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EXCMO. AYUNTAMIENTO
PLAZA DUQUESA DE PARCENT, 3
29400- RONDA

BASES Y CONVOCATORIA QUE HAN DE REGIR LA BOLSA DE EMPLEO
DE ADMINISTRATIVO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE RONDA
MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO OPOSICION TURNO LIBRE.

PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

1. Es objeto de la presente convocatoria la formacion de una Bolsa de Empleo,
que rija el orden de llamamientos para la contratacion de personal laboral temporal o
nombramiento de funcionario interino, en la categoria de Administrativo, cuando surja
la necesidad por razén de sustituciones, creacion de nuevo servicio, acumulacién de
tareas, cubrir plaza vacante y cualquier otro tipo de necesidad de caracter temporal, de
conformidad con la legislacion vigente.

SEGUNDA. Los requisitos de los aspirantes seran los siguientes: L.os aspirantes
deberan reunir a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes los
siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o de un Estado miembro de la Uni6n Europea en
los términos del articulo 57 del TREBEP.

b) Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

) Tener cumplido dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de

cualquiera de las Administraciones Ptblicas o de los 6érganos constitucionales o
estatutarios de la Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a la que
desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo ptblico.

e) No estar incurso en causas de incompatibilidad de conformidad con lo
establecido en la Ley 53/1984 de 26 de diciembre, de incompatibilidades del
personal al servicio de las Administraciones Publicas.

f) Estar en posesion de la titulacion de Bachiller Superior, BUP, FPII,
Bachiller-LOGSE o equivalente.
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La no observancia de todos y cada uno de los requisitos excluye al candidato, bien de su
participacion en la seleccion, o bien de contratacion o nombramiento si hubiese sido
seleccionado.

TERCERA.- SOLICITUDES

Los aspirantes deberan dirigir sus solicitudes, manifestando que retinen todos los
requisitos exigidos, a la titular de la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento de Ronda,
en el plazo de 10 dias habiles a contar desde el siguiente al de la publicacion de la
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia y debera presentarse en el modelo
normalizado  de  solicitud  habilitado al efecto en la  direccion

http://ronda.sedelectronica.es.

Quienes estén en posesion de certificado digital, podran realizar la presentacion
de la solicitud por via telematica en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Ronda,
cuya direccion es: http://ronda.sedelectronica.es.

Quienes no opten por la via telematica, podran cumplimentar electronicamente
el modelo de solicitud en la pagina http://ronda.sedelectronica.es pero deberan
entregarlo impreso y firmado en el Registro General sito en el Servicio de Atencién
Ciudadana, Plaza Duquesa de Parcent, n° 3, en horario de atencion al publico o por
cualquiera de las formas previstas en la normativa sobre procedimiento administrativo
comun.

Las solicitudes que se presenten a través de las Oficinas de Correos deberan ir en
sobre abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de Correos antes de ser
certificadas dentro del plazo de presentacion de instancias. S6lo en este caso se
entendera que las instancias han tenido entrada en el Registro General del Ayuntamiento
en la fecha en que fueron entregadas en la Oficina de Correos. En todo caso requerira su
presentacion en tiempo y forma.

Con la solicitud se acompaiara fotocopia del documento nacional de identidad.

JUSTIFICACION MERITOS FASE DE CONCURSO: Sélo deberan presentar
la documentacién que acrediten los méritos para la fase de concurso los aspirantes que
superen la fase de oposicién. Dicha documentacion debe presentarse en el plazo de 3
dias habiles desde la publicacién de los resultados de la oposicion en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento.

EXPERIENCIA PROFESIONAL: La experiencia profesional se debera
justificar con el certificado acreditativo o vida laboral acompafiada del contrato de
trabajo correspondiente. (No sera suficiente sélo la vida laboral o sélo el contrato de
trabajo).

CUARTA. ADMISION DE CANDIDATOS
1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Delegado de Recursos

Humanos y Organizacion Interna, dictara Resolucion declarando aprobada la lista
Provisional de candidatos admitidos y excluidos con indicacion de la causa de
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exclusion, con la concesién de un plazo de 5 dias habiles para que los interesados
presenten las alegaciones que estimen conveniente en relacién con la referida lista.

2. Resueltas alegaciones o transcurrido el plazo sin que se hayan presentado, el
Concejal Delegado de Recursos Humanos dictara un nueva Resolucion con la lista
definitiva de candidatos admitidos y excluidos con indicacion de la causa de exclusién,
la designacion nominativa de los miembros del tribunal seleccionador y la fecha y lugar
de celebracion de la Oposicion. Dicha resolucién se publicara en el Tablon de Edictos
(Sede electrénica) del Ayuntamiento de Ronda.

QUINTA. TRIBUNAL

1. El Tribunal calificador estara integrado por el presidente y cuatro vocales,
con sus respectivos suplentes, sujetos a los principios de imparcialidad y
profesionalidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 60 TREBEP. Actuara
como Secretario del tribunal, la Secretaria General o funcionario en quien delegue.

2. El tribunal de seleccion no podran constituirse ni actuar sin la presencia
del Presidente, Secretario y, al menos, la mitad mas uno de los vocales titulares o
suplentes indistintamente.

3. Los Tribunales de seleccion podran incorporar a sus trabajos, a cuantos
especialistas-asesores consideren oportunos, para el mejor desarrollo y celeridad en
la realizacion de las pruebas. Dichos asesores se limitaran al ejercicio de sus
especialidades técnicas y a las competencias que determine el Tribunal que los
convoque. Asimismo, cuando el nimero de participantes lo aconseje, se podra requerir
la participacién de otros empleados como colaboradores, cuya funcion se limitara a la
vigilancia, entrega de material etc, necesarios para en el desarrollo de las pruebas.

4. Los miembros de los Tribunales seran nombrados por Resolucién del
Delegado de Recursos Humanos y Organizacion Interna.

5. Los miembros de los Tribunales deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo a la Alcaldia, cuando concurran en ellos algunas de las circunstancias
previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, o si hubieren realizado tareas
de preparacién para el acceso a la Funcién Publica en los 5 afios anteriores a la
publicaciébn de esta convocatoria. Asimismo, los aspirantes podran recusar a los
miembros de los Tribunales cuando concurran  las circunstancias previstas
anteriormente.

6. Los Tribunales de seleccion adaptaran el tiempo y los medios precisos para
que los aspirantes minusvalidos gocen de igualdad de oportunidades respecto a
los demas participantes, de acuerdo con la legislacion vigente.

7. El Tribunal seleccionara a los aspirantes por el sistema de
Concurso-Oposicion, con sujecion a lo establecido en estas bases.

8. El Tribunal tendra facultad para resolver las dudas que surjan de la aplicacion
de las presentes bases y podra tomar los acuerdos que correspondan para aquellos
supuestos no previstos en las mismas, asi como declarar desiertas las plazas.
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9. El tribunal de seleccién se clasifica con categoria tercera a los efectos de lo
dispuesto en el Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo de indemnizacion por razéon del
servicio. La misma consideraciéon tendran los asesores y colaboradores que en su caso
participen en la seleccion.

SEXTA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
El sistema de seleccion es el de Concurso Oposicién que deberan asegurar la
objetividad y racionalidad de la seleccion:

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicién estara compuesta de los siguientes ejercicios:

Primer ejercicio: De caracter tedrico, obligatorio y eliminatorio y consistira en
contestar por escrito un cuestionario de preguntas basadas en el contenido del programa
durante un tiempo maximo de 50 minutos. El cuestionario estara compuesto por 50
preguntas tipo test, con cuatro posibles respuestas, siendo sélo una de ellas la correcta.
Cada respuesta acertada valdra 0,20 puntos y cada respuesta errénea o
incorrectamente cumplimentada penalizard 0,05 puntos. Las respuestas dejadas en
blanco no puntuaran ni penalizaran. Quedara eliminado el opositor que no alcance una
media de 5 puntos.

Segundo ejercicio: De caracter practico, obligatorio y eliminatorio y consistira
en un supuesto practico relacionado con el temario compuesto de 5 cuestiones durante
un tiempo maximo de 30 minutos. Cada cuestion tendra un valor de 0 a 2 puntos, siendo
necesario obtener como minimo 5 puntos para superarlo, quedando eliminado el
opositor que no alcance de 5 puntos. Si alguna de las puntuaciones otorgadas por los
miembros del Tribunal se diferenciase de la nota media en mas de 3 puntos, se
realizard una nueva nota media sin tener en cuenta dichas puntuaciones extremas.

La realizaciéon de estos dos ejercicios (tedrico y practico) se efectuara en el
mismo dia y en el mismo acto.

CALIFICACION FINAL DE LA FASE DE OPOSICION:

1. La calificaciéon final de la fase de oposicion vendra determinada por la
suma de los puntos obtenidos en cada uno de los ejercicios de la oposicién, siempre que
en cada uno de ellos se haya obtenido una nota igual o superior a 5 puntos.

FASE DE CONCURSO: El tribunal valorara los meritos alegados por los
aspirantes, de conformidad con el siguiente baremo.

EXPERIENCIA PROFESIONAL:
Se considerardan en este apartado los servicios efectivos prestados como
funcionario o personal laboral, como Administrativo, segun la siguiente escala:

- Por cada afio de servicios prestados en la Administracion Local u organismos
autonomos locales, 0,50 puntos.

- Por cada afio de servicios prestados en otras Administraciones Publicas,
organismos autonomos de ellas dependientes o en empresas publicas, 0,30
puntos.
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Los periodos inferiores al afio se prorratearan por meses.
La puntuacion maxima en este apartado sera de 4,00 puntos.
SEPTIMA. PUNTUACION FINAL

1. La calificacién definitiva serd la suma de los puntos obtenidos en la fase de
concurso y los resultantes de la fase de oposicion, siempre que el aspirante haya
obtenido al menos 5 puntos en cada uno de los ejercicios de la fase de Oposicion.

2. En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a las mejores
puntuaciones obtenidas en el concurso. De persistir el empate, se resolvera atendiendo a
las mejores puntuaciones obtenidas en el ejercicio practico.

3. Sélo en caso, de que realizadas estas operaciones persista la igualdad, se
dirimira el empate mediante la realizaciéon de un nuevo ejercicio entre los aspirantes
empatados.

OCTAVA: RELACION DE APROBADOS

1. Una vez terminada la calificaciéon de los aspirantes, el Tribunal hara puiblica
en el tablon de edictos de la Corporacion, la relaciéon de aprobados con los que quedara
conformada la bolsa de trabajo por orden de puntuacién.

NOVENA. DOCUMENTACION.
1. Los aspirantes llamados deberan presentar en el plazo de 3 dias habiles a
contar desde el llamamiento los siguientes documentos:

a) Certificacién en extracto del Acta de nacimiento expedida en el Registro  Civil
correspondiente.

b) Fotocopia, debidamente compulsada, del titulo exigido o equivalente (titulacion de
Bachiller Superior, BUP. FP II , Bachiller-LOGSE o equivalente).

¢) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones puiblicas mediante sentencia judicial firme.

d) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico, ni
psiquico que impida el desempefio de las funciones propias de la plaza convocada,
expedido con posterioridad a la fecha de la propuesta de nombramiento.

e) Compromiso de jurar o prometer el cargo, segtin la legalidad vigente.

f) Declaracion de no estar incurso en incompatibilidad y compromiso de no
desempefiar ninguna otra actividad publica o privada ajena a esta Administracion, salvo
las legalmente permitidas en el régimen de incompatibilidades.

DECIMA. Quien dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentare la documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carecen de
algunos de los requisitos exigido en estas bases, no podra ser contratado o nombrado
funcionario interino segun los casos, quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de
la responsabilidad en que hubiere incurrido por falsedad en la solicitud inicial.
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UNDECIMA. Concluido el proceso selectivo, el Concejal Delegado de
Recursos Humanos, de acuerdo con la propuesta del Tribunal calificador, elevard a
definitiva la Bolsa de Empleo formada por los candidatos que hayan superado la
convocatoria, ordenados de por orden de puntuacion.

DUODECIMA. ORDEN DE LLAMAMIENTOS. Los candidatos serdn
llamados segin el orden que ocupen en la lista de la bolsa de empleo, con
independencia del tiempo de duracion del contrato o nombramiento interino y/o la causa
en que fundamente el contrato o el nombramiento como funcionario interino.

Si durante el tiempo en que permanezca en servicio activo los candidatos
contratados o nombrados funcionarios interinos, surgieran nuevas necesidades de
contratacién o nombramiento de personal, dicho contrato o nombramiento interino se
ofrecerd al candidato que ocupe el primer lugar en la lista, aunque ya esté trabajando, de
forma que si decide aceptarlo, su contrato o nombramiento interino se ofrecera al
siguiente de la lista y asi sucesivamente.

El aspirante nombrado o contratado debera tomar posesién en el plazo de 3 dias
hébiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de notificacion del nombramiento.

Los aspirante que renuncien, abandonen o no comparezcan a la contrataciéon o
nombramiento, con independencia de la causa que lo motivé, pasaran al ultimo lugar
de la bolsa de empleo.

DECIMOTERCERA. PERIODO DE VIGENCIA DE LA BOLSA: La bolsa
concluira el 31 de marzo de 2020 o antes si se llegara a agotarse por la contratacion y o
nombramiento de todos/as los aspirantes que la conforman.

TEMARIO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. El
modelo econémico de la Constituciéon Espafiola. El Tribunal Constitucional. La reforma
de la Constituciéon. Derechos y Deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y
suspension

Tema 2. La Organizacion del Estado en la Constitucion: organizacion institucional o
politica y organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al
Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas

Tema 3. El procedimiento administrativo. Sujetos: la Administracién y el administrado.
Derechos del administrado. Las fases del procedimiento administrativo. El silencio
administrativo. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.
Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 4. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacién, notificacion
y publicacién. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucién forzosa.
Suspension. Validez e invalidez del acto administrativo. Convalidacion, conservacion y
conversion.

Tema 5. Revisién de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos
administrativos: principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de
reposicién. El recurso extraordinario de revision. El recurso econémico-administrativo.
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Revisién  jurisdiccional ~de los  actos  administrativos: El  recurso
contencioso-administrativo.

Tema 6. Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administracién
Local. La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las licencias. El Servicio
Publico Local: formas de gestion del servicio publico local.

Tema 7. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Responsabilidad de las autoridades.

Tema 8. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion:
especial referencia al empadronamiento. Organizacién municipal. Competencias

Tema 9. La Provincia. Organizacién provincial. Competencias. Otras Entidades Locales.
Mancomunidades, Comarcas u otras entidades que agrupen varios Municipios. Las
Areas Metropolitanas. Las entidades de &mbito territorial inferior al municipal

Tema 10. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion. Infracciones

Tema 11. El personal al servicio de las Entidades Locales: Funcionarios, Personal
Laboral, Personal Eventual y Personal Directivo Profesional. Régimen juridico del
personal de las Entidades Locales: Derechos y deberes. Régimen disciplinario.
Situaciones administrativas. Incompatibilidades. Relaciones de Puestos de Trabajo.
Evaluacion del Desempefio y Carrera Profesional.

Tema 12. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio
privado de las mismas.

Tema 13. La contratacién administrativa en la esfera local. Clases de contratos.La
seleccion del contratista. Ejecucion, modificacién y suspension de los contratos. La
revision de los precios. Invalidez de los contratos. Extincién de los contratos

Tema 14. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de entrada
y salida de documentos: requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y
notificaciones

Tema 15. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de sesiones y
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la
Corporacion

Tema 16. La legislacion sobre régimen del suelo y ordenacion urbana: evolucion y
principios inspiradores. La legislacion basica estatal. Legislacion sectorial aplicable en
el ambito local. Seguridad Publica. Consumo. Urbanismo. Espectaculos ptblicos y
actividades recreativas

Tema 17. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integraciéon 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 Las ordenanzas fiscales.

Tema 18. Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones
especiales. Los precios publicos. El gasto publico local: concepto y régimen legal.
Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

Tema 19. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres
y hombres. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién
Integral contra la Violencia de Género

Tema 20. Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, y su Reglamento de desarrollo

Tema 21. La Administracion Electronica: el acceso electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos. Sede electrénica. Identificacion y autentificacion. Registros,
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comunicaciones y notificaciones electronicas. La gestion electronica de los
procedimientos

Tema 22. Sistemas Informaticos: Conceptos fundamentales. E1 Hardware. Componentes
de un ordenador. Los Periféricos. El Software y los Sistemas Operativos. Redes de Area
Local. Almacenamiento de Datos: conceptos fundamentales y tipos de dispositivos.
Operaciones basicas de mantenimiento. Nociones bésicas de seguridad informatica.
Tema 23. Introduccién a los Sistemas Operativos. Especial referencia a Windows.
Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico. El escritorio y sus elementos. El
explorador de Ficheros. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Las
herramientas del sistema. Formatos de ficheros.

Tema 24. Sistemas Ofimaticos: Procesadores de Texto. Principales funciones y
utilidades. Creacion y estructuracion de documentos y plantillas. Manejo e impresion de
ficheros. Hojas de calculo. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Otras aplicaciones ofimaticas.

Tema 25. Redes de Comunicaciones e Internet: Conceptos elementales. Navegadores.
Busquedas de informacién. Servicios en la Red. El correo electronico: Conceptos
elementales y funcionamiento. Gestion de mensajes y agendas. Reglas de mensaje.
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