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RESOLUCION DEL CONCEJAL DE RECURSOS HUMANOS SOBRE!.ELA Linare

APROBACION DE LAS BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA
PARA LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL PARA DOS
PUESTOS DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION ELECTRONICA Y
NUEVAS TECNOLOGIAS.

Visto el informe de la Direccion de RR.HH.
Visto el informe de la Intervencion Municipal.
Visto el informe emitido por el Concejal de RR.HH.

Por la presente, en uso de las atribuciones que me estdn conferidas por el art. 21 de la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local y en aplicacion de lo dispuesto
en el art. 55 del R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de Octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico y el articulo 35 del R. D.
364/1995, de 10 de marzo,

HE RESUELTO:

1°- Aprobar las bases para la seleccién de Personal Laboral Temporal de 2 puestos de
AUXILIAR ADMINISTRACION ELECTRONICA Y NUEVAS TECNOLOGIAS.

2°- Aprobar la Convocatoria del citado proceso de seleccion.
3°- Dar publicidad en el Tablén de Edictos y pagina Web del Ayuntamiento de Maracena.

4°- Dar cuenta al Pleno en la primera sesion que se celebre.

BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL
BASE 1.- NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Régimen de Provision: Contratacion laboral temporal.

Denominacién: AUXILIAR DE ADMINISTRACION ELECTRONICA Y NUEVAS
TECNOLOGIAS.
Nuamero de Puestos: 2
Vinculacion: Contrato laboral temporal en la modalidad que corresponda segin el hecho
causante, y supeditado a la existencia de consignacion presupuestaria para el ejercicio 2019,
Jornada: Completa.

rario: Flexible.
Requisitos minimos: Estar en posesion Titulo de Bachiller o equivalente expedido con arreglo a
la legislacion vigente, o en condiciones de obtenerlo, en la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de instancias. Se entiende que esta en condiciones de obtener el titulo académico
cuando se han abonado los derechos para su expedicion.
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BASE 2.- REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LAS PERSONAS ASPIRANTES.

a)

b)

Tener nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la Unién Europea, de
conformidad con lo establecido en el art. 57 del R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de
Octubre, del Estatuto Bésico del Empleado Publico. En caso de contrato laboral,
también podrin acceder a la convocatoria ademas de los /as extranjeros/as a los que se
refieren en el apartado 2 y 3 del mencionado art. 57, los/las extranjeros/s que tengan
residencia legal en Espaiia.

Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas correspondientes a la
plaza convocada.

Poseer la titulacion exigida.
El conocimiento adecuado del castellano para los nacionales de otros estados.
Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad méaxima de jubilacién forzosa.

No padecer enfermedad o defecto fisico alguno que impida el desempefio de las
correspondientes funciones habituales del puesto.

Estar en posesion de las titulaciones que se indican para el puesto, o el ftitulo
homologado equivalente en el supuesto de nacional de Estado miembro de la Unién
Europea, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que expire el plazo de
presentacion de instancias. Se entiende que sc estd en condiciones de obtener el titulo
académico cuando se han abonado los derechos por su expedicion.

No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario o despido del mismo
caracter, del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario/a, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en que se hubiese sido
separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos ¢l acceso
al empleo publico.

Los requisitos cstablecidos en esta Base deberdn reunirse el dltimo dia del plazo de
presentacion de solicitudes.

BASE 3. SOLICITUDES Y DOCUMENTACION

3.1 Solicitudes

3.1.1 Las personas aspirantes presentaran su solicitud, ajustada al modelo que se une

como Anexo II, en el plazo de 20 dias naturales, a contar desde el dia siguiente al de publicacion
del anuncio de la convocatoria en el Tablon de Edictos y en la pagina Web del Ayuntamiento de
Maracena, acompaiadas de copia del Documento Nacional de Identidad y de la titulacion

exigida,
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AYUNTAMIENTO DE MARACENA (Granada)

La solicitud de participacion se presentara en el Registro General del Ayuntamiento de
Maracena sito en ¢/ Fundacion Rojas n° 1 de Maracena- Granada de lunes a viernes de 8:30 a
13:30 horas donde serd debidamente registrada. Podra remitirse también en la forma que
determinada el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comn de las Administraciones Publicas.

3.1.2 Los datos recogidos en la solicitud serdn incorporados y tratados en un fichero
informdtico cuya finalidad es la gestion de todo el proceso de seleccion. El érgano responsable
del fichero es el Ayuntamiento de Maracena, ante quien el interesado podra ejercer los derechos
de acceso, rectificacion, supresion, limitacion, portabilidad y oposicién, en cumplimiento de la
Ley Orgéanica 3/2018 de 5 de Diciembre de Proteccion de Datos de y Garantias de los Derechos
Digitales (LOPDGDD).

3.1.3 Los aspirantes con discapacidad deberan acompanar un informe expedido por el
érgano competente en la materia, que acredite que tiene la capacidad para ejercer el puesto al
que aspira.

3.2 Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, ¢l Sr. Concejal Delegado de RR.HH.
dictara resolucién declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos,
que sera publicada en el Tablon de Edictos y en la pagina Web del Ayuntamiento de Maracena,
indicando, en su caso, la causa de exclusion.

En dicha resolucion se indicard la lista de aspirantes admitidos y excluidos, sefialandose
un plazo de diez dias habiles para subsanacion del defecto que haya motivado la exclusion,
indicandose que de no hacerlo asi se le tendra por desistido/a en su peticion, con los efectos
previstos en el articulo 73 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

En defecto de solicitudes de subsanacion o reclamaciones estimadas, la lista expuesta de
personas aspirantes admitidas se entenderd aprobada definitivamente, no admitiéndose ningin
tipo de reclamacion posterior, sin perjuicio de los supuestos de rectificacion previstos en el
articulo 109 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

La lista definitiva sera expuesta en el Tablon de Edictos y en la pagina Web del
Ayuntamicnto de Maracena. En el anuncio sc indicara la fecha, lugar y hora de realizacion del
primer ejercicio, con una antelaciéon minima de 48 horas.

BASE 4.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Las pruebas selectivas constituiran el 100% de la puntuacion del proceso selectivo y
consistiran en la realizacion de DOS ejercicios.

Primer ejercicio

Consistird en un examen obligatorio y eliminatorio, igual para todas las personas
aspirantes: consistird en contestar por escrito, un cuestionario de 50 preguntas tipo test, con tres
respuestas alternativas, siendo solamente una de ellas la correcta, en un tiempo de 50 minutos, y
en relacion con los temas contenidos en el Anexo I de esta convocatoria.
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El criterio de correccién serd el siguiente: por cada dos preguntas contestadas
errbneamente se penalizard con una contestada correctamente. Cuando resulten contestadas
correctamente ¢l 50% del total de las preguntas del cuestionario, una vez restadas las erroneas
segln la proporcion citada, la nota corresponderd a 5,00 puntos, puntuacién minima requerida
para superar el gjercicio.

Segundo ejercicio

Consistird en la realizacion de un examen oral realizado por los miembros del Tribunal
Calificador, el cual versara sobre las materias contenidas en el Anexo I y sobre las funciones del
puesto convocado. La puntuacion méxima de este ejercicio serd de 3 puntos. Siendo la
puntuacion minima para superar este ejercicios de 1,5 puntos.

BASE 5. PROPUESTA DE RESOLUCION.

Una vez finalizada la valoraciéon del Gltimo ejercicio, el Tribunal hara publica la
propuesta de nombramiento o contratacion. La propuesta, en nimero igual al de puestos
convocados, deberd recaer sobre la/las persona/s aspirante/s que, habiendo superado todos los
gjercicios, haya/n obtenido mayor puntuacion final, sumados los resultados totales de todos los
ejercicios.

Junto a la propuesta figurara la relacién de aspirantes, en la que constardn las
puntuaciones obtenidas en cada ejercicio y ¢l resultado final sumados los resultados totales de
todos los ¢jercicios.

En caso de empate se resolvera a favor de quien haya obtenido mayor puntuacién en el
primer ejercicio. De persistir el empate se resolvera a favor de quien haya obtenido mayor
puntuacion en el segundo ejercicio. De persistir el empate el criterio sera el sorteo.

BASE 6. PRESTACION DEL SERVICIO.

Los contratos que vayan resultando de la lista de este proceso selectivo tendran siempre
cardcter temporal, y no supondran (ni individual, ni acumulativamente), en ningan caso, el
reconocimiento a los contratos de la condicion de personal laboral de caracter permanente de
este Ayuntamicnto,

Por tanto, esta convocatoria es tan s6lo un instrumento de gestion de determinado tipo
de contrataciones temporales al servicio de una administracion piblica, y no un proceso
selectivo de asignacion de plazas propias de la Plantilla de personal funcionario y/o laboral fijo,
conforme al Presupuesto Municipal y a la LPGE establece para cada afio.

Finalizada la seccion el Tribunal confeccionard una lista con las personas seleccionada
asi como una lista de reservas si procediera, a los efectos de cubrir en un momento determinado,
necesidades de personal inaplazables y urgentes, y mientras se realiza otro proceso de seleccion
que deje sin efectos la misma.

BASE 7. PRESENTACION DE DOCUMENTOS
Las personas aspirantes propuestas dispondran de un plazo de 5 dias hébiles, a contar del

dia siguiente a aquel en que se haga puablica la propuesta del Tribunal, para presentar en el Area
de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Maracena la documentacion que a continuacion se
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AYUNTAMIENTO DE MARACENA (Granada)

indica y tomar posesion o suscribir el contrato seglin corresponda, quedando constancia de la
comparecencia:

a) Fotocopia del D.N.I., Tarjeta de la Seguridad Social, Tarjeta de demandante de
empleo en caso de que la hubiere, acompaiadas del original para su compulsa.

b) Fotocopia del titulo académico exigido o del documento oficial de solicitud del
mismo y abono de los derechos de su expedicion, acompafiada del original para
su compulsa.

¢) Certificado médico en modelo oficial acreditativo sobre la capacidad para el
desempefio de las tareas del puesto a que se aspira o P10 emitido por el Servicio
competente del Servicio Andaluz de Salud.

d) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario o despido del mismo caracter, del servicio de cualquiera de las
Administraciones Puablicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso a cuerpo
o escala de funcionario, o para cjercer 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, declaracion jurada o
promesa de no hallarse inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido
sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Declaracion jurada o promesa de no tener otro empleo publico en el momento de
suscribir el contrato o de la toma de posesion del puesto en su caso, asi como de
no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de trabajo a
desempefiar, de conformidad con lo establecido en el articulo 10 de la Ley
53/1984, de 26 de diciembre.

BASE 8. TRIBUNAL DE SELECCION

De conformidad con el articulo 60 del RD Legislativo 5/2015, 30 de Octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto basico del Empleado Publico.

1.- Los organos de seleccion serdn colegiados y su composicion debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la
paridad entre mujeres y hombres.

2.- El personal de eleccion y designacion politica, el personal funcionario interino y el
personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccion.

3.- La pertenencia a los organos de seleccion serda siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Los/las vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales o superiores a las
exigidas para el acceso a las plazas convocadas. En el caso de seleccion de personal funcionario
interino deberan ser funcionarios/as de carrera.
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Las personas integrantes del Tribunal deberdan abstenerse de formar parte del mismo
cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o hubieran realizado tareas de preparacion
de aspirantes a pruebas selectivas de acceso al empleo publico relacionadas o que presenten una
relacién de vinculacién con esta convocatoria, en los cinco anos anteriores a la publicacion de
esta convocatoria, notificindolo a la autoridad que los haya designado. El/la Presidente/a del
Tribunal podrd exigir a quienes formen parte del mismo declaracién expresa de no hallarse
incursos en las circunstancias anteriormente previstas.

Las personas aspirantes podran recusar a quienes formen parte del Tribunal en cualquier
momento del proceso selectivo cuando concurran las anteriores circunstancias.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia del/la Presidente/a,
Secretario/a y de la mitad al menos de los/las vocales, pudiendo acudir indistintamente a cada
sesion que se produzca la persona titular o bien su suplente.

El Tribunal podré disponer la incorporacion a los trabajos en que se estime pertinente de
asesores/as especialistas. Dichos/as asesores/as se limitaran al ejercicio de sus especialidades
técnicas, en base a las cuales colaboraran con el 6rgano de seleccion, actuado por tanto con voz
y sin voto en las sesiones.

BASE FINAL

Contra la presente convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, podran
interponer las personas interesadas recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso Administrativo con sede en Granada que por turno corresponda en el plazo de dos
meses contado a partir del dia siguiente al de su publicacion (art. 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, reguladora de la jurisdiccion Contencioso-Administrativa)

Contra cuantos actos administrativos definitivos se deriven de estas Bases podran ser
interpuestos por las personas interesadas los oportunos recursos en los casos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun y en la
Ley 29/1998, de 13 de Julio, reguladora de la jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

El Tribunal queda autorizado para resolver cuantas cuestiones se susciten referentes a la
interpretacion de las presentes Bases y su desarrollo.

Asi lo manda y firma ¢l Concejal Delegado de RR.HH. D. Antonio Garcia Leiva, en
Maracena en la fecha referenciada al margen, de lo que yo la Secretaria General certifico.

EL CONCEJAL DE RR.HH. LA SECRETARIA GENERAL
Fdo: Antonio Garcia Leiva Fdo.: Elisa Laura Ramirez
(P.D) Decreto de Alcaldia de 11/10/2017)

(El presente documento ha sido firmado digitalmente)
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AYUNTAMIENTO DE MARACENA (Granada)
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ANEXO1
TEMARIO

La Constitucioén Espafiola de 1978: principios, estructura ¢ instituciones.

El Estatuto de Autonomia de Andalucia. Derechos sociales, deberes y politicas publicas, Competencias de la
Comunidad Auténoma. Organizacién territorial de la Comunidad Auténoma de Andalucia. La
Administracién autondmica andaluza: regulacion estatutaria y legal.

Los interesados en el procedimiento, el régimen juridico de la actividad de las Administraciones Piblicas.
Los actos administrativos: elementos y régimen juridico. El procedimiento administrativo comiin y la
revision de los actos en via administrativa.

Régimen Juridico del personal al servicio de la Administracion Local. Acuerdo Regulador de las condiciones
de trabajo de los empleados piiblicos del ayuntamiento de Maracena.

La potestad sancionadora de las Administraciones Plblicas y la responsabilidad de las Administraciones
Publicas.

Las competencias locales.

La contratacién de las Administraciones Pablicas y los contratos de otros entes del sector piblico.

La organizacion y el funcionamiento municipal.

El presupuesto municipal. Ingresos y gastos locales. Las ordenanzas fiscales.

El Patrimonio de las entidades locales. Concepto y clasificacién. Adquisicion. Conservacion y tutela.
Disfrute y aprovechamiento. Enajenacion.,

El servicio piblico local y la iniciativa econémica local.

Proteccién de datos de caracter personal. Principios de la proteccidn de datos. Derechos de las personas.
Ficheros de titularidad pablica y privada. Infracciones y sanciones.

Servicios de informacién administrativa y atencion al ciudadano.

Marco normativo estatal en materia de prevencion de riesgos laborales. Politica en materia de prevencion de
riesgos para proteger la seguridad y la salud en el trabajo. Derechos y obligaciones. Consulta y participacion
de los trabajadores. Responsabilidades y sanciones.

El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Accién administrativa para la
igualdad.

[gualdad de oportunidades. Principios de igualdad. Estrategias para desarrollar la igualdad de
oportunidades. Planes de Igualdad y Conciliaciéon del Ayuntamiento de Maracena.

Real Decreto-ley 12/2018, de 7 de septiembre, de seguridad de las redes y sistemas de informacion. Marco
estratégico e institucional, obligaciones de seguridad y notificacion de incidentes.

Procesadores de texto. Hojas de célculo. Bases de datos. Funcionalidades y caracteristicas del paquete

Office.

Esquema nacional de interoperabilidad.

Esquema Nacional de seguridad en el ambito de la administracion electrénica.

SIA: Sistema de informacion administrativa.

Directorio Comiin de Unidades Organicas y Oficinas DIR3.

Identidad digital y firma electrénica: CL@VE y @Firma.

Sir: Sistemas interconexion de Registros.

Punto de acceso general. Sede electrdnica y carpeta ciudadana del Estado.

Notificaciones electronicas. NOTIFI(@.

Expediente, documento y archivo electrénico. INSIDE y ARCHIVE.

Redes sociales y su uso estratégico (Facebook, twitler, youtube, Instagram, ete...). Social Ads. Plataformas
Sociales. Clasilicacién de las diferentes plataformas segin su funcionalidad.

Web Social: Wiki, blog, dlbumes de fotos, e-learning, geolocalizacion y Georreferenciacion

Sistemas Operativos. Tipos. Introduccién a los sistemas operativos. Mangjo de un sistema operativo
multitarca. Organizacion y administracidn de la informacion. Proteccion del ordenador

Servicios en Internet. Web (world wide web). Navegadores. Buscadores. Portales. Correo electronico.
Mensajeria instantanea y videoconferencia. Transferencia de ficheros.

Redes e internel. Redes telefonicas y de datos, Redes de acceso teleldnico. Redes Moviles. Conceptos
basicos.

Arquitectura basica de dispositivos moviles: 10S, Android y Windows Phone.
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ANEXO I1

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

1. PUESTO AL QUE ASPIRA: 2 PUESTOS AUXILIAR DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA Y NUEVAS TECNOLOGIAS.

2. CONVOCATORIA: 2019

3. DATOS PERSONALES:

Apellidos: Nombre:

D.N.I/ N.LE:

Fecha de nacimiento:

Domicilio:
Municipio: Provincia:
Cddigo Postal: Teléfonos:

4. FORMACION (TITULACION):
5. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA:
o Fotocopia del D.N.L

o Fotocopia de Titulacion Académica.

El abajo firmante, solicita ser admitido/a a las prucbas selectivas a las que se refiere la presente
instancia y declara que son ciertos los datos contenidos en ella y que reine las condiciones
sefialadas en la Convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que
figuran en esta solicitud.

En ,a de de 2019.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE MARACENA.
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