
 

 

 

 

 

 

E D I C T O 

 

Expediente nº: 2024/408240/900-600/00001 

 

Procedimiento: Convocatoria y Proceso de Selección para la constitución de una bolsa de trabajo por Concurso- Oposición 

Administrativo C1. 

Asunto: Bases Proceso de Selección para la constitución de una bolsa de trabajo por Concurso-Oposición Administrativo 

C1. 

 

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCIÓN POR CONCURSO-OPOSICIÓN 

PARA LA CONSTITUCIÓN DE UNA BOLSA DE TRABAJO POR CONCURSO-OPOSICIÓN ADMINISTRATIVO C1 

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria 

Es objeto de las presentes bases la regulación de los aspectos comunes para la convocatoria y proceso de selección para la 

formación de una bolsa para el nombramiento como funcionario interino de Administrativos, por el sistema de Concurso-Oposición 

Libre, encuadrados en Escala de Administración General, Subescala Administrativa, Grupo C, Subgrupo C1, de los referidos en el 

artículo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto 

Básico del Empleado Público con las siguientes características: 

 

Denominación de la plaza  Administrativo/a 

Escala  Administración General 

Grupo/Categoría  Subescala administrativa. C1 

Naturaleza  Funcionario Interino 

Titulación exigible  Bachiller, FP 2º grado o equivalente 

Nº de vacantes  01 

Funciones encomendadas, entre otras:  Asistir en la llevanza de la contabilidad. 

Realizar consulta y seguimiento de la contabilidad en materia de gastos e ingresos. 

Asistir en la rendición de información ante el Ministerio de Hacienda, Junta de Andalucía y Cámara 

de Cuentas de Andalucía. 

Preparar documentos relativos a los expedientes de contratación y adjudicación de contratos 

públicos. 

Publicación los anuncios de licitación en las plataformas de contratación. 

Asistencia en la elaboración, presentación, ejecución y justificación de proyectos de desarrollo 

local, especialmente en las áreas de Turismo y Empleo. 

Asistencia administrativa en la tramitación, ejecución y justificación de subvenciones antes las 

distintas administraciones. 

Presentación de ofertas de Empleo en las oficinas del Servicio Andaluz de Empleo. 

Gestión de nóminas y Seguros Sociales. 

Utilizar las aplicaciones informáticas de gestión administrativa de la Diputación Provincial de 

Almería. 

Llevanza del registro de entrada y salida.  

Atención al público. 

Sistema selectivo  Concurso-Oposición 

 

La bolsa estará integrada por aquellos candidatos que hayan superado las pruebas especificadas en las presentes bases, siendo 

su colocación en la bolsa según orden de mayor puntuación obtenida en el proceso selectivo (fase oposición y fase concurso). 

La relación funcionarial interina se formalizará exclusivamente por razones expresamente justificadas de necesidad y urgencia, 

cuando se dé alguna de las siguientes circunstancias: 

a) La existencia de plazas vacantes, cuando no sea posible su cobertura por funcionarios de carrera, por un máximo de tres 

años. 

b) La sustitución transitoria de los titulares, durante el tiempo estrictamente necesario 

c) La ejecución de programas de carácter temporal, que no podrán tener una duración superior a tres años. 

d) El exceso o acumulación de tareas por plazo máximo de nueve meses, dentro de un periodo de dieciocho meses. 

Se garantizará en todo caso el cumplimiento de los principios constitucionales de igualdad, mérito, capacidad y publicidad. 
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SEGUNDA. Condiciones de Admisión de Aspirantes 

De conformidad con el artículo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por Real 

Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, para poder participar en los procesos selectivos será necesario: 

— Tener la nacionalidad española, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto 

Básico del Empleado Público.  

— Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.  

— Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa (sólo por Ley podrá 

establecerse otra edad máxima, distinta de la edad de jubilación forzosa, para el acceso al empleo público). 

— No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas o 

de los órganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o 

especial para empleos o cargos públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para 

ejercer funciones similares a las que desempeñaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o 

inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situación equivalente ni haber sido 

sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo 

público.  

— Poseer la titulación exigida o estar en condiciones de obtenerla en la fecha en que finalice el plazo para la presentación 

de instancias. 

Estos requisitos deberán poseerse como fecha límite el último día del plazo de presentación de instancias. 

TERCERA. Forma y Plazo de Presentación de Instancias 

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en el correspondiente proceso de selección en las que los aspirantes harán 

constar que reúnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigirán a la Alcaldía 

del Ayuntamiento, y se presentarán en el Registro Electrónico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos 

en el artículo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas, 

en el plazo de diez días hábiles contados a partir del día siguiente al de la publicación del anuncio de la convocatoria en el Boletín 

Oficial de la Provincia. 

Cuando la solicitud se presentase en registro diferente al del Ayuntamiento de Senés, el aspirante deberá remitir al correo 

registro@senes.es, el documento de registro de entrada en el que se efectuó la aportación de la documentación necesaria.  

La solicitud deberá ir acompañada: 

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte. 

- Documentación acreditativa de la titulación exigida en la convocatoria. 

- Documentación acreditativa de los méritos alegados. 

Las bases íntegras se publicarán en el Boletín Oficial de la Provincia y en la sede electrónica de este Ayuntamiento www.senes.es 

Los datos personales incluidos en la solicitud de participación serán tratados únicamente para la gestión del proceso selectivo y 

las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales se 

publicará de la forma que determina la disposición adicional séptima de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección 

de Datos Personales y garantía de los derechos digitales. El Ayuntamiento será el responsable del tratamiento de estos datos. 

CUARTA. Admisión de Aspirantes 

Expirado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía dictará resolución declarando aprobada la lista provisional de 

admitidos y excluidos. En dicha resolución, que se publicará en el tablón de anuncios del Ayuntamiento www.senes.es. 

Se concederá un plazo de cinco días hábiles para presentación de reclamaciones por quienes ostenten la consideración de 

interesados a los efectos del artículo 4 de la Ley 39/2015 de 01 de octubre, del procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas, así como para que aquellos que resulten excluidos por vicios subsanables presenten la documentación 

necesaria para la subsanación de sus defectos. 

Los aspirantes que dentro del plazo señalado no subsanen la causa de exclusión o no aleguen la omisión justificando su derecho 

a ser incluidos en la relación de admitidos, serán excluidos de la valoración. 

En caso de presentarse reclamaciones, serán aceptadas o rechazadas en la resolución que aprueba las listas definitivas, que se 

hará pública asimismo en la forma indicada. En caso de no presentarse reclamación alguna, las listas provisionales devengarán 

automáticamente en definitivas, sin necesidad de nueva publicación. 

Mediante la correspondiente Resolución del órgano competente, se establecerá, la fecha, lugar y hora de comienzo del proceso 

de selección y la composición nominal del tribunal calificador, haciéndose pública la misma en el Tablón de anuncios de la sede 

electrónica del Ayuntamiento y página web municipal. 

El hecho de figurar en la relación de admitidos no prejuzga que se reconozca a los interesados la posesión de los requisitos 

exigidos en la Base Segunda. Cuando de la documentación que, de acuerdo con lo dispuesto en estas Bases, debe presentarse, 

se desprenda que no poseen alguno de los requisitos, los interesados decaerán de todos los derechos que pudieran derivarse de 

su participación. 

Cualquier decisión que adopte el Tribunal de selección y que deba conocer el personal aspirante hasta la finalización de las 

pruebas selectivas o, en su caso, la fase de concurso, se expondrán en los locales en donde se haya celebrado el ejercicio anterior 

o en los que se señalen en el último anuncio y en la sede electrónica de este Ayuntamiento www.senes.es y, en su caso, en el 

Tablón de Anuncios, para mayor difusión, bastando dicha exposición, en la fecha que se inicie, como notificación a todos los efectos. 
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El llamamiento para la sesión siguiente de un mismo ejercicio deberá realizarse con un plazo mínimo de antelación de doce horas, 

mientras que la convocatoria para un ejercicio distinto deberá respetar un plazo mínimo de cuarenta ocho horas. Ello, no obstante, 

y si así lo estima conveniente, el Tribunal podrá disponer la celebración simultánea de varios ejercicios en una misma sesión. 

QUINTA. Tribunal Calificador 

Los órganos de selección serán colegiados y su composición deberá ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad 

de sus miembros, y se tenderá, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre. 

La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo ostentarse ésta en representación o por 

cuenta de nadie. 

La composición del tribunal calificador es la siguiente: 

- El/la Presidente. 

- El/la Secretario, que actuará con voz y voto. 

- Tres vocales 

Se designarán así mismo el mismo número de suplentes. 

El Tribunal podrá disponer la incorporación a su labor en el proceso selectivo de asesores especialistas, para aquellos aspectos 

concretos del proceso selectivo debido a la especialización técnica del trabajo a realizar. Su función se circunscribe a un mero 

asesoramiento, es decir actúan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberán 

guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su 

colaboración en el Tribunal. 

El Tribunal podrá designar personal colaborador para el desarrollo de la baremación, que actuará bajo su dirección, cuando la 

complejidad del proceso selectivo lo aconseje. 

Los acuerdos se tomarán por mayoría simple y se levantará acta de todas las sesiones. 

A lo largo del proceso de baremación, la Comisión resolverá todas las dudas que puedan surgir en la aplicación de las presentes 

bases. 

El procedimiento de actuación de esta Comisión se ajustará en cada momento a lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 01 de octubre 

sobre órganos colegiados y sus miembros, así como respecto de los asesores que intervengan, estando todos ellos sujetos a las 

causas de abstención y recusación previstas en esta normativa. 

Las resoluciones de los Tribunales vinculan a la Corporación, que sólo podrá revisarlas por los procedimientos de revisión de 

oficio previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

SEXTA. Sistemas de Selección y Desarrollo de los Procesos 

PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN: CONCURSO – OPOSICIÓN 

El procedimiento de selección de los aspirantes constará de las siguientes fases: 

- Oposición 

- Concurso 

FASE OPOSICIÓN: 60 PUNTOS 

La fase de oposición será previa a la del concurso. Consistirá en la realización de dos pruebas de aptitud eliminatorias y 

obligatorias para los aspirantes. La puntuación de cada uno de los ejercicios se hallará calculando la media aritmética de las 

puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.  

Los aspirantes serán convocados en llamamiento único, siendo excluidos de la oposición quienes no comparezcan, salvo causa 

de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal. 

En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los opositores para que acrediten su personalidad. 

Los candidatos deberán acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir. 

El orden de actuación de los aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan realizarse conjuntamente se determinará mediante 

sorteo previo que se realizará al comienzo del ejercicio de que se trate. 

 

Los ejercicios de la oposición serán los siguientes: 

A. PRIMER EJERCICIO: Cuestionario tipo test (30 puntos) 

Consistirá en contestar por escrito, durante el tiempo fijado por el Tribunal que no será inferior a 60 minutos, un cuestionario de 

60 preguntas de tipo test, con cuatro respuestas alternativas siendo sólo una de ellas la correcta, relacionadas con el Temario 

(Anexo II) contemplado en estas Bases. 

Además, se añadirán en el ejercicio 5 preguntas de reserva y sólo se tendrán en cuenta, por el mismo orden en que aparezcan 

en el cuestionario, si alguna de las 50 primeras preguntas resultase anulada. 

Se puntuará con un máximo de 30 puntos, quedando eliminadas las personas aspirantes que no obtengan un mínimo de 15 

puntos. 

B. SEGUNDO EJERCICIO: Caso Práctico (30 puntos) 

Únicamente podrán realizar este ejercicio los aspirantes que superen el tipo test. 

Consistirá en la resolución por escrito, durante el tiempo fijado por el Tribunal que no será inferior a 60 minutos, de uno o varios 

supuestos prácticos (con un máximo de cuatro supuestos), referidos a las funciones de Administrativo que el Tribunal determine, 

que estarán relacionados con temas del Anexo III de estas bases. 
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Podrán consultarse textos legales. La normativa aplicable a la resolución del ejercicio será la vigente al tiempo de realización del 

mismo. 

En este ejercicio, que será corregido directamente por el Tribunal, se valorará la capacidad de análisis y la aplicación razonada 

de los conocimientos teóricos a la resolución de los problemas prácticos planteados. 

El ejercicio se calificará con un máximo de 30 puntos, siendo necesario obtener un mínimo de 15 puntos para superar el ejercicio. 

La Calificación de la fase de oposición será la suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios teórico y práctico. 

 

FASE CONCURSO: 40 PUNTOS. 

La Fase concurso no es eliminatoria 

 

a) Formación: hasta un máximo de 20 puntos. 

Por cada Titulación superior a la exigida en la convocatoria en la rama 

de económicas y empresariales 03 puntos 
Hasta un máximo de 06 puntos.  

Por cada curso de formación o perfeccionamiento en aplicaciones 

informáticas de gestión local 0.5 puntos 
Hasta un máximo de 04 puntos  

Por cada curso de formación o perfeccionamiento de 30 o más horas 

relacionado con las funciones establecidas en las bases 1.5 puntos  
Hasta un máximo de 10 puntos.  

b) Experiencia: hasta un máximo de 20 puntos. 

Por haber prestado servicios en puestos de igual y/o superior 

categoría desarrollando funciones establecidas en las bases en la 

Administración Pública  

0.40 puntos por cada mes, hasta un máximo de 20 puntos. 

Por haber prestado servicios en puestos de igual categoría 

desarrollando las funciones establecidas en las bases en empresas 

privadas  

0,15 puntos por cada mes, hasta un máximo de 10 puntos. 

 

Los servicios prestados en las administraciones públicas se acreditarán con la presentación de informe de vida laboral e informe 

y/o certificado de la Corporación o entidad, indicando el puesto ocupado. 

Los servicios prestados en las administraciones públicas se acreditarán con la presentación de informe de vida laboral y contratos 

de trabajo. 

Sólo se valorarán los cursos, jornadas y seminarios que hayan sido convocados, organizados o, en su caso, homologados por 

Administraciones Públicas, Universidad o Fundaciones Universitarias, Institutos o Escuelas Oficiales de Funcionarios y Colegios 

Profesionales. No se computarán los cursos, jornadas y seminarios en los que no figure expresamente la duración de los mismos. 

Una vez terminada la baremación (oposición + concurso), el Tribunal hará pública la relación de aspirantes por orden de 

puntuación en la Sede Electrónica, así como en el Tablón de Anuncios Electrónico del Ayuntamiento. Se concederá un plazo de 

tres días hábiles para que los interesados puedan presentar alegaciones en relación a la puntuación. Asimismo, en el caso de que 

alguno de los méritos alegados en el concurso no se encuentre suficientemente acreditado, por el tribunal calificador se podrá 

requerir la acreditación o subsanación documental correspondiente en dicho plazo de tres días hábiles. 

SÉPTIMA. Calificación 

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposición se les aplicará la puntuación obtenida en la fase de concurso. 

La calificación final será la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposición y concurso obtenida de aplicar el porcentaje 

establecido para la fase de oposición más el porcentaje establecido para la fase de concurso. 

Se estará a lo dispuesto en el artículo 44 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en 

la puntuación se acudirá para dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el apartado primero de este artículo según el orden 

establecido. De persistir el empate se acudirá a la fecha de ingreso como funcionario de carrera en el Cuerpo o Escala desde el 

que se concursa y, en su defecto, al número obtenido en el proceso selectivo. 

OCTAVA. Relación de aprobados, nombramiento y funcionamiento de la bolsa. 

- Nombramientos. 

Una vez terminada la evaluación de los aspirantes y consideradas las reclamaciones presentadas, el Tribunal hará pública la 

relación de personas aprobadas por orden de puntuación en el tablón de anuncios del Ayuntamiento en la sede electrónica del 

Ayuntamiento  

Posteriormente, vistas e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran presentado, se elevará a la Alcaldía el acta del 

proceso selectivo para que se apruebe la constitución de la bolsa con el orden de prelación definitivo de aspirantes, que deberá 

publicar en la sede electrónica del Ayuntamiento, donde deberá permanecer actualizada.  

Constituida la bolsa mediante la correspondiente resolución del órgano competente, y cuando surja la necesidad de recurrir a la 

misma para cubrir puesto vacante, se realizarán por el Departamento de Personal los correspondientes llamamientos a las personas 

que integran la misma por orden de puntuación obtenida. 

En el momento de realizar los nombramientos como interinos correspondientes, se procederá a comprobar nuevamente el 

cumplimiento de los siguientes requisitos incluidos en las bases. 
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En el caso de que el aspirante llamado no justificara el cumplimiento de los anteriores requisitos, ello daría lugar a la exclusión 

del mismo de dicha bolsa de trabajo, así como a la imposibilidad de formalizar el nombramiento correspondiente, y procediéndose 

en ese caso a realizar el llamamiento del siguiente aspirante de la bolsa de trabajo. 

Respecto al nombramiento de funcionarios interinos se estará a lo establecido en la normativa vigente de aplicación y Real 

Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Básico del Empleado Público. 

Para los casos excepcionales en que se dé el cese de trabajadores interinos, se producirá además de por las causas previstas 

en el artículo 63 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Básico 

del Empleado Público (renuncia, pérdida de nacionalidad jubilación total, sanción disciplinaria de separación del servicio y pena 

principal o accesoria de inhabilitación absoluta o especial para cargo público), cuando finalice la causa que dio lugar a su 

nombramiento y en todo caso: 

a) Cuando la plaza ocupada interinamente se provea por funcionario de carrera o trabajador fijo por alguno de los sistemas 

de acceso o provisión legalmente previstos. 

b) Cuando se extinga el derecho a la reserva del puesto de trabajo del trabajador sustituto y se reincorpore a su puesto de 

trabajo o cuando se produzca la reincorporación en los supuestos de sustitución transitoria del titular. 

c) Cuando finalice el programa de carácter temporal. 

d) Cuando en el supuesto de exceso o acumulación de tareas finalice el plazo establecido en el nombramiento y en todo 

caso una vez cubiertos el plazo previsto en ley. 

e) Cuando la Administración considere que ya no existen razones de necesidad y urgencia que motivaron la cobertura 

interina, o contratación. 

En los supuestos de personal que desempeñe puestos de trabajo no previstos en la plantilla municipal, se procederá al cese de 

los empleados cuando concurran las circunstancias que determinaron la formalización del nombramiento, conforme a las previsiones 

legales y convencionales que lo regulen. 

- Régimen de funcionamiento y vigencia de la bolsa. 

Cuando se produzca la necesidad de realizar un nombramiento con los seleccionados y de conformidad con lo previsto en las 

presentes Bases, se efectuará el llamamiento mediante comunicación telefónica y conforme al orden de puntuación definitiva de la 

lista de inscritos, al solicitante del puesto de trabajo correspondiente, para conocer si está interesado y puede realizar las tareas 

objeto del futuro nombramiento. 

En el caso de no poder contactar por esta vía con la persona que corresponda, se procederá al envío de un correo electrónico a 

la dirección facilitada en la solicitud de participación. Si transcurridas 24 horas desde el envío del correo electrónico el aspirante no 

manifiesta fehacientemente su aceptación o, en su caso, manifestar renuncia al nombramiento, el aspirante pasará a ocupar el 

último lugar en el orden de relación de la lista de aspirantes que integren la bolsa, procediéndose a llamar al siguiente aspirante 

según el orden de puntuación de esta. 

Por la persona que efectúe los llamamientos se expedirá diligencia en el expediente de la bolsa, anotando fecha y hora de 

llamadas, así como su resultado. 

Con carácter previo a la formalización del nombramiento, el aspirante deberá haber acreditado que reúne las condiciones exigidas 

en las presentes bases y aportar la documentación requerida. 

En aquello casos en que el aspirante rechazase la oferta, estos pasarían a ocupar el último lugar de la Bolsa, salvo que se 

presente documentación bastante justificativa. Serán causas justificativas, previa acreditación de las mismas: 

- Estar trabajando para cualquier organismo público o empresa privada. 

- Estar trabajando para la administración convocante (en otra bolsa, programa de empleo, etc.) 

- Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas. 

- Estar en situación de incapacidad temporal, enfermedad justificada médicamente que impida la asistencia al trabajo. 

- Deber inexcusable de carácter público o privado. 

La renuncia o la no finalización del nombramiento en los términos establecidos, supondrá el paso al último lugar de la bolsa de 

trabajo. Una segunda renuncia conlleva la exclusión definitiva de la misma. El abandono injustificado del servicio conllevará 

automáticamente la baja en la bolsa de trabajo. 

Es obligación del integrante de la bolsa de trabajo y de su total responsabilidad comunicar a este Ayuntamiento de forma 

fehaciente, la modificación de sus datos a efectos de notificaciones. 

Examinada y admitida la documentación, se celebrará el nombramiento procedente, previas las formalidades administrativas 

legalmente previstas. Dichos nombramientos se formalizarán de conformidad con las disposiciones en vigor. Hasta que no se 

formalicen los mismos, no se tendrá derecho a percepción económica alguna. 

Las personas nombradas interinamente, una vez finalizado el nombramiento, volverán a ocupar el mismo lugar que tenían en la 

bolsa. 

Esta bolsa de trabajo tendrá una vigencia de tres años, prorrogables expresamente mediante el correspondiente acto 

administrativo. 

NOVENA. Incompatibilidades 

Los aspirantes propuestos quedarán sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, 

de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Públicas, y demás normativa 

aplicable. 

DÉCIMA. Vinculación de las bases y recursos. 

Las presentes bases y convocatoria podrán ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de 

octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 
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Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la vía administrativa, se podrá interponer por los interesados recurso de 

reposición previo al contencioso-administrativo en el plazo de un mes ante la Alcaldía, o bien recurso contencioso-administrativo en 

el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Almería, a partir del día siguiente al de publicación del 

anuncio correspondiente en el Boletín Oficial de la Provincia (artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la 

Jurisdicción Contencioso-Administrativa). 

En lo no previsto en las bases, será de aplicación el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado 

por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; el 

texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, 

de 18 de abril; y el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administración General del Estado y de Provisión 

de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado aprobado por 

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, con carácter supletorio. 

 

En Senés, a ocho de enero de dos mil veinticinco. 

EL ALCALDE-PRESIDENTE, Francisco Javier Sola Golbano. 
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A N E X O     I 

SOLICITUD DE LA PERSONA INTERESADA 

DATOS DE LA PERSONA INTERESADA 

Nombre y Apellidos  

 

NIF 

Discapacidad 

           □ Si 

           □ No  

Grado: 

 

 

DATOS DE LA REPRESENTACIÓN 

Tipo de persona 

           □ Física 

           □ Jurídica 

Nombre y Apellidos/Razón Social  

 

NIF/CIF 

Poder de representación que ostenta 

 

 

La Administración Pública verificará la identidad de las personas interesadas en el procedimiento administrativo, mediante la comprobación 

de su nombre y apellidos o denominación o razón social, según corresponda, que consten en el Documento Nacional de Identidad o 

documento identificativo equivalente. 

Las personas interesadas podrán identificarse electrónicamente ante las Administraciones Públicas a través de los sistemas establecidos 

conforme al artículo 9.2 de la Ley 39/2015. 

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer recursos, desistir de acciones y renunciar a 

derechos en nombre de otra persona, deberá acreditarse la representación, de conformidad con lo indicado en el artículo 5 de la Ley 

39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común. 

 

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES 

Medio de Notificación 

           □ Notificación electrónica 

           □ Notificación postal 

Dirección 

 

Código Postal  

 

Municipio  Provincia 

Teléfono  Móvil  

 

Fax  Correo electrónico 
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OBJETO DE LA SOLICITUD 

EXPONE 

 

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletín Oficial de la Provincia n.º _____, de fecha __________, en relación con el proceso para 

cubrir una bolsa conforme a las bases que se publican en el Boletín Oficial de la Provincia número _____, de fecha _________. 

 

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD 

• Tener nacionalidad española, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del 

Empleado Público. 

• Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas. 

• Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa. 

• No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas o de los órganos 

constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autónomas, ni hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleos o cargos 

públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que 

desempeñaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, 

no hallarse inhabilitado o en situación equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, 

en los mismos términos el acceso al empleo público.  

• Tener la titulación exigida. 

PRESENTA:  

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte. 

- Documentación acreditativa de la titulación exigida en la convocatoria. 

- Documentación acreditativa de los méritos alegados.  

 

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con los artículos 55 y siguientes del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 

Público aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso de selección de personal 

referenciado. 

 

 

DEBER DE INFORMAR SOBRE PROTECCIÓN DE DATOS 

 

He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentación que le acompaña 

para la tramitación y gestión de expedientes administrativos.  

 

 

FECHA Y FIRMA 

 

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos. 

 

En ___________________________, a __________ de __________ de 20__. 

 

El solicitante, o su representante legal, 

 

 

 

 

Fdo.: _________________ 
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A N E X O    I I 

TEMARIOS 

BLOQUE I 

TEMA 1. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978 I. Antecedentes y significado jurídico. Características y estructura. 

Principios generales. 

TEMA 2. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978 II. Derechos y deberes fundamentales de los españoles. Garantías y 

suspensión de los derechos y libertades. El Defensor del Pueblo. 

TEMA 3. LA CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA DE 1978 III. La Corona. Los Poderes del Estado. 

TEMA 4. LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA ESPAÑOLA. Administración General del Estado. Administración de la Comunidad 

Autónoma. Administración Local. 

TEMA 5. LA COMUNIDAD AUTÓNOMA DE ANDALUCÍA. El Estatuto de Autonomía para Andalucía: estructura y título 

preliminar. Competencias y organización de la Comunidad Autónoma Andaluza. 

TEMA 6. LAS COMUNIDADES EUROPEAS. Antecedentes. Instituciones europeas. El Derecho Comunitario. 

TEMA 7. RÉGIMEN LOCAL ESPAÑOL I. Principios constitucionales. Regulación jurídica. Clases de Entidades Locales. 

TEMA 8. RÉGIMEN LOCAL ESPAÑOL II. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones 

Territoriales. La Autonomía local y el control de legalidad. 

TEMA 9. SOMETIMIENTO DE LA ADMINISTRACIÓN A LA LEY Y AL DERECHO. Fuentes del Derecho Administrativo. La 

Ley. Clases de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El Reglamento y otras disposiciones generales. 

TEMA 10. EL MUNICIPIO. Elementos del Municipio. Organización municipal. Competencias municipales. 

TEMA 11. LA PROVINCIA. Organización provincial. Competencias provinciales. 

TEMA 12. LA LEY DE LAS HACIENDAS LOCALES. Principios inspiradores. Clasificación de los ingresos. Impuestos, tasas 

y contribuciones especiales. Precios públicos 

TEMA 13. EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCALES. Elaboración y aprobación. Ejecución presupuestaria. 

Control y fiscalización. 

TEMA 14. RÉGIMEN JURÍDICO DEL GASTO PUBLICO LOCAL. Concepto y régimen legal. Ejecución de los gastos públicos. 

Contabilidad y cuentas. 

TEMA 15. LA EXPROPIACIÓN FORZOSA. Concepto y elementos. Procedimiento general de expropiación: fases. 

TEMA 16. LA POTESTAD REGLAMENTARIA EN LA ESFERA LOCAL. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. 

Clases. Las Ordenanzas Fiscales. 

TEMA 17. PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES I. Concepto y clases de empleados/as públicos/as 

locales y personal directivo. Acceso al empleo público local. Normativa vigente en materia de igualdad de género. 

TEMA 18. PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES II. Derechos de los/as empleados/as públicos/as 

locales. Deberes de los/as empleados/as públicos/as locales. Situaciones administrativas de los/as empleados/as 

públicos/as locales. 

TEMA 19. PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES III. Régimen disciplinario. Régimen de 

incompatibilidades. Responsabilidad de los/as empleados/as públicos/as locales. Provisión de puestos de trabajo. 

TEMA 20. LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES. Clasificación. Régimen de utilización de los de dominio público. 

BLOQUE II 

TEMA 1. RÉGIMEN DEL SUELO Y ORDENACIÓN URBANA I. Legislación. Régimen urbanístico de la propiedad del suelo. 

Competencia urbanística municipal, provincial y autonómica. 

TEMA 2. RÉGIMEN DEL SUELO Y ORDENACIÓN URBANA II. Instrumentos de planeamiento. Procedimiento de 

elaboración y aprobación. 

TEMA 3. RÉGIMEN DEL SUELO Y ORDENACIÓN URBANA III. Ejecución de los planes de ordenación. Sistemas de 

actuación urbanística: concepto, clases, elección, sustitución y regulación. 

TEMA 4. LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. Evolución histórica y régimen actual. 

La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Públicas. 

TEMA 5. LAS FORMAS DE ACCIÓN ADMINISTRATIVA DE LAS ENTIDADES LOCALES. Tipología. La intervención 

administrativa en la actividad privada. Procedimiento de otorgamiento de licencias: en especial las licencias urbanísticas. 

TEMA 6. EL SERVICIO PÚBLICO LOCAL. Concepto. Formas de gestión directa. Formas de gestión indirecta. 

TEMA 7. LOS INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. Concepto de interesado y capacidad de obrar. 

Identificación y firma de los interesados en el procedimiento. 

TEMA 8. ACTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS. Normas generales de actuación. Términos y plazos. La 

obligación de resolver. El silencio administrativo. 

TEMA 9. EL ACTO ADMINISTRATIVO. Concepto y clases. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad. 

TEMA 10. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN I. Garantías del procedimiento. Iniciación. Ordenación. 

Instrucción. 

TEMA 11. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN II. Finalización. Tramitación simplificada. Ejecución. 

TEMA 12. LA REVISIÓN DE LOS ACTOS EN VÍA ADMINISTRATIVA. Revisión de oficio. Recursos administrativos. 

Particularidades en el ámbito local. 

TEMA 13. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LOCAL. Normas generales. Recepción y registro de documentos. 

TEMA 14. RÉGIMEN JURÍDICO DEL SECTOR PÚBLICO. Principios generales. Órganos de las Administraciones Públicas. 

Abstención y recusación 
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TEMA 15. LOS ÓRGANOS COLEGIADOS LOCALES. Convocatoria y orden del día. Requisitos de constitución. 

Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos. 

TEMA 16. FUNCIONAMIENTO ELECTRÓNICO DEL SECTOR PÚBLICO. Sede electrónica. Portal de internet. Sistemas de 

identificación de las AAPP. Actuación administrativa automatizada. Firma electrónica del personal al servicio de las AAPP. 

Intercambio electrónico de datos en entornos cerrados de comunicación. Aseguramiento e interoperabilidad de la firma 

electrónica. Ubicación de los sistemas de información y comunicaciones para el registro de datos. Particularidades en la 

Diputación Provincial de Almería. 

TEMA 17. LOS CONTRATOS DEL SECTOR PÚBLICO I. Concepto y clases. Estudio de sus elementos. Su cumplimiento. 

La revisión de precios y otras alteraciones contractuales. Incumplimiento de los contratos administrativos. 

TEMA 18. LOS CONTRATOS DEL SECTOR PÚBLICO II. Tipos de contratos. Los contratos menores en las eell. 

TEMA 19. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES. Normativa básica. Principios de protección de datos. Derechos de las 

personas. TRANSPARENCIA DE LA ACTIVIDAD PÚBLICA. Publicidad activa. Derecho de acceso a la información 

pública. 

TEMA 20. IGUALDAD EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES. La Ley Orgánica 3/2007 de 22 de marzo. La Ley orgánica 

1/2024 de 28 de diciembre de Medidas de Protección Integral contra la violencia de género. 
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