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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

DIPUTACIONES

ANUNCIO de 12 de marzo de 2015, de la Diputacion Provincial de Jaén, de bases para la provision
de plazas de Auxiliar Administrativa/o.

Por Resolucion Presidencial num. 451, de fecha 19 de febrero de 2015, se han aprobado las siguientes
bases para la provision de tres plazas de funcionaria/o de carrera, pertenecientes al Grupo C, Subgrupo 2,
Escala Administracion General, Subescala Auxiliar Administrativa/o, mediante oposicion libre.

Primero. Convocar las pruebas selectivas para proveer tres plazas de funcionarias/os de carrera,
pertenecientes al Grupo C, Subgrupo 2, Escala Administracion General, Subescala Auxiliar mediante Oposicidn
libre, vacante en la plantilla de Funcionarios de la Diputacion Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos,
correspondientes a las Ofertas de Empleo Publico de los afios 2012 y 2014.

Segundo. Aprobar las bases que han de regir el proceso selectivo referido, siendo las mismas las
siguientes:

BASES PARA LA PROVISION DE TRES PLAZAS DE FUNCIONARIAS/OS DE CARRERA, PERTENECIENTES AL

GRUPO C, SUBGRUPO 2, ESCALA ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, DE LA DIPUTACION

PROVINCIAL DE JAEN Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS, CORRESPONDIENTES A LAS OFERTAS DE EMPLEO
PUBLICO DE 2012 Y 2014, MEDIANTE OPOSICION LIBREPrimera. Objeto de la convocatoria.

La presente convocatoria tiene por objeto la seleccion de tres plazas de funcionarias/os de carrera
pertenecientes al Grupo C, Subgrupo 2, Escala Administracion General, Subescala Auxiliar, vacantes en la plantilla
de funcionarias/os de la Diputacién Provincial de Jaén y de sus Organismos Auténomos correspondientes a las
Ofertas de Empleo Publico 2012 y 2014, mediante el sistema de Oposicién Libre.

Las citadas plazas estan vinculadas a dos puestos de Auxiliar Administrativo en la Secretaria General
con jornada ordinaria, y un puesto adscrito al Instituto de Estudios Giennenses con jornada partida, conforme a
la relacion de Puestos de Trabajo de la Diputacion Provincial de Jaén y su Organismos Autdnomos.

Segunda. Requisitos que han de reunir las/os aspirantes.

Para tomar parte en la Convocatoria seran requisitos imprescindibles:

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de los demas Estados miembros de la Unién Europea, o ser
conyuge de nacional espafol o de nacional de otros Estados miembros de la Union Europea, cualquiera que
sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho, o ser descendiente de nacional espafiol o
de nacional de los demas Estados miembros de la Unién Europea, o de su conyuge, siempre que no estén
separados de derecho o sean menores de 21 afios o mayores de dicha edad dependientes, en los términos y
condiciones que legal o reglamentariamente se determine.

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

c) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional
de Primer Grado o equivalente o en condiciones de obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de instancias. Se entiende que se esta en condiciones de obtener el titulo, en el caso de los académicos, cuando
se han abonado los derechos por su expedicion.

Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse con la documentacion que acredite su
homologacion por el Ministerio competente en la materia.

Las equivalencias deberan acreditarse mediante certificado de la Administracién competente.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales de las plazas/puestos
correspondientes.

En el caso de las personas con discapacidad, podran solicitar adaptaciones de tiempo y medios para
la realizacion de las pruebas selectivas. En este caso, las/os interesadas/os deberan formular su peticion, de
forma concreta, en la solicitud de participacion. A tal efecto, los Tribunales podran requerir informe y, en su
caso, colaboracion de los érganos técnicos de la Administracion Laboral sanitaria o de servicios sociales.
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e) No haber sido separada/o mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni
hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleo o cargo publico por Resolucion Judicial para el acceso
al Cuerpo o Escala de Personal Funcionario. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado
0 en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que le impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Tercera. Instancias y documentos a presentar.

Las instancias para tomar parte en la convocatoria se dirigiran al llmo. Sr. Presidente de la Diputacion
Provincial y se efectuaran en el modelo anexo incluido en las presentes bases, debiendo manifestar el solicitante
gue cumplen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

Si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad igual o superior al 33% y necesitasen adaptacién de
tiempos y/o medios deberan indicarlo en la solicitud, acompafando certificacién o informacion adicional expedida
por la Administracion Publica competente a fin de que el Tribunal pueda dar cumplimiento a lo dispuesto en el
Real Decreto 2.271/2004, de 3 de diciembre, que regula el acceso al empleo publico y la provisién de puestos
de trabajo de las personas con discapacidad, si bien, sometiéndose a las mismas pruebas que tendran idéntico
contenido para todas/os las/os aspirantes.

Se deberan adjuntar fotocopias de los documentos que acrediten que efectivamente se cumplen los
requisitos, a excepcion del resefado en los apartados d) y e) que deberan acreditarse posteriormente.

Los documentos que se han de presentar para acreditar que se cumplen los requisitos sefialados en los
apartado a), b), ¢) seran, ademas de la solicitud de participacion debidamente firmada, los siguientes:

1. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

2. Fotocopia del titulo académico o del resguardo de haber abonado los derechos para su expedicion.

3. Respecto a los aspirantes con alguna discapacidad, los mismos acreditaran su condicion mediante
fotocopia compulsada de la certificacion emitida por la Administracion competente en la que se acredite poseer
una minusvalia de grado igual o superior al 33%. Asimismo debera aportarse junto a la instancia el informe
emitido por la Administracion competente en el que se acredite la compatibilidad de la/el aspirante para el
desempefio de las tareas y funciones propias de las plazas a las que opta.

Los requisitos anteriores deberan poseerse a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de
instancias y mantenerse hasta la fecha de toma de posesion.

Si en cualquier momento del proceso selectivo el Tribunal calificador tuviera conocimiento de que algun
candidato no reune algun requisito de los exigidos en la convocatoria debera proponer su exclusion a la autoridad
convocante.

Cuarta. Lugar y plazo de presentacion de solicitudes e instancias y aportacion de documentos.

Las instancias y documentos se presentaran en el Registro General de la Diputacion Provincial de Jaén
0 por los medios previstos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, dentro del plazo de 20 dias naturales,
a contar desde el siguiente en que aparezca el extracto del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado, prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el plazo terminase en un dia inhabil.

Las instancias presentadas en las oficinas de Correos, de acuerdo con lo previsto en el citado articulo
38.4, se presentaran en dichas Oficinas en sobre abierto, para ser fechadas y selladas por el personal de
Correos antes de ser certificadas dentro del plazo de presentacion de instancias. Sélo en este caso se entendera
que las instancias han tenido entrada en el Registro General de esta Diputacion en la fecha en que fueron
entregadas en la mencionada oficina.

Dado que no existe Convenio entre esta Diputacion Provincial y los Ayuntamientos de la Provincia, a
los efectos contenidos en el repetido articulo 38.4 de la Ley 30/1992, las instancias presentadas en ellos se
entienden que han entrado en el Registro General de esta Corporacion Provincial en la fecha real de entrada en
el mismo y no en la fecha de entrada en el Registro General del Ayuntamiento.

Quinta. Obligacion de participar.

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Funcionamiento de las Bolsas de Trabajo de
la Diputacion Provincial de Jaén y sus Organismos Auténomos (BOP num. 104, de 3 de junio de 2013) en su
articulo 10 apartado c) establece que el personal integrante de la bolsa de trabajo de Auxiliar Administrativa/o
de esta Diputacién Provincial y sus Organismos Autdnomos, vendra obligado a participar en el presente proceso
selectivo. Su no presentacion dara lugar a la exclusion de la mencionada bolsa.



18 de marzo 2015 Boletin Oficial de la Junta de Andalucia Num. 53 pagina 401

Sexta. Lista de admitidos y excluidos.

Terminado el plazo de presentacién de instancias, el llmo. Sr. Presidente de la Diputacion, o Diputada/o
en quien delegue, dictara Resolucién declarando aprobada la lista de admitidas/os y excluidas/os, en su caso.
En dicha Resolucion, que se publicara en Boletin Oficial de la Provincia, asi como en la web de la Corporacion a
efectos meramente informativos, se indicara el plazo de subsanacion, que en los términos del articulo 71 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, se concedera a las/os aspirantes excluidas/os. Solamente seran subsanables aquellos
requisitos que lo sean por su propia naturaleza.

La fecha de publicacion de la indicada Resolucion sera determinante para el computo de los plazos a los
efectos de las posibles impugnaciones o recursos sobre la misma.

Asimismo el llmo. Sr. Presidente procedera al nombramiento del Tribunal que se hara publico junto
con la referida lista en los medios ya indicados, a los efectos de recusacion previstos en el articulo 29 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Finalizado el plazo de subsanacion concedido a los aspirantes excluidos, el lImo. Sr. Presidente dictara
nueva Resolucion en la que se incluiran como admitidas/os en el proceso selectivo aquellas/os aspirantes
excluidas/os que hayan subsanado las deficiencias. La mencionada Resolucion se hara publica en el Boletin
Oficial de la Provincia, asi como en la Web de la Corporacion a efectos meramente informativos.

El resto de anuncios se haran publicos en el Tabldn de Edictos de la Corporacion y, a efectos meramente
informativos, en la web de la Corporacion.

Séptima. Procedimiento de seleccion de los aspirantes.

7.1. El sistema de seleccion sera el de oposicion libre y constara de los siguientes ejercicios, siendo
eliminatorios cada uno de ellos:

Primer ejercicio. Consistira en la contestacion por escrito de un cuestionario tipo test sobre las materias
comunes del programa anexo, el tiempo maximo para su realizacién sera de una hora.

La puntuacién maxima de este ejercicio sera de 10 puntos, siendo eliminados aquellos aspirantes que
no superen un minimo de 5 puntos.

El Tribunal pondra en conocimiento de las/os aspirantes el sistema de correccion antes de la realizacion
de la prueba.

Asi mismo, El Tribunal podra acordar un numero de preguntas que seran necesarias contestar
acertadamente para poder superar el gjercicio, asi como la posibilidad o no de que las respuestas erroneas
puedan restar a la calificacion obtenida en dicho ejercicio.

Segundo ejercicio. Consistira en la realizacion de un supuesto practico a elegir por la/el aspirante,
entre dos propuestos por el Tribunal y relacionados con las materias especificas del programa y las funciones
encomendadas a la plaza a la que se opta.

El tiempo maximo de realizacion del ejercicio sera de una hora y treinta minutos.

Este ejercicio sera valorado hasta un maximo de 20 puntos, siendo eliminados las/os aspirantes que no
alcancen un minimo de 10 puntos.

El Tribunal pondra en conocimiento de las/os aspirantes el sistema de correccion antes de la realizacion
de la prueba.

Los miembros del Tribunal puntuaran el ejercicio practico de la Fase de Oposicion de la siguiente
manera: la puntuacion de cada aspirante en el citado ejercicio sera la media aritmética de las calificaciones de
los miembros del Tribunal, eliminandose del calculo la mayor y la menor puntuacion otorgadas.

Cuando el Tribunal acuerde que la lectura de éste ejercicio se efecttie por las/os propias/os aspirantes,
dicha lectura sera publica y la no comparecencia de la/del aspirante se entendera que desiste de la convocatoria
determinando la eliminacion de la misma.

Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de
72 horas y maximo de 45 dias.

La calificacién de la Oposicion sera la suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios citados.

7.2. Los aspirantes seran convocados mediante anuncio para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo
excluidas/os de la oposicién quienes no comparezcan.

7.3. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores que acrediten su personalidad.

7.4. A efectos de identificacion, las/os aspirantes acudiran a las pruebas provistos de DNI o en su
defecto del pasaporte o permiso de conducir siempre que los mismos no estén caducados.
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Octava. Tribunal Calificador.

El Tribunal calificador estara integrado por:

Presidenta/e: Una/un Funcionaria/o de Carrera de la Diputacion , designada/o por el llmo. Sr. Presidente.

Vocales: Tres Funcionarias/os de Carrera de la Diputacion designadas/os por el llmo. Sr. Presidente.

Secretaria/o: Una/un Funcionaria/o de Carrera de la Diputacion designado por el llmo. Sr. Presidente. El
Secretario tendra voz y voto.

Los miembros del Tribunal deberan estar en posesion de un nivel de titulacion igual o superior al exigido
para el ingreso en la plaza convocada.

La designacion de los miembros del Tribunal, incluira la de sus respectivas/os suplentes.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos de la mitad mas uno de las/os
miembros, titulares o suplentes, indistintamente. De no asistir la/el Presidenta/e sera sustituida/o por la/el
miembro del Tribunal de mayor edad, sin contar a la/el Secretaria/o. De no comparecer la/el Secretaria/o sera
sustituido por la/el miembro de menor edad.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a las sesiones de asesoras/es especialistas, para todas o
algunas de las pruebas. Las/os asesores colaboraran con el érgano de seleccion exclusivamente en el gjercicio
de sus especialidades técnicas, actuando por tanto con voz pero sin voto.

Igualmente el Tribunal podra ser asistido de colaboradoras/es que les ayuden en las tareas de vigilancia
y buen desarrollo de los ejercicios, cuando por el numero de aspirantes admitidas/os en el proceso lo hagan
aconsejable.

A los efectos de lo establecido en los dos parrafos anteriores, el personal asesor o colaborador sera
nombrado por el Sr. Presidente de la Diputacién o Diputada/o en quien delegue a propuesta del Tribunal
Calificador.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando concurra alguna de
las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

No podran formar parte de los Tribunales quienes hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes
a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.

Novena. Relacién de aprobados, presentacion de documentacion y nombramiento de funcionarias/os.

Las puntuaciones en cada ejercicio se publicaran en el tablén de anuncios y, a efectos meramente
informativos, en la web de la Corporacién.

Terminada la calificacion de los ejercicios, el Tribunal publicara el nombre de las/os aspirantes que
haya obtenido la mayor puntuacion en funcién de la suma de las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios
de la Oposicion, que se elevara al llmo. Sr. Presidente para que proceda al nombramiento de las/os aspirantes
seleccionados como funcionarias/os de carrera. En ningin caso podra el Tribunal declarar aprobados mayor
numero de aspirantes que el de plazas convocadas, excepto cuando asi lo prevea la propia convocatoria.

No obstante, siempre que los 6rganos de seleccion hayan propuesto el nombramiento de igual numero
de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se
produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados, antes de su nombramiento o toma de posesion, el
organo convocante podra requerir del drgano de seleccion relacién complementaria de las/os aspirantes que
sigan a las/os propuestas/os, y que hayan superado el proceso selectivo, para su posible nombramiento como
funcionarias/os de carrera.

En caso de empate en la puntuacion final, se resolvera a favor de quién hubiere obtenido mayor
puntuacion, segun el siguiente orden:

1.° De quien hubiere obtenido mayor puntuacion en el segundo ejercicio practico, de la oposicion.

2.° De quien hubiere obtenido mayor puntuacién en el primer ejercicio de la fase de oposicién.

3.% Por sorteo entre los aspirantes.

Cualquier otra situacion sera resuelta por el Tribunal.

Las/os aspirantes propuestas/os presentaran en el Area de Recursos Humanos y Gobierno Electrénico
de la Diputacién Provincial, en el plazo de 20 dias naturales, a contar desde el siguiente a que se haga publica la
propuesta, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria,
siendo los mismos los siguientes:

a) Los documentos originales correspondientes a las fotocopias que hayan aportado junto a la solicitud

para tomar parte en la seleccion de que se trate.

b) Declaracién responsable de no tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier organismo publico,

incluida la Seguridad Social, el dia de la toma de posesion o de la firma del contrato, estandose a lo
dispuesto en la Ley 53/84, de 26 de Diciembre de Incompatibilidades del Personal al servicio de las
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Administraciones Publicas y, en especial, a su articulo 10; y en todas las disposiciones que se dicten
en su desarrollo.

c) Declaracion responsable de no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de trabajo

que se va a desempefar en esta Diputacién o sus Organismos Auténomos, y en especial respecto
a las actividades previstas en los articulos 11 y 12 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas, y/o solicitud de
compatibilidad para el gjercicio de actividades privadas que se desarrollen al margen de la Diputacion
Provincial y sus Organismos Auténomos.

Quienes dentro del plazo indicado, salvo supuesto de fuerza mayor, no presentasen la documentacion
o de la misma se dedujese que carecen de algunos de los requisitos exigidos, no podran ser nombradas/os,
qguedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido
por falsedad en su solicitud de participacion.

Las/os aspirantes seleccionadas/os deberan someterse, previamente a la obtencion de la condicion de
funcionarias/0so, a un reconocimiento médico por los servicios que se le designen por la Diputacion Provincial
a fin de comprobar que no padecen enfermedad o defecto fisico alguno que le impida el desemperio de las
funciones correspondientes a la plaza para la que han sido propuestas/os.

Quienes tuvieran la condicién de funcionarias/os publicas/os estaran exento de justificar las condiciones
y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar tunicamente certificado
del Ministerio, Organismo o Corporacion de quien dependan, acreditando su condicién y demas circunstancias
gue consten en su expediente personal, sin perjuicio de lo relativo a la capacidad funcional necesaria para el
desempeno de las tareas habituales de las plazas/puestos correspondientes.

Décima. Adquisicion de la condicion de funcionaria/o de carrera y asignacién inicial de puesto de
trabajo.

1. La condicién de funcionaria/o de carrera se adquiere por el cumplimiento sucesivo de los siguientes
requisitos:

a) Superacion del citado proceso selectivo.

b) Nombramiento por el Sr. Presidente o Diputada/o en quien delegue, que sera publicado en el Boletin

Oficial de la Provincia.
c) Acto de acatamiento de la Constitucién y del resto del Ordenamiento Juridico.
d) Toma de posesion dentro del plazo que se establezca.

2. A efectos de lo dispuesto en el artado 1.b) anterior, no podran ser funcionarias/os y quedaran sin
efecto las actuaciones relativas a quienes no acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que retinen los
requisitos y condiciones exigidos en la citada convocatoria.

3. La adjudicacién de puestos de trabajo a las/los funcionarias/os de carrera de nuevo ingreso se
efectuara de acuerdo con las peticiones de los interesados entre los puestos ofertados a los mismos, segun el
orden obtenido en el proceso selectivo.

Estos destinos tendran caracter definitivo, equivalente a todos los efectos a los obtenidos por concurso.

La no toma de posesion en plazo o la renuncia conllevara la no adquisicién de la condicion de funcionario
de carrera.

Decimoprimera. Incidencias.

El Tribunal podra resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen
desarrollo de proceso selectivo.

En lo no previsto en las bases de la convocatoria, se estara a lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, y, en tanto en cuanto no se oponga o contradiga a la anterior,
en lo dispuesto sobre la materia en la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local;
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; Real Decreto 896/91, de 7 de junio; y supletoriamente, en lo
no previsto anteriormente el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado, y de provision de puestos de trabajo
y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado.

Base final. Recursos.

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 30/1992, de 26 de noviembre,
reguladora del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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ANEXO
1. MATERIAS COMUNES

1. La Constitucion Espafiola de 1978: Antecedentes, Caracteristicas y Estructura. Principios Generales.
Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.

2. Nociones generales sobre la Corona y los Poderes del Estado.

3. La Administracién Publica Espafiola. La Administracion General del Estado. La Administracion de la
Comunidad Autonoma. La Administracion Local.

4. Las Comunidades Auténomas: Constitucion y competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
estructura y disposiciones generales. Idea general sobre las competencias de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

5. El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales y regulacién juridica. La Provincia: Organizacion
y competencias. El Municipio: Organizacion y competencias

6. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Clases de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de
Ley. El Reglamento y otras disposiciones generales.

7. La Ley de Haciendas Locales: Clasificacion de los gastos y de los ingresos. El Presupuesto de las
Entidades Locales. Elaboracién y aprobacion. Ejecucion presupuestaria.

8. Conceptos Generales: Genero, discriminacion, desigualdad, accion positiva, roles y estereotipos.
Discriminacion directa e indirecta, discriminacion salarial, Acoso por sexo. Discriminacion en la publicidad y
lenguaje sexista. Igualdad entre hombres y mujeres: Igualdad de derechos, de trato y oportunidades. Normativa
sobre igualdad de genero a nivel Estatal y Autondmico. Transversalidad de genero. Concepto de Mainstreaming:
Enfoque integrado de género en las Politicas Publicas. Violencia de género. Concepto y tipos de violencia hacia
las mujeres. Prevencion y Proteccion Integral.

2. MATERIAS ESPECIFICAS

1. Procedimiento Administrativo Local. El Registro de Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la
presentacion de documentos.

2. Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacion. Eficacia y validez de los actos administrativos.
La notificacion.

3. Los recursos administrativos en el ambito de las Entidades Locales. Concepto y Clases. La revisién de
oficio de los actos administrativos.

4., lLos organos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion.
Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

5. La Administracion al servicio del ciudadano: Atencion al publico. Acogida e informacion al ciudadano.
Los servicios de informacion administrativa.

6. La Informatica en la Administracion Publica. El Ordenador personal: sus componentes
fundamentales.

7. La Ofimatica: Tratamiento de Textos, Bases de Datos y Hojas de Calculo.

8. La organizacion del trabajo y el trabajo en equipo en la Administracion Local.

9. Los documentos administrativos: Concepto. Funciones y caracteristicas. Distintos tipos de documentos
administrativos. Formacion del expediente administrativo.

10. Los archivos. Concepto. Caracteristicas y funciones. Ideas generales sobre el sistema archivistico
espaniol. Criterios de ordenacion de los archivos vivos o de gestion.

11. Técnicas de redaccion, elaboracién y presentacion de los documentos. El lenguaje y estilo
administrativo.

12. El Personal al servicio de las Entidades Locales.
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SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

Identificacion de la convocatoria

Plazas a las que aspira:

ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR

PROVISION DE TRES PLAZAS DE FUNCIONARIAS/OS DE CARRERA PERTENECIENTES AL GRUPO C.2., ESCALA

Sistema de Acceso: Procedimiento: Naturaleza: Ofertas de Empleo Priblico de

LIBRE OPOSICION FUNCIONARIA/O 2012 y 2014
Identificacién del interesado

Primer apellido: Segundo apellido Nombre:

D.N.I: Fecha de Nacimiento: Lugar de Nacimiento: Provincia de nacimiento:

Domicilio: (a efectos de notificaciones)

Nuamero:

Piso:

Localidad del Domicilio:

Provincia del Domicilio:

Teléfono:

Otros datos que hace constar el aspirante (Minusvalia, adaptacion de tiempos, medios, etc.)

La minusvalia no me incapacita para el desempeifio del puesto de trabajo

DECLARACION:

El abajo firmante SOLICITA SER ADMITIDO a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y DECLARA que
son ciertos los datos consignados en la misma, y que REUNE los requisitos y condiciones exigidos para el ingreso en la funcién
piiblica y los especialmente seiialados en la Base Segunda de la convocatoria arriba identificada.

En a

de 2015.

Fdo.:

ILMO. SR. PRESIDENTE DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE JAEN.

00066063
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Segun lo establecido en la Ley Organica 15/99 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, le
informamos que los datos por usted aportados pasaran a formar parte de nuestros ficheros con el fin de que
pueda participar en los procesos de seleccion llevados a cabo por la Excma. Diputacion Provincial de Jaén para
cubrir plazas vacantes y que previamente haya solicitado, asi como, en su caso, integrarse en la bolsa de trabajo
generada por esta Corporacion para cubrir puestos con caracter temporal.

Asimismo, en caso de ser necesario facilitar datos que acrediten la condicién de discapacitado,
Unicamente seran tratados con objeto de dar cumplimiento a la obligacion legal de reserva de plazas para ser
cubiertas por personal minusvalido, realizandose las comprobaciones oportunas.

Dichos datos podran ser cedidos a aquellas Administraciones Publicas con competencias en la materia
gue reunan los requisitos establecidos en la Ley 7/1985 reguladora de las Bases de Régimen Local y otras leyes
relacionadas.

Podra, en cualquier momento, ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
en los términos legalmente establecidos dirigiéndose al responsable del fichero: Diputacion Provincial de Jaén,
Plaza de San Francisco, s/n, 23071, Jaén.

Tercero. Publiquese, por su orden, en el Boletin Oficial de la Provincia, Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia asi como el extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Cuarto. Contra esta Resolucién, podra interponer potestativamente recurso de Reposicion, previo a la
jurisdiccién contencioso-administrativa, en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente a la notificacion/
publicacién, ante el Excmo. Sr. Presidente de esta Corporacion, o plantear recurso contencioso-administrativo
en el plazo de dos meses, a partir del dia siguiente a la fecha de notificacion/publicacion de la misma, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de la Provincia de Jaén, sin que puedan simultanearse ambos recursos,
todo ello de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52.1 de la Ley 7/1.985, de 2 de abril, reguladora de
las bases de Régimen Local (BOE dia 3) en relacion con los articulos 116 y 117 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre (BOE dia 27), y articulo 8.a) en concordancia con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13.7.1998
(BOE dia 14), de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Jaeén, 12 de marzo de 2015.- El Presidente, P.D. (Resol. 393/2012), el Diputado Delegado de Recursos
Humanos y Gobierno Electronico, Angel Vera Sandoval.



