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ADMINISTRACION LOCAL

1740/25

AYUNTAMIENTO DE BALANEGRA

EDICTO

Resolucion de Alcaldia n° 2025-0542 de fecha 10/06/2025, por la que se aprueban las bases y la convocatoria para la
constitucion de una bolsa de trabajo para cubrir necesidades temporales.

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia n® 2025-0542 de fecha 10 de junio de 2025, las bases y la convocatoria para
la constitucion de una bolsa de trabajo para la contratacién de personal laboral temporal, para cubrir vacantes, bajas de larga
duracion u otras necesidades coyunturales, de caracter urgente o inaplazable de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, se abre el plazo de
presentacion de solicitudes, que sera de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de este anuncio en Boletin
Oficial de la Provincia.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

“BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA FUTURAS
CONTRATACIONES DE PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO, SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, EN EL
AYUNTAMIENTO DE BALANEGRA

PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

La presente convocatoria tiene por objeto la constitucion de una bolsa de empleo para la cobertura temporal de futuras
contrataciones en el Ayuntamiento de Balanegra, para cubrir las necesidades que surjan, de posibles vacantes, bajas de larga
duracion, sustituciones, u otras necesidades coyunturales, cualquiera de las circunstancias previstas en el Real decreto legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto Refundido de la ley del estatuto basico del empleado Publico.

El puesto a cubrir es el de Auxiliar Administrativo, perteneciente a la escala de Administracion General, subescala Auxiliar
Administrativa, Grupo C, subgrupo C2, nivel de complemento de destino 16, en el Ayuntamiento de Balanegra.

Las funciones encomendadas son las siguientes:

— Responsable inmediato de la atencién e informacion al publico y en su caso, de su remisién a las unidades
correspondientes, si la complejidad de la materia no permite ser atendida y resuelta de forma inmediata.

— Realiza tareas administrativas elementales, tales como despacho y cumplimiento de solicitudes y demas documentacién
administrativa, registro de entrada y salida de documentos, resolucién inmediata de consultas puntuales, compulsas,
fotocopias, archivo, despacho y gestion de correspondencia, etc.

— Presta su apoyo al personal administrativo y colabora con él en la confeccion de documentos, tramitacion de expedientes
sencillos y demas tareas administrativas similares, siempre bajo las directrices y supervisién de aquellos o sus superiores.

— Cualesquiera otras funciones analogas o conexas con las anteriores que su superior le encomiende, en atencién a la
categoria profesional y/o especialidad del propio puesto, al objeto de que la Corporaciéon pueda prestar eficaz y
eficientemente los servicios publicos que le competen, dando cumplimiento a la satisfaccién del interés general.

SEGUNDA. Requisitos.

Para poder participar en el proceso selectivo sera necesario reunir los siguientes requisitos, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre:

1. Nacionalidad: Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del texto Refundido
de la ley del estatuto basico del empleado Publico aprobado por Real decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en el
supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de otros estados.

2. Edad: Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa, salvo que la
normativa especifica determine una diferente.

3. Titulacidn: Estar en posesion en la fecha de terminacion del plazo de presentacion de solicitudes o haber aprobado los
estudios para su obtencién y abonado los derechos para su expedicion en la misma fecha del titulo de Graduado en
educacion secundaria obligatoria o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente convalidacion o de
la credencial que acredite, o en su caso, la homologacion.

4. Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desemperio de las funciones que se deriven del puesto por desempefiar.

5. Habilitacion: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los organismos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
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hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal
laboral, en el que hubiere sido separado o inhabilitado.

En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber sometido/a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

6. No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad para prestar servicio en la administracion local.

Los requisitos precedentes deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de presentacién de solicitudes y gozar de ellos
durante el procedimiento de seleccion, hasta el momento de la toma de posesion. Asimismo, deberan mantenerse durante el tiempo
de prestacion de servicios.

TERCERA. Forma y plazo de presentacion de instancias.

Los/as aspirantes deberan presentar solicitud en el modelo adjunto a estas bases como Anexo Il en la que soliciten tomar parte
del proceso y manifiesten que cumplen todas y cada una de las condiciones generales exigidas en la base segunda, adjuntando
fotocopia de los documentos que acrediten que, efectivamente, cumplen estas condiciones, exceptuando las recogidas en los puntos
4), 5) y 6), que habran de acreditarse posteriormente.

Los documentos que han de aportarse para acreditar que se cumplen las condiciones indicadas en la base segunda:
1. Copia de la titulacion.
2. Copia del DNI o, en su caso, documentacién equivalente que acredite la identidad del aspirante.
3. Méritos a valorar en la fase concurso.

Teniendo en cuenta que se trata de una bolsa de trabajo, los aspirantes facilitaran aquellos datos personales (teléfonos, email...)
gue permitan su localizacion de forma efectiva y sera su responsabilidad mantenerlos actualizados.

Las personas con discapacidad, debidamente acreditada por los érganos competentes de la Consejeria correspondiente de la
Junta de Andalucia, podran pedir en la solicitud adaptaciones de tiempo y medios para garantizar que participan en la realizacion
de las pruebas selectivas en condiciones de igualdad, adjuntando la certificacion que acredite su discapacidad. En este caso, los/as
interesados/as deberan formular su peticién, de forma concreta, en la solicitud de participacion. A tal efecto, los Tribunales podran
requerir informe y, en su caso, colaboracion de los érganos técnicos de la Administracion correspondiente.

La adaptacion de medios y ajustes razonables consistiran en la puesta a disposicion del aspirante de medios materiales y
humanos, de las asistencias y apoyos y de las ayudas técnicas y/o tecnologias asistidas que precise para la realizacién de las
pruebas en las que participe, asi como en la garantia de accesibilidad de la informacién y comunicacion de los procesos y la del
recinto o espacio fisico donde éstas se desarrollen.

La adaptacién de tiempos se concedera aplicando lo establecido en la Orden 1822/2006, de 9 de junio, que desarrolla el articulo
8.3. del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre.

Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Balanegra, asi como en los lugares explicitados por
el articulo 16.4 de la ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes y documentacién se presentaran dentro del plazo de diez dias naturales, a contar desde el siguiente al de la
publicacion del anuncio de la convocatoria en el B.O.P. de Almeria y en la sede electrénica del Ayuntamiento de Balanegra.

Transcurridos los plazos referidos, se aprobara la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as, que se publicara en el Tablon
de anuncios y sede electrénica del Ayuntamiento, con expresién, en su caso, de las causas de exclusion, concediendo un plazo de
cinco dias naturales para subsanar las deficiencias.

Finalizado el plazo de subsanacién y en el plazo maximo de diez dias naturales, se dictara Resolucion con la lista definitiva de
admitidos/as en la que la Alcaldia procedera al nombramiento de los miembros del Tribunal de Seleccion, y sera publicada en el
Tablén de Anuncios y Sede Electrénica del Ayuntamiento, asi como el lugar, el dia y la hora de realizacién de las pruebas previstas.

CUARTA. Tribunal calificador.

Los érganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El Tribunal calificador estara constituido por:
- El/la Presidente/a.
- El/la Secretario/a, que actuara con voz y sin voto.
- Tres vocales.
La abstencion y recusacién de los miembros del Tribunal serd de conformidad con lo regulado en la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la
sujecion a los plazos establecidos para la realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicacion de los resultados. Las dudas
o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi como lo
gue deba hacerse en los casos no previstos en las mismas, seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.
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QUINTA. Procedimiento de seleccion de las personas aspirantes.

1. Fase de oposicién (70 puntos)

Primera prueba: De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspirantes. Hasta 50 puntos.

Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas tipo test, sobre conocimientos relativos al contenido del
temario a la convocatoria (Anexo I).

El tiempo méaximo de duracion de este ejercicio sera de 60 minutos.

El cuestionario estara compuesto por 50 preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo una de ellas la mas correcta. Se
incluirdn 5 preguntas de reserva, para posibles anulaciones.

Se valorara con una puntuacion de 0 a 50 puntos siendo necesario para superar esta prueba obtener una puntuacion minima de
veinticinco puntos. El ejercicio se calificard con 1 punto por cada respuesta correcta. La puntuacion total de éstas sera minorada en
0,25 puntos por cada error cometido, de forma que superaran el ejercicio los aspirantes que contesten correctamente al 50% de las
preguntas, una vez aplicada la minoracién procedente, obteniendo la calificacion de “NO APTO” los que no alcancen dicho
porcentaje. Las preguntas no contestadas (o en blanco) no afectaran al computo de errores.

Tras la realizacién del ejercicio el 6rgano de seleccién hara publica en el tablon de anuncios del Ayuntamiento la plantilla de
respuestas dadas por correctas. Dicha plantilla tendra caracter provisional. Los aspirantes dispondran de tres dias naturales,
contados desde el dia siguiente a la publicacién de la plantilla provisional, para formular alegaciones a la misma. Examinadas las
mismas el drgano de seleccion procedera a publicar de nuevo la plantilla, considerandose desestimadas todas aquellas alegaciones
gue no se hayan visto reflejadas en la nueva plantilla.

Segunda prueba: Consistird en realizar un ejercicio practico, relacionado con las tareas asignadas a la subescala, que
determinara el Tribunal, en un tiempo maximo de una hora. En esta prueba podra obtenerse una puntuacién maxima de 20 puntos.
(10 puntos para considerarla superada).

Unicamente podran concurrir a la realizacion de este ejercicio los aspirantes que hayan superado el primer ejercicio de la fase
de oposicién.

Para aprobar la fase de la oposicidon sera necesario superar cada una de las pruebas.

Los/las aspirantes deberan acudir a la celebracion de los ejercicios provistos de su documento nacional de identidad o documento
equivalente pudiendo el tribunal requerirles en cualquier momento para que acrediten su identidad.

2. Fase de concurso (30 puntos)

Se valoraran de acuerdo al siguiente baremo:

2.1 Titulaciones (hasta un méaximo de 5 puntos):
Por titulacién superior a la exigida en la convocatoria de bases:

- Estudios de Grado y Postgrado, master, doctor, licenciatura, diplomatura: ...........cccceeviireenineenicnee e 2,5 puntos
B =S (0 o[0T (= Tod (oo TR0 o T=Y T U 1,5 puntos
- Bachiller, titulo de técnico grado medio 0 EQUIVAIENTES: .........ciiiiiiee e et e e ee e eee e e e e s eeee e s snaeeeeenes 1 punto.

No se valoraran las titulaciones inferiores ni las equivalentes a la exigida para acceder a la plaza que se convoca.

Se acreditara mediante la aportacion de los titulos académicos o de la certificacion de haber realizado todos los estudios
necesarios para su obtencion.

2.2 Cursos de formacion y perfeccionamiento (hasta un méximo de 8 puntos):

Por haber recibido cursos de formacién relacionados con las funciones propias a puestos de trabajo de caracter de auxiliar
administrativo, convocado e impartido por alguna de las siguientes entidades: Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas,
Instituto Nacional de Administracién Publica (o Institutos analogos de las Comunidades Auténomas), Consejerias competentes en
materia de Administracién Publica, Centros de Estudios Municipales, Cursos impartidos por Organizaciones sindicales en el Plan
de Formacion continua, , Planes de formaciéon municipales y Universidades, se valoraran conforme al siguiente baremo:

Q. CUrs0S de eNtre 20 Y 30 NOKAS: ...uuuiiiiiiee ittt e e ettt e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e bbb b e e e e e e e e aatbraeeeeeeesnnranees 0,4 puntos.
D. CUIs0S entre 31 Y 5O NOTAS: .....uviiiiiiiiiiiiiee e e e e e e e s e e e e e e e s e e b bbb e e e e e e s eaaaraeaeaaeas 0,8 puntos.
C. CUrsos entre 51 Y 100 NOTAS: .....cuuuiiiiieeiiiiiiiiet e e e e e ettt e e e e e e s e e e e e e s st a e e e e e e e e e abbaeeeeeeseaastaaeeeaesesanssenees 1,2 puntos.
d. Cursos entre 101 Y 200 NOTAS: .....uuuiiiiiee ittt e ettt e e e et e e e e e e s et e e e e e e e s e bbb b e e e eeeeaaatbaaeeeeeeesannsanees 1,6 puntos.
€. Cursos entre 201 horas Yy 300 NOTAS: .....ccciiuiriiiiee e e e e e e e e e e e e e e e s et b e e e e e e e e s e s anraaees 2 puntos.

... 2,4 puntos.

Se acreditard mediante fotocopia de los diplomas, titulos o certificados expedidos al efecto por la entidad que impartié la
formacion. Solo se valoraran los cursos de duracién igual o superior a las 20 horas. No se podran valorar en ninguin caso los cursos,
diplomas o certificados en los que no se haga constar el nimero de horas de duracién de los mismos. Si los cursos formativos
presentados para la valoracién tienen contenidos similares, Unicamente se valorara el mas beneficioso para el candidato/a.

2.3. Experiencia profesional (hasta un maximo de 17 puntos):
a) Se valorara el tiempo de servicios prestados, como auxiliar administrativo en una Administracion Publica local (entidades
que integran la administracion local conforme a lo dispuesto en el art. 3 de Ley 7/1986, de 2 de abril Reguladora de las
Bases de REGIMEN LOCAI): .....veiiiiiiiieiiie e 0,40 puntos por mes completo.
b) Se valorara el tiempo de servicios prestados, como auxiliar administrativo en cualquier otra Administracion Publica
diferente a la anterior (se entendera como administracién publica el ambito subjetivo previsto en el articulo 2 de la ley
B0 200D ). it 0,25 puntos por mes completo.
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Los servicios prestados se valoraran por meses. Las puntuaciones se entenderan referidas a trabajo a jornada completa. el
tiempo trabajado en jornada parcial se valorara atendiendo al porcentaje de jornada realizado.

La justificacién se realizar4 como sigue:
- Servicios en Administraciones Publicas: Certificado de la Administracion Pablica correspondiente en el que se haga constar
el tiempo de servicios prestados en el que conste naturaleza del vinculo, denominacion del puesto y, en su caso, grupo
o subgrupo de clasificacion, con expresion del tiempo desempefiado, jornada laboral e informe de la vida laboral expedido
por la seguridad social acreditativo del tiempo de contratacién, sin que se tengan en cuenta cualesquiera otros servicios
que no se hayan prestado bajo cualquier relacidon de caracter funcionario o contractual laboral.

En caso de empate en la puntuacion, el orden prioritario se establecera teniendo en cuenta los siguientes criterios:
- La mayor puntuacion obtenida en la Prueba Primera.
- La mayor puntuacion obtenida en la Prueba Segunda.

Toda la documentacion a valorar en esta fase de concurso, incluyendo la justificativa de la experiencia profesional, debera ser
presentada junto a la solicitud de participacion.

SEXTA. Relacion de aprobados, presentacion de documentos y formalizaciones del contrato.

El Tribunal publicara la relacion, por orden de puntuacion decreciente, de los aspirantes que se consideran capacitados para la
prestacion de servicios con caracter temporal, en el puesto de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A.

En lo no previsto en estas bases, el Tribunal queda autorizado para resolver cuantas dudas e incidencias se presenten, adoptando
las medidas necesarias para el normal desarrollo de la oposicién. Asimismo, queda autorizado a interpretar las Bases conforme a
la legislacion aplicable en la fecha de la celebracion del procedimiento selectivo.

Los/as aspirantes que figuren en la relacién de capacitados para la prestacion de servicios en puesto de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A cuando les corresponda un nombramiento, deberan presentar en el Ayuntamiento de Balanegra, en el plazo
que se le indique, los siguientes documentos, sin perjuicio de tener que presentar otros que sean especificos para la modalidad de
contratacion que se les proponga.

» Titulo exigido o resguardos del pago de los derechos de los mismos.
» Documento Nacional de Identidad, o documento de identificacion.
» Debera constar en el expediente, con caracter previo a la toma de posesion, una declaracion jurada/responsable
(documento facilitado por el Servicio de Personal), en el que consten los extremos siguientes:
> No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracion Puablica, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.
> No estar incurso en causa de incapacidad de las contenidas en el art. 36 del Reglamento de Funcionarios de
Administracion Local.
> No tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier organismo publico, incluida la Seguridad Social, el dia de la
toma de posesién, estandose a lo dispuesto en la Ley 53/84, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del
personal al servicio de las Administraciones Publicas y, en especial, a su art. 10 y en todas las disposiciones que
se dicten en su desarrollo.
> No ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de trabajo que se va a desempefar en este
Ayuntamiento y solicitud, en su caso, de compatibilidad para el ejercicio de actividades privadas que se desarrollen
al margen del Ayto.
o Compromiso de confidencialidad.

Quienes tuvieran la condicién de funcionarios/as publicos/as estardn exentos de justificar las condiciones y requisitos ya
acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Gnicamente certificacion del ministerio u organismo de
quien dependan, acreditando su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

Quienes, dentro del plazo indicado, salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacién, no podran ser
nombrados/as, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en su instancia.

SEPTIMO. Constitucion, vigencia y supuesto de aplicacién de la bolsa.

Se constituira una bolsa de empleo con las personas que superen el proceso de seleccion a fin de que pueda ser utilizada en
futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir posibles vacantes, que surjan temporalmente debidas a bajas por
enfermedad de larga duracién, maternidad, sustituciones, u otras necesidades coyunturales. La bolsa sera ordenada segun la
puntuacién obtenida y tendra una vigencia de 3 afios.

El Ayuntamiento podra declarar resuelta dicha bolsa cuando realizados todos los llamamientos a los integrantes de la misma,
ninguno de ellos atendiera a la ocupacion del puesto.

Se procedera siempre al llamamiento del candidato de la bolsa con mayor calificacion y por estricto orden en la misma.

El integrante de la bolsa que obtenga un nombramiento causara baja en la bolsa, y una vez que finalice su nombramiento con el
Ayuntamiento volvera a causar alta en la bolsa de empleo en el puesto de la misma que le corresponda en relacion con los puntos
obtenidos.
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Si durante el tiempo de vigencia de la bolsa, alguno de los integrantes de la misma, durante el ejercicio de sus funciones fueran
sancionados o apercibidos disciplinariamente previo expediente administrativo instruido al efecto, supondra la exclusion de la lista
de espera.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al dltimo lugar de la bolsa de empleo, salvo que
concurra una de las siguientes circunstancias:
« Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.
» Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite debidamente.
* Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Esta bolsa dejara sin efecto cualquier otra existente para las mismas funciones que en estas bases se convocan.

OCTAVA. Recursos.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los interesados recurso de
reposicion en el plazo de UN MES ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Almeria o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de
publicacion de su anuncio en Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

Para lo no previsto en las presentes bases sera de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de Abril, reguladora de las Bases de Régimen
Local, el R.D. 781/1986, de 18 de Abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de Régimen Local, el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracion General del Estado, y de provision
de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado, aprobado por
R.D. 364/1995, de 10 de marzo, 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, Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica y
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse
el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local.

En Balanegra, a once de junio de dos mil veinticinco.
LA ALCALDESA-PRESIDENTA, Nuria Rodriguez Martin.
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ANEXO |

TEMARIO PARA SELECCION TEMPORAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 1. La constitucion espafiola de 1978 |. Antecedentes. Caracteristicas y estructura. Principios generales. Derechos y
deberes fundamentales de los espafioles. Principios constitucionales de la organizacion territorial del estado.

Tema 2. Régimen local espafiol. Clases de Entidades Locales. Organizacion municipal. Competencias municipales. Organos
necesarios y complementarios de las entidades locales. Autonomia local y suficiencia financiera.

Tema 3. Procedimiento administrativo. Fases esenciales del procedimiento administrativo comuan. Potestad reglamentaria y
de autoorganizacion de las entidades locales.

Tema 4. Los actos administrativos. Concepto y clases. Motivacion. Eficacia y validez de los actos. Notificacion y publicacién.
Silencio administrativo y efectos.

Tema 5. El archivo de los documentos administrativos: Clases de archivos y criterios de ordenacién. El acceso a los
documentos administrativos: sus limitaciones y formas de acceso

Tema 6. Las personas ante la actividad de la administracion: derechos y obligaciones. el interesado: Concepto, capacidad
de obrar y representacion. la identificacion de los interesados y sus derechos en el procedimiento. la transparencia de la
actividad publica. Publicidad activa.

Tema 7. La atencién al publico. Acogida e informacion a los ciudadanos y usuarios. Atencién a las personas con
discapacidad. la Administracion electrénica en las funciones de informacion y atencion al ciudadano.

Tema 8. El Registro de documentos: funciones. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y salida de documentos.
formas de presentacién de documentos. la utilizacion de las TIC’S para la presentacion de documentos: la presentacion
telematica.

Tema 9. El Padrén de habitantes y empadronamiento. Proteccion de datos personales. Normativa vigente. Disposiciones
generales y principios de proteccién de datos. Derechos de las personas. Garantia de los derechos digitales.

Tema 10. Objeto y ambito de aplicacion de la Ley. Los contratos administrativos. Los contratos menores
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ANEXO 11

SOLICITUD DE LA PERSONA INTERESADA

DATOS DE LA PERSONA INTERESADA

Nombre y Apellidos NIF
Discapacidad Grado

asi

I No

DATOS DE LA REPRESENTACION

Tipo de persona
O Fisica
[ Juridica

Nombre y Apellidos/Razén Social NIF/CIF

Poder de representacion que ostenta

La Administracion Publica verificara la identidad de las personas interesadas en el procedimiento administrativo, mediante la
comprobacién de sunombre y apellidos o denominacidn o razén social, segun corresponda, que consten en el Documento Nacional
de Identidad o documento identificativo equivalente.

Las personas interesadas podran identificarse electronicamente ante las Administraciones Publicas a través de los sistemas
establecidos conforme al articulo 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, debera acreditarse la representacion, de conformidad con lo indicado en el
articulo 5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES

Medio de notificacidon?
[ Notificacidn electronica
[ Notificacién postal

Direccion
Cddigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electrénico

1 Conforme al articulo 14 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las personas fisicas podran elegir en todo
momento si se comunican con las Administraciones Publicas para el ejercicio de sus derechos y obligaciones a través de medios electrdnicos o no, salvo que estén obligadas a relacionarse
a través de medios electrénicos con las Administraciones Publicas. El medio elegido por la persona para comunicarse con las Administraciones Publicas podra ser modificado por aquella
en cualquier momento.

En todo caso, estaran obligados a relacionarse a través de medios electrénicos con las Administraciones Publicas para la realizacién de cualquier tramite de un procedimiento
administrativo, al menos, los siguientes sujetos:

a) Las personas juridicas.
b) Las entidades sin personalidad juridica.

c) Quienes ejerzan una actividad profesional para la que se requiera colegiacion obligatoria, para los tramites y actuaciones que realicen con las Administraciones Publicas en
ejercicio de dicha actividad profesional. En todo caso, dentro de este colectivo se entenderan incluidos los notarios y registradores de la propiedad y mercantiles.

d) Quienes representen a un interesado que esté obligado a relacionarse electrénicamente con la Administracion.

e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los tramites y actuaciones que realicen con ellas por razén de su condicion de empleado publico, en la forma en que se
determine reglamentariamente por cada Administracion.
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OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia n.2 de fecha en relacion con la
convocatoria para cubrir una bolsa conforme a las bases que se publican en el [Boletin Oficial de la Provincia/sede electrénica del
ayuntamiento/tablén de anuncios] nimero _____, de fecha

Que, al tener una discapacidad, preciso de adaptacidn para realizar las pruebas selectivas. Adaptaciones de medios y tiempo

necesarios:

[Indicar qué adaptaciones de tiempo y medios necesita].

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

* Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

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

¢ No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni 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 las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional
de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e Tener la titulacién exigida.

¢ Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, referidos a la fecha de expiracion del
plazo de presentacidn de solicitudes.

Titulos que declara poseer y relacién de méritos alegados?:

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con los articulos 55 y siguientes del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso
de seleccion de personal referenciado.

Deber de informar sobre proteccion de datos

[J He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacion que
le acompafia para la tramitacion y gestidon de expedientes administrativos.

2 Publicada la relacién definitiva de personas seleccionadas, éstas deberan, en el plazo de 20 dias habiles contados desde el siguiente al de la publicacion, acreditar que retinen todos y
cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria, de conformidad con el articulo 23.1 del Reglamento General de Ingreso, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
en concordancia con los articulos 28 y 30.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

No obstante, por la propia naturaleza el proceso —el legislador predica su agilidad- y el fin publico perseguido, estos plazos pueden ser reducidos sin que se pueda considerar que opere
el plazo de veinte dias como plazo minimo obstativo a cumplir por la administracion a fijar en las bases de los procesos selectivos de personal funcionario interino. En este escenario
consideramos adecuado establecer un plazo de diez dias habiles.

Esta reduccion de plazos trae causa de la propia naturaleza del proceso. Lo que hace el Estado es fijar las reglas basicas para el proceso de seleccion de funcionarios de carrera pero no
es posible su traslacién inmutable a los procesos selectivos de personal funcionario interino ya que supondria contravenir la propia naturaleza del proceso con las notas de agilidad como
el propio legislador lo concibe.
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Deber de informar sobre proteccion de datos

Responsable Ayuntamiento de Balanegra

Finalidad Principal Tramitacidn, gestion de expedientes administrativos y actuaciones administrativas derivadas de estos.
Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al

Legitimacion3 responsable del tratamiento: art. 55 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,

aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

Cesion de datos? Los datos se cederadn a [por ejemplo otras administraciones
publicas/contratista/...]. No hay previsidn de transferencias a terceros paises.

Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como cualesquiera otros derechos que les correspondan,
tal y como se explica en la informacién adicional

Derechos

FECHA'Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de 202__.

El solicitante, o su representante legal,

Fdo.:

3 En lo relativo a la legitimacion para el tratamiento de los datos, se hace referencia a la base juridica en la que se fundamente el tratamiento de los datos y que viene regulada en el
articulo 6 del Reglamento(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos), en concordancia con los articulos 6,
7y 8 de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, con las siguientes posibilidades:

— Ejecucion de un contrato.

— Cumplimiento de una obligacién legal.

— Mision en interés publico o ejercicio de poderes publicos.

— Interés legitimo del responsable o interés legitimo de un tercero.

— Consentimiento del interesado.
La presente instancia fundamenta el tratamiento de los datos contenidos en ella en el cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos
conferidos al responsable del tratamiento, establecido en el supuesto e) del articulo 6 apartado 1 del Reglamento General de Proteccién de Datos.
4 En cuanto a la finalidad del tratamiento, se debera indicar los fines determinados, explicitos y legitimos.
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