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EDICTO

DON JUAN JOSE RUIZ JOYA, ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE
ALMUNECAR

HACE SABER: Que mediante Resolucion de la Concejalia Delegada de Recursos
Humanos y Organizacion administrativa namero 2026-320 de fecha 28 de enero de
2026, se han resuelto aprobar las bases que regiran la convocatoria para la constitucion
de una bolsa de empleo temporal de Técnico/a Gestor/a de NOminas y Seguros Sociales
del Ayuntamiento de Almufiécar, en los siguientes términos:

BASES REGULADORAS PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO
TEMPORAL DE TECNICO/A GESTOR/A DE NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES, DEL
AYUNTAMIENTO DE ALMUNECAR (GRANADA)

Con fecha 26 de julio del 2023 la Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de Almufiécar
aprob6 las "BASES GENERALES PARA LA FORMACION Y GESTION DE
FUNCIONAMIENTO DE LAS BOLSAS DE TRABAJO TEMPORAL DE ESTE
AYUNTAMIENTOQO". Estas Bases Generales seran de aplicacion a todas las bolsas de trabajo
temporal que se creen en el Ayuntamiento de Almufécar para el nombramiento de personal
funcionario interino o la contratacion de personal laboral temporal, en los términos
establecidos 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 y en el Real Decreto
Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, o normativa que los sustituya; regulando las condiciones
generales que han de regir todos los procesos de seleccién del personal temporal y su
nombramiento o contratacion. El objeto de las bolsas de trabajo temporal sera el
nombramiento de personal funcionario interino o la contratacién de personal laboral temporal
de acuerdo con las necesidades de personal de este Ayuntamiento. A tal fin, mediante la
presente se procede a la aprobacion de las bases para la creacion de una Bolsa de empleo
temporal de TECNICO/A GESTOR/A DE NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES.

BASES ESPECIFICAS

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

1. El objeto de las presentes bases es la creacion, con caracter urgente, de una BOLSA DE
EMPLEO DE TECNICO/A GESTOR/A DE NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES, para la
cobertura de puestos de TECNICO/A GESTOR/A DE NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES,
Subgrupo A2, Escala de la Administracion Especial, Subescala Técnica, en los términos
establecidos en la base segunda de las “Bases para la formaciébn y gestion de
funcionamiento de las bolsas de trabajo temporal” aprobadas por acuerdo de la Junta de
Gobierno Local de 26 de julio del 2023.

Los nombramientos podran realizarse a jornada completa o parcial, con horario flexible
segln lo requieran las tareas encomendadas. Las principales funciones del puesto son
realizar funciones de gestion, estudio, informe y propuesta en materia de nombramientos,
contratos de trabajo y Seguridad Social:

JAJE

o)
)

S

— 1/20

AYUNTAMIENTO DE ALMUNECAR
Servicio de Recursos Humanos y Organizacion Administrativa
Plaza de la Constitucion n® 1 — 18690 Almufiécar — Teléfono 958 83 86 00

U

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 1 de 20

Cad. Validacion: 3R5SKYGDXAYT4WFYNAZHZRPE4

Verificacion: https://almunecar.sedelectronica.es/



LV 7
Ayuntamiento
@ de Almunécar

— Administrar y controlar los aspectos y cuestiones relativas a la administracion de
personal que se le encomienden por la Jefatura del servicio.

— Mecanizar en el programa de néminas todas las incidencias mensuales
relacionadas con los empleados municipales (altas y bajas, reducciones de
jornada, situaciones administrativas y similares)

— Elaborar y revisar contratos de trabajo, asi como atender las consultas e
incidentes que pudieran surgir en relacion con los mismos.

— Tramitar las retenciones en némina de los empleados (retenciones judiciales,
sindicatos, embargos y similares)

— Calcular los descuentos de las situaciones de IT.

— Emitir informes y certificaciones relacionadas con la nGmina.

— Realizar cuantificaciones de diferencias retributivas, ejecucion de sentencias o
prevision de retribuciones.

— Elaborar mensualmente las néminas de los empleados municipales.

— Elaborar mensualmente los ficheros de transferencias bancarias.

— Tramitar los anticipos a los empleados municipales.

— Realizar los reconocimientos de antigliedad (perfeccionamiento de trienios,
reclamaciones de antiguiedad, etc.).

— Calcular y enviar los seguros sociales de los empleados municipales a la
Seguridad Social.

— Mecanizar y enviar las modificaciones de las situaciones administrativas a la
Seguridad Social (altas, bajas, contratos, reducciones de jornada y similares).

— Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su
disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica

— Contestar y gestionar las peticiones que realicen las mutualidades
correspondientes en materia de personal.

— Mantener actualizadas las directrices del departamento en materia de Seguridad
Social de conformidad con las modificaciones legislativas que se puedan producir
e informar y apoyar al resto de personal en la materia.

— Cualquier otra tarea propia de su categoria profesional y formacion, y las que se
establezcan en las normas de aplicacion a la actividad profesional de la persona
ocupante del puesto.

— Cualesquiera relacionadas con las anteriormente descritas.

2. La constitucion de las presentes bases especificas no lleva aparejada obligacion de
contratacion o nombramiento alguno, y solo se podra utilizar para casos excepcionales y
justificados de acuerdo con las bases generales y la legislacion vigente, todo ello de
conformidad con las limitaciones presupuestarias contempladas en la normativa de
aplicacion y solicitando la correspondiente fiscalizacion a la Intervencién Municipal. El
nombramiento o la contratacion se haran bajo la modalidad que proceda conforme a las
necesidades de personal.

SEGUNDA. Legislacion aplicable

Las presentes bases se regiran por lo dispuesto en la Constitucion Espafiola; el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
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Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de
Andalucia; la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local; el Texto Refundido de
las Disposiciones Legales Vigentes en Materia de Régimen Local aprobado por el Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el
gque se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccién de los funcionarios de administracion local; el Decreto 51/2025,
de 24 de febrero, por el que se regula la planificacion y ordenacién del empleo publico, y el
ingreso, promocion interna y provision de puestos de trabajo del personal de la
Administraciéon General de la Junta de Andalucia; el Reglamento General de Ingreso 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 Administracion General del
Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; la Ley Organica 3/2007, de
22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres; la Ley 12/2007, de 26 de
noviembre, para la Promocion de la Igualdad de Género en Andalucia, y la Ley 9/2018, de 8
de octubre, por la que se modifica la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la Promocién de
la Igualdad de Género en Andalucia; el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de Derechos de las Personas
con Discapacidad y de su Inclusién Social y normativa complementaria aplicable; la Ley
4/2017, de 25 de septiembre, de los Derechos y la Atencibn a las Personas con
Discapacidad en Andalucia; las Bases Generales para la formacion y gestién de
funcionamiento de las bolsas de trabajo temporal del Ayuntamiento de Almufiécar, aprobadas
por Junta de Gobierno Local de 26 de julio del 2023 y el resto de legislacion vigente en
materia de funcién puablica que resulte de aplicacion.

TERCERA. Requisitos de admisién de aspirantes

Para participar en el proceso selectivo, los/as aspirantes deberan reunir, antes de que
termine el Ultimo dia de presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos:

Requisitos generales:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo
57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en el supuesto de acceso al
empleo publico de nacionales de otros Estados, asi como lo dispuesto en el articulo 107 de
la Ley 5/2023, de 7 de junio, de Funcién Publica de Andalucia.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas y no encontrarse
incurso en causa de incapacidad.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa, salvo en aquellas convocatorias que excepcionalmente especifiquen otra
edad minima en su anexo correspondiente en aplicacién de la normativa especifica.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones publicas o de los érganos constitucionales o estatuarios
de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion 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
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de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

e) No estar incurso en alguna de las causas de incompatibilidad previstas en la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas, en el momento de su toma de posesién como funcionario de
carrera 0 en el momento de formalizacion del contrato como personal laboral fijo.

Requisitos especificos:

f) Estar en posesion del titulo universitario de Licenciatura o Grado en Relaciones
Laborales, Derecho, Administracion y Direccion de Empresas, Economia, Finanzas y
Contabilidad, Ciencias politicas, Ciencias del Trabajo o Gestion Publica; o en condiciones de
obtener en la fecha en la que finalice el plazo para presentar la instancia, justificado mediante
el certificado acreditativo de abono de tasas de expedicion. Las titulaciones obtenidas en el
extranjero deberan justificarse con la documentacion que acredite su homologacion y
convalidacion correspondiente.

CUARTA. Forma y plazo de presentacién de instancias

1. En el plazo de 10 dias habiles a contar desde el siguiente al de la publicacion del anuncio
en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de Almufiécar, quienes deseen tomar parte en las
pruebas selectivas, cursaran su solicitud conforme al modelo publicado en la sede
electronica del Ayuntamiento de Almufiécar (https://almunecar.sedelectronica.es), dirigida al
titular de la Alcaldia-Presidencia del Ayuntamiento, manifestando que relne todos y cada uno
de los requisitos exigidos en la convocatoria y acompafiada de copia de la siguiente
documentacion:

1) DNI, pasaporte o documento nacional equivalente en el caso de extranjeros.

2) Copia de la titulacion académica requerida. En el caso de titulaciones equivalentes
a las exigidas en la convocatoria, las personas aspirantes deberan aportar la documentacion
acreditativa de dicha equivalencia.

3) Justificante del pago de los derechos de examen, abonado conforme a la
Ordenanza fiscal reguladora de la tasa de acceso al empleo publico del Ayuntamiento de
Almufiécar (BOP Granada num. 49, de 14/03/2025). El modelo de autoliquidacién se podra
descargar de la pagina web del Ayuntamiento y el ingreso se realizara en cualquiera de las
entidades financieras colaboradoras.
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4) En su caso, documentacion justificativa de las causas de exenciéon o reduccion de
la tasa por derechos de examen si incurriera en alguno de los supuestos previstos en la
Ordenanza reguladora de la misma. La falta de justificacion del abono de los derechos de
examen que correspondan, dentro del plazo que se establezca para la presentacion de las
solicitudes, sera motivo de exclusién insubsanable. Para acreditar la situacién de desempleo
sera necesario aportar, ademas del informe de vida laboral actualizado:

— Certificado actualizado de inscripcion como demandante de empleo e indicacion
de los periodos de inscripcion.

— En su caso, certificado de beneficiario/a prestacion de desempleo actualizado.

5) Declaracion responsable del cumplimiento de todos los requisitos establecidos en
la convocatoria, conforme al modelo publicado en la sede electrénica del Ayuntamiento de

Almufiécar (https://almunecar.sedelectronica.es).

6) Autobaremo y documentacién acreditativa de los méritos alegados para la fase de
concurso, de acuerdo con lo establecido en el presente punto, en la base séptima y el Anexo
I. Los méritos alegados se entenderdn referidos a la fecha de expiracion del plazo de
presentacion de solicitudes.

Para alegar validamente méritos para las fases de concurso, sera obligatoria la presentacion,
junto con la solicitud inicial, de autobaremo de méritos conforme al modelo publicado en la
sede electrénica municipal, y copia de la documentacion acreditativa de los mismos. Los
méritos que figuren en el autobaremo tendran caracter meramente declarativo y seran
revisados por el Tribunal conforme a lo establecido en la base sexta y en el Anexo Il.

Los defectos en la justificacion de los méritos alegados podran ser subsanados en el
plazo de alegaciones a las calificaciones provisionales de la fase de concurso, sin que se
permita en ningln caso la alegacion de nuevos méritos no identificados en la solicitud inicial,
o de méritos obtenidos en fecha ulterior a la finalizacién de dicho plazo.

2. Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de Almufiécar o
conforme a lo dispuesto en el art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, empleando para
ello el tramite especifico que se habilite a tal efecto.

3. Tendra la consideracion de defecto no subsanable la presentaciébn extemporanea de
solicitudes y la falta del pago de la integridad de los derechos de examen.

4. Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente
para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién y
las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto
administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la
disposicién adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento sera el responsable
del tratamiento de estos datos.

5. Solo procedera la devolucién de las tasas satisfechas en concepto de derechos de
examen en los supuestos establecidos en la Ordenanza fiscal reguladora de la tasa de
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acceso al empleo publico del Ayuntamiento de Almufiécar (BOP Granada num. 49, de
14/03/2025).

6. No sera necesario compulsar la documentacion acreditativa ni presentar documentos
originales, salvo quien resulte seleccionado y cuando asi le sea requerido.

7. Los 6rganos de seleccidon deberan dar cuenta al Departamento de Recursos Humanos de
las inexactitudes o falsedades observadas en que hubieran podido incurrir los aspirantes, a
los efectos procedentes.

8. Las personas que participen en el proceso selectivo estaran obligadas a relacionarse a
través de medios electronicos en todas las fases del correspondiente procedimiento, desde la
presentacion de solicitudes hasta la eleccion de destinos, incluidos, en su caso, las
reclamaciones y los recursos administrativos que pudieran interponer.

QUINTA. Admisidn de aspirantes y fecha comienzo de las pruebas

1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, se dictara Resolucion de Alcaldia, o de la
Concejalia Delegada competente, en la que se aprobara una lista provisional de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as, con indicacién de la causa de exclusidn, en su caso.

2. Dicha Resolucion se publicard en tablon de anuncios del Ayuntamiento de Almufiécar
(https://almunecar.sedelectronica.es/board/) concediéndose un plazo de tres dias habiles
para subsanacion de defectos y/o presentacion de reclamaciones. Tendra la consideracion
de defecto no subsanable la solicitud extemporanea y la falta del pago de la integridad de los
derechos de examen.

3. Transcurrido el mencionado plazo, se dictara nueva resolucidon aprobando la lista definitiva
de admitidos/as y excluidos/as y la composiciéon nominal del Tribunal de seleccién.

4. Seran admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones con los demas
aspirantes. Solo podran establecerse exclusiones por limitaciones psiquicas y fisicas en los
casos en que sean incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones
correspondientes.

SEXTA. Tribunal de seleccion

1. El Tribunal de seleccién ajustara su composicién a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y guardaran la paridad entre mujeres y hombres. Estaran
conformados por un/a presidente/a, un/a secretario/a y tres vocales, todos/as ellos/as con
vOzZ y voto:

— Presidente/a: Nombrado por la persona titular de la Alcaldia o Concejalia
Delegada competente entre el personal funcionario o laboral fijo del Ayuntamiento.

— Vocales: Nombrado por la persona titular de la Alcaldia o Concejalia Delegada
competente entre el personal funcionario o laboral fijo del Ayuntamiento.

— Secretario/a: Nombrado por la persona titular de la Alcaldia o Concejalia Delegada
competente entre el personal funcionario o laboral fijo del Ayuntamiento.
2V 7
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2. No podré formar parte de los mismos el personal de eleccién o de designacion politica, los
funcionarios interinos o laboral temporal, el personal eventual, quienes pertenezcan a los
organos de gobierno, sean personas administradoras u ostenten la representacion de
asociaciones, organizaciones sindicales, 6érganos unitarios o de representacién de personal o
cualquier otra entidad cuyos intereses estén relacionados directamente con la actuacién de
los 6rganos de seleccion.

3. La totalidad de los miembros deberd poseer un nivel de titulacion igual o superior al
exigido para el ingreso en el cuerpo, escala o categoria de que se trate, asi como ser
idéneos para enjuiciar los conocimientos y aptitudes exigidos.

4. Junto a los/as titulares se nombraran suplentes, en igual nidmero y con los mismos
requisitos.

5. El Tribunal podra contar, para todas o algunas de las pruebas, con la colaboracién de
asesores técnicos, con voz y sin voto, los/as cuales deberan limitarse al ejercicio de su
especialidad técnica.

6. Los/as componentes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los/as aspirantes
podran promover la recusacion en los casos de los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

7. El Tribunal podra actuar validamente con la asistencia del Presidente/a, un Vocal y ellla
Secretario/a. Le corresponderd dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del
proceso selectivo, planificar y ordenar la realizacion de las distintas fases del procedimiento,
velar por el buen desarrollo del mismo y calificar las pruebas establecidas.

8. Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracién sin perjuicio de que ésta en su
caso, pueda proceder a su revision.

9. La voluntad del Tribunal en vista a la calificacion de las pruebas podrd formarse por
unanimidad de sus componentes, por mayoria de los/as componentes del érgano de
seleccion, asi como por media aritmética de las calificaciones individualmente asignadas por
cada componente del tribunal. En todo caso, correspondera a la Presidencia del érgano de
seleccion dirimir los empates con su voto de calidad.

10. El Tribunal actuara con plena autonomia y sus miembros seran responsables de la
transparencia y objetividad del procedimiento selectivo y del cumplimiento de las bases de la
convocatoria. La valoracion de los ejercicios o méritos se efectuara conforme a la apreciacion
técnica de dichos érganos y de acuerdo con los criterios establecidos en las bases de la
convocatoria, debiendo constar las razones determinantes de la decision.

11. El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y adoptar los
acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas, en todo lo no previsto en
las presentes Bases, y siempre que no se oponga a las mismas, de acuerdo con lo
establecido en la legislacion vigente.

12. De cada sesion que celebre el Tribunal se levantard acta por el/la Secretario/a donde se
hara constar los acuerdos adoptados, los debates y las incidencias producidas.

13. Todos los/as componentes del Tribunal de seleccion tendran derecho a la percepcién de
“asistencias y dietas” en la forma y cuantia que sefiala el Real Decreto 462/2002, de 24 de
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mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio. A estos efectos los/as componentes del
Tribunal se clasificaran segun el grupo de titulacion que le corresponda a la categoria objeto
de convocatoria.

SEPTIMA. Sistemas de seleccion y desarrollo del proceso

1. El sistema de seleccidn serd el de concurso-oposicién, con una ponderacion del 60% para
la fase de oposicién y del 40% para la fase de concurso, hasta un maximo de 50 puntos. Por
razones de eficacia y agilidad administrativa, la fase de concurso se celebrard con
posterioridad a la fase de oposicion, y Unicamente serd valorada para quienes hayan
superado esta ultima.

A) Primera fase: oposicién (30 puntos):

1. La fase de oposicién, de caracter obligatorio y eliminatorio, consistira en la realizaciéon de
una prueba tedrico-practica dividida en dos ejercicios, que se celebrardn en una Unica
sesion.

Ambos ejercicios se entregaran simultdneamente, pudiendo las personas aspirantes distribuir
libremente el tiempo entre ellos dentro del limite maximo de 90 minutos.

a) Primer ejercicio. Prueba tedrica (20 puntos). Consistir4 en contestar por escrito un
cuestionario tipo test de 50 preguntas con cuatro respuestas alternativas propuesto por el
Tribunal de entre las materias que figuren en el Anexo I, de la presente convocatoria.
Igualmente deberan contestar 5 preguntas adicionales como reservas, las cudles sustituiran,
siguiendo el mismo orden en el que estan planteadas, a las preguntas que, en su caso, sean
anuladas con posterioridad al inicio del ejercicio por el Tribunal. Solo se valoraran las
respuestas correctas, las dejadas en blanco o cumplimentadas incorrectamente no
puntuaran, y las contestadas incorrectamente no restaran.

El ejercicio se puntuara de 0 a 20 puntos. Para superar el ejercicio sera necesario
obtener, al menos, una calificacion de 10 puntos.

Finalizado el ejercicio, el tribunal adoptara acuerdo haciendo publica la plantilla con
las respuestas correctas y las personas aspirantes podran llevarse el cuestionario del
examen.

b) Segundo ejercicio. Prueba practica (10 puntos): Consistira en realizar uno o varios

supuestos practicos, a propuesta del Tribunal, relacionado con las funciones propias del
puesto de Técnico/a Gestor/a de Ndminas y Seguros Sociales y las materias especificas del
temario.

El ejercicio se puntuara de 0 a 10 puntos. Para superar el ejercicio sera necesario
obtener, al menos, una calificacion de 5 puntos.

2. El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que, durante la correccion de
los ejercicios, no se conozca la identidad de los mismos, quedando automaticamente
anulados los ejercicios en los cuales consten marcas o signos que pueda inducir a identificar
a las personas opositoras.

B) Segunda fase: concurso (20 puntos):
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1. Consistira en la valoracion de los méritos alegados por las personas aspirantes en su
solicitud, en los términos establecidos en la base cuarta y conforme al baremo de méritos
establecido en el Anexo Il de las presentes bases.

2. La puntuacion maxima de esta fase sera de 20 puntos y por motivos de agilidad se
celebrar con posterioridad a la fase de oposicion.

3. La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio, ni podra tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase oposicion.

4. Las personas aspirantes deberan presentar los documentos acreditativos de los méritos
gue aleguen junto con su solicitud para tomar parte en las pruebas selectivas, atendiendo a
las exigencias definidas en la base cuarta y el Anexo Il de las presentes bases.

5. Los méritos a considerar en la fase de concurso seran los debidamente alegados,
acreditados y aportados por el aspirante hasta el Ultimo dia de admisién de solicitudes de la
respectiva convocatoria, siendo de su exclusiva responsabilidad la adecuada alegacién y
justificacion de los méritos, sin que, en ningln caso, una vez expirado el plazo referido,
pueda aportar documentacién complementaria que acredite extremos no explicitados o no
alegados en el plazo previsto, limitandose el tribunal a valorar exclusivamente la
documentacién aportada por el interesado en el plazo establecido para la presentacion de
solicitudes y documentacion.

6. En el plazo de alegaciones que otorgue el Tribunal tras la valoracion de los méritos,
Unicamente se tendrdn en cuenta, en su caso, aquellos alegados vy justificados
documentalmente por los/as aspirantes en el plazo de solicitudes y que el Tribunal considere
que estan defectuosamente justificados, sin que puedan en este tramite de subsanacion
aportarse méritos nuevos.

7. Las personas aspirantes podran abstenerse de aportar la documentacion justificativa que
ya se encuentre en poder de este Ayuntamiento, siempre que asi lo soliciten de manera
expresa en su instancia admision, indicando el nimero de registro de la documentacion
correspondiente.

Asi mismo, podran solicitar de manera expresa la revisién de oficio de los servicios prestados
en el Ayuntamiento de Almufiécar.

OCTAVA. Calificacidn final

1. Una vez terminada la baremacion, el Tribunal hara publicos los resultados de la misma,
por orden de puntuaciéon, en el tablébn de anuncios de la Corporacion
(https://almunecar.sedelectronica.es/board/).

2. La calificacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la
fase de oposicién y concurso, siendo la puntuacion maxima total de 50 puntos.

3. En el supuesto de que dos 0 mas personas obtuvieran igual puntuacién, este se dirimira
atendiendo al orden del llamamiento establecido en el articulo 15 del Decreto 51/2025, de 24
de febrero, por el que se regula la planificacién y ordenacion del empleo publico, y el ingreso,
promocion interna y provision de puestos de trabajo del personal de la Administracion
General de la Junta de Andalucia.
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4. El Tribunal hara publica la relacién de aprobados/as por orden de puntuacién, en el tablon
de anuncios del Ayuntamiento (Sede Electrdnica), elevando al 6rgano correspondiente del
Ayuntamiento propuesta de la lista que conformara la Bolsa de empleo para posibles
nombramientos.

NOVENA. Presentacion de documentos y requerimientos

1. Las personas aspirantes, cuando reciban un requerimiento, aportaran ante la
Administracion los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria siguiendo las normas y tramites establecidos en la base séptima
de las «Bases Generales para la formacion y gestion de funcionamiento de las bolsas de
trabajo temporal del Ayuntamiento de Almufiécar, aprobadas por Junta de Gobierno Local de
26 de julio del 2023». La falsedad en estas declaraciones invalidara el nombramiento o
contratacion.

2. La falta de presentacion de la documentacion en el plazo establecido supondra la
exclusion de la bolsa de empleo. En caso de renuncia o incumplimiento de requisitos por
parte de un aspirante, se podra llamar al siguiente en la lista, segun el orden de prelaciéon
determinado.

DECIMA. Funcionamiento Bolsa Empleo

1. El orden de la bolsa se constituira segun la puntuaciéon obtenida, de maxima a minima,
ocupando el primer lugar la persona aspirante que mas puntos obtenga.

2. Los llamamientos se realizaran de conformidad con lo establecido en la base quinta de las
«Bases Generales para la formacion y gestién de funcionamiento de las bolsas de trabajo
temporal del Ayuntamiento de Almufiécar, aprobadas por Junta de Gobierno Local de 26 de
julio del 2023».

UNDECIMA. Régimen de la convocatoria, incidencias y recursos

1. La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de estas,
podran ser impugnados por los interesados, en los casos y formas establecidos en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

2. El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y adoptar los
acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas selectivas, en todo lo no previsto en
las presentes Bases, y siempre que no se oponga a las mismas, de acuerdo con lo
establecido en la legislacion vigente.

DISPOSICION FINAL. La Bolsa que se cree como consecuencia de la presente convocatoria
suplird y dejara sin efectos la resultante de procesos de seleccién anteriores para la provision
de los mismos puestos.
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ANEXO I. TEMARIO

MATERIAS COMUNES

1)

2)

3)

4)

5)

La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido esencial. Principios
constitucionales de la organizacién administrativa. Especial referencia a los
derechos y deberes de los empleados publicos.

La Administracion Local: autonomia local. EI municipio: concepto, elementos y
organizacion. El Estatuto de los miembros de las Corporaciones Locales.

El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez. Nulidad y
anulabilidad. Revision de oficio.

El procedimiento administrativo: principios, fases, finalizacion, ejecucion vy
recursos administrativos.

La Administracion electronica: acceso electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos. Sede electronica. Identificacion y firma electrénica. Registros,
comunicaciones Yy naotificaciones electrénicas. Gestion electrénica de
procedimientos.

MATERIAS ESPECIFICAS

6)

7

8)

9)

Funcion puablica (). El personal al servicio de las Administraciones Publicas:
clases. Funcionarios de carrera, interinos, personal laboral y eventual. Régimen
juridico bésico.

Funcion publica (II). Derechos y deberes del personal empleado publico.

Derechos individuales y colectivos. Negociacidn colectiva, representacion sindical
y derecho de huelga.

Funciéon publica (Ill). Acceso al empleo publico: principios constitucionales.
Sistemas selectivos. Provision de puestos de trabajo. Movilidad y promocion
profesional.

Funcion publica (V). Situaciones administrativas del personal funcionario.
Excedencias, suspension y reingreso al servicio activo.

10) Funcion publica (V). Régimen disciplinario del personal funcionario. Pérdida de la

condicién de funcionario. Especial referencia a la jubilacion.

11) Funcién publica (VI1). La relacién de puestos de trabajo y la plantilla de personal.

Contenido, modificacién y relacién con el presupuesto.

12) Régimen de permisos del personal funcionario y laboral en las Administraciones

Publicas. Regulacion, efectos retributivos y tratamiento en materia de Seguridad
Social.

13)El Presupuesto de las Entidades locales: Concepto y contenido. Especial

referencia a las bases de ejecucidn del presupuesto. La Elaboracién y aprobacion
del Presupuesto. La prérroga del Presupuesto.
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14) Derecho laboral (I). El contrato de trabajo. Concepto y naturaleza juridica.
Elementos y eficacia del contrato de trabajo.

15) Derecho laboral (lI). Modalidades de contratos de trabajo. Contratos indefinidos.
Contratos temporales. Los contratos formativos. Modificacion del contrato de
trabajo.

16) Derecho laboral (l1l). Suspension y extincién de los contratos. Las especialidades
del régimen de extincion de los contratos laborales en las Administraciones
Publicas.

17) Derecho laboral (1V). El despido del trabajador. El despido por causas objetivas.
El despido disciplinario. El derecho de huelga y su ejercicio. La huelga en los
servicios esenciales de la comunidad.

18) Derecho laboral (V). El salario: concepto y clases. La composicién del salario.

19) Retribuciones del personal funcionario (). Conceptos retributivos. Retribuciones
funcionarios en practicas. Retribuciones funcionarios interinos. Indemnizaciones
por razén del servicio: Concepto. Supuestos. Justificacion.

20) Retribuciones del personal funcionario (II). Andlisis de conceptos retributivos:
sueldo, trienios, pagas extraordinarias, complemento de destino, complemento
especifico, productividad, gratificacion y otros.

21) Retribuciones del personal laboral. Normativa. Estructura salarial. Complementos.
Percepciones no salariales. Indemnizaciones y suplidos.

22) La nébmina. Concepto, elementos retributivos. Percepciones sujetas y no sujetas a
cotizacion. Deducciones. Aportacion del trabajador a las cuotas de Seguridad
Social. Retencién del IRPF. Calculo y aplicacion. Otras deducciones

23) Seguridad Social (I). El Sistema de la Seguridad Social: concepto, estructura y
campo de aplicacion. Régimen General y regimenes especiales. La Seguridad
Social del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

24) Seguridad Social (Il). Afiliacion, altas, bajas y variaciones de datos. Procedimiento
y efectos. Gestion administrativa ante la Seguridad Social.

25) Seguridad Social (lll). Cotizacién a la Seguridad Social: bases de cotizacion, tipos
y situaciones especiales. Recaudacion, bonificaciones y reducciones.

26) Seguridad Social (IV). Accidn protectora del sistema: prestaciones. Incapacidad
temporal, maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo y la lactancia.

27) Seguridad Social (V). Incapacidad permanente y jubilacion: modalidades,
requisitos, efectos econdmicos y especial referencia al personal de la
Administracion Local.

28) Seguridad Social (VI). Administracién electronica en el d&mbito de la Seguridad
Social. Registro electrénico de la Seguridad Social. Registro electrénico de
apoderamientos. de la Seguridad Social. Servicios electronicos de la Seguridad
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Social: oferta de servicios y sistemas de identificacion y firma electrénicos.
Notificaciones y comunicaciones electronicas en la Seguridad Social. Tramitacion
electrénica de procedimientos en materia de Seguridad Social: automatizacién de
la gestion. Intercambio electronico de datos.

29) La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto
y ambito de aplicacion. Derechos y obligaciones de los trabajadores contenidos
en la ley. Delegados de prevencién. Comités de seguridad y salud.

30) Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. Especial referencia a la proteccion de datos en
las relaciones laborales.

Q;
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ANEXO Il. BAREMO DE MERITOS

(Puntuacién maxima 20 puntos)

1.1 Puntuacién

1. Por cada mes completo de experiencia en un puesto de trabajo en
cualquier Administracién Publica, con la misma categoria profesional y
ocupando un puesto igual o anélogo al del objeto de la convocatoria.

0,25 puntos

2. Por cada mes completo de experiencia en un puesto de trabajo en
empresa privada o en régimen de autébnomos, con la misma categoria
profesional y ocupando un puesto igual o analogo al del objeto de la
convocatoria.

0,125
puntos

a) Los apartados anteriores seran incompatibles en el mismo periodo de tiempo,
valorandose la experiencia en aquel apartado que resulte mas favorable para el/la aspirante.
No se valorara la relacion de personal eventual o de confianza, colaboracién social, contrato

civil, mercantil o administrativo de prestacion de servicios.
b) No se computaran las fracciones de tiempo inferiores a un mes.

1.2 Modos de acreditacion

a) Para la acreditacién de la experiencia profesional en la Administracion Publica sera

obligatorio aportar:

— Informe de vida laboral de la Seguridad Social actualizado.

— Certificados de servicios prestados emitido por la Administracion correspondiente,

en el que se especifique el grupo o subgrupo y el puesto desempefiado. No se
admitird experiencia en puestos encuadrados en grupos o subgrupos de
clasificacién profesional inferiores al descrito en la convocatoria.

b) Para la acreditacion de la experiencia profesional en empresa privada o en

régimen de autbnomos sera obligatorio aportar:

— Informe de vida laboral de la Seguridad Social actualizado.
— Para los trabajadores por cuenta ajena: contrato laboral o certificacion de

empresa en el que se haga constar, al menos, el puesto y funciones realizadas,
el tipo de vinculo (indefinido o temporal), asi como la fecha de inicio y de fin de
cada una de las vinculaciones.

Para justificar los periodos en régimen de autonomos: certificado alta I.A.E en el
epigrafe de actividad 841, 842 o 849.9, para cada uno de los periodos recogidos
en el certificado de vida laboral, acompafiado de declaracién responsable con
una memoria descriptiva de la actividad profesional desarrollada, firmada por la
persona interesada, detallando las tareas realizadas y los servicios prestados,
gue deberan estar relacionados con la gestion de néminas, Seguridad Social o
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asesoria laboral. La falta de acreditacion suficiente de la adecuacion funcional de
la actividad autbnoma a las funciones descrita en el punto primero de las bases
podrd motivar la no valoracién de la experiencia alegada. A dicho efecto, el
Tribunal podréa requerir, junto con la valoracion provisional de la fase de concurso,
documentaciéon adicional que acredite que la actividad desarrollada se
corresponde con funciones de néminas, Seguridad Social y gestion o asesoria
laboral.

¢) No se valorara ningun periodo de experiencia profesional a aquellos/as aspirantes que
no acomparien su solicitud de toda la documentacién indicada en los apartados anteriores.

2. Formacion (Puntuaciéon maxima del apartado: 10 puntos):

En este apartado, se valorara, con independencia de la titulacién que da acceso a la

convocatoria, otras titulaciones o formacion relacionadas con el objeto de la convocatoria.

2.1. Titulaciones regladas (max. 5 puntos):

Titulacién Puntuacién
Licenciatura, Grado, Ingenieria Superior y Arquitectura Superior 3,60 puntos
Doctorado 2,70 puntos
Diplomatura, Ingenieria Técnica y Arquitectura Técnica 2,70 puntos
Master universitario 0,90 puntos
Especialista o experto universitario 0,20 puntos
Titulo oficial de idiomas C2, cualquier idioma 0,60 puntos
Titulo oficial de idiomas C1, cualquier idioma 0,40 puntos
Titulo oficial de idiomas B2, cualquier idioma 0,30 puntos
Titulo oficial de idiomas B1, cualquier idioma 0,20 puntos

a) Se valoraran todas aquellas titulaciones académicas oficiales que sean de nivel

igual o superior al exigido para el acceso al cuerpo, escala o especialidad convocados,
siempre que sean distintas a la titulacion exigida para participar en el proceso selectivo. No
se valorara, en ningun caso, la titulacién requerida como requisito de acceso. A estos

efectos:

Cuando para el acceso se requiera estar en posesion del titulo de Doctor o
Doctora, Master universitario o titulo de Grado, Licenciatura, Arquitectura,
Ingenieria, Diplomatura Universitaria, Ingenieria Técnica, Arquitectura Técnica u
otro titulo equivalente, no se valoraran en ningun caso titulaciones de Técnico
Superior, Técnico Medio (FP de Grado Medio) o Bachillerato.
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— Cuando para el acceso se requiera estar en posesion del titulo de Técnico
Superior, no se valoraran en ningun caso titulaciones de Técnico Medio (FP de
Grado Medio) o Bachillerato.

— Cuando para el acceso se requiera estar en posesion del titulo de Bachiller,
Técnico o titulacion equivalente, no se valoraran en ningln caso titulaciones de
Técnico Medio (FP de Grado Medio) o Bachillerato.

b) Sdélo se valorara un titulo oficial por idioma, que sera aquel que resulte mas
favorable para ellla aspirante.

c) Por Master universitario se entenderan aquellos incluidos en el Real Decreto
822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad, o norma que lo sustituya.

2.2. Cursos (max. 4 puntos):

a) Se valoraran los cursos de formacion impartidos, organizados u homologados por
Administraciones Publicas, colegios profesionales, Universidades, organizaciones sindicales
y organismos publicos, que guarden relacién directa con la plaza objeto de la convocatoria:
0,0025 puntos por hora.

b) En todo caso seran valorables:

— Aquellos cursos directamente relacionados con las materias recogidas en el
temario de la convocatoria.

— Aquellos cursos relativos a materias transversales de igualdad, ofimatica y
competencias digitales, formacién en materia de régimen local y derecho administrativo
general.

c) Solo sera valorable la formacién en prevencién de riesgos laborales de mas de 60
horas relacionada directamente con el puesto, siempre y cuando no sea requisito especifico
para la participacion en el proceso selectivo.

d) En ningln caso seran valorables:
— Los cursos que no acrediten las horas de formacion.
— Los cursos que sean inferiores a 15 horas.

— Los cursos derivados de procesos selectivos, promocion interna, planes de empleo y
adaptacién del régimen juridico a la naturaleza de los puestos que se ocupan. A efectos de lo
dispuesto en este parrafo, se entiende por planes de empleo aquellos instrumentos propios
de cada Administracién por el cual se proceda a la reordenacién, redistribucion o
reorganizacion de su personal.

— Los cursos repetidos, salvo que se hubiese producido un cambio sustancial del
contenido y asi quede justificado por la persona aspirante.

— Los cursos necesarios para la obtencion de las titulaciones exigidas para el acceso al
proceso selectivo, ni la superacion de asignaturas de los mismos.
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— Los cursos con mas de 15 afios de antigiiedad.

e) La formacion exigida como requisito especifico para participar en el proceso
selectivo no podra volver a ser valorada como mérito en este apartado.

f) Los Masteres propios se puntuardn con un maximo de 0,20 puntos,
independientemente de su duracion total.

g) Los candidatos/as que pretendan hacer valer cursos impartidos por las
Universidades u otros organismos a través de ellas, que puedan ser utilizados como créditos
de libre configuracién en los pertinentes planes de estudios, deberan acreditar que no han
sido utilizados para dicho fin, en caso contrario no seran objeto de baremacion.

2.3 Modos de acreditacion:
Copia de la titulacién, del certificado o diploma de asistencia con aprovechamiento o

del titulo obtenido en los que se reflejen el contenido del curso o materias impartidas,
duracién en horas del mismo y organizador u organismo responsable.

3. Otros méritos (max. 1 puntos):

Por pruebas/ ejercicios superados en la Administracion Local, para plazas de igual
categoria profesional a la que se opta: 0,25 puntos por ejercicio aprobado, siendo necesario
la aportacion de certificacion expedida por la autoridad competente.
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ANEXO Il. AUTO BAREMO DE MERITOS

INSTRUCCIONES: 1. Rellene sus datos personales y los datos especificos de la convocatoria. 2. Rellene los
apartados sombreados en la columna «Puntos» conforme a los méritos valorables comprendidos en las bases del
procedimiento. 3. En los anexos de experiencia profesional y formacién, indique uno por uno los periodos de
experiencia profesional, los titulos y cursos formativos a valorar. Si junto con su solicitud decide alegar mas
méritos de los que tienen cabida en el formulario, marque la casilla correspondiente. Cada apartado tiene una
puntuacién maxima, por lo que todos aquellos méritos que excedan de tal puntuacién no seran valorados por el
Tribunal. 4. El presente auto baremo es de uso general para todos los procesos selectivos por turno libre. Es
posible que algunos apartados no sean valorables en su convocatoria. Consulte las bases.

D./Da. , con D.N.I
, expone que, segun los méritos puntuables en las BASES REGULADORAS PARA
LA FORMACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE
, DEL AYUNTAMIENTO DE ALMURNECAR, el
auto baremo alegado en los distintos apartados es el siguiente:

1. Experiencia profesional (maximo 10 puntos):
Concepto Baremo Puntos

1.1. Por cada mes completo de experiencia en un puesto de trabajo en 0,2
cualquier Administracién Publica, con la misma categoria profesional y ocupando | 5 puntos
un puesto igual o analogo al del objeto de la convocatoria.

1.2. Por cada mes completo de experiencia en un puesto de trabajo en 0,1
empresa privada o en régimen de auténomos, con la misma categoria | 25 puntos
profesional y ocupando un puesto igual o analogo al del objeto de la
convocatoria.

2. Formaciéon (maximo 10 puntos):
2.1 Titulaciones regladas distinta a la requerida para participar en el procedimiento (max. 5 puntos)
Concepto Baremo Puntos
2.1 Licenciatura, Grado, Ingenieria Superior y Arquitectura 3.6
' ' ving P yAq 0 puntos
2.2 Doctorado 2.7
0 puntos
2.3 Diplomatura, Ingenieria Técnica Arquitectura Técnica 2.7
= PP + N9 y q 0 puntos
. ; 1,2
2.4 Técnico superior '
P 0 puntos
2.5 Bachillerato 1.2
0 puntos
. . . 0,9
2.6 Master universitario
0 puntos
2.7 Técnico Medio (FP de Grado Medio) 0.6
0 puntos
G ; . 0,2
2.8 Especialista o experto universitario
0 puntos
. . - 0,6
2.9 Titulo oficial C2, cualquier idioma
0 puntos
: - I 0,4
2.10 Titulo oficial C1, cualquier idioma
0 puntos
. s i v 0,3
2.11 Titulo oficial B2, cualquier idioma
0 puntos
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2.12 Titulo oficial B1, cualquier idioma 6 punitos B
2.2 Cursos de formacioén (max. 4 puntos)
Concepto Bar P
emo untos
Curos de formacion impartidos, organizados u homologados por 0,0
Administraciones Publicas, colegios profesionales, Universidades, | 025 puntos
organizaciones sindicales y organismos publicos.
3. Otros méritos (maximo 1 puntos):
Concepto Bar P
emo untos
Por pruebas/ejercicios superados en la Administracion Local, para 0,2
plazas de igual categoria profesional a la que se opta 5 puntos
BAREMACION TOTAL (APARTADOS 1+2+3)
ANEXO 1. Experiencia profesional
N.° | Destino /| Empresa N.° meses Puntos
1.
2
3.
4
5.
6.
ra
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

Marcar si se aporta documentacion justificativa de mas periodos de los incluidos en esta relacion.

ANEXO 2. Formacion

N.° | Listado titulaciones Puntos
1.

2
3.

4
5.

Marcar si se aporta documentacion justificativa de mas titulos de los incluidos en esta relacion.

N - L P
o Listado cursos de formacién "
. ntos

2V ¥,
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Marcar si se aporta documentacion justificativa de mas cursos de los incluidos en esta relacion.

ANEXO 3. Otros méritos

N.°

Listado de examenes superados

Puntos

1.

El/la abajo firmante declara ser ciertos cuantos datos que figuran en el auto baremo.

En ,a de de

Fdo.

Almufiécar, a 28 de enero de 2026
El Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Almufécar

Fdo: Juan José Ruiz Joya
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