presupuestarias y liquidacion. El gasto publico local: la gestion del presupuesto de gastos.

Tema 19. Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del contratista. Las garantias y
responsabilidad en la contratacion. Ejecucion, modificacion y suspension. Invalidez y extincion de los contratos.

Tema 20. La Ofimatica: En especial el tratamiento de textos y las bases de datos. Paquete integrado
Microsoft Office.

Cajar, 5 de junio de 2013 .- El Alcalde, Fidel Prieto Cabello.



