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probar documentalmente cuantos datos se especifiquen en ellas, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en los mismos.

En Villamartin, a .........de ...................o de 202
Fdo: )
ANEXO I. AUTOBAREMACION.
D/ Dfa. e RS RUPSRURPUSRRR
COnDNIn®.....ooooae y lugar a efecto de notificaciones. ...
de.la focalidad.....................ooo Provincia...................... CPo.......
y teléfono.......oooenii, a efectos del procedimiento convocado para el proceso

selectivoparael accesoa SEIS PLAZAS DEADMINISTRATIVO enel Ayuntamientode
Villamartin, y conforme a lo establecido en la bases de [a convocatoria, cuyo contenido
conozeo y acepto, efectiia la siguiente AUTOBAREMACION DE MERITOS:

1. MERITOS PROFESIONALES:

L.1. Por servicios efectivos prestados en plaza o puesto de categoria
profesional inferioraaquellaala que se pretende acceder, en la Administracién Pdblica
0,05 puntos por mes trabajado completo.

ADMINISTRACION/|  INICIO FIN TIEMPO A COMPUTAR
EMPRESA | pia [Mes| Ado| Dia [Mes| Ao ANOS/MESES
/]
Total afios y meses
PUNTUACION TOTAL /

2. MERITOS FORMATIVOS.

Porcursos de formacién y perfeccionamiento profesional, tan porasistencia
como por aprovechamiento, que estén relacionados con las tareas desempediar o
traten sobre prevencién de riesgos laborales e igualdad de género. §¢ tendrdn en cuenta
tinicamente los cursos organizados por Entidades, Instituciones’o Centros Piblicos,
bajo ningtin concepto los impartidos por centros privados, salyd aquellos cuyos gastos
estén sufragados poralguna Administraciénoentidad puiblicy/Se aplicard la puntuacién
de la escala establecida en la base séptima. '

| DENOMINACION DE LAACTIVIDAD DE/ /g "DEHORAS o1

1 /

: /

3 /

4 /

5 /

6 L

7 /

8 /

* En caso de ser necesarjo/{tilfcese una hoja auxiliar.

[SUMA TOTAL PUNTH/ACION MERITOS FORMATIVOS. [ ]
F 4

[PUNTUACION T)TAL - M. PROFESIONALES +M. FORMATIVOS, [ ]

Quigst suscribe se compromete a presentar en los términos previstos en las
bases de la con¥ocatoria, la documentacion acreditativa de los méritos anteriormente
alegados.
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/ ANEXO IIT. TEMARIO.

TEMARIO OFICIAL LIMPIEZA AY UNTAMIENTO VILLAMARTIN
'l“enj?/l. La Constitucién Espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y deberes
fungamentales. Organizacién territorial del Estado. )
Tema 2. El municipio. Organizacién y competencias municipales. El Ayuntamiento:
Alcaldia, Pleno y Junta de Gobierno Local. Servicios municipales.

Tema 3. El personal al servicio de las Administraciones Piblicas. Derechos y deberes
de los empleados puiblicos. Régimen disciplinario.

Temad. Prevencién de Riesgos Laborales. Principios generales. Derechos y obligaciones
de los trabajadores. Equipos de Proteccién Individual.

Tema S. Limpieza profesional. Conceptos generales. Organizacion y planificacién de
los trabajos de limpieza. Métodos y técnicas de limpieza.

Tema 6. Productos de limpieza. Tipos, caracteristicas y utilizacién. Dosificacién.
Etiquetado y almacenamiento. Compatibilidad de productos.

Tema 7. Utiles y herramientas de limpieza. Fscobas, cepillos, mopas, carros, cubos y
otros elementos. Uso y conservacién.

Tema 8. Maquinaria utilizada en los trabajos de limpieza. Aspiradores, fregadoras,
barredoras, hidrolimpiadoras y otros equipos. Normas bdsicas de utilizacién y
mantenimiento.

Tema9. Limpieza de edificios y dependencias municipales. Oficinas, centros piblicos,
vestuarios, aseos, almacenes y zonas comunes.

Tema 10. Limpieza y desinfeccién de aseos y servicios higiénicos. Procedimientos,
productos y medidas de proteccién.

Tema 11. Limpieza de pavimentos y superficies. Tipos de suelos. Tratamientos
cspecificos segin ¢l material.

Tema 12. Limpieza de cristales, puertas. mobiliario y elementos verticales. Técnicas
y medios auxiliares.
Tema 13. Limpieza y mantenimiento de instalaciones deportivas y municipales.
Pabellones, piscinas, vestuarios y zonas exteriores. ) ‘
Tema 14. Limpieza y mantenimieafo basico de fuentes ornamentales y otros elementos
urbanos. Procedimientos, herpfhientas y medidas de seguridad.
Tema 15. Limpieza viarig/Barrido manual y mecdnico. Recogida de residuos y
mantenimiento de espacj#§ piiblicos. '
Tema 16. Gestién y/Separacién de residuos munici pales. Recogida selectiva.
Contenedores y sisjefas de recogida. Buenas précticas ambientales. '
Tema 17. Seguridgfi e higiene en los trabajos de limpieza. Riesgos derivadosde productos
quimicos, magdinaria, cargas, caidas y trabajos en altura. Actuacién ante accidentes.
Tema 18. Opdanizacion del trabajo del Oficial de Limpicza. Distribucion y supervision
detareas, Fartesde trabajo, incidencias, mantenimiento basico de equiposy coordinacién
con JogAervicios municipales. ) '
Lo manda y firma la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de
Viltamartin,
8 de octubre de 2026, LA ALCALDESA. Fdo.: Susana Toro Troya.
© o N°349.395

AYUNTAMIENTO DE SAN ROQUE
BASES QUE HAN DE REGIR EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR EN
PROPIEDAD, MEDIANTE EL SISTEMA OPOSICION POR TURNO LIBRE DE
CINCO PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A, VACANTES EN LA PLANTILLA
DE FUNCIONARIOS DEL AY UNTAMIENTO DE SAN ROQUE (CADIZ).

Base 1.- Objeto de la convocatoria.

Las presentes Bases tienen por objeto regulare] procedimiento paracubriren
propiedad cinco plazas de Administrativo/a, por turno libre y por el sistema oposicicn,
al amparo de fo dispuesto en el art. 61 del Real Decreto Legislativo 52015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Ptiblico (en adelante TREBEP).

Estas plazas se encuentran dotadas presupuestariamente en el vigente
Presupuesto Municipal y estando actuatmente vacantes.

Base 2.- Legislacidn aplicable.

A las presentes bases les serd de aplicacién la Ley 7/1985, de 2 de abril.
Reguladora de las Bases del Régimen Local, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones vigentes en
materia de Régimen Local, Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, porel que
se aprucha el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Piblico, Ley
3071984, de 2 deagosto, de Medidas parala Reforma de la Funcién Pablica, el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos
de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Esiado, y Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen
las reglas bdsicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccién de los funcionarios de Administracién Local, Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccin de Datos de Personales y Garantia de los Derechas Digitales,
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de
las administraciones Piiblicas, Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, Ley de procedimiento Administrativo Comin 39/201 5.,
de 1 de Octubre, y demds legislacién que resulte aplicable.

Base 3.- Plazas que se convocan.

Seconvocan cinco plazas de Administrativo Grupo C, SubgrupoC 1, Escala:
Administracién General. Subescata: Administrativa, Cate goria: Administrativo, Nivel
CD 18.

Base 4.- Requisitos de los aspirantes.-

4.1.- Para ser admitido a las prucbas selectivas, los aspirantes deberdn
reunir, en la fecha en que finalice el plazo de presentacién de instancias los si guientes
requisitos:

1. Nacionalidad: tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto
en el articulo 57, R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

2. Capacidad: poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas. )

3. Edad: tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la
edad mdxima de jubilacién.

4. Habilitacién: no haber sido separado mediante expedienté disciplinariodel
serviciode cualquiera delas Administraciones Piblicas o de los Grganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial paraempleos o cargos priblicos por resolucién judicial, para el accesoal cuerpe
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 situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo.piblico. i

5. Titulacién: estar en posesion del titulo de Bachiller o equivalente o
tener cumplidas las condiciones para obtenerla antes de la finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes y disponga del certificado que lo acredite, asf como abono
tasas expedicién de titulo.

4.2- Condiciones para la admisidn en el proceso selectivo: todos los
requisitos exigidos en las presentes bases deberdn cumplirse por los aspirantes el dltimo
dia en que se finalice el plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante el
proceso selectivo, hasta el momento de la toma de posesidn.
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4.3 .- Laadministracién convocante podrd requerir, en cualquier momento, a
las personas aspirantes a fin de que acrediten el cumplimiento de los requisitos exigidos
para su participacién, asf como la veracidad de cualquiera de los documentos que deban
aportar en el proceso selectivo.

Silos requisitos no fueran acreditados o fos documentos no fueran aportados
en el plazo de los diez dfas hdbiles siguientes a la notificacion del requerimiento, la
persona aspirante podrd quedar excluida del proceso selectivo.

Base 5.- Forma y plazo de presentacién de instancias.

5.1.- Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, deberdn
hacerlo constar en instancia dirigida al Ilmo Sr. Alcalde, que le serd facilitada por el
Registro General, en Plaza de las Constituciones s/n, o por cualquiera de los Registro
Auxiliares del Ayuntamiento de San Roque. ubicados en las diferentes barriadas,
pudiendo también obtenerse en la pagina web del Ayuntamiento de San Roque (www.
sanroque.es), y se presentardn preferentemente a través de la Sede Electrénica sita en
la pagina web (www.sanroque.es), en el Registro General del Ayuntamiento de San
Roque o conforme a lo dispuesto en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas.

5.2.- El plazo de presentacién de solicitudes serd de 20 dfas hdbiles,
contados a partir del dfa siguiente al de la publicacién del anuncio en extracto de esta
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, prorrogdndose hasta el primer dia habil
siguiente si el plazo terminase en dja inhdbil. Ala instancia acompafiard los documentos
que acrediten estar en posesion de los requisitos relacionados en la base cuarta:

1.- Documentacion identificativa

Las personas aspirantes deberdn aportar, junto con la solicitud de
participacion, copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) en vigor.
Cuandola presentacién se realice por medios electronicos através de fasede electronica,
se aportard el documento original o copia auténtica.

En caso de presentacion en soporte papel, deberd acompafiarse fotocopia debidamente
compulsada por el/la Secretariofa de la Entidad Local a la que se dirija la solicitud.

2.- Acreditacion de la titulacién

A efectos de acreditar la posesion de la titulacidn universitaria exigida
en la presente convocatoria, las personas aspirantes debern aportar original o copia
auténtica, cuando la presentacién se realice por medios electrénicos, de alguno de los
siguientes documentos:

a) Titulo académico oficial.

b) Certificacin expedida por ¢l Registro Nacional de Titulados Oficiales.

¢) Certificado de titulo no recibido, expedido por el rgano competente.

d) Certificado acreditativo de extravio del titulo.

¢) Certificaci6n Supletoria Provisional expedida porel Centro Educativo,en sustitucion
del titulo, acompafiada del resguardo acreditativo del abono de las tasas de expedicidn.

En caso de aportarse fotocopias en soporte papel, estas deberdn estar
debidamente compulsadas por el/la Secretario/a de la Entidad Local a la que se dirija
la solicitud.

Las personas aspirantes que aleguen titulaciones equivalentes a las
especificamente exigidas deberdn hacer constar la disposicion legal en la que se
reconozea dicha equivalencia o, en su defecto, aportar certificacién expedida por el
Srgano competente que la acredite.

3.- Declaracién responsable

Las personas aspirantes deberdn presentar declaracion responsable de:

a) Nohaber sido separadas, mediante expediente disciplinario, del serviciode cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas.

b) No hallarse en situacion de inhabilitacién absoluta o especial parael accesoal empleo
o cargo piblico por resolucion judicial.

En el caso de personas nacionales de otros Estados, deberdn declarar no
hallarse inhabilitadas o en situacién equivalente, ni haber sido sometidas a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, el acceso al empleo publico en
los mismos términos.

5.3.- En todo caso, la equivalencia y homologacién de titulacién deberd
ser reconocida como tal por la administracién competente en cada caso concreto y
debidamente acreditada en tal sentido por los aspirantes.

5.4.- Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberdn

acreditar que estdn en posesion de la correspondiente credencial de homogenizacion
0, en su defecto, del correspondiente certificado de equivalencia.
5.5.- Si alguna de las solicitudes adolece de algtn defecto subsanable, se requerird
al interesado para que en el plazo de diez dfas hdbiles subsane la falta o, en su caso,
acompaie los documentos preceptivos, indicdndole que, si asino lo hiciera, se le tendrd
por desistido de su solicitud, previa resolucion que se dictard al efecto, de conformidad
con lo establecido en el art. 21 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

5.6.- Las solicitudes que no acompafien ningtin documento acreditativo
de los requisitos quedardn automdticamente excluidas, sin que sea requerido para su
subsanacion

5.7.- Las personas aspirantes quedan vinculadas alos datos que hayan hecho
constar en sus solicitudes; dnicamente podrdn demandar su modificacién mediante
un escrito motivado, dentro del plazo establecido para la presentacién de solicitudes.
Transcurrido este plazo, no se admitirdn ninguna peticion del interesado.

5.8.- Los errores de hecho podrdn subsanarse en cualquier momento, asf
como los aritméticos, bien sea de oficio o a instancia del interesado, conforme establece
el art. 109.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comtin de las Administraciones Puiblicas, ya citada.

5.9.- Las solicitudes se presentardn preferentemente a través de la sede
electrénica de la pagina web de San Roque (www.sanroque.es), en el registro general
del Ayuntamiento o conforme a lo dispuesto en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones Piiblicas.

5.10.- Las solicitudes presentadas a través de las oficinas de Correos deberdn
ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el personal funcionario de dicho
organismo antes de ser certificadas.

S.11.- El tratamiento de Ia informacion por medios electrénicos tendrd en
cuenta lo establecido en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre de proteccién de
datos personates y garantfa de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679,
del Parlamento Furopeo y el Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccicn
de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacion de datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general
de proteccién de datos) y demds disposiciones que resulten de aplicacion: -

Base 6.- Admisién de aspirantes.

6.1.- Expirado el plazo de presentacidn de solicitudes, el rgano competente
de la Corporacién dictard resolucién declarando aprobada la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos. con indicacion, en su.caso, de las causas de exclusion,
concediendo un plazo de diez dras hébiles, contados a partir del dia siguiente.a fa
publicacién de esta resolucion en ¢l Boletin Oficial de la Provincia de Cdiz, para que
se puedan subsanar los defectos que hayan motivado su exclusién, y presentar las
alegaciones y reclamaciones que tengan conveniente, en los términos del articulo 68
de la Ley 39/2015, de! Procedimiento Administrativo Connin de las Administraciones
Publicas:

El wdmite de subsanacién tendrd como tnica finalidad corregir defectos
formales o aclarar la documentacién ya presentada, no pudiendo utilizarse para aportar
documentacién nueva que debid presentarse dentro del plazo de presentacién do
solicitudes.

En consecuencia, no se admitirdn en el tramite de subsanacién documentos
acreditativos de requisitos, méritos o circunstancias que no hubieran sido aportados
dentro del plazo de presentacion de solicitudes, salvo aquellos que tengan por objeto
aclarar, completar o corregir errores materiales en la documentacién ya presentada.

La lista provisional de admitidos y excluidos se publicard en e] Tablén de
Anuncios Municipal y en el Portal de Transparencia, para su mayor difusién.

6.2.- Expirado el plazo de alegaciones, ¢l drgano competente resolverd
las reclamaciones formuladas 'y aprobard la lista definitiva de aspirantes admitidos y
excluidos, publicdndose en laforma previstaenel parrafo precedente. Dicha publicacién
servird de notificacién a efectos de impugnacion y recursos. La resolucién aprobando
Ia lista definitiva de admitidos y cxcluidos se publicard en ¢l B.O.P. de Cddiz.’

6.3.- En la misma resolucién se indicard la fecha, lugar y hora de comienzo
del primer ejercicio, que tendr4 lugar en un plazo no inferior a 10 dfas hdbiles, asf como
el orden de llamamiento de las personas aspirantes.

6.4.- Las demds resoluciones que se dicten en el desarrollo de este
procedimiento se hardn mediante la publicacion en el Tablén de Anuncios de la
Corporacién y Portal de Transparencia, en ia pdgina web municipal.

Base 7.- Tribunales.

7.1.- Los Tribunales de seleccién son 6rganos colegiados de cardcter técnico
que actiian sometidos a las normas contempladas por Ia Ley 40/2015. de 1 de octubre.
de régimen Juridico del Sector Piiblico y responden, en todo caso, a los principios de
imparcialidad y profesionalidad.

7.2.- Existird un tinico Tribunal. Estard formado por un Presidente, cuatro
Vocales y un Secretario, actuando éste dltimo con voz, pero sin voto. Los miembros del
Tribunal serdn, si ello fuera posible, todos personal funcionario de carrera, por tanto,
no podrdn formar parte del Tribunal, el personal de eleccién o de designacién politica,
losfuncionarios interinos y los funcionarios eventuales. La pertenenciaal Tribunal serd
siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta
de ningtn organismo o institucion. ‘

7.3.- Laclasificacién profesional de los miembros de los tribunales deberd
ser igual o superior a la del cuerpo, agrupacién profesional o categorfa laboral a la
que se aspira por medio del presente proceso selectivo, siendo su actuacidn colegiada
y ajustada a los principios de imparcialidad y profesionalidad. La composicidn del
Tribunal se hard piblico en ¢l Boletin Oficial de la Provincia. )

7.4.- Junto a los titulares se nombrard un suplente, si ello fuere posible,
en igual niimero y con los mismos requisitos. Si no fuera posible en igual nimero, se
nombraria al menos un suplente.

7.5.- El Tribunal podré actuar vdlidamente conla asistencia del Presidente,
dos Vocales y el Secretario. Al Secretario le corresponderd asesorar sobre las cuestiones
planteadas durante el desarrollo de los procesos selectivos, velar por su buen desarrollo-
y garantizar que las pruebas establecidas se ajusten al temario y caracteristicas de la
plaza convocada. Bl Tribunal propondrd finalmente a la Alcaldia el nombramiento de
los aspirantes seleccionados, cuyo nifmero en ningtin caso podrd ser superior al de
plazas convocadas.

7.6.- Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de formar parte del
mismo, cuando concurran las circunstancias previstas en el 23 de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Jurfdico del Sector Pdblico, en el articulo 13.2. del Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

7.7.- Los aspirantes podrdn recusar a los miembros del Tribunal en los
términos establecidos en el articulo 24 de la Ley 40/2015.

7.8.- El Tribunal tiene discrecionalidad técnica para la correccién de los
exdmenes y para la interpretacién de las normas que pudieran dar lugar a confusién.
Las decisiones que adopte el Tribunal se efectuardn por mayorfa simple de miembros
con derecho a voto presentes en la sesién, siempre que exista quorum suficiente, en
caso de empate, decidird el Presidente con su voto de calidad.

7.9.-El Tribunal se clasificaen lacategorfasegunda,alos efectos establecidos
enel Real Decreto462/2002. de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razéndel servicio.

Base 8.- Desarrollo del proceso selectivo. : )

. 8.1.- Las bases, una vez aprobadas por ¢l 6rgano competente, se publicardn
{ntegramente en el Boletin Oficial de la Provincia de Cddiz, y el anuncio extractado
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de las mismas en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia (BOJA) y en ¢l Boletin
Oficial del Estado (BOF), en el Tablén de anuncios y en el Portal de Transparencia de
la pagina web municipal.

8.2.- Todos los anuncios de trdmites posteriores se publicardn en el Tabldn
de anuncios y ¢l Portal de Transparencia de la sede electrénica del Ayuntamiento,
bastando dicha exposicién, en la fecha en la que se inicie, como notificacidn a todos
los efectos.

" 83.- El comienzo de los ejercicios se anunciar en el Tablén de anuncios
de la Sede Electrénica de este Ayuntamiento y en el Portal de Transparencia de este
Ayuntamiento.

Los resultados de cada uno de los ejercicios, los sucesivos lamamientos
y convocatorias, y en definitiva cualquier decisién que adopte el érgano técnico de
seleccion y que deba conocer el personal aspirante hasta la finalizacién de las pruebas
selectivas, se expondrdn en ef Tablén de anuncios y el Portal de Transparencia de la
sede electrénica del Ayuntamiento, bastando dicha exposicién, en la fecha en la que
se inicie, como nolificacién a todos los efectos.

8.4.- Los opositores serdn convocados para gjercicio en llamamiento tinico,
salvo caso de fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados libremente por el
Tribunal.

8.5.- La no presentacion de un aspirante en el momento de ser llamado a
cualquiera de los ejercicios obligatorios determinard automaticamente el decaimiento

de su derecho a participar en dicho ejercicio y en los sucesivos, por lo que quedard:

exchuido del procedimiento selectivo, atin cuando se deba a causas justificadas.

8.6.- Antes de cada ejercicio, y siempre que se estime conveniente durante
el desarralio del mismo, las personas que integran el 6rgano de seleccion, el personal
ayudante o asesor, comprobaran la identidad de las personas admitidas. Los aspirantes
para acreditar su identidad deberdn ir provistos del Documento Nacional de Identidad.

8.7.- Las personas aspirantes deberdn observar en todo momento las
instrucciones de las personas integrantes del 6rgano técnico de seleccién o del personal
ayudante oasesor durantela celebracién deJaspruebas, en orden al adecuado desarrollo
de las mismas. Cualquier alteracidn en el normal desarrollo de las pruebas por parte
de algin aspirante, quedard reflejada en el acta correspondiente, pudiendo continuar
dicha persona el desarrollo del ejercicio con cardcter condicional hasta tanto resuelva
el 6rgano de seleccién sobre el incidente.

8.8.- El érgano de seleccion, cuando considere que existen circunstancias
relacionadas con la aplicacién de las bases de la convocatoria que puedan incidir
directamente en Ja realizacién o calificacion de las pruebas selectivas, informard de
ellas al personal aspirante en las sesiones a las que sea convocado, sin que ello pueda
suponer una alteracion de las citadas bases

8.9.- Durante la celebracién de las pruebas las personas aspirantes no
podrén disponer ni ser portadores de dispositivos electrénicos, de telefonfa, mensajeria
o similares que permitan la comunicacién, consulta, transmisién de informacién, la
voz, registro y difusién de imdgenes. El incumplimiento de esta norma comportard la
exclusion del proceso selectivo de la persona aspirante.

8.10.- Desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo
del siguiente deberd transcurrir un plazo minimo de cinco dfas hébiles y mdximo de
noventa dfas naturales.

8.11.- La plantilla abreviada correctora con las respuestas correctas se
publicard en el portal de transparencia, concediendo un plazo de 3 dias hdbiles desde
su publicacion para su posible impugnacién.

8.12.- La peticidn de revision de exdmenes realizados sélo se admitirdn en
¢l plazo de tres dfas hdbiles, a contar desde que se publiquen los resultados obtenidos en
¢l correspondiente ejercicio. La revision tendrd una funcion estrictamente informativa
de 1a calificacion, que no podrd modificarse en este trdmite, salvo que se detectaran
errores de hecho o aritméticos.

9.- Sistema de seleccion.

El procedimiento de seleccién constard de una dnica fase de oposicién para
todos los aspirantes, de cardcter obligatorio y eliminatorio, cuyo contenido guardard
relacién con los procedimientos, tareas y funciones habituales de las plazas objeto de
esta convocatoria.

9.1.- Primerejercicio. Pruebatedrica. De cardcter obligatorioy eliminatorio.

Consistird en conlestar correctamente por escrito un cuestionario tipo test,
con 4 respuestas alternativas siendo solo una de ellas cierta, en un tiempo méximo de
60 minutos, sobre los temas generales relacionados en el temario que se indica en el
Anexo [ de las bases de esta convocatoria.

La calificaci6n de este ejercicio sérd de 0 a 10 puntos debiendo obtenerse
un minimo de 5 puntos para superar el mismo.

Se adicionardn preguntas de reserva, cuyo niimero serd determinado por
¢l Tribunal calificador, para el supuesto de que se estimara impugnacién contra alguna
pregunta.

9.2.- Segundo ejercicio. Prueba tedrica/prictica. De cardeter obligatorio y
eliminatorio.

Consistird en uno o varios ejercicios o supuestos de cardcter practico, que
propondrd el Tribunal, durante un tiempo fijado a su prudente arbitrio, y que no podrd
exceder de dos horas, en condiciones de igualdad para todos los aspirantes, relacionado
con ¢} temario que figura en el Anexo a esta convocatoria.

Los criterios a tener en cuenta por el Tribunal para la evaluacién de este
ejercicio, serdn la capacidad para exponer por escrito los conocimientos tedricos, la
claridad de ideas, la precisién y rigor dela exposicion y la calidad de la expresion escrita.

La calificacién de este ejercicio serd de 0 10 puntos, siendo eliminadas
aquellos candidatos que no obtengan una puntuacion minima de 5 puntos.

10.- Calificacion.

10.1.- Los dos ejercicios de que consta esta oposicién son obligatorios y
eliminatorios. El resultado y calificacién de cada uno se hard piblico en ¢l Tablén de

anuncios y en el Portal de Transparencia de la sede electrdnica de este Ayuntamiento,
paramayor difusién, al mismo tiempo que seanuncie el lugar, diay horade celebracion
del siguiente ejercicio.

10.2.- Loscjercicios serdncalificados de ceroadiczpuntos, siendoeliminados
los opositores que no aleancen un minimo de cinco puntos, en cada uno de-ellos.

10.3.- El criterio de calificacion de los ejercicios tipo test serd ¢l siguiente:

Para la correccién de esta prueba se tendrdn en cuenta, en todo caso, las
respuestas erréneas. Las contestaciones errneas se valorardn negativamente con una
penalizacién equivalente a un tercio del valor-de cada contestacion correcta y las
contestaciones en blanco ni puntdan ni penalizan.

El cuestionario podrd contener, ademds preguntas de reserva, que las
personas aspirantes deberdn responder, para que sean valoradas en sustitucion de las
que, eventualmente, el Tribunal declarase invdlidas por causas justificadas.

Los criterios de valoracién del segundo ejercicio serdn anunciados junto
con la fecha de celebracion de la prueba.

10.4.- La calificacién final estard determinada por la suma de los puntos
obtenidos en cada uno de los ejercicios obligatorios.

10.5.- Los empates se resolverdn de la siguiente manera:

En caso de empate en la puntuacién total primard 1a nota obtenida en
el segundo ejercicio, y de persistir el empate, primard Ja nota oblenida en-el primer
ejercicio, si aplicados todos los criterios anteriores no se hubiera resuelto ¢l empate,
se dirimird por sorteo.

Base 11.- Relacién de aprobados, presentacién de documentos v
nombramiento de funcionarios. )

11.1.- Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal expondrd en
el Tabldn de anuncios v en el Portal de Transparencia de este Ayuntamiento, larelacion
definitiva de personas aprobadas por orden de puntuacion, con expresién de su nombre,
apellidos o bien documento de identidad, y la puntuacién obtenida.

Dicha relacion se elevard al érgano competente de la Corporacion, que tras
resolver sobre el nombramiento como funcionario de carrera, la publicard en el Boletin
Oficial de la Provincia.

Serd seleccionado aquel aspirante que obtenga la mayor puntuacidn. El
Tribunal no podrd proponer el nombramicnto de mds aspirantes que el nimero de
plazas convocadas. Los aspirantes que no resulten seleccionados no formardn parte
de ninguna Bolsa de Trabajo para suplir posibles vacantes. ausencias o interinidades.

11.4.- Si ningtin aspirante superase los dos ejercicios de la fase de oposicion,
la plaza se declarardn desierta.

Base 12.- Nombramiento y toma de posesion.-

12.1.- El 6rgano competente, vista la propuesta efectuada por el Tribunal,
requerird a los aspirantes seleccionados para que presente en el plazo de 10 dias,
pref'erentemeﬁte a través de ia Sede Electrénica, o en el Registro General fisico del
Ayuntamiento de San Roque. la siguiente documentacién:

« Declaracién de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de ninguna Administracién Pablica, ni hallarse inhabilitado para el gjercicio
de funciones puiblicas.

« Declaracién de no hallarse incurso en causa alguna de incapacidad o incompatibilidad.
de conformidad con la legislacién vigente y referida al momento de la toma de posesion.

Transcurrido dicho plazo y si fuere conforme la documentacidn presentada,
el Sr. Alcalde dictard Decreto, por el cual nombrard a los aspirantes propuestos como
funcionario de carrera del Ayuntamiento de San Roque, en la correspondiente categoria
profesional y dispondrd de un plazo de diez dfas para la toma de posesién de suplaza. Si
no presentaren en plazo la documentacién referida, el aspirante decaerd en su derecho
y serd llamado el siguiente en puntuacién. Si no hubiere otros aspirantes la plaza serd
declarada desierta.

Base 13.- Recursos.-

Las presentes Bases vinculan al Ayuntamiento, érgano de seleccion y a
quienes participan en las pruebas selectivas.

13.1.- Laconvocatoria,sus bascs y cuantos actos administrativos definitivos
se deriven de las bases. y de actuaci6n del Organo de seleccidn, podrén ser impugnados
por los interesados, en loas casos v en la forma establecidos en la Ley 39/2015 del
Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas.

13.2.- Contra la aprobacién de estas bases, que agotan la via administrativa,
podrd interponerse por los interesados legitimados uno de los siguientes recursos:

a) Podrd interponer, con cardeter potestativo, recursode reposicién ante el mismo drgano
que dict6 el acto recurrido, en el plazo-de 1 mes, a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de estas bases en ¢l Boletin Oficial de la Provincia de Cddiz. Transcurrido
1 mes desde el dia siguiente al de la interposicién del recurso de reposicion sin que
éste haya sido resuelto podrd entender que ha sido desestimado ¢ interponer recurso
contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Algeciras en el plazo de 6 meses.

b) Podrd interponer, recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Algeciras, dentro del plazo de 2 meses contados
desde el dfa siguiente al de la publicacidn de estas bases en el Boletin Oficial de de
la Provincia de Cédiz. )

13.3.- Si tuviera entrada “alegacidn, sugerencia, reclamacién o peticion de
revisién” por escrito sobre Ia puntuacién otorgada por el Tribunal y otra circunstancias
relativaal desenvolvimiento de las pruebas durante los 5 dias siguientes ala publicacién
decada prueba oejercicio, corresponderd al Tribunal decidirsobre lasmismas levantando
el correspondiente acta.

Todo ello sin perjuicio de que las personas interesadas puedan hacer uso,
en su caso, de cualquier otro recurso que para su derecho estime conveniente.

13.4.- Contra las resoluciones del Tribunal, asi como contra sus acuerdos y
actos de trdmite, si estos dltimos deciden directa o indirectamente el fondo.del asunto,
determinan la imposibilidad de continuar el procedimiento o produzcan indefension
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o perjuicio irreparable a derecho o intereses legftimos, podrd interponerse recurso
de alzada ante la autoridad que los nombré, en el plazo de un mes, a partir del dia
siguiente al dela publicacién del correspondiente acuerdo, conforme a lo dispuesto en
los articulos 121 y 122 de la Ley 3972015 del Procedimiento Administrativo Comtn
de las Administraciones Publicas. '

ANEXO L. TEMARIO

Programa: En el supuesto de que algin temadelos integrantes enel temario.

se vieseafectado por alguna modificacién, ampliacion o derogacién legislativa durante
¢l transcurso de a misma, se exigird en todo casola legislacion vigente en ¢l momento
de la realizacin de las respectivas pruebas.

Tema 1.- La Constitucion espafiola de 1078: antecedentes y significado jurfdico.
Caracteristicas y estructura. Principios generales.

Punto 2.- Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantfas y suspension
de los derechos y libertades. Bl Tri bunal Constitucional, El Defensor del Pueblo.
Punto3.- lgualdad efectivade hombresy mujeres. Promocién delalgualdad de Género.
Punto 4.- La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesidn. La regencia y la
tutela. El refrendo. } )

Tema 5.- I Poder Legislativo: composicidn, atribuciones y funcionamiento de las
Cortes Generales. Elaboracion de las leyes.

Tema 6.- El Gobierno y la Administracion del Estado. Relaciones entre el Gobierno y
las Cortes Generales. La Ley del Gobierno.

Tema 7.- El poder judicial. Principios constitucionales. EI Consejo del Poder Judicial.
El Tribunal Supremo. E] Ministerio Fiscal. Organizacién judicial espafiola. El poder
judicial y las entidades locales.

Tema8.-Organizaciéntertitorial del Estado. Las Comunidades Autdnomas: constitucion
y competencias. Los Estatutos de Autonomia.

Tema 9. El Estatuto de Autonomia de Andalucia. Vias de acceso a la autonomia.
Competencias de la Comunidad Auténoma. Organizacién institucional.

Tema 10.- Las Comunidades Europeas. Las Instituciones Europeas; 1a Comisién, el
Parlamento, ¢l Consejo y el Tribunal de Justicia. Otras Instituciones Buropeas. La
Uni6n Europea.

Punto 11 - El Estatuto Basico del Em pleado Publico; elaboracidn Jfinalidad arquitectura
juridica y encuadre dentro de la normativa sobre funcién publica.

Tema 12.- La Administracién Pdblica en ¢l ordenamiento espafiol. La Administracién
General del Estado. Las Comunidades Auténomas. La Administracién Local. La
Administracién Institucional.

Punto 13- Principios de actuacion de la Administracion Pablica: Eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion y coordinacién.

Tema 14.- Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del
Derecho Administrativo. Clases de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de
Ley. Fi Reglamento y otras disposiciones generales.

Tema 15.- Bl Administrado: concepto y clases. Capacidad del admini strado y sus
causas modificativas. Colaboracion'y participacion de los ciudadanos en las funciones
administrativas.

Tema 16.- Elrégimen juridicode 1asAdministraciones Pablicas: princi piosinformadores.
La competencia de los drganos de las Administraciones Prblicas. La abstencién ¥
recusacién.

Tema 17.- Los actos administrativos: concepto elementos y clases. Términos y plazos.
Tema 18- Requisitos de los actos administrativos. Validez. Eficacia. Notificacion y
Publicacién.

Tema 19.- Teoria de la invalidez de los actos administrativos. Supuestos de nulidad de
pleno derecho y de anulabilidad. Bl principio de conservacion del acto administrativo.
Revisién de oficio de actos nulos Y anulables.

Tema 20.- El procedimiento administrativo. Fases del procedimiento administrativo
comuin: niciacion, ordenacion, instruccion finalizacion y ejecucion.

Tema 21.- Derecho de los ciudadanos en sus relaciones con la Administracién. Los
interesados.

Tema 22.- Los recursos administrativos. Principios generales. Recurso de alzada.
Recurso potestativo de reposicién. Recurso extraordinario de revision. La Jurisdiccién
contencioso-administrativa: Concepto y naturaleza

Tema 23.- La potestad sancionadora. Principios informadores. Fl procedimiento
sancionador.

Tema24.-La responsabilidaddelaAdministraci6n‘,Laresponsabilidad delasautoridades
y el personal al servicio de las Administraciones Publicas. Especial referencia a los
procedimientos en materia de responsabilidad.

Tema 25.- La Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales: Objetoy Ambito de aplicacion.
Nociones bésicas de seguridad e higiene en el trabajo. Derechos y Obligaciones.
Consulta y participacién de los trabajadores.

Tema 26.- Fl régimen local espaiiol: principios constitucionales. Regulacion juridica.
Tema 27.- La provincia en el régimen local. Organizacién provincial. (‘ompetencias.
Tema 28.- El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion
y ¢l empadronamiento.

Tema 29.- Organizacién municipal: 6rganos del ‘Ayuntamiento. Competencias
municipales. Referencia a Ja organizacion del Ayuntamiento de San Roque.

Tema 30.- Otras entidades locales: las Comarcas, las dreas metropolitanas y las
mancomunidades de municipios. Las Entidades locales menores. Regimenes municipales
especiales.

Tema31.- Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoriay ordendel
dia. Régimen de sesiones ¥ acuerdos. Votaciones. Actas ¥ certificaciones de acuerdos.
Tema 32.- Ordenanzas y Reglamentos de 1as entidades locales. Clases. Procedimiento
de claboracién y aprobaci6n. Los bandos.

Tema 33.- I personal al servicio de la Administracién Local. El ingreso enla funcién
piiblica. La carrera administrativa: 1a provisién de puestos de trabajo y la promocion
interna. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario.

Tema 34.- Derechos y deberes de los funcionarios locales. Sistema retributivo.
Tncompatibilidades. Régimen disciplinario. La Seguridad Social de los funcionarios
de la Administracion Local.
Tema 35.- Relaciones entre los entes locales y las restantes entidades territoriales.
Autonomia municipal y tutela.
Tema 36.- Los bienes de las entidades Jocales. Su clasificacion: bienes de dominio
publico, bienes patrimoniales y bienes comunales. )
Tema 38.- Las formas de accion administrativa con especial incidencia en la esfera
local: fomento, policfa y servicio publico.
Tema 39.- Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos de 1a presentacién de documentos. Comunicaciones y
notificaciones. : .
Tema 40.- Los contratos de la administracién en general. Naturaleza y clases. La
figura del contrato administrativo. Contratos administrativos y contratos privados.
Flementos de los contratos.
Tema 41.- Bl Procedimiento de contratacion general, Presupuestos del procedimientoy
preparacion del contrato. La libertad de concurrencia. Los procedimientos de seleccion
de contratistas.
Temad2.- Sistemasinforméticos: Conceptos fupdamentales. El Hardware. Componentes
de un ordenador. Los Periféricos. El Software y los Sistemas Operativos. Redesde Area
Local. Almacenamiento de Datos: conceplos fundamentales y tipos de dispositivos.
Operaciones bésicas de mantenimicnto. Nociones bsicas de seguridad informdtica.
Tema 43 .- Sistemas Ofimdticos: Procesadores de Texto. Principales funciones y
utilidades. Creacion y estructuracion de documentos y plantillas. Manejo € impresion
de ficheros. Hojas de cdleulo. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracién. Introducciony edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion
de datos. Otras aplicaciones ofimdticas.

ANEXO 1L- Modelo de solicitud

DD mayor de edad,

vecinode .,condomicilioenCIA.. ....... s CON

NIEn ... ...y conteléfonos de confacto F1T15}1 ROV ymoviln®...
EXPONGO:

Que habiendo tenido conocimiento de que el Ayuntamiento de San Roque
(CAdiz) ha convocado por el procedimiento OPOSICION, por turno libre de CINCO
plazas de ADMINISTRATIVO de Administracion General, SubescalaAdministrativa,
vacante(s) en dicho Ay untamiento.

Que estimando reunir los requisitos establecidos en las bases.

SOLICITO:

Seradmitido/aa participarenel concurso oposiciénconvocadopara cubriren
propiedad, poroposicién de CINCOplazas deADMlNISTRATIVOIA,Administracién
General, Subescala Administrativa, del Ayuntamiento de San Rogue,acuyo fin adjunto
los documentos sefialados en las bases.

San Roque, ... e i
Fdo.......
Sr. Alcalde Presidente del Ayuntamiento de San Roque (Cddiz)
30 de septiembre de 2026. Fdo.: Ana Niifiez. De Cossio. Secretaria General.
N° 349.415

I —

AYUNTAMIENTO DE SAN ROQUE
BASES QUE HAN DE REGIR EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR EN
PROPIEDAD, MEDIANTE EL SISTEMA OPOSICION POR TURNO LIBRE,
DE CINCO PLAZAS DE TECNICO MEDIO DE GESTION, VACANTES EN
LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS EN EL AYUNTAMIENTO DE SAN
ROQUE (CADIZ). )

Base 1.- Objeto de la convocatoria.-

Las presentcs Bases tienen por objeto regular el procedimiento para cubrir
en propiedad cinco plazas de Téenico Medio Gestién, por turno libre y por el sistema
oposicién, al amparo de lo dispuesto en el art. 61 del Real Decreto Legislativo 512015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba ol texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico
del Empleado Piblico (en adelante TREBEP).

Fstas plaza se encuentra dotada presupuestariamente en el vigente
Presupuesto Municipal y estando actualmente vacante.

Base 2.- Legislacion aplicable.-

A las presentes bases les serd de aplicacion la Ley 7/1985, de 2-de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, ¢l Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abril, por el que se aprueba ol Texto Refundido de las disposiciones vigentes en
materia de Régimen Local, Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bisico del Empleado Piblico,
Ley 30/1984. de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de 1a Funci6n Piblica, el
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba ¢l Reglamento General
de Tngreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracién General del Estado, y Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por
el que se establecen las reglas bdsicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local, Ley Orgénica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos de Personales y Garantia de los
Derechos Digitales, Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompati hilidades del personal
al servicio de las administraciones Publicas, Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, Ley de procedimiento Administrativo
Comtin 3972015, de 1 de Octubre. y demis legislacién que resulte aplicable.

Base 3. Plazas que se convocan.

Se convocan cinco plazas de Téenico Medio Gestion, Grupo A, Subgrupo
A2 Nivel CD 22, correspondiente a la Escala de Administracion General, Subescala
Técnica, categoria: Técnico Medio sin Jefatura.



