DA

FUNDAClON PUBUCA DE ESTUDIOS Escuela Universitaria de Osuna
UNIVERSITARIOS

“FCO. MALDONADO” e
DE OSUNA U

SECRETARIO FUNDACION FCO. MALDONADO

Fecha Firma: 19/01/2026
HASH: 21f15e4d71c608fd3b4265da5d9ba518

Francisco Javier Mufioz Rangel (1 de 1)

FUNDACION PUBLICA DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS
“FRANCISCO MALDONADO"” DE OSUNA

ANUNCIO

Por medio del presente anuncio se hace publico que por Decreto de la Presidencia de la Fundacién
Municipal de Estudios Universitarios “Francisco Maldonado”, se aprobaron las Bases que ha de regir la
convocatoria para cubrir, mediante contratacién laboral, las plazas que se indica en las mismas que se
transcriben seguidamente.

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICION PARA LA
CONTRATACION CON CARACTER INTERINO COMO PERSONAL DE ADMINISTRACION DE DOS
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, CON DESTINO EN LA ESCUELA UNIVERSITARIA DE
OSUNA.

1. - Objeto.

1.1. El objeto de la presente convocatoria es el establecimiento de las normas generales que han
de regir el proceso selectivo para cubrir dos plazas de auxiliar administrativo/a,

Caracteristicas y funciones de la plaza de administrativo/a. Destino: Secretaria de la Escuela
Universitaria de Osuna, Grupo Il: Personal de Administracion y Servicios, Subgrupo Il: Personal
administrativo, a) Administracion -Auxiliar/a.

1.2. Las presentes bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y
mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién
Espaiiola, la Directiva Comunitaria de 9 de febrero de 1976, y lo previsto en la Ley Organica 3/2007, de
22 de marzo, para la igualdad efectivas de mujeres y hombres.

2. - Legislacién aplicable.

La presente convocatoria se regira por lo previsto en estas bases, y, en su defecto se estard a lo
establecido en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Publico y su normativa de desarrollo; la Ley 7/1985, de 2
de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Puablica; el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido del Estatuto de los Trabajadores; el Convenio Colectivo de aplicacion a todo
el personal de esta Fundacién y cualesquiera otras disposiciones aplicables. Se tendra en cuenta,
ademas, lo dispuesto en la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de hombres y
mujeres

3. - Requisitos de los aspirantes.

Podran participar en la presente convocatoria quienes, teniendo plena capacidad de obrar,
rednan los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas de las plazas a cubrir.

c) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

d) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatuarios de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a
las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado
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En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del Titulo de ciclo formativo de grado medio de Técnico en Gestion
Administrativa o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de
instancias. A estos efectos, se entendera que se estd en condiciones de obtener el titulo académico
cuando se han abonado los derechos por su expedicién. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acredite su homologacion.

3.2. Los requisitos establecidos en esta base deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacién de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo.

3.3. Para la realizacion de las pruebas selectivas el Tribunal calificador establecera, para las personas
con discapacidad que lo formularan en la solicitud de admisién, las adaptaciones y ajustes razonables de
tiempo y medios.

3.4. Cada uno de los aspirantes es personalmente responsable de la veracidad de la documentacion
aportada y estara obligado a presentar la documentacion original a requerimiento de la Administracién.
El falseamiento de la documentacién aportada justificativa de los requisitos o méritos alegados
implicara la exclusion del concursante de la lista, reservandose la Fundacion el ejercicio de acciones
legales a que haya lugar en derecho.

3.5. Documentacion a presentar:

Para poder ser admitidos al concurso, los interesados habran de aportar la siguiente
documentacién:

a) Modelo de solicitud (anexo I1) debidamente cumplimentada y firmada.
b) Curriculum académico debidamente cumplimentado (anexo Ill)

c) Fotocopia del titulo exigido para participar en las pruebas, o fotocopia del justificante de
abono de los derechos para su expedicion.

d) Fotocopia del DNI en vigor. Los aspirantes nacionales de otros Estados miembros de la Unién
Europea, o cualquiera de los Estados a los que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la
Unién Europea, y ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre circulacién de trabajadores, deberan
presentar fotocopia del documento de identidad o pasaporte de su pais de origen.

e) Justificante o resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de la tasa por
participacion en pruebas selectivas conforme a lo previsto en el apartado 4.3 de la presente base.

f) Documentacion acreditativa de los méritos a valorar por el tribunal.
4. - Presentacion de solicitudes.

4.1. PLAZO DE PRESENTACION. Sera de VEINTE DiAS NATURALES a partir del dia siguiente al de la
publicacién de la convocatoria en el Tablén de Edictos Electrénico del Ayuntamiento de Osuna
(https://osuna.sedelectronica.es/info.0) y, a titulo informativo, en la web www.euosuna.org.

4.2. FORMAS DE PRESENTACION: Se efectuara mediante solicitud debidamente cumplimentada, segiin
modelo establecido por la Fundacién Pablica de Estudios Universitarios “Fco. Maldonado” (Anexo Il),
disponible en el portal electronico de la misma (www.euosuna.org), e ira acompafada por la
documentacién indicada en el punto 3.5.

4.2.1.- A través de la SEDE ELECTRONICA del Ayuntamiento de Osuna (https://osuna.sedelectronica.es/).

4.2.2.- De forma presencial en el REGISTRO del Centro Universitario de Osuna, sito en Campo de
Cipreses N.° 1 de esta localidad o en cualquiera de las formas presenciales establecidas en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas. Se ha de tener en cuenta que las solicitudes que se presenten a través de las
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oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto para ser selladas y fechadas antes de su envio
certificado a la siguiente direccién postal:

ESCUELA UNIVERSITARIA DE OSUNA - REGISTRO
Apartado de correos: 152
41640 Osuna (Sevilla)

4.2.3.- En todo caso se cumplimentard y firmard el documento 3.5.a) en formato PDF; el resto de
documentacién se incluirda EN DOS ARCHIVOS FORMATO PDF ORDENADOS conforme al apartado 3.5
incluyéndose en un soporte de almacenamiento de datos (memoria USB, tamafio méximo total 35

megas si se presenta a través de la sede electrénica):

- Archivo n® 1: debe contener el documento 3.5.b (anexo I1l) y nombrado con la forma siguiente:
“CV - APELLIDOS, NOMBRE”.

- Archivo n° 2: debe contener los documentos de la 3.5.c, 3.5.d, 3.5.e y 3.5.f y nombrado de la
forma siguiente: “DOC. - APELLIDOS, NOMBRE". Dichos méritos deberan numerarse segtn el
nimero de pagina que ocupe en el archivo.

La no presentacién en las condiciones expuestas en este punto dard lugar a la exclusion del
proceso pudiendo subsanarse durante el periodo de exposiciéon de la lista provisional de admitidos y
excluidos.

4.3. Tasa por derechos de examen. El importe correspondiente a los derechos de examen sera de 10,00
€. El pago de los derechos de examen se realizard mediante ingreso o transferencia a la cuenta bancaria:
SANTANDER CENTRAL HISPANO, en la cuenta nim. ES61 0049 5367 64 2116471979, indicando el
nombre del aspirante, aun cuando el ingreso haya sido efectuado por persona distinta, indicando el dni.
La falta de este requisito determinara la exclusién del aspirante.

En ningln caso la presentacién y pago de la tasa supondrd la sustitucién del tramite de
presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacién de acuerdo con lo dispuesto en la
convocatoria.

4.4. No procedera la devolucion de los derechos de examen en los supuestos de abandono o exclusién
por causa imputable a los aspirantes.

4.5, La falta de acreditacion del abono de la tasa por derechos de examen determinara la exclusion del
aspirante considerandose un requisito no subsanable.

4.6. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o
a peticién del interesado.

4.7. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo
Unicamente demandar su modificacién, mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido por la
base 4.1 para la presentacién de solicitudes. Transcurrido este plazo no se admitira ninguna peticiéon de
esta naturaleza.

5.- Admision de aspirantes.

5.1. Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, la Presidencia de la Fundaciéon Publica de
Estudios Universitarios “Fco. Maldonado” de Osuna aprobara la lista provisional de admitidos y
excluidos en cada plaza, con indicacion, en su caso, de la causa de exclusion. Esta lista se hara publica en
el Tablon de Edictos Electronico del Ayuntamiento de Osuna (https://osuna.sedelectronica.es/info.0)
por un plazo de SIETE DIiAS naturales, durante el cual los interesados podran presentar las alegaciones
que estimen oportunas y que seran resueltas por la Presidencia. La documentacién que se aporte para
subsanar debera presentarse en todo caso, acompainada de la correspondiente instancia o escrito de
remisioén solicitando dicha subsanacién. Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen el
defecto o la causa de exclusiéon o no aleguen frente a la omisién producida justificando su derecho a ser
incluidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

(edificio antigua Universidad) Campo de Cipreses, 1 - 41640-Osuna (Sevilla) Tfno- 95-582.02.89
3/12

DA

FUNDAClON PUBUCA DE ESTUDIOS Escuela Universitaria de Osuna
UNIVERSITARIOS

“FCO. MALDONADO” e
DE OSUNA U

Cad. Validacion: 6CG4H3RXQ5Q3C4JPA2HK29LXH

Verificacion: https://osuna.sedelectronica.es/
» Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 3 de 12



https://osuna.sedelectronica.es/info.0

DA

FUNDAClON PUBUCA DE ESTUDIOS Escuela Universitaria de Osuna
UNIVERSITARIOS

“FCO. MALDONADO” e
DE OSUNA U

5.2. Laresolucion de aprobacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos sera publicada
en el Tablon de Edictos Electrénico del Ayuntamiento de Osuna
(https://osuna.sedelectronica.es/info.0).

5.3. Seran admitidas las personas con diversidad funcional en igualdad de condiciones que los demas
aspirantes. Solo podran establecerse exclusiones por limitaciones en los casos en que sean
incompatibles con el desempeno de las tareas o funciones correspondientes

5.4. Proteccién de datos. Los datos personales recogidos en la solicitud de participacion al presente
concurso se incorporaran a la base de datos de la Fundacién Publica de Estudios Universitarios “Fco.
Maldonado” para la gestion interna de la relacion empresa/empleados y cedidos a otras
Administraciones Publicas en cumplimiento de la normativa laboral, de seguridad social y tributaria y a
cualquier entidad obligada por ley. De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de derechos digitales, y el Reglamento
2016/679 de la Unién Europea, los interesados pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion dirigiendo un escrito a la Sra. delegada de Proteccion de Datos de la Fundaciéon
Publica de Estudios Universitarios “Fco. Maldonado”, Aptdo. de Correos 152, 41640 Osuna, Sevilla.

6. - Tribunal Calificador
6.1. El Tribunal Calificador sera nombrado por Resolucion de Presidencia.

6.2. Constituciéon. Previa convocatoria del presidente/a, se constituird el Tribunal con la asistencia
obligada del presidente/a y secretario/a y de la mitad al menos de sus miembros. En sesién constitutiva
el Tribunal acordara todas las decisiones que le correspondan en orden al correcto desarrollo de las
pruebas selectivas

6.3 El Tribunal actuara validamente con la presencia de al menos la mitad mas uno de sus miembros y
entre estos concurran el presidente y el secretario, sean titulares o suplentes. La pertenencia sera
siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representaciéon o por cuenta de nadie,
siendo sus miembros personalmente responsables del estricto cumplimiento de las bases de la
convocatoria.

6.4. Abstencion y Recusacién. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificando
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, o
si hubiesen realizado en los cinco anos anteriores a la publicacion de la convocatoria tareas de
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas para el acceso a la misma o equivalente categoria a la
que correspondan las plazas convocadas, e igualmente si hubieran colaborado durante ese periodo de
algln modo con centros de preparacién de opositores de la categoria a la que pertenezcan las plazas
convocadas. Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las
circunstancias anteriormente citadas.

6.5. El Tribunal ajustara su actuacion a lo establecido en los articulos 15 a 18 y 23 a 24 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre. Las decisiones se adoptaran por la mayoria de los votos presentes, resolviendo en caso
de empate, el voto del que actie como presidente, siendo secretos sus acuerdos y deliberaciones. Si por
cualquier circunstancia no concurrieran a alguna de las sesiones el presidente y/o el secretario, se
supliran, en el primer caso, por el vocal de mayor jerarquia, antigiiedad o edad, por este orden, y en el
segundo, por el vocal de menor edad. Asimismo, cuando un vocal no pueda asistir a alguna sesion,
debera comunicarselo a su suplente con la suficiente antelacion con el objeto de que asista a la misma.

6.6. Personal asesor. El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores en aquellas
pruebas que demanden oir la opinion de técnicos especialistas, quienes actuaran con voz, pero sin voto;
asi como de colaboradores en tareas de vigilancia y control del desarrollo de los diferentes ejercicios,
por concurrir a las pruebas un elevado nimero de aspirantes
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6.7. Actuacion del Tribunal durante el proceso. El Tribunal calificador queda facultado para resolver las
dudas que pudieran surgir en la aplicacién de las bases, para decidir respecto a lo no contemplado en las
mismas, asi como para establecer pruebas adicionales a las que figuren en las convocatorias.

Igualmente, podran tomar los acuerdos necesarios para el buen orden en el desarrollo de cada
convocatoria, estableciendo los criterios que deban adoptarse en relacion con los supuestos no
previstos en ellas.

En cualquier momento del proceso selectivo, si el correspondiente Tribunal tuviere conocimiento
de la existencia de aspirantes que no cumplen alguno de los requisitos exigidos por la presente
convocatoria, previa audiencia del interesado, deberad proponer su exclusién al érgano competente,
comunicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud.

7.- Convocatorias y notificaciones.

La convocatoria para la realizacion del ejercicio de la fase de aptitud establecida en la base
octava, asi como las restantes comunicaciones y notificaciones derivadas de esta convocatoria asi como
los sucesivos anuncios para la celebracion de los siguientes ejercicios se haran publicos en el Tablén de
Edictos Electrénico del Ayuntamiento de Osuna (https://osuna.sedelectronica.es/info.0), donde se
podran consultar, entre otros extremos, las bases, listas de admitidos, fechas de ejercicios y
calificaciones obtenidas y cuantas otras estime el Tribunal.

8.- Proceso selectivo:
La seleccién se efectuara mediante el sistema de concurso-oposicion.

8.1 FASE DE OPOSICION. - (hasta un maximo de 40 puntos).

La fase de oposicién, consistira en la realizacion de los dos ejercicios obligatorios que se indican
a continuacién y que seran eliminatorios cada uno de ellos. El programa que ha de regir el proceso
selectivo es el que figura como anexo | a esta convocatoria.

- Primer ejercicio: De caracter practico y eliminatorio. Consistiria en la realizacién de
una prueba objetiva formada por un supuesto de caracter practico, realizado sobre
ordenador, dirigido a apreciar la capacidad de los aspirantes para el manejo de
programa informatico basico (procesador de textos, hoja de calculo, etc), internet,
correo electroénico, etc. El sistema operativo es Windows 10 y la versién de office es la
version 2019. La calificacion de este ejercicio serd de hasta un maximo de 20 puntos,
quedando eliminados los opositores que no alcancen un minimo de 10 puntos, en cuyo
caso el tribunal podra hacer publica la calificaciéon con la simple mencién de “no apto”.
(Temario anexo I, bloque 11). El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera
de 2 horas.

La resolucion del caso practico sera ejecutada por los aspirantes ante el Tribunal. Los
aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos del proceso
selectivo quienes no comparezcan. Para la realizacion de este ejercicio se podra a
disposicion de los aspirantes un ordenador en el que estaran instalados varios
programas que el aspirante debe manejar al objeto de realizar el ejercicio propuesto
haciendo uso del mismo. El tiempo maximo para la realizaciéon del ejercicio serd de 2
horas. En él se valorardn fundamentalmente la consecucion de las tareas
encomendadas, el ajuste del resultado a las directrices contenidas en el enunciado del
ejercicio, asi como la calidad de la expresién escrita si hubiera lugar a ello.

- Segundo ejercicio: De caracter tedrico, escrito y eliminatorio. Consistird en
responder 20 preguntas relacionadas con el temario (Anexo I, bloque 1), tipo test con
tres respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta calificando hasta un
maximo de 20 puntos siendo eliminados los aspirantes gue no alcancen un minimo de

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 5 de 12

I
x
4
>
q
x
I
2
a
)
<
Q
@
g
re)
(e}
x
o
52}
I
5
[0}
(@]
©
c
e}
‘©
<
=
o
>
°
Q
o

Verificacion: https://osuna.sedelectronica.es/

Sl

(edificio antigua Universidad) Campo de Cipreses, 1 - 41640-Osuna (Sevilla) Tfno- 95-582.02.89
5/12



https://osuna.sedelectronica.es/info.0

L]
i<

DA

FUNDAClON PUBUCA DE ESTUDIOS Escuela Universitaria de Osuna
UNIVERSITARIOS

“FCO. MALDONADO” e
DE OSUNA U

10 puntos. Las respuestas erréneas se penalizaran con un tercio del valor de la respuesta
acertada. El tiempo concedido para la realizacion de este ejercicio sera de 45 minutos.

Sera corregido sin que se conozca la identidad de los aspirantes, quedando
automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los que consten
marcas o signos de identificacion. Serd necesario realizar el examen con boligrafo de
tinta azul.

La respuesta correcta sera indicada con una cruz. En el caso de resultar necesario
anular una respuesta se rellenard por completo la casilla y se seialara con una cruz la
respuesta correcta.

El Tribunal Calificador hara publica la plantilla de respuestas correctas que servira
para la correccién del mismo. La correcciéon se realizard Unicamente respecto de la
plantilla.

8.2.- FASE CONCURSO (hasta un maximo de 30 puntos). -

A los aspirantes gue hayan superado la fase de oposicién se les valorara en la fase de concurso
los méritos que aleguen y estén acreditados documentalmente, de acuerdo al baremo establecido. El
Tribunal podra requerir a los aspirantes, a los efectos nicamente de aclarar los méritos alegados y
justificados documentalmente, en su momento, dentro de plazo.

La puntuacion maxima a obtener en la fase de concurso serd de 30 puntos conforme al
siguiente baremo:

a.- EXPERIENCIA PROFESIONAL Se valorara la experiencia profesional, en puestos de trabajo
relacionados con el puesto a cubrir, acreditada por los/as aspirantes, hasta un maximo de 10 puntos.

0 0,35 puntos por cada mes de servicio en la Administraciéon Publica y/o
sus érganos administrativos, con un maximo de 10 puntos.

0 0,15 puntos por cada mes trabajado en empresas de ambito privado, con
un maximo de 10 puntos.

Igualmente, se valorara los periodos trabajados inferiores al mes en proporcién a la puntuaciéon
establecida en el punto anterior. Se valoraran proporcionalmente los servicios prestados a tiempo
parcial.

b.- CURSOS DE FORMACION: Se puntuara hasta un maximo de 5 puntos los cursos de formacion
que tengan relacién con el puesto de trabajo a cubrir, realizados en los Gltimos cinco afos.

0 0,10 puntos por cada 20 horas de formacién en cursos directamente
relacionados con el puesto de trabajo a cubrir.

0 0,05 puntos por cada 20 horas de formacion en otros cursos relacionados
con ofimatica, idiomas, administrativa, o cursos o seminarios convocados
por la Escuela Universitaria de Osuna.

Los cursos se acreditaran mediante fotocopia del diploma o titulo expedido. En el certificado o
en el titulo debera constar la denominacion del curso, centro que lo imparte, periodo de celebracién del
mismo y ndmero de horas. De no resultar acreditado el nUmero de horas el curso sera valorado por la
puntuacién minima.

c.- TITULACION: Se valorara hasta un maximo de 10 puntos
0 5 puntos por poseer un titulo universitario de una rama directamente
relacionada con el puesto de trabajo a desempefar (Finanzas y
Contabilidad, Relaciones Laborales y RRHH, Derecho, Administracién y
Direccion de Empresas, etc.).
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Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

d.- IDIOMA: Se valorara hasta un maximo de 5 puntos el estar en posesion de la acreditacion de
la competencia lingliistica siguiente:

o] 1 punto por poseer el nivel de competencia lingliistica A1 de inglés, francés o
aleman.

o] 2 puntos por poseer el nivel de competencia linglistica A2 de inglés, francés o
aleman.

o] 3 puntos por poseer el nivel de competencia linglistica B1 de inglés, francés o
aleman.

o] 4 puntos por poseer el nivel de competencia lingliistica B2 de inglés, francés o
aleman.

o] 5 puntos por poseer el nivel de competencia lingtiistica C1 de inglés, francés o
aleman.

Una vez evaluados por el Tribunal los méritos aportados, las puntuaciones obtenidas por los
aspirantes seran publicadas en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento de Osuna. Durante los tres dias
siguientes a dicha publicacion los aspirantes, si asi lo estiman, podran solicitar la revisién de la
puntuacién de sus méritos presentados.

8.3. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico quedando excluidos del
proceso selectivo los aspirantes que no comparezcan a su realizacién, salvo los casos de fuerza mayor
debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal.

8.4. A efectos de identificacién, los aspirantes acudiran a las pruebas provistos de D.N.I./N.LE. o, en su
defecto, del pasaporte o documento publico que acredite fehacientemente su identidad. Estos
accederan a los lugares de realizacion de las pruebas sin portar teléfonos moviles, o apagados en su
caso.

8.5. En cualquier momento los 6rganos competentes de seleccidon podran requerir a los opositores para
que acrediten su identidad.

8.6. El Tribunal debera adoptar, en lo posible, las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios
escritos sean corregidos y valorados sin que se conozca la identidad de los aspirantes. El Tribunal podra
excluir a aquellos aspirantes en cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, marcas o signos que
permitan conocer la identidad de los autores.

9. - Entrevista personal. - Finalizada la baremacién de méritos alegados, el Tribunal queda facultado
para convocar entrevista personal a aquellos candidatos que considere que reldnen la experiencia y
formacion necesaria para optar al puesto a cubrir, en la que se valorara, hasta un maximo de 15 puntos.

Se valoraran los siguientes aspectos:
1) Motivacion.

2) Actitud.

3) Exposicion / Comunicacion.

4) Aspectos actitudinales del trabajo.

10. - Calificacion final.

10.1 La calificacion final del proceso selectivo vendra dada por la suma de las puntuaciones obtenidas
en la fase de oposicién, en la de concurso y en la entrevista personal en su caso, haciéndose publica en
el Tablon de Edictos Electrénico del Ayuntamiento de Osuna (https://osuna.sedelectronica.es/info.0).

Los casos de empate de las calificaciones finales se resolveran priorizando aquel candidato que
hubiera obtenido mayor puntuacién en el 2° ejercicio de la fase de oposicion, si persiste se tendra en
cuenta la mayor puntuacion en el 1° ejercicio de la misma fase, si persistiera el empate, se dirimira
mediante sorteo.
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10.2. Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal hara publica en el Tablén de Edictos Electrénico
del Ayuntamiento de Osuna (https://osuna.sedelectronica.es/info.0) la relacion de los aspirantes que
hayan superado el mismo, con especificacién de las puntuaciones obtenidas.

11. - Relacion de aprobados.

11.1. El Tribunal Calificador hara puiblica mediante su insercion en el Tablén de Edictos Electrénico del
Ayuntamiento de Osuna (https://osuna.sedelectronica.es/info.0) el acta con las calificaciones finales,
por espacio de siete dias habiles, al objeto de que, por los interesados, se formulen las alegaciones que
estimen conveniente en defensa de sus derechos. Las alegaciones seran resueltas por el Tribunal, quien
elevara a definitiva la relaciéon de candidatos, lo cual se producird automaticamente en el supuesto de
que no se presentara alegacion alguna en el plazo de exposicion publica.

11.2. La relacién definitiva de aprobados sera elevada a la Sra. Presidenta de la Fundacion, junto con el
acta de la Gltima sesion, que debera hacer concreta referencia al aspirante seleccionado.

11.3. Con el fin de asegurar la cobertura del puesto convocado, si el candidato propuesto por el Tribunal
no pudiera ocupar el puesto de trabajo de que se trata en esta convocatoria por causa imputable a él
mismo, se propondra al siguiente de la lista de mayor puntuacion.

11.4. Los actos que pongan fin a los procedimientos selectivos deberan ser motivados. La motivacién de
los actos del Tribunal, dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo de su cometido de
valoracién, estard referida al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases de la
convocatoria. La decision del Tribunal podra ser impugnada mediante recurso de alzada ante la
Presidenta de la Fundacion Publica de Estudios Universitarios “Fco. Maldonado” de Osuna, en el plazo
de un mes desde su publicacién, en el Registro General del Ayuntamiento de Osuna.

12. - Bolsa de trabajo.

Se faculta a la Presidencia esta Fundacion para resolver sobre la constitucién de una Bolsa de
Empleo con los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion y no hayan obtenido plaza,
quedando, en su caso, ordenados en funcién de la puntuacion final obtenida, y que podra utilizarse con
destino a cubrir interinamente posibles vacantes; o bien para la contratacién, en régimen laboral de
caracter temporal, para atender circunstancias previsibles o imprevisibles que pudieran existir.

13. - Normas finales.

El sélo hecho de presentar instancias solicitando tomar parte en la convocatoria constituye
sometimiento expreso de los aspirantes a las presentes bases que tienen consideracion de normas
reguladoras de esta convocatoria.

14. Género gramatical. -

Toda referencia en esta convocatoria a personas, colectivos, o cargos, en género masculino,
debe entenderse como género gramatical no marcado, incluyendo la referencia a hombres y mujeres.

DILIGENCIA: Para hacer constar que las presentes Bases fueron
aprobadas por Resolucion de Presidencia nimero 2026-0008 vy
publicadas en el Tablén de Edictos Electronicos de este Ayuntamiento
con fecha 19 de enero de 2026, finalizando el plazo de presentacion
de instancias para tomar parte en el citado proceso selectivo el
préximo dia 9 de febrero de 2026.

Lo que firmo electrénicamente en la fecha indicada al margen,
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ANEXO |: PROGRAMA DE MATERIAS

BLOQUE I:

Tema 1.- La Constitucion Espafola de 1978. Los derechos y deberes fundamentales. Nociones
generales.

Tema 2.- El Municipio. Organizacién Municipal. Competencias.

Tema 3.- El procedimiento administrativo: principios informadores. Los interesados. Las fases del
procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacion, instruccion y terminacion.

Tema 4.- El personal al servicio de la Entidad Local: Personal funcionario y personal laboral.

Tema 5.- Universidad. Estructura académica de la Universidad. Centros Universitarios. Estatutos
de la Universidad de Sevilla.

Tema 6.- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizaciéon de
las ensenanzas universitarias oficiales y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.
Disposiciones generales (cap. 1). Organizaciéon de las ensefianzas universitarias (cap. Il)

Tema 7.- Movilidad nacional e internacional de los estudiantes en las ensefanzas superiores
(SICUE, ERASMUS).

Tema 8.- Las Ensefanzas Artisticas Superiores de Disefio en Andalucia.

Tema 9.- Las Ensefanzas Artisticas Superiores de Conservaciéon y Restauracion de Bienes
Culturales en Andalucia

BLOQUE I

Tema 1.- Nociones elementales de paquete ofimatico en toda su gama (procesador de textos,
hoja de célculo, presentaciones): formatos, plantillas de documentos, tablas, importar documentos,
combinar correspondencia, listas numeradas y con vifietas. Ortografia y autocorreccion, realizacion de
etiquetas mediante base de datos, impresion, creacion de presentacion de diapositivas.

Tema 2.- Compresion/descompresion de ficheros, estructuras de carpetas. Conocimiento basico
sistema operativo Windows. Correo electrénico. Internet a través de distintos navegadores. Descarga
de imagenes, ficheros. Blisqueda de informacion.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE ADMISION AL CONCURSO OPOSICION PARA LA CONTRATACION COMO PERSONAL DE
ADMINISTRACION DE DOS PUESTOS DE AUXILIAR DMINISTRATIVO/A, CON DESTINO EN LA ESCUELA
UNIVERSITARIA DE OSUNA

A) DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre

DNI
Residencia: Domicilio

C.P. - Localidad Provincia
Tfno. 1 Tfno. 2

Correo electrénico

Titulacion que posee

B) DOCUMENTOS QUE SE DEBE ADJUNTAR

- Curriculum académico (ANEXO III)

- Acreditacion de la titulacion habilitante para participar en el proceso.

- Documento Nacional de Identidad, NIE, Pasaporte, etc.

- Justificante acreditativo del pago del derecho de participacion.

- Documentos acreditativos en fotocopia de los méritos alegados en el curriculum.

EXPONE

Primero. - Que vista la convocatoria para la contratacion laboral de dos plazas de AUXILIAR
DMINISTRATIVO/A, conforme a las bases que se publican junto a la misma convocatoria.

Segundo. - Que todos los datos expuestos en la presente instancia son ciertos y que retne todos y cada
una de los requisitos necesarios para el desempeiio de la plaza solicitada, comprometiéndose, en caso de
obtenerla, a realizar las actividades asignadas a partir del dia de la toma de posesion o firma del contrato.

Tercero. - Que declara conocer las bases generales de la convocatoria a que se refiere el punto PRIMERO
del presente.

Cuarto. - Que a la presente solicitud adjunta la documentacion indicada en el apartado B).

Por todo ello,
SOLICITA:
Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de personal referenciado.

Lugar y fecha

(firma)

SRA. PRESIDENTA DE LA FUNDACION PUBLICA DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS “FCO. MALDONADO” DE OSUNA.
EDIFICIO ANTIGUA UNIVERSIDAD -

CAMPO DE CIPRESES, 1 - APTDO CORREOS: 152

41640 OSUNA (SEVILLA)
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CONCURSO-OPOSICION DOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS/AS

ANEXO Ill - MODELO DE CURRICULUM

Apellidos y Nombre
. VALORACION
CONCEPTOS 'Ng Az';ﬁ AN POR LA
COMISION

3.5.c) Fotocopia titulo exigido o del justificante de abono de los derechos
3.5.d) Fotocopia DNI en vigor.
3.5.e) Justificante acreditativo del pago del derecho de participacion

FASE DE CONCURSO (maximo 30 puntos)

a.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (maximo 10 puntos)

Por cada mes de servicio en la ADMINISTRACION PUBLICA (0,35 puntos/mes)
con un maximo de 10 puntos.

Por cada mes de trabajo en EMPRESAS AMBITO PRIVADO (0,15 puntos/mes)
con un maximo de 10 puntos.

b.- CURSOS DE FORMACION (m&ximo 5 puntos)

Por cada 20 h. de formacion en cursos relacionados directamente (0,10 puntos
por cada 20 horas)

Por cada 20 h. de formacién en otros cursos relacionados con ofimatica, idiomas,
administrativa o cursos o seminarios convocados por la EU de Osuna (0,05
puntos)

Cad. Validacion: 6CG4H3RXQ5Q3C4JPA2HK29LXH
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Apellidos y Nombre

c.- TITULACION (maximo 10 puntos)

Titulo universitario de rama relacionada (5 puntos)

Titulo CFGS Técnico Superior (5 puntos)

d.- IDIOMA (maximo 5 puntos)

Nivel A1 (1 punto) de inglés, francés o aleman

Nivel A2 (2 puntos) de inglés, francés o aleman

Nivel B2 (4 puntos) de inglés, francés o aleman

(
(
Nivel B1 (3 puntos) de inglés, francés o aleman
(
(

Nivel C1 (5 puntos) de inglés, francés o aleman
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