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Ayuntamiento de El Burgo

DECRETO DE ALCALDIA

Resultando que el Ayuntamiento de el Burgo no tiene constituida bolsa de auxiliar
administrativo para la contratacion temporal o nombramiento interino que permita la atencion
de cualquier tipo de eventualidad o necesidad que pudiera surgir en el Ayuntamiento, previstas
en el 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.

Resultando que es necesaria la constitucion de la bolsa de auxiliar administrativo para
contratacién temporal o nombramiento interino que permita la atencién de cualquier tipo de
eventualidad o necesidad que pudiera surgir en el Ayuntamiento.

Visto informe de Secretaria- Intervenciéon de fecha 16 de abril de 2025 obrante en el
expediente.

En uso de las atribuciones que la legislacion vigente atribuye a esta Alcaldia.

RESUELVO.

Primero.- Aprobar las bases para la Constitucion de una Bolsa de Trabajo de Caracter
temporal de auxiliar administrativo siguientes:

“ BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL PARA LA CONSTITUCION DE UNA

BOLSA DE TRABAJO DE CARACTER TEMPORAL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La presente convocatoria tiene por objeto la constitucion de una bolsa de empleo temporal
para la seleccion mediante el sistema de concurso-oposicion de Personal Auxiliar
Administrativo C2, para la contratacién temporal o nombramiento interino que permita la
atencion de cualquier tipo de eventualidad o necesidad que pudiera surgir en el
Ayuntamiento., previstas en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico.

El proceso de seleccion se desarrolla bajo los principios constitucionales que han de regir
el acceso al empleo en las Administraciones Publicas, a saber el de igualdad, mérito,
capacidad y transparencia prescritos en la legislacion vigente de funcion publica.

La publicidad de la convocatoria, de las bases y demds resoluciones dictadas en el seno de
este procedimiento se formalizard en el tablon de edictos de la Corporacion alojado en la
sede electronica: (https://elburgo.sedelectronica.es), asi como en el Boletin Oficial de la
Provincia de Mdlaga y en la pdgina web municipal: www.elburgo.es
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Ayuntamiento de El Burgo

SEGUNDA. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

El Ayuntamiento de El Burgo tiene en la Plantilla plazas, cuya principal funcion es
realizar tareas de cardcter auxiliar administrativo.

TERCERA. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitido a la realizacion de estas pruebas selectivas, los aspirantes deberdn
reunir los siguientes requisitos:

1.-Nacionalidad: tener la nacionalidad espafiola conforme a lo establecido en el Anexo del
Real Decreto 543/2001, de 18 de mayo, sobre el acceso al empleo publico de la
Administracion General del Estado y sus organismos publicos de nacionales de otros Estados
a los que es de aplicacion el derecho a la libre circulacion de trabajadores.

2.- Capacidad: poseer la capacidad funcional para el desempenio de las funciones que se
deriven del puesto por desempeniar.

3.- Edad: tener cumplidos los dieciséis afios de edad y no haber alcanzado la edad mdxima de
jubilacioén forzosa.

4.- Habilitacion: no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones publicas o de los organismos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos ptblicos por resolucion judicial.

5.- Titulacion: estar en posesion de alguno de los siguientes titulos académicos o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias:
ESO, o equivalente.

6.- Tasa: se fija en 60,00€ (Segun la Ordenanza Fiscal n° 22 Reguladora de Tasa por
Derechos de Examen).

El pago de la tasa se efectuard dentro del plazo de presentacioén de solicitudes, mediante
ingreso en la cuenta corriente del Excmo. Ayuntamiento de El Burgo, con numero de ES69
3058 0743 2527 3253 0468 de Cajamar , donde tendra que constar nombre y apellidos
del aspirante, en el concepto “participacion en pruebas selectivas Auxiliar Administrativo”,
importe y fecha del ingreso.

La falta de pago de la tasa en el plazo de admision de solicitudes, determinard la
inadmision definitiva del aspirante a las pruebas selectivas.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberdn estar en posesion de la
correspondiente credencial de homologacion o, en su caso, del correspondiente certificado de
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Ayuntamiento de El Burgo

equivalencia.

Este requisito no serd de aplicaciéon a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional en el dmbito de las profesiones reguladas al
amparo de las disposiciones de derecho comunitario.

Los requisitos establecidos deberdn poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo hasta el momento
de la contrataciéon como personal laboral.

Los funcionarios espafioles de organismos internacionales podrdn acceder al empleo
publico siempre que posean la titulacion requerida y superen los correspondientes procesos

selectivos.

CUARTA. PROCEDIMIENTO Y SOLICITUDES

4.1.- Las instancia solicitando tomar parte en el presente proceso selectivo (ANEXO 1II), es
obligatoria y deberdn estar debidamente cumplimentadas. Los aspirantes manifestardn que
retinen todas y cada una de las condiciones y requisitos exigidos en la Base Tercera, debiendo
aportar el DNI y la acreditacién de la titulacion exigida, referidas al dia en que concluya el
plazo de presentacion de instancias, se dirigirdn a la Alcaldia de este Ayuntamiento, en el
plazo de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de la convocatoria
en el Boletin Oficial de la Provincia de Mdlaga.

También deberdn aportar, en su caso, los méritos a valorar por el Tribunal de seleccion.

4.2.- A la instancia se acompanard justificante del abono de los derechos de examen y
formacion del expediente, de conformidad con la Ordenanza Fiscal Reguladora de las Tasa
que, por concurrencia a las pruebas selectivas para el ingreso de personal, se encuentra en
vigor.

No procederd la devolucion en los supuestos de exclusion por causa imputable a los
aspirantes

4.3.- Igualmente, en el momento de presentacion de las instancias, deberdn aportar, los
méritos de los que dispongan, para su valoracion, en su caso, por el Tribunal, en los términos
recogidos en la Base 6.5.

4.4.-Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictard resolucion
declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, que se
publicard en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento y en su pdgina web, con indicacion
de las causas de exclusion, asi como el plazo de subsanacion de defectos y presentacion de
reclamaciones que se concede a los aspirantes excluidos, que serd de cinco dias hdbiles.

Si se formularan reclamaciones, serdn resueltas en el mismo acto administrativo que
apruebe la lista definitiva, que se hard publica, asimismo, en la forma indicada para la lista
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Ayuntamiento de El Burgo

provisional. En la misma resolucion se indicard la fecha, lugar y hora de comienzo del primer
ejercicio que, en todo caso, se realizard transcurrido un minimo de 10 dias hdbiles desde la
publicacion.

De no presentarse reclamaciones la lista provisional se entenderd elevada
automdticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio indicado en
el parrafo anterior.

4.4.- Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva podrdn los interesados interponer,
alternativamente, o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el
dia siguiente a la recepcion de esta notificacion, ante 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 Comun de las Administraciones Publicas, o recurso
contencioso-administrativo, ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Mdlaga
en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la recepcion de la presente
notificacion, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

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

QUINTA. ORGANO DE SELECCION

1.Composicion:

Presidente: funcionarios de carrera, con igual o superior titulacion académica que la exigida
en la convocatoria.

Vocales: tres funcionarios de carrera, con igual o superior titulacion académica que la
exigida en la convocatoria.

Secretario: el de la Corporacién municipal, o funcionario en quien delegue.

La Comision no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos cuatro de sus
miembros, entre los que serd siempre necesaria la asistencia del Presidente y Secretario.

En la designacion de los vocales el titular de la presidencia deberd ajustarse a los
criterios establecidos en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Ptiblico,
en concreto deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros, y tenderd a la paridad entre mujer y hombre, asimismo el personal de eleccion o
de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podrdn formar
parte de la Comision de seleccion.

En caso de sustitucion por renuncia o cualquier otro motivo de alguno de los miembros de
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Ayuntamiento de El Burgo

la Comision de seleccion se procederd a su sustitucion mediante Resolucién del érgano
municipal competente que serd publicado en el Tablon de anuncios de la Sede Electronica del
Ayuntamiento de El Burgo.

La Comision de seleccion podrd designar como asesor a cualquier empleado publico que
colaborara con la misma con voz y sin voto.

La pertenencia de los miembros a la Comision lo serd siempre a titulo individual, no
pudiéndose ostentar ésta en representacion o por cuenta de nadie.

La Comision de Seleccion en su actuacion goza de independencia y discrecionalidad.

Anterior a la resolucion de la lista definitiva se designard al tribunal, el cual se hard
publico junto con la lista definitiva.

Cuando concurra en los miembros de la Comision alguna de las circunstancias previstas
en el articulo 23 de la ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
éstos se abstendrdn de intervenir y notificardn esta circunstancia a la Alcaldia-Presidencia;
asimismo, los aspirantes podrdn recusarlos en la forma prevista en el articulo 24 de la citada
Ley.

Todos los miembros de la Comision tendrdn voz y voto, y asimismo podrdn acogerse a las
indemnizaciones por razoén del servicio, rigiendo en este punto el Real Decreto 462/2002, de
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio, o, en su caso, la disposicion
aplicable en el momento de la realizacion del proceso selectivo.

SEXTA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION: CONCURSO-OPOSICION LIBRE

6.1. La fase de oposicion estard compuesta por un tnico ejercicio obligatorio para todos los
aspirantes (75 puntos).
Esta fase serd previa a la fase de concurso.

- Ejercicio: Consistird en la resolucion de un cuestionario con respuestas alternativas en el
tiempo que determine el tribunal sobre las materias relacionadas en el Anexo I.

Dicho ejercicio consistird en un cuestionario tipo test con un total de 50 preguntas y 5 de
reserva (total 55 preguntas). Cada pregunta tendrd 4 respuestas de la que sélo una serd la
verdadera.

Las preguntas incorrectas y en blanco no se valoraran.

Los aspirantes dispondrdn de un tiempo mdximo de 60 minutos para la realizacion de dicha
prueba.

Este ejercicio se valorard con una nota mdxima 75 puntos y representard el 75 por ciento del
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Ayuntamiento de El Burgo

total del concurso oposicion

Para superar la fase oposicion se deberdn contestar vdlidamente al menos 25 de las 50
preguntas.

Quienes no superen esta fase no pasardn a la fase de concurso, y los méritos aportados no
serdn objeto de valoracion por el Tribunal de seleccion.

Una vez realizada esta prueba, se publicard en la pdgina web del Ayuntamiento de El Burgo
el examen tipo test de la oposicion junto con las respuestas a las preguntas realizadas.

El tribunal elevard las calificaciones provisionales del ejercicio tipo test a la Alcaldia
para su publicacién en la sede electronica para la cual los aspirantes podrdn presentar
reclamaciones sobre los resultados del ejercicio tedrico tipo test, en el plazo de tres dias
habiles desde a la publicacion del presente Anuncio en el Tablon de Anuncios de la Sede
Electronica.

Para superar la fase de oposicion se deberd obtener la mitad de la puntuacion mdxima
en el ejercicio teorico.

La correccion y calificacion del ejercicio tipo test, siempre que sea posible, se hard de
forma anénima, utilizdndose para ellos sistemas que garanticen la objetividad de las
puntuaciones otorgadas y el anonimato de los aspirantes.

6.2 La fase de concurso vendrd determinada por la valoracion de los siguientes méritos (25
puntos).

CRITERIOS DE BAREMACION DEL CONCURSO:

6.3 MERITOS VALORABLES

Se valorardn unicamente los méritos ALEGADOS en la INSTANCIA PRESENTADA Y
QUE HAYAN QUEDADO DOCUMENTALMENTE ACREDITADOS POR EL ASPIRANTE
EN EL MOMENTO DE PRESENTACION DE LA MISMA.

6.4.1 Experiencia Laboral. Mdximo 15 puntos.

-Por cada dia completo de servicios prestados en las Administraciones Publicas en puestos de
Auxiliar Administrativo o Administrativo a los que se concursa: 0,02 puntos

-Por cada dia completo de servicios prestados en las Administraciones Publicas en puestos de
administracién general de las subescalas técnica o de gestién: 0,01 puntos

A estos efectos no se computardn servicios que hubieran sido prestados simultdneamente
con otros igualmente alegados y se reduciradn a la mitad los prestados a tiempo parcial.
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Ayuntamiento de El Burgo

En ningun caso podrdn ser computados servicios realizados mediante becas o
participacion en programas para la obtencion de créditos en formacion reglada.

6.4.2 Formacién. Mdximo 10 puntos (distinta de la alegada como requisito de participacion)
*Titulacion Académica: Mdximo 4 puntos.

-Grado en Gestion y Administracién Publica, Derecho, Econémicas, Empresariales o similar
*4 puntos

-FP Técnico superior administrativo o asimilado *1 punto
*Por cursos de formacion o perfeccionamiento, se puntuardn solo los cursos relacionados a
continuacion, de acuerdo al siguiente baremo: Mdaximo 6 puntos.

-Formacion relacionada con Recursos Humanos.
-Formacioén relacionada con Procedimiento administrativo

a) De 2 a 30 horas o de 1 a 6 dias lectivos: 0,15 puntos.

b) De 31 a 70 horas o de 7 a 12 dias lectivos: 0,40 puntos.

c) De 71 a 100 horas o de 13 a 20 dias lectivos: 0,60 puntos.
d) De 101 a 250 horas o de 21 a 50 dias lectivos: 0,80 puntos.
e) De 251 a 400 horas o de 51 a 80 dias lectivos: 1,00 punto.
f) De 401 a 900 horas o de 81 a 160 dias lectivos: 1,5 puntos.
g) De mds de 900 horas o de 160 dias lectivos: 1,75 puntos.

Unicamente se valorardn aquellos cursos de formacién y perfeccionamiento impartidos
por centros oficiales publicos, centros de formacion de funcionarios, Universidades con titulo
oficial reconocido, los incluidos en los Planes de Formacién Continua impartidos por las
distintas entidades, sindicatos o centros formadores de dichos Planes debidamente
homologados, y los impartidos por los Colegios Profesionales.

6.5. ACREDITACION DE LOS MERITOS
6.5.1. La "Experiencia" (apartado 6.4.1) se acreditara aportando todos y cada uno de los

siguientes documentos: Informe de vida laboral y fotocopia de todos los contratos de trabajo
alegados o toma de posesion en caso de funcionarios interinos.
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Ayuntamiento de El Burgo

6.5.2. La "Formacion" (apartado 6.4.2) se acreditard aportando fotocopias de la
documentacion que acredite haber realizado formacién universitaria, masters o cursos de
formacion. Para que puedan valorarse los documentos acreditativos deberdn especificar el
ntimero de horas de duracion, el contenido del curso, la entidad organizadora.

6.6 PUNTUACION CONCURSO

El tribunal elevard las puntuaciones provisionales del concurso a la Alcaldia para su
publicacion en la sede electronica para la cual los aspirantes podrdn presentar
reclamaciones sobre las mimas, en el plazo de tres dias hdbiles desde a la publicacion del
presente Anuncio en el Tablon de Anuncios de la Sede Electronica.

6.7 CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de que se produzca un empate entre dos o mds candidatos/as se resolverd con
arreglo a los siguientes criterios:

-Tendrd preferencia el/la candidato/a que haya obtenido mayor puntuacion en el concurso.

-Si persiste el empate tendrd preferencia el/la trabajador/a con mayor puntuacion en la
oposicion.

-En ultima instancia se realizard un sorteo para resolver el empate.

SEPTIMA. RELACION DE APROBADOS

El tribunal elevard la lista a la Alcaldia junto con el acta de la tiltima sesion, en la que
habrdn de figurar los aspirantes que habiendo superado el proceso selectivo queden incluidos
en la bolsa de trabajo para el nombramiento como funcionario interino.

Quienes no retinan los requisitos exigidos, no podrdn ser contratados y quedardn
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en su instancia.

La propuesta que formule el tribunal podrd contener una o mds personas suplentes, que
deberian ser nombradas en el supuesto de que la persona candidata seleccionada no
acreditara los requisitos necesarios para participar en la seleccion o no firmase el
nombramiento en el plazo establecido, asi como en el supuesto de que, con posterioridad a su
nombramiento, tenga lugar su cese. Esta propuesta tendrd que respetar, en todo caso, el
ntimero de orden obtenido por las personas suplentes en las pruebas realizadas.
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Ayuntamiento de El Burgo

OCTAVA. CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO

Para formar parte de la Bolsa de auxiliar administrativo, se deberd superar la fase
oposicion.

La Alcaldia dictard Resolucién formando la bolsa de trabajo de conformidad con la lista
elevada por el tribunal, revocando la que hubiera con anterioridad, si existiera. Esta bolsa de
trabajo, a la que podra acudirse directamente cuando resulte necesario el nombramiento de
personal laboral o funcionario interino auxiliar administrativo.

Dicha bolsa tendrd una vigencia de 3 afios desde la fecha de constitucion de la misma.

NOVENA. NOMBRAMIENTOS

Una vez determinada por el organo competente la necesidad de proceder a el
nombramiento de personal funcionario interino mediante un decreto de la alcaldia se
procederd a nombrar al aspirante seleccionado.

La bolsa de trabajo se sujetard a las siguientes reglas:

9.1.-los llamamientos se hardn por via telefonica y por mail, debiendo el aspirante contestar
en el plazo de 2 dias hdbiles. En caso de no contestar al mail se entenderd rechazada la
oferta si no contesta en dicho plazo.

9.2- El aspirante dispondrad de un plazo mdaximo de cinco dias habiles desde el llamamiento
para presentar la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos en
la base tercera. En el supuesto de no presentarla en el indicado plazo, se entenderd que
rechaza la oferta y se situard al final de la lista de inscritos, sin perjuicio de que previamente
haya manifestado su renuncia expresa a formar parte de la bolsa. Si el rechazo se efectiia dos
veces consecutivas, serd excluido de la bolsa.

9.2.- En aquellos casos en que se rechace la oferta alegando incapacidad laboral transitoria
o maternidad/paternidad, se les mantendrda el orden que originalmente ocupaban en la bolsa.
La concurrencia de tales causas deberd quedar suficientemente acreditada por cualquier
medio admisible en Derecho.

9.3.- Quienes hayan sido nombrados como funcionarios interinos, una vez cesados, volverdn
a ocupar el mismo lugar que tenian en la bolsa.

DECIMA. INTERPRETACION DE LAS BASES

Para cualquier circunstancia no prevista en estas bases, la Comision de Seleccion
interpretard las mismas para llevar a cabo la contratacion en base a la legislacion vigente,
asi como queda autorizada para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos que
sean necesarios para el buen orden del proceso selectivo.
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UNDECIMA.IMPUGNACION Y REVOCACION DE LA BASES

Contra estas bases que agotan la via administrativa se podrd interponer recurso
potestativo de reposicion en el plazo de un mes ante el érgano que ha dictado el acuerdo de
aprobacion de las mismas (articulo 52 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las
Bases de Régimen Local modificado por Ley 11/1999 y 112 y siguientes de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin o, alternativamente, recurso
contencioso-administrativo ante los Juzgados de lo Contenciosoadministrativo de Mdlaga,
dentro del plazo de dos meses (articulos 52 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las
Bases de Régimen Local, modificada por Ley 11/1999 y 10, 45 y 46 de la Ley 29/1998, de 13
de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa). En ambos casos, el plazo
se computard desde el dia siguiente a aquél en que se practique la presente notificacion.

DUODECIMA. NORMAS FINALES

En lo no previsto en las Bases de la presente Convocatoria, se estard en lo dispuesto en el
Real Decreto legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de
La Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Ptublico; a la Ley 7/1985, de 2 de abril Reguladora
de las Bases de Régimen Local, Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de
Andalucia, y normativa concordante y de desarrollo.

ANEXO I. TEMARIO

1. La Constitucion espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales. La reforma de la Constitucion. Los drganos constitucionales. La
Corona. Las Cortes Generales. El Congreso de los Diputados y el Senado:
composicion y funciones. El Gobierno. El Tribunal Constitucional y de Cuentas. El
Defensor del Pueblo.

2. La organizacion territorial del Estado: las comunidades auténomas, formas de acceso
a la autonomia. Constitucion y distribucion de competencias entre el Estado y las
comunidades auténomas. Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Andalucia. La
Administracion Local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la isla.

3. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién municipal. El
padron de habitantes.

4. La organizacion municipal. Los municipios de régimen comun. Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local: el Municipio, organizacion
municipal. Competencias, Autonomia municipal. Los o¢rganos de Gobierno
municipales. El Alcalde. Los concejales. El Ayuntamiento Pleno y la Junta de
Gobierno Local.

5. Funcionamiento de los organos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia:
Régimen de sesiones. Actas y certificados de acuerdos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Los actos administrativos: concepto, elementos y clases. Términos y plazos.
Requisitos. Validez. Eficacia. Notificacion y publicacion. La nulidad y anulabilidad.
Las disposiciones de cardcter general.

Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion. Los bandos.

El procedimiento administrativo. Los interesados. Fases del procedimiento
administrativo comun: iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion.
Idea de los procedimientos especiales.

Recursos administrativos: concepto, clases, interposicion, objeto, fin de la via
administrativa, interposicion, suspension de la ejecucion, audiencia al interesado
resolucion. Recurso de alzada, recurso potestativo de reposicion y recurso
extraordinario de revision: objeto, interposicion y plazos.

Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos.
Requisitos de la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Disposiciones
generales: objeto, dmbito subjetivo aplicacion y principios generales.

Funcionamiento electronico del sector ptiblico. Sede Electronica, Certificado Digital,
Portal de Internet. Notificacion electrénica. La Actividad Administrativa
Automatizada. El Archivo Electrénico.

La funcién publica local y su organizacion. Concepto de funcionario. Clases. El
personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen juridico. Personal
eventual. Derechos y deberes de los empleados publicos locales. Régimen
disciplinario.

El personal al servicio de la Administracion local. El ingreso en la funcién publica.
La carrera administrativa: la provision de puestos de trabajo y la promocién interna.
Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Las situaciones administrativas.
El personal laboral.

El contrato de trabajo. Modalidades. Requisitos. Comunicacién de los mismos a la
Administracion competente.

Elaboracion de Nominas. Aplicaciones relacionadas: SIGEP Y GESCONTRATA.

La Seguridad Social. Bases de cotizacion. Altas y bajas. El sistema RED y aplicacion
SILTRA.

Los Presupuestos locales: Concepto. Principio de estabilidad presupuestaria.
Contenido del presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura
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Ayuntamiento de El Burgo

presupuestaria. Formacion y aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario.
Liquidacion. Modificaciones presupuestarias.

19. Procedimientos del Gasto Publico Local. Fases. El crédito presupuestario. La
tesoreria local. El control interno.

20. Las Subvenciones Publicas.

21. Clases de contratos del sector publico y especial referencia a contratos menores:
Supuestos y requisitos. Procedimiento de adjudicacion de los contratos Yy
formalizacion.

22. Normativa estatal y autonomica en materia de violencia de género: La ampliacion del
concepto de victima en la normativa andaluza y derechos de las victimas de violencia

de género. Materias especificas.

23. La Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de Cardcter
Personal y Garantia de los Derechos Digitales.

ANEXO II

NUmero: 2025-0232 Fecha: 16/04/2025

DECRETO

Solicitud de participacion en proceso selectivo

Convocatoria: Bolsa de Empleo Auxiliar Administrativo

Datos personales:

Apellidos y Nombre
DNI Fecha de nacimiento
Domicilio

Municipio Provincia Cddigo postal
Teléfonos de contacto Correo electronico

Titulacion de acceso

EXxpone:
Primero.- Que declara conocer las Bases de la convocatoria.
Segundo.- Que retine los requisitos exigidos en las Bases de la Convocatoria para la

participacion en el proceso selectivo, para lo cual adjunta la documentacion exigida en las
Bases de la misma, que se relaciona a continuacion:
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1.- Documento Nacional de Identidad

2.- Titulacion exigida para participacion en el proceso selectivo.

3.- Declaraciones exigidas en la Base Cuarta.

4.- Aportar los méritos indicados en la base sexta

5.- Justificante del abono de los derechos de examen, de conformidad con la Ordenanza
Fiscal Reguladora de las Tasa que, por concurrencia a las pruebas selectivas para el ingreso
de personal, se encuentra en vigor.

y Solicita: Ser admitido/a al mencionado proceso selectivo convocado.

Firmado:

En a de de 2025.

En cumplimiento de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, le informamos que sus datos personales
serdn incorporados a un fichero cuyo titular serd Ayuntamiento de El Burgo, pudiendo
ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién en el centro gestor.

Sra. Alcaldesa-presidente del Ayuntamiento de El Burgo”

Segundo.- Ordenar la publicacion de las presentes bases en el Boletin Oficial de la Provincia.

Documento firmado y fechado electrénicamente al margen.
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