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ANUNCIO

BASES PARA LA FUNCIONARIZACION DE PERSONAL LABORAL FIJO DE LA E.L.A. DE
GUADALCACIN.

PRIMERA. - OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria es regular el acceso a la funcion publica como
funcionario/a del personal laboral afectado por la Disposicion Transitoria Segunda del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, de la siguiente plaza incluida en la oferta publica de
empleo del afio 2026, aprobada por Resolucidon de la Alcaldia de fecha 08 de junio de 2026 y
publicada en el BOP de Cadiz nimero 114, de fecha 17 de junio de 2026, cuyas caracteristicas
son:

Promocion interna. Grupo: C, Subgrupo C1, Escala: Administracion General,
Subescala: Administrativa, Denominacion: Administrativo, Namero de vacantes: Una.

Sistema de Seleccion: Concurso-Oposicion.

SEGUNDA. - DESCRIPCION DE LAS PLAZAS CONVOCADAS.

La plaza convocada cuya denominaciéon es Administrativo, se encuadra en el Grupo C,
Subgrupo C1 conforme lo regulado en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2025, de 30
de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico. Segun determina el articulo 169 del Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local, las plazas se clasifican en la Escala de Administracion General,
Subescala Administrativa.

Descripcion del puesto: Realizar tareas de tramitacion y ordenacién de procedimientos y
calculos basicos administrativos, incluyendo transcripcion, redaccion de documentos y calculos
basicos. Apoyo en la gestidon de recursos, la coordinacion entre servicios. Gestion de
documentacién y atencidn al publico en su caso.

TERCERA. - REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

1.- Para ser admitidos en la en la seleccidn, los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

> Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del 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 Ptiblico.

> No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Ptblicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos ptiblicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario correspondiente, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En 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
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Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo ptiblico.
> Poseer la capacidad funcional para el desempeifio de las tareas del puesto.
> Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad méaxima de jubilacién forzosa.

> Pertenecer a la plantilla de personal y estar en situacién de activo, desde la fecha de entrada en vigor del
EBEP de 2007, en concreto, desde el 13 de mayo de 2007.

> Estar desempefiando funciones propias de personal funcionario en el puesto de trabajo que es objeto de
la convocatoria, tal y como consta en la relacion de puestos de trabajo.

> Presentacion del Anexo I.

> Estar en posesion, a la fecha en que termine el plazo de presentacién de solicitudes, del titulo de
Bachiller o titulos equivalente como Técnico de Formacion Profesional de Grado Medio, en este
ultimo supuesto la equivalencia la deberd acreditar el aspirante. En caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero, deberd hallarse en posesion de las credenciales que acrediten su
homologacién oficial; ademas, se adjuntara al titulo su traduccion jurada.

> Ser funcionario de carrera o laboral fijo (DT 2* TREBEP) de la Entidad Local y tener una antigiiedad
de, al menos, dos afios en el Cuerpo o Escala del Grupo/Subgrupo de titulacién inmediatamente inferior al de las
plazas ofertadas.

2.- Los requisitos establecidos en esta base, deberdn poseerse en el momento de finalizar el
plazo de presentacion de solicitudes.

3.- Las personas con discapacidad deberan ademas acreditar, tanto su condicidon discapacitada
como su capacidad para desempefar las funciones del puesto de trabajo. Ademas, deberan
informar si precisan alguna adaptacion para llevar a cabo las pruebas de seleccion.

CUARTA. - PRESENTACION DE SOLICITUDES.

1.- Las instancias dirigidas a la Presidencia del Ayuntamiento, se presentardn en la forma
prevista en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. Para la presentacion de solicitudes, se establece un
plazo de veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio
de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

2.-Las instancias se presentaran en el modelo que se adjunta como Anexo I a las presentes
bases, en el que se manifestara que se retnen todos y cada uno de los requisitos exigidos en
la base tercera de esta convocatoria a fecha de expiracion del plazo sefialado para la
presentacion de solicitudes, los datos podran ser comprobados en cualquier momento que le
fueran requeridos, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran incurrir por
inexactitudes o falsedades en los mismos.

3.- En aplicacién de lo regulado en el articulo 18.2 del Real Decreto 364/1995, bastara con la
presentacion del Anexo I para ser admitido y tomar parte en el proceso de seleccion.

4.- Los datos obtenidos seran tratados de conformidad con las disposiciones de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, asi como la normativa que la desarrolle.

QUINTA. - ADMISION DE ASPIRANTES.
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1.- Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Presidencia dictara resolucién en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos. En dicha resolucidon, que debera publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia, se
indicaran los lugares en que se encuentran expuestas al publico las listas certificadas
completas de aspirantes admitidos y excluidos, se concedera un plazo de diez dias habiles
para subsanacién, a contar desde el dia siguiente a su publicacién, de conformidad con el art.
68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Comun de las Administraciones
Publicas.

2.- Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusién o aleguen la
omisién, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran
definitivamente excluidos del proceso de seleccion. A estos efectos, los aspirantes deberan
comprobar no sdlo que no figuran recogidos en la relacién de excluidos, sino, ademas, que sus
nombres constan correctamente en la pertinente relacién de admitidos.

3.- Transcurrido el plazo a que hace referencia el parrafo anterior, se dictara resolucion por la
Alcaldia, aceptando o rechazando las reclamaciones si las hubiere, y elevando a definitiva la
lista de admitidos y excluidos, que se hara publica en el tablon de anuncios del Ayuntamiento
y en la pagina web oficial. En la misma publicacion se determinard el lugar, fecha y hora de
comienzo del ejercicio, asi como la composicién del Tribunal.

SEXTA. - ORGANO DE SELECCION.

1.- El Tribunal Calificador estard compuesto, en los términos previstos en 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, por los siguientes miembros:

- Presidente: Un funcionario de carrera.
- Vocales: Cuatro, todos ellos funcionarios de carrera.
- Secretario: Un funcionario de carrera.

2.- No podran formar parte del Tribunal: El personal de eleccion o de designacidn politica, los
funcionarios interinos y el personal eventual. La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

3.- Los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion o especializacion de igual o superior
nivel de titulacién a la exigida para el ingreso en la plaza convocada.

4.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad
convocante, y los aspirantes podran recusarlos cuando concurran las circunstancias previstas
en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.- Para que el Tribunal quede validamente constituido y pueda actuar, se requerira la
presencia de dos de sus vocales, titulares o suplentes indistintamente, mas la del presidente y
secretario o quienes les sustituyan.

6.- Correspondera al Tribunal dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del
proceso selectivo, asi como, velar por el buen desarrollo del mismo.

7.- Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboracién de asesores
expertos en la materia de que se trate, que intervendran con voz, pero sin voto.

SEPTIMA. - PROCESO DE SELECCION.
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La seleccién se realizard mediante el sistema selectivo de concurso-oposicion, se desarrollara
bajo los principios de igualdad, mérito, capacidad y transparencia prescritos en la legislaciéon
vigente. La fase de oposicion sera previa a la de concurso.

Fase de oposicidn:

Todos los aspirantes deberan responder un supuesto practico elaborado por el Tribunal, éste
estara relacionado con las tareas asignadas actualmente al puesto de trabajo.

Esta prueba se evaluara conforme a los siguientes criterios de correccion:

- Conocimientos relacionados con el desempefio de tareas del puesto.

- Claridad de ideas en la exposicion.
El Tribunal decidira si el ejercicio debe ser leido por los aspirantes. En el supuesto que se
decida su lectura, ésta comenzara por los opositores cuyo apellido empiece por la letra que
estipule la Resolucién de 28 de julio de 2025, de la Secretaria de Estado de la Funcion Publica,
continuando por orden alfabético conforme a lo regulado en la misma.

Para la correccion del ejercicio del ejercicio cada miembro del Tribunal dard una nota entre 0 y
10, conforme a los criterios predefinidos con anterioridad a la correccion, se despreciaran la
nota mas alta y la mas baja, sacando una media del resto; esa sera la nota de la prueba. En el
supuesto de ser inferior a 5, el aspirante sera eliminado del proceso de seleccion.

La nota de la fase de oposicién sera de 0 a 10 puntos, y se correspondera con la puntuacién
obtenida en el supuesto practico.

Fase de concurso._

1. Los méritos a valorar por el 6rgano de seleccion seran los recogidos en estas bases,
siempre que hayan sido autobaremados por los aspirantes en el Anexo II, no tomandose en
consideracion los alegados con posterioridad a la finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes.

2. El 6rgano de seleccidon podra conceder un plazo de hasta cinco dias habiles a fin de que los
aspirantes puedan aclarar las incongruencias que, en su caso, se adviertan entre la hoja de
autobaremacién y la documentacién aportada, o subsanar la falta de acreditacion documental
de méritos ya alegados en la hoja de autobaremacion, sin que, en ningln caso se admitan
nuevos meéritos.

3. La puntuacion definitiva correspondiente a cada candidato y su orden, seran determinados
por el érgano de seleccion una vez revisada la documentacion presentada por cada aspirante,
y baremados los méritos alegados conforme a estas bases. En ningdn caso se podra asignar a
ningun aspirante mayor puntuacion que la consignada en su autobaremacion (Anexo II).

4. La valoracion de los méritos se realizard conforme a los siguientes criterios:
Méritos profesionales.

Se valoraran los servicios prestados en la Administracion Publica, siempre que el puesto de
trabajo desempefiado sea de igual categoria que el puesto a cubrir. Se entendera por puesto
de trabajo de igual categoria, aquel cuyas tareas tengan el mismo contenido funcional, o éste
sea similar a criterio del Tribunal, que el puesto al que se opta. Se valoraran
proporcionalmente los servicios que se hayan prestado en jornada inferior a la ordinaria de la
Entidad Local.
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> Por cada mes completo de servicios prestados en la Administraciéon Publica, en un puesto de trabajo de
igual contenido funcional o similar al ofertado: 0.10 puntos/mes.

> Por cada mes completo de servicios prestados en la empresa privada, en un puesto de trabajo de igual
contenido funcional o similar al ofertado: 0.05 puntos.

La puntuacién maxima por méritos profesionales sera de 10 puntos.
Méritos formativos.

Se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento profesional, que a criterio del
Tribunal, estén relacionados con el puesto a cubrir o traten sobre prevencion de riesgos
laborales e igualdad de género. Se tendran en cuenta los cursos organizados por Entidades,
Instituciones o Centros Publicos, bajo ningln concepto los impartidos por centros privados,
salvo aquellos cuyos gastos estén sufragados por alguna Administracion o entidad publica.

La puntuacién se otorgara conforme a la siguiente escala de valoracién:

- De 5 a 20 horas: 0,10 puntos.
- De 21 a 40 horas: 0,20 puntos.
- De 41 a 70 horas: 0,40 puntos.

- De 71 a 100 horas: 0,60 puntos.
- De 101 a 200 horas: 1,20 puntos.

- De 201 horas en adelante: 2 puntos.
Los titulos o certificados de cursos que no sefalen nimero de horas no se tendran en cuenta.

No se tomaran en consideracion aquellas acciones formativas que sean meramente repetitivas
de otras anteriores de igual o similar denominacién. En este caso se valorara la de mayor
carga lectiva.

La puntuacién maxima en este apartado sera de 5 puntos.

Acreditacién de méritos.

Con la finalidad de que el Tribunal pueda valorar los méritos alegados, los aspirantes deberan
aportar en el plazo establecido, los siguientes documentos originales o fotocopias compulsadas
de los mismos:

La prestacion de servicios en la empresa privada se acreditara con la presentacién de estos dos
documentos (ambos deben presentarse):

»Un informe de vida laboral reciente.

> Contrato de trabajo o certificado expedido por la empresa contratante, donde se refleje el puesto de trabajo
desempefiado, las funciones asignadas, asi como el tiempo de duracién de la relacion laboral.

La prestacion de servicios en la Administracidn, se acreditara con la presentaciéon de estos dos
documentos:

> Informe de vida laboral reciente.

> Contrato de trabajo o certificado expedido por la Administracién correspondiente, donde se refleje el puesto
de trabajo desempefiado, las funciones asignadas, asi como, el tiempo de duracién de la relacién laboral. Si los servicios
se prestaron como personal funcionario, el aspirante debera aportar certificado expedido por el 6rgano competente de
la Administracién correspondiente, donde constara la denominacién del puesto de trabajo que ocupd, el tiempo de
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servicio y las tareas desempefiadas.

Los méritos formativos se acreditardn con los titulos expedidos por los organismos
organizadores.

No serda necesaria la aportacion de dicha documentacion cuando se aleguen servicios
prestados en la E.L.A. de Guadalcacin, siempre que se consignen en la instancia y se
autobaremen por los interesados. La E.L.A. de Guadalcacin procedera a la comprobacién de los
datos correspondientes.

Calificaciodn final:
La calificacion final vendra determinada por la suma de los puntos obtenidos en la Fase de
Oposicion y la Fase de Concurso.

OCTAVA. - LISTA PROVISIONAL.

1.- Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publico en el tablén de
anuncios de esta Corporacion, asi como en la pagina web, la lista provisional con la calificacion
provisional de los aspirantes.

2.- Contra esta lista provisional se podran presentar alegaciones, que no tendran caracter de
recurso, ante el Tribunal Calificador en el plazo de cinco dias habiles contados a partir del
siguiente al de la publicacién de la misma. Dichas alegaciones seran decididas en la relacion
definitiva de aprobados.

NOVENA. - DESEMPATE Y LISTA DEFINITIVA.

1.- Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Organo de seleccién hara publica la
relacion de aprobados por orden de puntuacidon en los locales en donde se haya celebrado la
Gltima prueba y en el Tablén de Anuncios. Dicha relacion se elevara a la Alcaldia-Presidencia de
la Entidad, procediéndose a su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia.

En el supuesto de que exista empate entre aspirantes en la puntuacion final, esté se resolvera
aplicando los siguientes criterios:

Género infrarrepresentado en la Entidad Local.

Menos preguntas en blanco en la prueba.

Menos preguntas erréneas en la prueba.

Sorteo publico entre los aspirantes, que una vez aplicados los criterios
anteriores, se mantengan en situacién de equilibrio.

VVVY

Transcurrido el plazo referido en la base anterior, el Tribunal Calificador hara publica la
relacion definitiva por orden de puntuacion. Dicha publicacion se hara en el tabléon de anuncios
del Ayuntamiento, en la pagina web oficial de la Corporacién, en el lugar donde se haya
celebrado la ultima prueba y en el Boletin Oficial de la Provincia.

2.- El Tribunal propondra a los aspirantes seleccionados, en ningln caso se podran proponer
mas aspirantes que plazas convocadas. Si el Tribunal apreciara que los aspirantes no relnen
las condiciones minimas necesarias, podra declarar desierto el procedimiento

DECIMA. - ACREDITACION DE REQUISITOS.

1.- Los aspirantes propuestos, aportaran ante la Entidad Local dentro del plazo de veinte dias
naturales desde que se publiquen en el Boletin Oficial de la Provincia las relaciones definitivas



& E.L.A. GUADALCACIN

Municipio de Jerez de la Frontera
=~ PRESIDENCIA

i

de aprobados a que se refiere la base anterior, los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

2.- Los aspirantes propuestos que, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza
mayor, no presentasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno de
los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacion. En este supuesto la Entidad Local requerird al Tribunal para que
proponga al aspirante siguiente, al que se solicitard la documentacién en las condiciones
sefialadas anteriormente.

Los que tuvieran la condicidon de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar Unicamente certificacion de la Administracion de la que dependan, acreditando su
condicion y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

UNDECIMA. - NOMBRAMIENTO.

1.- Concluido el proceso selectivo, los aspirantes que lo hubieran superado, cuyo nimero no
podra exceder en ningun caso al de plazas convocadas, seran nombrados funcionarios de por
la Entidad Local. Los nombramientos deberan publicarse en el Boletin Oficial del Estado.

2.- El plazo para tomar posesién sera de un mes a contar desde el dia siguiente a la
notificacion de la resolucion de nombramiento. De no tomarse posesion en el plazo requerido
sin causa justificada, se entendera como renuncia a la plaza obtenida. En este supuesto la
Entidad Local requerirda al Tribunal para que proponga al aspirante siguiente, al que se
solicitara la documentacion en las condiciones sefialadas anteriormente.

DECIMOSEGUNDA. - RECURSOS.

1.- Contra las presentes bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante el
organo que aprobd las bases en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al de su
ultima publicaciéon, o bien interponer directamente recurso contencioso administrativo en el
plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al de su ultima publicacidn,
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente, todo ello de conformidad
con los articulos, 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13
de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. En el caso de interposicién
de recurso de reposicion, se debera esperar a que éste se resuelva y notifique, o bien a que
pueda ser entendido como desestimado en virtud de silencio. No obstante, lo anterior, los
interesados podran presentar cualquier otro recurso que estimen procedente en defensa de
sus derechos e intereses.

2.- Los actos administrativos que se deriven de las presentes bases y de las actuaciones del
Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma establecidos
en la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Se atribuye al Alcalde la facultad de interpretar estas bases, y la resolucién de incidencias y
recursos hasta el acto de constitucién del Tribunal.
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ANEXO I — MODELO DE SOLICITUD

Convocatoria: UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO ATP EN LA E.L.A. DE
GUADALCACIN

Fecha de convocatoria: __ / /202 Fecha de Presentacion: __ / /202

Proceso selectivo: 1 PLAZA DE ADMINISTRATIVO (PROMOCION INTERNA)

cDatos personales:

10 Apellido: 20 Apellido:
Nombre: NIF:
Fecha de nacimiento: Lugar:

Domicilio (calle, plaza, nim., piso...):

Municipio: C. Postal:

Correo electrénico: Teléfono:

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA A LA INSTANCIA:
> Fotocopia del DNI o documento de renovacion.
> Fotocopia del titulo/certificado de profesionalidad/ declaracién responsable/
documentacion equivalente exigido en las Bases reguladoras o del resguardo de la
solicitud.

En caso de discapacidad, adaptacion que solicita:

Solicitud y declaracion:

El/La abajo firmante SOLICITA ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la
presente solicitud y DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que relne
las condiciones exigidas para el ingreso en la funcién publica y las especialmente
sefialadas en las bases de la convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente
cuantos datos se especifiguen en ellas, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en los mismos.

Fdo:

Presidencia de la E.L.A. de Guadalcacin.
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ANEXO II. - HOJA DE AUTOBAREMACION DE MERITOS.

D 0 L PP
con DNI nO......ciiiiiiiiee y lugar a efecto de notificaciones.........cccoeccveviienieiciecccen e
De Ia Iocalldad ............................... Provmua ........................................................................................
Lo [ CPoeeen. y teléfono...

a efectos del procedimiento convocado para eI proceso selectlvo de una pIaza de
ADMINISTARTIVO ATP en la E.L.A. de Guadalcacin, y conforme a lo establecido en la base
octava de la convocatoria, cuyo contenido conozco y acepto, efectla la siguiente
AUTOBAREMACION DE MERITOS:

MERITOS PROFESIONALES (méax. 10 puntos).

Por servicios prestados en Administracion Publica, en un puesto de trabajo de igual
contenido funcional o similar al ofertado 0,10 puntos/mes.

ADMINISTRACION PUBLICA. INICIO FIN TIEMPO A
ACTIVIDAD ACTIVIDAD COMPUTAR
Dia | Mes | Afio | Dia | Mes | Afio | ANOS MESES

Total afnos y meses

PUNTUACION

* En caso de ser necesario utilicese una hoja auxiliar.

Por cada mes completo de servicios prestados en la empresa privada, en un puesto de
trabajo de igual contenido funcional o similar al ofertado: 0.05 puntos/mes

EMPRESA PRIVADA. INICIO FIN TIEMPO A
ACTIVIDAD ACTIVIDAD COMPUTAR
Dia | Mes | Afio | Dia | Mes | Afio | ANOS MESES
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Total afnos y meses

PUNTUACION

TOTAL PUNTUACION MERITOS PROFESIONALES:

CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO. (méax. 5 puntos).

Por cursos de formacion y perfeccionamiento profesional, tanto por asistencia como por
aprovechamiento, que estén relacionados con las tareas a desempefar o traten sobre
prevencion de riesgos laborales e igualdad de género. Se tendran en cuenta Unicamente
los cursos organizados por Entidades, Instituciones o Centros Publicos, bajo ningun
concepto los impartidos por centros privados, salvo aquellos cuyos gastos estén
sufragados por alguna Administracion o entidad publica.

No DENOMINACION DE LA AC,TIVIDAD DE N° DE HORAS
FORMACION CERTIFICADAS
1
2
3
4
5
* En caso de ser necesario utilicese una hoja auxiliar.
Escala de valoracion:
DURACION DE LOS CURSOS N° DE PUNT. POR PUNTUACION
CURSOS CURSO
Cursos de 5 a 20 horas x 0,10
Cursos de 21 a 40 horas x 0,20
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Cursos de 41 a 70 horas x 0,40
Cursos de 71 a 100 horas x 0,60
Cursos de 101 a 200 horas x 1,20
Cursos de mas de 201 horas X 2

SUMA TOTAL PUNTUACION MERITOS FORMATIVOS.

PUNTUACION TOTAL - M. PROFESIONALES + M.
FORMATIVOS.

Quien suscribe se compromete a presentar en los términos previstos en la base séptima
de la convocatoria, la documentacion acreditativa de los méritos anteriormente alegados,
original o copia debidamente compulsada, que deberd ir grapada, ordenada y numerada
conforme al orden en el que han sido citados en la presente hoja de autobaremacion.

FIRMA

SR. PRESIDENTE DE LA E.L.A. GUADALCACIN.
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ANEXO III TEMARIO PLAZA DE ADMINISTRATIVO

Tema 1. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: motivacion y
forma. Actos administrativos convencionales.

Tema 2. La eficacia de los actos administrativos: el principio de la autotutela declarativa.
Condiciones.

Tema 3. La notificacion: contenido, plazo y practica. La notificacién defectuosa. La
publicacién. La aprobacion por otra Administracién. La demora y retroactividad de la
eficacia.

Tema 4. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacién del acto administrativo.

Tema 5. La revision de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La
accion de nulidad, procedimiento, limites. La declaracion de lesividad. La revocacién de
actos. La rectificacidn de errores materiales o de hecho.

Tema 6. Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas
reguladoras de los distintos procedimientos.

Tema 7. Interesados/as en el procedimiento. Derechos de los/as administrados/as.

Tema 8. La iniciacidn del procedimiento: clases, subsanaciéon y mejora de solicitudes.
Presentaciéon de solicitudes, escritos y comunicaciones; registros administrativos.

Tema 9. Términos y plazos: computo, ampliacion y tramitacion de urgencia.
Tema 10. Ordenacion del procedimiento. Instruccion del procedimiento.

Tema 11. Terminacion del procedimiento. La obligacidn de resolver. Contenido de la
resolucién expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La
terminacion convencional.

Tema 12. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 13. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacién de los recursos administrativos.

Tema 14. Clases de recursos. Procedimiento sustitutivo de los recursos administrativos:
conciliacién, mediacion y arbitraje.

Tema 15. El municipio: concepto y elementos. El término municipal: el problema de la
planta municipal. Alteraciones de términos municipales. Legislacion basica y legislacion
autondmica. La poblacion municipal. El padrén de habitantes. El estatuto de los vecinos.
Derechos de los extranjeros.



