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Anuncio

La Junta de Gobierno Local, en sesion de fecha 15 de enero de 2024, aprobd las
Bases y convocatoria de concurso de méritos para la provisién temporal de 7 plazas
vacantes de Administrativo/a, cuyo texto integro se transcribe a continuacion:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE FUNCIONARIOS/AS
INTERINOS/AS, POR EL SISTEMA DE CONCURSO DE MERITOS, PARA LA
COBERTURA TEMPORAL DE 7 PLAZAS VACANTES DE ADMINISTRATIVOS/AS
INCLUIDAS EN LAS OFERTAS DE EMPLEO PUBLICO DE LOS ANOS 2020,2021 Y
2022, ENTRE LOS/AS CANDIDATOS/AS ENVIADOS POR EL SERVICIO ANDALUZ
DE EMPLEO

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

El objeto de la presente convocatoria es la seleccion y nombramiento de
funcionarios/as interinos/as, para la cobertura temporal de 7 plazas vacantes incluidas
en las Ofertas de Empleo Publico de los afios 2020, 2021 y 2022, pertenecientes a la
Escala Administracion General, Subescala Administrativa, correspondientes al Grupo
C, Subgrupo C1 de clasificacién profesional y convocadas en el BOE num. 247, 16
octubre de 2023.

La seleccion de estos/as empleados/as se efectuara entre los candidatos/as
enviados por el Servicio Andaluz de Empleo, preseleccionados por dicho servicio,
considerando que no existen candidatos/as disponibles en la bolsa de Empleo
Temporal de Administrativos/as del Excmo. Ayuntamiento de Antequera, aprobada por
la Junta de Gobierno Local, en sesion de fecha 27/09/2021, para su nombramiento por
vacante y ello exclusivamente hasta la toma de posesion de los nuevos/as
funcionarios/as de carrera, tras la provision definitiva de dichas plazas por el
procedimiento reglamentario y, en todo caso, por plazo maximo de tres afios (art.
10.1.a 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 Publico).

SEGUNDA. Funciones a realizar

Las funciones a realizar por los/as funcionarios/as interinos/as seleccionados/as
son las correspondientes a la puesto num. 237 de la Relacién de Puestos de Trabajo
de este Excmo. Ayuntamiento (BOPMA num. 156, 30 de julio de 2021).

RESPONSABILIDADES GENERALES:

Realizar las tareas administrativas de tramite y colaboracién propias de la subescala
Administrativa de Administracion General. Desarrollar tareas de gestién administrativa
y apoyo de nivel intermedio comun a la actuacion de la Administracion Local.

TAREAS:

- Tramitar los expedientes y hacer un seguimiento de los mismos de acuerdo
con las directrices y los procedimientos establecidos por sus superiores.

- Controlar los expedientes y los procedimientos administrativos.

- Registrar, tramitar y controlar los plazos de los expedientes y procedimientos
municipales que sean de su competencia.

- Redactar documentos de caracter administrativo (decretos, dictimenes entre
otros) con autonomia y de acuerdo con la normativa general y especifica, asi
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como oficios y otros documentos de tramite que sean necesarios para la
gestion y el seguimiento de la actividad de su ambito: diligencias, actas,
providencias, comparecencias y oficios de tramite, requerimientos, citaciones,
notificaciones y comunicaciones.

- Ofrecer apoyo administrativo a los técnicos del ambito que lo requieran.

- Recopilar los antecedentes documentales y obtener la informaciéon necesaria
para la ejecucion de los tramites o expedientes econémicos y/o administrativos.

- Redactar informes sobre el estado de tramitacién que le sean solicitados asi
como los modelos de documentos.

- Archivar y clasificar documentos atendiendo a los criterios fijados de gestion
documental.

- Recibir, registrar y distribuir la correspondencia de acuerdo con las normas
internas.

- Formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o
impresos sobre modelos existentes o elaborarlos segun necesidades.

- Realizar tareas de tramite y colaboracién en los procedimientos de su
competencia.

- Archivar, custodiar y controlar informacién y documentos en soporte
convencional o informatico de acuerdo con el espacio, distribucion y criterios de
organizacion interna para permitir, su registro, acceso o consulta.

- Realizar tareas de reprografia, encuadernacion y otras similares en ausencia
de puestos de menor rango administrativo.

- Informar y atender al publico sobre la marcha de los expedientes de la
dependencia de acuerdo con las instrucciones de su superior.

- Realizar funciones de apoyo a puestos superiores tales como agenda, atencion
a visitas, etc.

- Llevar a cabo las gestiones necesarias que se le planteen o encarguen en su
ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso: documental,
telefénico, electrénico o presencial.

- Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y/o
contable.

- Realizar operaciones de caja y manejo de caudales.

- Realizar cuantas otras funciones complementarias a las anteriores que sean
necesarias para llevar a buen término las funciones encomendadas.

- Las demas tareas directamente relacionadas con el puesto de trabajo.

TERCERA. Publicidad

Las presentes bases se publicaran en el tablon de anuncios de la sede electronica de
la web del Ayuntamiento, direccion https://sede.antequera.es/ , en cumplimiento de lo
sefialado en el Art. 55.2 a) 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 Publico,
sobre publicidad de las convocatorias y de sus bases.

CUARTA. Documentacion para aportar

- Solicitud de participacion, que se formulara obligatoriamente en el Modelo que
figura como ANEXO | a las presentes Bases.

- Fotocopia del DNI.

- Carta de presentacion que acredite la condicion de candidato/a
preseleccionado/a por la Oficina del SAE de Antequera.

- Documentacion acreditativa de la titulacion exigida en la convocatoria: Titulo de
Bachiller o Técnico (Formacion Profesional de segundo grado o Formacion
Profesional de grado medio).
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- Informe completo de Inscripcion emitido por la Oficina del SAE de Antequera.

- Informe de vida laboral actualizado.

- Anexo | y/o certificado de la Administracion Publica para la que se prestaron los
servicios, donde conste el tipo de nombramiento/contratacién y los periodos
desempefiados en el Escala y Grupo de clasificacion profesional.

- En caso de prestacion de servicios en empresas o entidades privadas, se
presentaran los contratos de trabajo.

- Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas y de no
padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional necesaria
para el desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar. (ANEXO II).

- En su caso, copia del titulo académico de nivel igual o superior e independiente
del exigido para la participacién en este proceso selectivo.

No se tendran en cuenta aquellos méritos o circunstancias personales
alegadas que no se justifique documentalmente al presentar la instancia.

QUINTA. Lugar y plazo de presentacion de documentacion

La documentacion se presentara en las dependencias de la Unidad de Recursos
Humanos del Ayuntamiento de Antequera, durante los tres dias habiles siguientes a la
fecha de emision de la Carta de presentacion que acredite la condicion de candidato/a
preseleccionado/a por la Oficina del SAE de Antequera.

SEXTA. Comisidén de Valoracion.
La Comisién de Valoracion estara formada por los siguientes miembros, empleados/as
de este Ayuntamiento pertenecientes a la plantilla de personal funcionario:

Presidente/a

Titular: Dona Maria Auxiliadora Diaz Romero
Suplente: Doia Lourdes Lebréon Escobar.

Vocales

Titular: Don Diego Aquilino Caballero Caballero
Suplente: Don Francisco Javier Ibafiez Prados.
Titular: Don Antonio Jesus Luque Lozano
Suplente: Doria Maria del Carmen Corbacho Villalon
Titular Dofia Maria del Carmen Herrera Reyes
Suplente Dofa Dulcenombre de Maria Sillero Martin

Secretario/a
Titular: Dofia Maria del Mar Prados Olmedo
Suplente: Don Narciso Conde Mateas.

La Comision podra actuar validamente con la asistencia del/a Presidente/a, dos
Vocales y el/a Secretario/a. Le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas
durante el desarrollo del proceso selectivo, velar por el buen desarrollo de éste,
calificar las pruebas establecidas y aplicar los baremos correspondientes.
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Los miembros de la Comision deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes
podran promover la recusacién en los casos de los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

SEPTIMA. Seleccion de aspirantes.

El procedimiento de seleccion sera el de concurso de méritos entre los/as
candidatos/as enviados por el Servicio Andaluz de Empleo, en base a la preseleccion
realizada por dicho servicio.

El sistema de seleccidon consta de 2 fases:

A) Oferta genérica al SAE de 4 candidatos/as por puesto, 28 aspirantes en
total para que realicen las pruebas selectivas. Una vez realizadas, corresponderan los
nombramientos a los/as 7 aspirantes mejor puntuados/as y que hayan superado la/s
pruebals. 7 quedaran en reserva.

Requisitos de titulacion para la seleccion por el SAE: Administrativo (Subgrupo C1):
Titulo de Bachiller o Técnico (Formacion Profesional de segundo grado o Formacién
Profesional de grado medio)

B) Pruebas selectivas: concurso de méritos. Los criterios y méritos a tener
en cuenta seran los siguientes:

Méritos Profesionales,

- Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracién Local
como personal funcionario o laboral en plazas pertenecientes a la Escala de
Administracién General, Subescala Administrativa, correspondientes al Grupo
C, Subgrupo C1 de clasificacion profesional, 0,15 puntos.

- Por cada mes completo de servicios prestados en otras Administraciones
Publicas como personal funcionario o laboral en plazas pertenecientes a la
Escala de Administracion General, Subescala Administrativa, correspondientes
al Grupo C, Subgrupo C1 de clasificacion profesional: 0,09 puntos.

- Por cada mes completo de servicios prestados en entidad o empresa privada
en la categoria propias del Grupo C, de la Escala de Administracion General:
0,07 puntos.

Puntuacién méaxima por este apartado: 4 puntos.

Se computaran por periodos de un mes, excluyendo fracciones de tiempo de
menor duracion. No se valoraran la experiencia o méritos no acreditados en la forma
establecida en las presentes bases.

Otros méritos

- Se valorara con 2 puntos la posesion de una Unica titulacion académica
oficial de nivel igual o superior e independiente de la exigida para el acceso a la
Escala Administracion General, Subescala Administrativa, correspondientes al
Grupo C, Subgrupo C1 de clasificacion profesional.

Las titulaciones académicas se acreditaran con copia del titulo.

La calificacion total del concurso de méritos vendra determinada por la
puntuacion resultante de sumar las puntuaciones obtenidas en cada una de las fases.
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En caso de empate en la puntuacion total de los méritos alegados, éste se resolvera
en favor del/a aspirante que figure en primer lugar en el listado de seleccion de
candidaturas que figura en el informe de resultados de seleccion del Servicio Andaluz
de Empleo.

Las personas seleccionadas accederan por orden de seleccibn a los
nombramientos que surjan por una sola vez. Por ello, efectuado un nombramiento
dejaran de estar disponibles para posteriores nombramientos. Si surgieren nuevas
necesidades se acudira a una nueva seleccion al SAE con las mismas condiciones
establecidas en las presentes bases.

OCTAVA. Relacion ordenada de candidatos/as.

Una vez efectuada la valoraciéon de los méritos presentados, el acta provisional de la
Comision de valoracion, con la puntuacion asignada a cada uno de los candidatos/as,
se publicard& en la sede electronica de este Ayuntamiento direccidon
https://sede.antequera.es/ , dando un plazo de 3 dias habiles para presentar
alegaciones. Trascurrido este plazo se publicara acta definitiva, resolviendo las
reclamaciones presentadas si las hubiere y en caso de no existir ninguna, el acta
provisional quedara elevada a definitiva.

NOVENA. Normativa

En lo no previsto en estas bases, sera de aplicacion el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Béasico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, el 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, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, y demas normativa de aplicacion.

DECIMA. Recursos

Contra las presentes Bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante
el érgano que aprobd las Bases en el plazo de un mes, contado a partir del dia
siguiente a la publicacién en el tablén de anuncios de la sede electrénica de la web de
este Ayuntamiento direccion https://sede.antequera.es/ , o bien interponer
directamente recurso contencioso administrativo en el plazo de dos meses, contados
igualmente desde el dia siguiente al de su publicacion, ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo correspondiente, todo ello de conformidad con los articulos
114.c), 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa. En el caso de interposicion 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.

La participacion en este concurso conlleva la aceptacion integra de sus Bases.
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ANEXO |
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA PARA LA SELECCION
DE 7 FUNCIONARIOS/AS INTERINOS/AS, POR EL SISTEMA DE CONCURSO DE
MERITOS, ENTRE LOS/AS CANDIDATOS/AS ENVIADOS POR EL SERVICIO
ANDALUZ DE EMPLEO

D./D? con N.LF. y

numero de teléfono a efectos de notificaciones

EXPONE

Que habiendo sido preseleccionado/a por la Oficina del SAE de Antequera y formando
parte de una Oferta Genérica de Empleo para la cobertura temporal de 7 plazas
vacantes de Administrativos/as, es por lo que,

SOLICITA

Participar en la convocatoria para la seleccién de 7 funcionarios/as interinos/as ,para
la cobertura temporal de 7 plazas vacantes incluidas en las Ofertas de Empleo Publico
de los anos 2020, 2021 y 2022, pertenecientes a la Escala Administracion General,
Subescala Administrativa, correspondientes al Grupo C, Subgrupo C1 de clasificacion
profesional del Excmo. Ayuntamiento de Antequera; para lo cual adjunta la
documentacion descrita en la base cuarta de la convocatoria.

Antequera,

Firma solicitante,

Proteccion de datos: En cumplimiento del Reglamento General de Proteccion de Datos (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 y de la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales le informamos que los datos por
Vd. proporcionados seran objeto de tratamiento por parte del Excelentisimo Ayuntamiento de Antequera,
con CIF P-2901500-E y domicilio en Calle Infante don Fernando, 70, Antequera, provincia de Malaga, con
la finalidad de gestionar su solicitud. Los datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos son:
dpo@antequera.es. La base legal para el tratamiento de sus datos es el consentimiento por usted
prestado y el cumplimiento de una obligacién legal. Sus datos se conservaran durante los afos
necesarios para cumplir con las obligaciones legales. Los datos no se cederan a terceros salvo en los
casos en que exista una obligacion legal. Usted tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en el
Excelentisimo Ayuntamiento de Antequera estamos tratando sus datos personales y por tanto tiene
derecho a ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, limitacion del tratamiento, portabilidad, oposicion
al tratamiento y supresion de sus datos mediante escrito dirigido a la direcciéon postal arriba mencionada o
electrénica dpo@antequera.es, adjuntado copia del DNI en ambos casos, asi como el derecho a
presentar una reclamacion ante la Autoridad de Control (aepd.es) o]
(https://www.ctpdandalucia.es/ventanilla-electronica). Para consultar la Politica de Proteccion de Datos del
Excelentisimo Ayuntamiento de Antequera: https://www.antequera.es/mas-informacion/politica-de-

privacidad/
ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
ANTEQUERA.
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ANEXO Il. DECLARACION RESPONSABLE

D./D? con N.I.F.

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD:

1. Que no he sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni me encuentro
inhabilitado/a para el desempefio de funciones publicas.

2. Que no estoy incurso/a en causa de incompatibilidad de las establecidas
en la legislacion vigente.

3. Que no padezco enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de
las correspondientes funciones, poseyendo capacidad funcional necesaria
para el desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar.

Antequera,

Firma solicitante,

Proteccién de datos: En cumplimiento del Reglamento General de Protecciéon de Datos (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 y de la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales le informamos que los datos por
Vd. proporcionados seran objeto de tratamiento por parte del Excelentisimo Ayuntamiento de Antequera,
con CIF P-2901500-E y domicilio en Calle Infante don Fernando, 70, Antequera, provincia de Malaga, con
la finalidad de gestionar su solicitud. Los datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos son:
dpo@antequera.es. La base legal para el tratamiento de sus datos es el consentimiento por usted
prestado y el cumplimiento de una obligaciéon legal. Sus datos se conservaran durante los afos
necesarios para cumplir con las obligaciones legales. Los datos no se cederan a terceros salvo en los
casos en que exista una obligacion legal. Usted tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en el
Excelentisimo Ayuntamiento de Antequera estamos tratando sus datos personales y por tanto tiene
derecho a ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, limitacion del tratamiento, portabilidad, oposicion
al tratamiento y supresion de sus datos mediante escrito dirigido a la direccién postal arriba mencionada o
electronica dpo@antequera.es, adjuntado copia del DNI en ambos casos, asi como el derecho a
presentar una reclamacion ante la Autoridad de Control (aepd.es) o)
(https://www.ctpdandalucia.es/ventanilla-electronica). Para consultar la Politica de Proteccion de Datos del
Excelentisimo Ayuntamiento de Antequera: https://www.antequera.es/mas-informacion/politica-de-

privacidad/

Lo que se hace publico para general conocimiento de los interesados.

Antequera, fecha de la firma electronica
El Alcalde-Presidente,
Manuel Jesus Baron Rios

DILIGENCIA: Para hacer constar que en el dia de la fecha abajo
indicada, queda expuesto el presente anuncio en el Tablén de Edictos
municipal y en la sede electrénica del Ayuntamiento de Antequera.

Antequera, fecha de la firma electronica
El Secretario General,
Francisco Fernandez Yera

La autenticidad de este documento EIRMANTE - EECHA EXPEDIENTE::
- MANUEL JESUS BARON RIOS(P2901500E-AYUNTAMIENTO DE ANTEQUERA)-ALCALDE-PRESIDENTE - [2023RRHHGE000194
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serialNumber=S2833002E,CN=Sello de tiempo TS@ - @firma,OU=Secretaria General de Administracién Hora: 00:00
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