YTy

AYUNTAMIENTO

Marbella

e AREA DE RRHH, ORGANIZACION ¥ CALIDAD

EDICTO

Mediante el presente edicto se procede a la publicacién de la Convocatoria y Bases que
han de regir el proceso para la constitucion, mediante el sistema de oposicion, de una Bolsa de
empleo temporal de Auxiliares Administrativos, aprobadas mediante Acuerdo de la Junta de
Gobierno Local adoptado en su sesion ordinaria celebrada el dia 03 de febrero de 2020,
estableciéndose un plazo de presentacion de solicitudes de participacion de 7 dias habiles a contar
desde el siguiente al de la publicacion del presente edicto.

Contra las presentes bases se podra formular recurso de reposicion de caracter potestativo,
de acuerdo a lo previsto en los arts. 123 'y 124 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas ante la Junta de Gobierno Local en el
plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de la publicacion de las presentes Bases, asi
como Recurso Contencioso Administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso Administrativo,
en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente a la publicacion. Sin perjuicio de
interponer cualquier otro recurso que se estime procedente.

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO PARA LA CONSTITUCION, MEDIANTE
EL SISTEMA DE OPOSICION, DE UNA BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

1. OBJETO

Las presentes bases tienen por objeto regir el proceso selectivo, mediante el sistema de
oposicién, para la constitucion de una bolsa de empleo temporal de Auxiliares
Administrativos de Administracion General del Excmo. Ayto. de Marbella.

Se ha de considerar que la seleccion de personal temporal a través de bolsas de trabajo,
se ajusta a los principios rectores del acceso al empleo publico, haciendo ademas compatible
dichos requisitos con el principio de eficacia que debe presidir la actuacion de la Administracion
Publica, toda vez que, aplicado al &mbito de la seleccion de personal, entre otros aspectos, implica
la posibilidad de que ésta pueda contar con personal «no permanente» para afrontar las
necesidades urgentes de personal que sobrevengan, lo que solo resulta posible configurando
procesos de seleccion mas agiles que los establecidos por la normativa vigente para la seleccion
de personal permanente o fijo. Consecuentemente, las bolsas de trabajo suponen un medio de
planificar anticipadamente la disponibilidad de personal idéneo y adecuado para todas aquellas
necesidades temporales y urgentes de personal de este Ayuntamiento.

Dicho lo anterior, se ha de destacar que la utilizacion de bolsas de trabajo constituidas
como consecuencia de la terminacion de estos procesos selectivos se efectuard cuando la
necesidad de proceder a la cobertura de personal mediante futuros nombramientos de personal
funcionario interino o futuras contrataciones de personal laboral temporal sea considerada
sobrevenida y de urgencia, cuestiones que, en todo caso, deberdn legitimar la contratacion

temporal.
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2. REQUISITOS DE PARTICIPACION

2.1. Para ser admitidos/as en el proceso de seleccién, los/as aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos generales de participacion:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto por el art. 57 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, sobre acceso al empleo
publico de nacionales de otros Estados.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas o funciones propias del
puesto convocado.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta 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 de personal laboral,
en el que hubiera sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado,
no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso
al empleo publico.

e) Poseer el Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion
equivalente, o estar en condiciones de obtenerla (haber superado todas las asignaturas y
haber abonado los derechos para la expedicion del titulo).

2.2. Los requisitos establecidos deberan cumplirse por los/as aspirantes con respecto al Gltimo dia
del plazo de presentacion de solicitudes de participacion, y mantenerse hasta el momento de la
formalizacion de la relacion juridica que resulte del proceso.

2.3. Si, en cualquier momento del proceso de seleccion, llegara a conocimiento del érgano de
seleccion o de cualquier 6rgano del Ayuntamiento, mediante prueba fehaciente, que alguno/a de
los/as aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en el proceso, lo comunicara
al Area de Recursos Humanos, la cual, una vez practicadas las comprobaciones en su caso
pertinentes, dara cuenta a los 6rganos competentes de la inexactitud o falsedad en que hubiera
podido incurrir el/la aspirante, a los efectos procedentes, siendo eliminado/a el/la candidato/a del
proceso, previa audiencia al mismo, sin perjuicio de la exigencia de las responsabilidades a que
hubiere lugar.

3. SOLICITUDES DE PARTICIPACION

3.1. Quienes deseen tomar parte deberan utilizar el modelo de instancia conforme al Anexo Il de
la presente convocatoria, disponible con las presentes bases en el Tablon de Anuncios de la Sede
Electrénica del Excmo. Ayuntamiento de Marbella (https://sede.malaga.es/marbella/tablon-de-
anuncios/) y en las oficinas de asistencia en materia de registro; Las solicitudes de participacion
contendran, al menos, los siguientes extremos:
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a) Datos personales (nombre y apellidos; DNI o, en su caso, NIE; domicilio; direccion de
correo electrénico y teléfono).

b) Identificacion de la convocatoria del proceso de seleccion.

c) Declaracion responsable de reunir todos y cada uno de los requisitos de participacion.

3.2. La presentacion de la solicitud de participacion implica, a los efectos de la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales,
el consentimiento de los interesados para su inclusion en el fichero del que es responsable el Area
de Recursos Humanos, y cuyos dato seran tratados para las finalidades relacionadas con la gestion
de personal que lleva a cabo esta Administracion Local, disponiendo de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion en los términos previstos en la legislacion vigente,
mediante carta escrita dirigida al Area de Recursos Humanos del Excmo. Ayto. de Marbella, sita
en Plaza de los Naranjos, S/N, 29600, Marbella (Méalaga).

Igualmente, implica la autorizacion para que el Excmo. Ayto. de Marbella publique en los medios
correspondientes sus nombres y las calificaciones o puntuaciones obtenidas en las diferentes fases
y pruebas o ejercicios del proceso de seleccion.

3.3. Quienes aspiren participar en este proceso de seleccion se relacionaran preferentemente con
el Ayuntamiento a través de medios electrénicos, en los tramites de cumplimentacion y
presentacion de solicitudes. EI medio electrénico habilitado para la presentacion de las solicitudes
de participacion en los procesos selectivos es el Registro Electrénico Comdn
(https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/ServiciosElectronicos/RegistroElectronicoComu

n.html)

En el caso de incidencia técnica a que se refiere el articulo 32.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, que imposibilite el
funcionamiento ordinario del sistema o aplicaciéon que corresponda, y hasta que aquella se
solucione, la Administracion podra determinar una ampliacion de los plazos no vencidos. Tanto
la incidencia técnica acontecida como la ampliacion concreta del plazo no vencido deberan
publicarse en la sede electronica del Ayuntamiento de Marbella.

Para el registro electrénico de la solicitud de participacion serd necesario disponer de DNI
electronico o de certificado electrénico en vigor.

3.4. Las solicitudes de participacion se presentaran en el plazo de siete dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la publicacién de la presente convocatoria en el Tablén de Anuncios
de la Sede Electronica del Excmo. Ayuntamiento de Marbella
(https://sede.malaga.es/marbella/tablon-de-anuncios/).

4. ADMISION Y EXCLUSION DE ASPIRANTES

4.1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes de participacion y comprobado el
cumplimiento de los requisitos de participacion, por la Alcaldia se adoptara acuerdo declarando
aprobadas las listas provisionales de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, con indicacion de las
causas de exclusion, que se haran publicas en el Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica del
Excmo. Ayuntamiento de Marbella (https://sede.malaga.es/marbella/tablon-de-anuncios/).

4.2. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a instancia de
parte. En todo caso, la resolucion a la que se refiere el apartado anterior establecera un plazo de
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3 dias habiles para la presentacion de reclamaciones y subsanacion de errores por los/as
interesados/as.

4.3. Transcurrido el plazo de reclamaciones y subsanaciones con respecto a las listas provisionales
de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, en caso de haberlas, seran estimadas o desestimadas
mediante acuerdo de la Alcaldia. Mediante este mismo acuerdo se aprobaran los siguientes
extremos:

a) Listas definitivas de aspirantes admitidos y excluidos.

b) Designacién nominativa de las personas integrantes del 6rgano de seleccion.

c) Lugar, fechay hora para la realizacion del primer ejercicio de la fase de oposicion, en el
caso de que el sistema selectivo sea el de oposicion.

Dicho acuerdo sera objeto de publicacion en el Tablon de Anuncios de la Sede Electrdnica del
Excmo. Ayuntamiento de Marbella (https://sede.malaga.es/marbella/tablon-de-anuncios/).
Contra el acuerdo anteriormente referido podré interponerse recurso potestativo de reposicion,
ante la Alcaldia, en el plazo de un mes; o bien recurso contencioso-administrativo, ante los
Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Malaga, en el plazo de dos meses; en ambos casos
a contar desde el dia siguiente al de la publicacion del citado acuerdo.

5. ORGANO DE SELECCION

5.1. El 6rgano de seleccion sera colegiado y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de las personas que los integren, debiendo, asimismo, ajustarse
al principio de presencia equilibrada de mujeres y hombres en los términos de la disposicion
adicional primera de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres.

No podran formar parte de los 6rganos de seleccion el personal de eleccién o designacion politica,
el personal directivo profesional, el personal funcionario interino, el personal laboral temporal, el
personal laboral indefinido no fijo ni el personal eventual.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta ajena.

5.2. El 6rgano de seleccion serd conformado por, al menos, por un/a Presidente/a, un/a
Secretario/a y dos vocales. Se designaran suplentes para los casos en que no puedan actuar los
respectivos titulares. El/la secretario/a titular de los érganos de seleccidn sera el/la Titular del
Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local o funcionario/a de carrera en quien delegue. El
resto de titulares y suplentes del 6rgano de seleccion seran propuestos por el Area de Recursos
Humanos y nombrados por la Alcaldia con ocasion de la aprobacion del listado definitivo de
admitidos y excluidos y sera publicado de forma conjunta.

El 6rgano de seleccion no podra constituirse ni actuar sin la presencia de su Presidente/a,
Secretario/a y, al menos, la mitad de los Vocales, ya sean titulares o suplentes, y, en caso de
empate al adoptar algin acuerdo, decidira el voto de calidad del Presidente/a.

Los 6rganos de seleccion podran incorporar a sus trabajos a cuantos asesores especialistas
considere oportunos, con voz y sin voto, para el mejor desarrollo y celeridad en la realizacion de
las pruebas. Dichos asesores se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas.
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5.3. Las personas integrantes del drgano de seleccidn deberan abstenerse de intervenir, haciéndose
constar en el acta de cada sesion, cuando concurran en ellos algunas de las circunstancias previstas
en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en cuanto
a la valoracion del aspirante o aspirantes con respecto a los cuales concurra la causa de abstencion.

Asimismo, las personas integrantes del 6rgano de seleccion deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo a la Alcaldia, si hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas de acceso al empleo publico en los cinco afios inmediatamente anteriores a la
publicacién de cada convocatoria. En tal caso, la Alcaldia procedera a dictar el correspondiente
decreto a fin de sustituir a la persona integrante del érgano de seleccion en la que concurra la
citada causa de abstencion.

5.4. Los/as aspirantes podran recusar en cualquier momento a las personas integrantes de los
organos de seleccion y, en su caso, a los/las asesores especialistas, cuando concurran las
circunstancias previstas en el apartado anterior.

5.5. Los 6rganos de seleccion quedan facultados para resolver, de forma sucintamente motivada,
cuantas incidencias surjan en el desarrollo del proceso de seleccion, asi como para adoptar los
acuerdos necesarios para el buen orden del mismo. A tales efectos, los drganos de seleccion
podran, en su caso, requerir los informes que consideren pertinentes a los servicios o &reas
municipales.

5.6. Las personas integrantes de los 6rganos de seleccion seran retribuidas por el concepto de
asistencia a los mismos, de acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razén del servicio.

6. DESARROLLO DE LAS PRUEBAS DE SELECCION

A) Normas generales

6.1. La fecha, hora y lugar en que dard comienzo el primer ejercicio de la oposicion seran
anunciados, al menos, con 7 dias habiles de antelacion.

Entre la terminacion de un ejercicio o prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir un
plazo minimo de 48 horas y maximo de 25 dias naturales.

6.2. Los/as aspirantes serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento Gnico, siendo
excluidos/as de la oposicién quienes no comparezcan, salvo en los casos debidamente justificados
y libremente apreciados por el 6rgano de seleccidon, no atribuibles a los/as propios/as
candidatos/as. En todo caso, la exclusion tendra lugar cuando el ejercicio sea simultaneo e igual
para todos/as los/as aspirantes.

6.3. Los/as aspirantes accederan a los lugares de realizacion de las pruebas previa acreditacion de
su identidad mediante la exhibicién del documento nacional de identidad o documento
equivalente a los efectos del art. 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico. El 6rgano de seleccion podra, en cualquier otro momento, requerir
nuevamente dicha acreditacion.

En ningn caso los/as aspirantes podran acceder a los lugares de realizacién de las pruebas con
dispositivos digitales o electronicos (teléfonos maéviles, receptores de audio, relojes inteligentes,
gafas inteligentes, libros electronicos, tabletas, etc.). Quienes incumplan lo anterior quedaran
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automaticamente excluidos del proceso de seleccion, dejandose constancia de los hechos en
cuestion en la correspondiente acta del 6rgano de seleccion.

B) Pruebas de seleccidn (de caracter obligatorio y eliminatorio)
6.4 PRIMER EJERCICIO. De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes.
(0-10 puntos)

Consistird en contestar un cuestionario tipo test, que constara de 30 preguntas (la duracion del
ejercicio sera de 60 minutos)

Para la elaboracion de este ejercicio el 6rgano de seleccidn se reunira inmediatamente antes de su
realizacidn, confeccionando un original de la prueba que quedara bajo la custodia del secretario/a
del érgano de seleccion. EI nimero de respuestas alternativas sera de tres. Siendo s6lo una de
ellas la considerada como valida. Las preguntas formuladas se ajustaran al Anexo 1. Este ejercicio
se calificara de 0-10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen los 5 puntos. La
puntuacion obtenida por cada aspirante se corresponderd con el nimero de respuestas brutas
acertadas. El 6rgano de seleccion adoptara acuerdo haciendo publica la plantilla con las respuestas
correctas y la puntuacién obtenida por cada aspirante.

6.5 SEGUNDO EJERCICIO. De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes.

Consistira en larealizacion de un ejercicio practico. Para la elaboracion de esta prueba, el 6rgano
de seleccidn se reunira inmediatamente antes de su realizacién con objeto de confeccionar la
prueba correspondiente, que quedara bajo la custodia del secretario/a del 6rgano de seleccién, una
vez firmada por todas las personas integrantes del 6rgano de seleccion y sellada.

El tribunal determinara la duracion, el posible uso de textos de consulta y material especifico, y
podra acordar la lectura puablica del ejercicio asi como plantear las preguntas que considere
convenientes.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen 5
puntos.

C) Calificacion de las pruebas o ejercicios

6.6. La calificacion final de los/as aspirantes vendra determinada por la suma de los puntos
obtenidos en cada uno de los ejercicios de la oposicion. En el supuesto de que se produzca un
empate en la puntuacion final obtenida por los aspirantes en la oposicién, se seguiran los
siguientes criterios para resolverlo:

a) Mayor puntuacion obtenida por los/as candidatos en el ejercicio practico.

b) De mantenerse el empate, mayor puntuacion obtenida por los/as candidatos en el ejercicio
tipo test.

c) De mantenerse el empate 0 en caso de que no haya existido ejercicio oral, en favor del
aspirantes cuyo género sea minoritario en el cuerpo, escala o especialidad al que se opte,
conforme a la medida 3.8 del Plan de Igualdad del Excmo. Ayto. de Marbella.

d) De mantenerse el empate, mediante sorteo celebrado en sesion publica.
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7. LISTA DE APROBADOS/AS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y PROPUESTA
DE NOMBRAMIENTO O CONTRATACION

7.1. Finalizada la calificacion, el 6rgano de seleccion hard pablica la relacion definitiva de
aspirantes por orden de puntuacién en un maximo de 50, y respetando el 10% del cupo de
minusvalidos previsto en el Convenio/Acuerdo socio- econdémico, en la que constaran las
calificaciones otorgadas en cada fase y/o ejercicio y el resultado final. Se elevaré a la Alcaldia la
propuesta de creacién de bolsa de trabajo conforme a dicha relacion, y de conformidad con ella
el/la alcalde/alcaldesa, mediante Decreto, aprobard la constitucion de la bolsa de trabajo.

Cuando proceda, se efectuara el llamamiento del integrante de la bolsa que lo figure en el puesto
n°1 por haber obtenido la mayor puntacién, conforme al parrafo anterior.

7.2. En el plazo de 3 dias habiles, a contar desde el siguiente al de la publicacidn en el Tablén de
Anuncios de la Sede Electronica del Excmo. Ayuntamiento de Marbella
(https://sede.malaga.es/marbella/tablon-de-anuncios/), de los/as aspirantes deberan presentar en
el Area de Recursos Humanos del Excmo. Ayto. de Marbella, sita en la tercera planta de la Casa
Consistorial (Plaza de los Naranjos, S/N), la documentacion que se relaciona a continuacion:

a) Documento nacional de identidad o documento equivalente a efectos de lo dispuesto en
el art. 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Titulo académico oficial exigido o equivalente, o0 documentacidn acreditativa de estar en
condiciones de obtenerlo (certificado académico de haber superado todas las asignaturas
superadas Y justificante del abono de los derechos para la expedicidn del titulo a la fecha
de finalizacidn del plazo de presentacion de las solicitudes de participacion).

c) Declaracion responsable de no estar incurso en causa incompatibilidad, asi como
compromiso expreso de no desempefiar ninguna otra actividad publica o privada, salvo
las legalmente exceptuadas o permitidas en el régimen de incompatibilidades y previa la
tramitacion y resolucion del correspondiente expediente de compatibilidad.

7.3 Los aspirantes quedan obligados a facilitar a esta Administracion, ademas de la direccion de
correo postal, una de correo electrénico y un ndmero de teléfono al efecto de ser Ilamados.
Teniendo en cuenta que los llamamientos se realizaran preferentemente por correo electrénico o
por teléfono, los aspirantes se comprometen a mantener sus datos actualizados tanto durante el
periodo de realizacion del proceso selectivo como durante toda la vigencia de la bolsa, de tal
forma que si no fuese posible realizar el llamamiento por causa imputable al interesado, esta
administracion podra pasar al siguiente de la lista.

Quien no acepte expresamente el llamamiento para cubrir una vacante en el plazo de tres dias
habiles desde la notificacion, o renuncie a la plaza ofertada, no volvera a ser llamado hasta que
vuelva a corresponderle por turno, una vez todos los llamados todos los integrantes de la bolsa.
Se actuara de igual forma si en el mismo plazo de tres dias no se hubiese podido practicar la
notificacion del Ilamamiento al interesado por causa imputable a éste.

Antes del nombramiento, el aspirante Ilamado tendrd un plazo maximo de 3 dias habiles para
aportar los documentos originales que esta administracion en su caso le requiera.

Quienes dentro del plazo fijado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion
anteriormente referida, o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los
requisitos de participacion sefialados en las presentes bases o en el anexo correspondiente de cada
convocatoria, no podran ser nombrados/as o contratados/as y, previa audiencia al/la interesado/a,
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quedaran anuladas las actuaciones con respecto a dichos/as aspirantes, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieran incurrido por falsedad en la solicitud de participacion.

a) RECURSOS

8.1. Contra las decisiones que no pongan fin a la via administrativa, incluidos los listados de
puntuaciones o calificaciones de los érganos de seleccion y demas actuaciones de los mismos,
podra interponerse recurso de alzada ante la Alcaldia, en el plazo de un mes desde el dia siguiente
al de la publicacién o notificacion de las referidas actuaciones. Contra la resolucion de los
recursos de alzada podréa interponerse recurso contencioso-administrativo, ante los Juzgados de
lo Contencioso-Administrativo de Malaga, en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de
la notificacion o publicacion de la resolucion del recurso de alzada.

8.2. Contra las presentes bases, convocatoria y anexo, contra las listas definitivas de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as y contra cuantos otros actos administrativos pongan fin a la via
administrativa podrd interponerse recurso potestativo de reposicion, ante el drgano administrativo
que los haya dictado, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su publicacién o
notificacion; o bien directamente recurso contencioso-administrativo, ante los Juzgados de lo
Contenciosos-Administrativo de Malaga, en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de su
publicacién o notificacién.

9. NORMATIVA APLICABLE

En lo no previsto en estas bases se estara, en lo que proceda y sea ajustado a la naturaleza de cada
proceso de seleccion, a 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 Bésico del Empleado Publico; en la
Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcién Pablica; en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas; en
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico; en la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres; en el Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Bésicas y Programas Minimos a que
debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la Administracidn Local; en
el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos
de Trabajo y Promocidon Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General
del Estado; en el 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; en el
Decreto 2/2002, de 9 de enero, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso,
promocion interna, provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios
de la Administracion General de la Junta de Andalucia; en la Orden APU/1461/2002, de 6 de
junio, por la que se establecen las normas para la seleccién y nombramiento de personal
funcionario interino; en la Orden HFP/688/2017, de 20 de julio, por la que se establecen las bases
comunes que regiran los procesos selectivos para el ingreso o el acceso en cuerpos o escalas de
la Administracion General del Estado; en el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores; en el Acuerdo
Socio-Econémico aplicable al personal funcionario al servicio del Excmo. Ayto. de Marbella; en
el Convenio Colectivo aplicable al personal laboral al servicio del Excmo. Ayto. de Marbella; asi
como en las restantes normas en materia de empleo publico.
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ANEXO |

Modulo I. Constitucién Espafiola y Organizacion del Estado

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucion. EI modelo econémico de la Constitucion espafiola. EI Tribunal
Constitucional. La reforma de la Constitucién

Tema 2. El Gobierno y la Administracion. Principios de actuacion de la Administracion Publica.
La Administracion General del Estado. Las Comunidades Auténomas: especial referencia a los
Estatutos de Autonomia. La Administracion Local. La Administracion Institucional

Madulo I1. El Régimen Local espafiol

Tema 3. ElI Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial
referencia al empadronamiento. La organizacion. Competencias municipales.

Moédulo 111, El Derecho Administrativo General

Tema 4. La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el
administrado. Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del
administrado

Tema 5. El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Las fases del procedimiento
administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccion y terminacién. Dimension temporal del
procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales

Modulo 1V. Procedimiento, funcionamiento y actividad publica local

Tema 6. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y salida
de documentos. Funcionamiento de los érganos colegiados locales; régimen de sesiones y
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion

Tema 7. Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administracion Local.
La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las licencias. El Servicio Publico Local. La
responsabilidad de la Administracién

Madulo V. Bienes, Contratacion y Personal Local

Tema 8. Los bienes de las Entidades Locales. EI dominio publico. El patrimonio privado de las
mismas

Tema 9. La contratacion administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La seleccion del
contratista. Ejecucién, modificacion y suspension de los contratos. La revision de los precios.
Invalidez de los contratos. Extincién de los contratos

Tema 10. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes
e incompatibilidades

Moédulo VI. Haciendas Locales

Tema 11. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de
que constan. Proceso de aprobacion del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucion del
Presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de
crédito, las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del Presupuesto

Moédulo VII. Documentos Administrativos
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Tema 12. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo de
oficina. Clases de archivo y criterios de ordenacion. Especial consideracion del archivo de
gestion. Normas de seguridad y acceso a los archivos. El proceso de archivo. El archivo de los
documentos administrativos. Registros y archivo de documentos en la Ley del Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas

ella | PAG. 10 DE 13

Moédulo XI11. Administracion Electronica

Tema 13. La Administracion electrénica: el acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
publicos. Sede Electrénica. ldentificacion y autentificacion. Registros, comunicaciones y
notificaciones electronicas. La gestion electronica de los procedimientos.

ANEXO 11

MODELO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO DE SELECCION
PARA EL PROCESO PARA LA CONSTITUCION, MEDIANTE EL SISTEMA DE
OPOSICION, DE UNA BOLSA DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.

DIR3: Unidad Organizativa «<MAO080: Seleccion y Formacion»

SOLICITO ser admitido en el proceso de seleccion al que se refiere la siguiente
convocatoria:
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Datos del solicitante

Datos personales

1. NIF/NIE:

2. Primer apellido:

3. Segundo apellido:

4. Nombre:

5. Fecha de nacimiento:

6. Nacionalidad:

Domicilio y contacto
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2 7. Correo electronico:
O
3 8. Teléfono/s:
9. Direccion:
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10. Cédigo postal:

11. Municipio:

12. Provincia:

13. Pais:

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD (marcar todas las casillas con una “X”):

71 Que reno todos y cada uno de los requisitos de participacion exigidos por la
convocatoria y las Bases Generales, comprometiéndose a acreditarlos, mediante la aportacion de
los correspondientes documentos originales, en el caso de que me fuera requerido y, en todo caso,
en el supuesto de resultar seleccionado. Me comprometo, igualmente, a comunicar a la autoridad
convocante cualquier cambio que se produzca en este sentido en mi situacion personal.

[l Que son ciertos todos y cada uno de los datos que figuran en esta solicitud,
comprometiéndome a acreditarlos, mediante la aportacion de los correspondientes documentos
originales, en el caso de que me fuera requerido, asi como a comunicar a la autoridad convocante
cualquier cambio que se produzca en este sentido en mi situacién personal.

I Que no he sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatuarios de las
Comunidades Auténomas, ni me hallo en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucion judicial, para el acceso al empleo publico, comprometiéndome a
comunicar a la autoridad convocante cualquier cambio que se produzca en este sentido en mi
situacion personal.

] Que conozco que la falsedad en los datos mencionados o en las declaraciones de la
presente solicitud supone la exclusion automatica del proceso de seleccidn, sin perjuicio de la
indemnizacién que le pudiera corresponder al Ayuntamiento por los dafios y perjuicios irrogados
al mismo como consecuencia de dicha falsedad documental; asi como sin perjuicio de
cualesquiera otras consecuencias legales.

CONSIENTO que el centro gestor del proceso de seleccion y nombramiento acceda a
las bases de datos de las Administraciones Publicas, con garantia de confidencialidad y a los
exclusivos efectos de facilitar la verificacién de los datos de identificacion personal (marcar la
casilla con una “X”):
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Consiento el acceso a las bases de datos a efectos de verificacion de los datos de identificacion
personal.

PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

De acuerdo con el Art. 13 del Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016 (Reglamento General de Proteccion de Datos Personales), se
informa que los datos de personales facilitados mediante el presente formulario seran tratados por
el Ayuntamiento de Marbella, siendo su finalidad facilitar el desarrollo de la gestion de procesos
de seleccidn y provision de puestos de trabajo de personal a su servicio.

El mencionado tratamiento de datos personales es necesario para el cumplimiento de la
obligacion legal que se deriva del art. 25 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
de Régimen Local; del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del empleado publico; y del art. 14 de la Ley
39/2915, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones
Publica

Los datos personales no serdn comunicados a otras Administraciones Publicas.

Podré ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion y oposicion del
tratamiento de los datos, cuando procedan, dirigiéndose al responsable del tratamiento, a través
del correo habilitado para el Delegado de Proteccion de Datos, o a través de la red de oficinas de
asistencia en materia de registros del Excmo. Ayto. de Marbella, y podra reclamar ante la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos (C/ Jorge Juan 6, 28001 MADRID) hasta que se asuma el
efectivo ejercicio de estas competencias por el Consejo Andaluz de Transparencia y Proteccion
de Datos (Plaza Nueva, n° 4, 5° planta, 41001, Sevilla, tel.: 955 04 14 08 | fax: 955 54 80 00,
ctpdandalucia@juntadeandalucia.es).

En a de de

(Firma del solicitante)
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