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BASES DE CONVOCATORIA PARA LA PROVISIÓN EN PROPIEDAD POR EL SISTEMA 

DE OPOSICIÓN Y TURNO DE DISCAPACIDAD DE 1 PLAZA DE ORDENANZA VACANTE EN 

LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE MARTOS. 

 

PRIMERA- NORMAS GENERALES.- 

 

1.1.- Se convocan pruebas selectivas para cubrir mediante oposición y turno 

reservado a personas con discapacidad una plaza de Ordenanza, encuadrada en 

la Escala de Administración General, Subescala Subalterna, Clase Operario, 

Categoría Operario/a, Subgrupo AAPP, vacante en la plantilla de personal 

funcionario de este Excmo. Ayuntamiento, aprobada en la oferta de empleo 

público del ejercicio 2022 (BOP de Jaén nº 48, de 11 de marzo de 2022). 

1.2.- A las presentes pruebas selectivas le serán de aplicación el Real Decreto 

Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la 

Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, 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 Administración General del Estado y de Provisión de Puestos de 

Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración 

General del Estado, y las bases de esta convocatoria. 

1.3.- Principio de Igualdad de trato. La presente convocatoria tiene en cuenta el 

principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres por lo que se refiere al 

acceso al empleo, de acuerdo con el artículo 14 de la Constitución Española; el 

texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por el 

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre y la Ley Orgánica 3/2007, de 22 

de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. 

SEGUNDA. REQUISITOS DE LOS/AS CANDIDATOS/AS.- 

2.1.- Para ser admitidos a la realización del proceso selectivo los/as aspirantes 

deberán reunir los siguientes requisitos: 

a) - Tener la nacionalidad española o cumplir los requisitos establecidos en el 

artículo 57 del texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado 

Público aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en 

el supuesto de acceso al empleo público de nacionales de otros Estados. 

b) Edad: Tener cumplidos los dieciséis años de edad, y no exceder de la edad 

de jubilación forzosa. 



c) Tener reconocida una discapacidad de condición igual o superior al 33%, 

certificada por el Centro Base de Atención a las personas con discapacidad, 

dependiente de la Consejería de Bienestar Social de la Junta de Andalucía u 

órgano competente. 

d) Habilitación: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del 

servicio de cualquiera de las Administraciones Públicas o de los órganos 

constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autónomas, no hallarse en 

inhabilitación absoluta, ni hallarse en inhabilitación para el ejercicio de las 

funciones propias del cuerpo, escala o especialidad objeto de la 

convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido 

disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el artículo 96.1 del texto 

refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por 

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional 

de otro Estado, no hallarse en inhabilitación o en situación equivalente ni 

haber sido sometida a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su 

Estado, en los mismos términos el acceso al empleo público. 

e) Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las 

funciones y tareas que se deriven del puesto a desempeñar, lo que se 

comprobará por el Servicio de Prevención de Riesgos Laborales del 

Ayuntamiento de Martos, con carácter previo al nombramiento como 

funcionario/a de carrera. Todo ello, sin perjuicio de la aplicación del Texto 

Refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y 

de su inclusión social, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 

de octubre. 

 

f) Graduado en Educación Secundaria Obligatoria o Graduado Escolar o 

Formación Profesional en Primer Grado o equivalente. 

 

g) - Abono de la tasa de 30 euros por derechos de examen que se efectuará 

en la cuenta de Cajasur, cuenta: ES32 0237 0210 3091 5064 9656.dentro del plazo de 

presentación de solicitudes. 

 h)- El conocimiento adecuado del castellano para nacionales de otros 

Estados. 

 

2.2.- Todos los requisitos deberán reunirse el día en que finalice el plazo de 

presentación de solicitudes, y mantenerse durante el desarrollo del proceso 

selectivo. 

TERCERA. SOLICITUDES.- 

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de 

selección, en las que los aspirantes harán constar que reúnen las condiciones 

exigidas en las presentes bases generales, se dirigirán al Sr. Alcalde-Presidente de 
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este Ayuntamiento, y se presentarán en el Registro Electrónico o en el Registro 

General de este Ayuntamiento, o en alguno de los lugares previstos en el artículo 

16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común 

de las Administraciones Públicas, en el plazo de veinte días hábiles contados a partir 

del día siguiente al de la publicación del anuncio de la convocatoria en el Boletín 

Oficial del Estado en el  Modelo ANEXO II de esta convocatoria. 

 A dichas instancias se deberá adjuntar obligatoriamente la documentación 

siguiente: 

a.- DNI o pasaporte. 

b.- Título exigido en la Base Segunda apartado f). 

c.- Resguardo acreditativo del abono de las tasas. 

d.- ANEXO II debidamente cumplimentado. 

Las solicitudes se presentarán preferentemente por vía telemática en el plazo de 

veinte días hábiles contados a partir del día siguiente al de la fecha de publicación 

de esta convocatoria en el «Boletín Oficial del Estado». 

Las personas participantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar 

en su solicitud presentada en el registro, pudiendo únicamente modificarse durante 

el plazo de presentación de instancias, mediante escrito motivado de la 

modificación. Los datos personales, domicilio, dirección de correo electrónico, así 

como cualquier otro declarado por la persona aspirante en su solicitud de 

participación en el proceso selectivo, serán considerados como los únicos válidos a 

efectos de las notificaciones que, en su caso, hubieran de practicarse, siendo su 

responsabilidad la veracidad de los mismos, así como la correspondiente 

comunicación al órgano convocante de cualquier cambio de los datos 

inicialmente consignados. 

La no presentación de la solicitud en tiempo y forma supondrá la exclusión del/de la 

aspirante. 

La falta de pago de la tasa por derechos de examen dentro del plazo de 

presentación de instancias supondrá la exclusión del/de la aspirante, no siendo un 

defecto subsanable. En ningún caso, la mera presentación de la autoliquidación 

para el pago en la entidad financiera supondrá la sustitución del trámite de 

presentación, en tiempo y forma, de la solicitud de participación en el proceso 

selectivo con arreglo a lo dispuesto en las bases de esta convocatoria. 

Los errores materiales, de hecho o aritméticos que pudieran advertirse en la solicitud 

podrán subsanarse en cualquier momento de oficio o a petición del/de la 

interesado/a. 



El tratamiento de la información tendrá en cuenta lo establecido en la Ley 

Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos personales y garantía 

de los derechos digitales y en el Reglamento (UE) 2016/679, del Parlamento Europeo 

y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la protección de las personas físicas 

en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulación de 

estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de 

protección de datos) y demás disposiciones que resulten de aplicación. 

Así mismo, las personas aspirantes, para los distintos actos de trámite que se deriven 

del proceso selectivo y que contengan datos de carácter personal, con la firma de 

su solicitud de participación dan su consentimiento para que la administración 

actuante pueda proceder a la publicación de los mismos en su página web o en 

cualquier otro espacio establecido a tal efecto. 

CUARTA.- ADMISIÓN DE ASPIRANTES.- 

 

Terminado el plazo de presentación de instancias, el Alcalde dictará 

resolución en el plazo máximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional 

de admitidos y excluidos. Dicha resolución se publicará en el BOLETÍN OFICIAL de la 

Provincia y en el Tablón de Anuncios y web del Ayuntamiento, a efectos de que los 

aspirantes excluidos puedan subsanar, en su caso, las deficiencias en el plazo de 

diez días previstos en el art. 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 

Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

 

En la misma resolución, el Sr. Alcalde determinará la composición y nombramiento 

del Tribunal Calificador. 

Finalizado el plazo de subsanación concedido a los/as aspirantes excluidos/as, se 

dictará nueva Resolución en la que se incluirán como admitidos/as en el proceso 

selectivo aquellos/as aspirantes excluidos/as que hayan subsanado las deficiencias.  

 

Los anuncios relativos a las listas provisionales y definitivas de admitidos/as y 

excluidos/as se publicarán en el Boletín Oficial de la Provincia, así como en la Web 

del Ayuntamiento, a efectos meramente informativos. El resto de anuncios se harán 

públicos en el Tablón de Edictos y, a efectos meramente informativos, en la Web. 

 

 QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.- 

 

1. Composición.- De acuerdo con lo establecido en el artículo 60 del Texto 

Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por Real 

Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los órganos de selección serán 

colegiados y su composición deberá ajustarse a los principios de imparcialidad y 

profesionalidad de sus miembros, y se tenderá asimismo, a la paridad entre mujer y 

hombre.  
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El personal de elección o de designación política, los funcionarios interinos y el 

personal eventual no podrán formar parte de los órganos de selección. La 

pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo 

ostentarse ésta en representación o por cuenta de nadie. El Tribunal Calificador 

estará constituido de la siguiente forma:  

 

a) Presidente: Un empleado público municipal con titulación mínima de título de 

Bachiller elemental, Formación Profesional de primer grado, enseñanza secundaria 

obligatoria, designado por el Sr. Alcalde.  

b) Vocales: dos empleados públicos municipales de esta Administración, con 

titulación mínima de título de Bachiller elemental, Formación Profesional de primer 

grado, enseñanza secundaria obligatoria. 

 c) Secretario: El funcionario municipal que designe el Alcalde, que tendrá voz pero 

no voto.  

 

La designación de los miembros del Tribunal incluirá la de los respectivos suplentes.  

2. Abstención y recusación.- Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de 

formar parte del mismo y de intervenir cuando concurran las circunstancias previstas 

en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector 

Público, notificándolo a la autoridad convocante.  

 

Los aspirantes podrán recusarlos en los mismos términos, conforme al art. 24 de la 

citada Ley 40/2015.  

 

3. Constitución y actuación.- El Tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la 

asistencia, como mínimo, de tres de sus miembros con voz y voto, titulares y 

suplentes, indistintamente, incluyendo el Presidente.  

Las decisiones se adoptarán por mayoría de votos de los miembros presentes, 

resolviendo, en caso de empate, el voto de calidad del Presidente del Tribunal. El 

Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los 

acuerdos necesarios para el buen orden de las pruebas en todo lo no previsto en 

las presentes bases. Las indemnizaciones por asistencia como miembros del Tribunal 

se efectuarán de acuerdo con lo dispuesto en la legislación vigente.  

 

2. Vinculación de las resoluciones del Tribunal.- Las resoluciones del Tribunal 

vinculan a la Administración, sin perjuicio de que ésta, en su caso, pueda proceder 

a su revisión, conforme a lo previsto en los arts. 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 

1 de octubre, en cuyo caso habrán de practicarse de nuevo las pruebas o los 

trámites afectados por la irregularidad.  

 

SEXTA.- REALIZACIÓN DE LAS PRUEBAS.- 

 



 El lugar, fecha y hora de la celebración de las pruebas selectivas se fijará en 

la resolución de la Alcaldía donde se declare la admisión y exclusión de los 

aspirantes a que se refiere la Base Cuarta.  

 

La actuación de los aspirantes se iniciará por orden alfabético a partir del aspirante 

cuyo primer apellido comience por la letra “G” conforme al resultado del sorteo 

público realizado por la Junta de Andalucía (Resolución de 9 de febrero de 2024, de 

la Dirección General de Recursos Humanos y Función Pública, por la que se hace 

público el resultado del sorteo que determina el orden de actuación de los 

aspirantes en las pruebas selectivas que se convoquen a partir de la publicación en 

el BOJA de la presente resolución y que se celebren durante el año 2024.) 

Cada aspirante irá provisto de su D.N.I.  

 

El llamamiento será único, salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados y 

apreciados libremente por el Tribunal. La no presentación de un aspirante a 

cualquiera de los ejercicios en el momento de ser llamado, determinará 

automáticamente la pérdida de su derecho a participar en los ejercicios y, en 

consecuencia, quedará excluido del proceso selectivo. Una vez comenzadas las 

pruebas selectivas no será obligatoria la publicación de los sucesivos anuncios de 

celebración de las restantes pruebas en el BOLETÍN OFICIAL de la Provincia. 

 

 Estos anuncios deberán hacerse públicos por el Tribunal en los locales donde se 

hayan celebrado las pruebas anteriores y en el tablón de anuncios del 

Ayuntamiento, con doce horas al menos de antelación al comienzo de éste, si se 

trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo, de 

conformidad con lo dispuesto en el art. 21 del R. D. 364/95. Desde la total conclusión 

de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente deberá transcurrir un plazo mínimo 

de 72 horas. 

En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a las personas que participen en el 

proceso selectivo para que acrediten su identidad. 

El Tribunal calificador adoptará las medidas necesarias para garantizar que las 

pruebas cuyas características técnicas así lo permitan, sean corregidas sin que se 

conozca la identidad de quienes las realicen. Aquellas personas en cuyas pruebas 

figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro signo que permita conocer su 

identidad podrán ser excluidas del proceso selectivo. 

El Tribunal podrá disponer la celebración de las pruebas de oposición en orden 

diferente al establecido, así como la celebración de varias pruebas en el mismo día. 

En este caso sólo se evaluará cada prueba respecto de quienes hayan superado la 

anterior. 

A la finalización de los ejercicios que se realicen bajo la fórmula de cuestionario con 

alternativas de respuesta (tipo test), el Tribunal calificador publicará las plantillas de 

https://www.juntadeandalucia.es/boja/2024/32/BOJA24-032-00001-40777-01_00297023.pdf
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respuestas correctas y criterios de calificación, excepto en el caso de pruebas 

psicométricas cuya reproducción esté sujeta a normas deontológicas y de 

propiedad intelectual y cuya corrección se realiza de acuerdo a baremos que 

responden a estándares científicos predeterminados. 

La publicación de las calificaciones de cada ejercicio se efectuará en el Tablón de 

anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Martos, y página web  para facilitar su 

máxima divulgación. 

La publicación del anuncio de celebración del segundo y sucesivos ejercicios se 

hará por el Tribunal en los mismos Tablones de anuncios señalados anteriormente La 

duración máxima del proceso de celebración de los ejercicios se ajustará a lo 

previsto en el RD 364/1995, teniendo en cuenta que desde la total conclusión de un 

ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente deberá transcurrir un plazo 

mínimo de setenta y dos horas y máximo de cuarenta y cinco días naturales. 

Si en cualquier momento del proceso de selección llegara a conocimiento del 

Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos 

en la convocatoria, previa audiencia del interesado, deberá proponer su exclusión 

al Presidente de la Corporación, así como las inexactitudes o falsedades formuladas 

por el aspirante en la solicitud de admisión a estas pruebas selectivas, a los efectos 

procedentes. 

Adaptación de tiempo y/o medios para la realización de las pruebas selectivas por 

personas con discapacidad. De acuerdo con lo establecido en el Real Decreto 

2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo público y la 

provisión de puestos de trabajo de las personas con discapacidad, la presente 

convocatoria no establece exclusión alguna por limitaciones de los aspirantes que 

no sean las derivadas de la propia incompatibilidad de estas con el desempeño 

normal de las tareas y funciones del puesto de trabajo. Por ello, las personas con 

discapacidad que se presenten a estos procesos selectivos gozarán de iguales 

condiciones para la realización de las pruebas que el resto de los aspirantes, 

adoptándose para las personas con discapacidad que lo soliciten las adaptaciones 

precisas de tiempo y medios para la realización de las pruebas selectivas, de forma 

que gocen en las mismas de igualdad de oportunidades respecto de los demás 

participantes. A estos efectos, las personas discapacitadas que tengan reconocida 

legalmente esta condición y precisen la adaptación de tiempo y/o medios para la 

realización de las pruebas deberán indicarlo en los recuadros destinados al efecto 

en la solicitud, acompañando a la misma el dictamen técnico facultativo o 

documento equivalente, expedido por los órganos competentes de las 



Administraciones Públicas, en el que se acrediten las características de la limitación 

y la adaptación requerida de acuerdo con las características de las pruebas. 

Las adaptaciones de tiempo y/o medios se acordarán por el Tribunal, publicándose 

en el Tablón Edictal del Ayuntamiento  y en la web con al menos tres días hábiles a 

la fecha de realización de las pruebas. Cuando se trate de adaptación de tiempo, 

el Tribunal resolverá sobre la procedencia y concreción de la adaptación conforme 

al baremo aprobado por la Orden del Ministerio de Presidencia 1822/2006, de 9 de 

junio, por la que se establecen criterios generales para  a adaptación de tiempos 

adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo público de 

personas con discapacidad. 

Séptima SISTEMA SELECTIVO Y CALIFICACIONES.- 

 La selección de los aspirantes se realizará por el sistema de oposición. Cada una de 

las pruebas de que se compone tendrá carácter obligatorio y eliminatorio, y 

constará de dos ejercicios: 

Primer ejercicio: de aptitud y conocimientos. Consistirá en responder en el plazo 

máximo de una hora un cuestionario de 40 preguntas, más 4 de reserva, con cuatro 

respuestas alternativas de las que sólo una será correcta, y dirigido a apreciar la 

capacidad de los/as aspirantes para el desempeño de las funciones y tareas de las 

plazas convocadas, relacionadas con el contenido del programa que figura en el 

Anexo I a estas Bases. 

Quienes hayan realizado la prueba dispondrán de un plazo de 3 días naturales, 

para formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal Calificador sobre la 

plantilla correctora provisional, a contar desde el día siguiente a la fecha de su 

publicación. Dichas alegaciones o reclamaciones serán tenidas en cuenta por el 

Tribunal Calificador en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con la decisión 

que se derive de la publicación definitiva de la plantilla correctora, a salvo de los 

recursos que pudieran interponerse contra los actos definitivos o de trámite 

cualificados del proceso selectivo. 

Segundo ejercicio: Consistirá en la resolución de un supuesto práctico de nivel 

básico relacionado con las funciones propias de un ordenanza municipal. El tiempo 

máximo para su realización será de 20 minutos. 

El primer ejercicio de la oposición será calificado de cero a diez puntos, siendo 

eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la puntuación mínima de cinco 

puntos. Cada respuesta acertada será valorada con 0,25 puntos, las no acertadas 

restarán 0,125 y las no contestadas ni suman ni restan. 
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El segundo ejercicio se calificará con una nota entre cero y diez puntos siendo 

eliminados aquellos aspirantes que no alcancen la puntuación mínima de cinco 

puntos. De las notas emitidas por los miembros del Tribunal se hará la media, y 

aquellas notas que se separen en más de dos puntos respecto de esa media no se 

valorarán, por lo que se volverá a hacer una nueva media con las notas restantes. 

La puntuación final, en orden a determinar los aspirantes que superan la fase de 

oposición del proceso selectivo, vendrá determinada por la suma de las notas 

obtenidas en todos los ejercicios de la oposición. 

En caso de empate en la calificación final, el orden de los aspirantes se establecerá 

atendiendo a la mejor puntuación obtenida en la segunda prueba; de persistir el 

empate, se tomará en consideración la puntuación obtenida en la primera prueba.  

Octava. LISTA DE APROBADOS.- 

Concluidas las pruebas selectivas, el Tribunal calificador hará públicas en el Tablón 

de Anuncios y página web del Ayuntamiento, la relación de personas aprobadas 

por orden de puntuación. 

El Tribunal no podrá proponer el acceso a la condición de funcionario de un 

número superior de aprobados al de plazas convocadas. Cualquier propuesta que 

contravenga lo indicado anteriormente será nula de pleno derecho. No obstante lo 

anterior, con el fin de asegurar la cobertura de las plazas convocadas, si se 

producen renuncias de aspirantes seleccionados, antes de su nombramiento o 

toma de posesión, se podrá requerir al Tribunal una relación complementaria de 

aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como 

funcionarios de carrera. 

Simultáneamente a su publicación el Tribunal elevará la relación aprobada a la 

presidencia de la Corporación para que se apruebe la correspondiente propuesta 

de nombramiento. 

NOVENA PRESENTACIÓN DE DOCUMENTACIÓN Y NOMBRAMIENTO COMO 

FUNCIONARIOS.- 

Recibida la anterior propuesta, se concederá a los aspirantes veinte días naturales 

para presentar en el Servicio de Recursos Humanos de este Ayuntamiento los 

siguientes documentos: 



a) Copia simple del Documento Nacional de Identidad. 

b) El documento original o copia compulsada del certificado de reconocimiento 

emitido por el órgano competente en el que quede acreditado la concurrencia de 

una discapacidad intelectual, y que ésta lo es en un grado igual o superior al 33%. 

c) Declaración jurada o promesa de la persona aspirante de no hallarse 

inhabilitada ni suspendida para el ejercicio de funciones públicas y de no haber sido 

separado del servicio de ninguna Administración Pública. 

d) La capacidad funcional para el desempeño de las tareas propias de la plaza se 

acreditará mediante certificado médico expedido en el que se acredite que el/la 

aspirante posee la capacidad funcional para el desempeño de las tareas y que no 

se padece enfermedad o limitación física o psíquica que impida ese desempeño. 

A tal efecto, las personas seleccionadas se someterán a las pruebas y 

reconocimientos médicos oportunos. La negativa a realizar dichas pruebas 

supondrá la exclusión del proceso selectivo. 

Las personas aspirantes que tengan la condición de empleado público en una 

administración distinta a la de la convocante, deberán aportar, además de la 

documentación del apartado anterior, certificación acreditativa de cuantas 

circunstancias y antecedentes consten en el expediente personal de su 

administración anterior, relativas al ingreso, antigüedad, nivel, situaciones 

administrativas, etc. 

Quienes no presentasen la documentación requerida, salvo casos de fuerza mayor, 

o del examen de la misma se dedujere que carecen de alguno de los requisitos 

exigidos, decaerán en su derecho a ser nombrados funcionarios de carrera. Esta 

baja será cubierta con la persona aspirante incluida inmediatamente a 

continuación en la relación de personas aprobadas en la base octava, 

procediéndose con la misma forma señalada en los apartados anteriores. 

En el caso de las personas aspirantes que adquieran la condición de funcionarios y, 

sin el desempeño efectivo del puesto de trabajo, sean declaradas, a petición suya, 

en situación de excedencia voluntaria con efectos desde el mismo día de la toma 

de posesión, en los supuestos previstos en la normativa vigente, la correspondiente 

vacante se cubrirá igualmente, según lo dispuesto en el mencionado apartado 9.3 

de la convocatoria. 

DÉCIMA NORMA FINAL.- 

Contra la presente resolución, que es definitiva en vía administrativa, podrá 

interponerse recurso contencioso-administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso-



 
 

 

Excmo. Ayuntamiento de 

Martos.- 

 
Recursos Humanos.- 

 

 

Administrativo de Jaén, en el plazo de dos meses a contar desde el día siguiente al 

de su publicación en el Boletín Oficial de la Provincia. Con carácter potestativo 

podrá interponerse recurso previo de reposición ante el Alcalde-Presidente del 

Excmo. Ayuntamiento de Martos en el plazo de un mes, a contar de la misma forma 

que el anterior recurso, de conformidad con lo dispuesto en los artículos 123 y 124 

de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 

Administraciones Públicas. 

ANEXO I 

TEMA 1.- La Constitución de 1.978. La división de poderes en España: Legislativo, 

Ejecutivo y Judicial. La Corona. 

TEMA 2.- La Organización territorial del Estado según la Constitución. Las 

Comunidades Autónomas. El Estatuto de Autonomía de Andalucía. 

TEMA 3.- La Administración Local: Regulación actual y entidades que comprende.  

Elementos constitutivos del Municipio: Población, territorio y organización. 

TEMA 4. - Competencias municipales. Órganos de gobierno del Ayuntamiento. El 

ayuntamiento de Martos Organización interna y distribución de competencias y 

ubicación de sus dependencias. 

TEMA 5.- El personal al servicio de la Administración Pública: clases. Derechos de los 

empleados públicos. 

TEMA 6.- El procedimiento administrativo común: el acto administrativo, 

notificaciones y recursos. 

TEMA 7.- La igualdad de hombres y mujeres. 

TEMA 8.- El ciudadano ante la Administración. Derechos del ciudadano en su trato 

con el Ayuntamiento. La atención al público: Normas para la atención 

personalizada. 

TEMA 9.- Orientación al usuario en los edificios administrativos. Información. 

Vigilancia y control de edificios. Atención de llamadas telefónicas. Reparto de 

correspondencia. Utilización y mantenimiento básico de medios de comunicación y 

máquinas auxiliares de oficina: centralitas telefónicas; fotocopiadoras; impresoras; 

trituradoras de papel; digitalización de documentos. 



TEMA 10.- Conocimiento del Municipio de Martos: Principales aspectos de su historia, 

geografía, cultura, festejos, etc. Ubicación de sus principales edificios públicos, 

monumentos, etc. 

 

ANEXO II  MODELO DE SOLICITUD 

SOLICITUD: 

D/ Dª______________________________________________________, con domicilio en la 

calle__________________________________________, nº________________, del municipio 

de_______________________, provincia de _______________, C.P. _____________ y 

provisto de D.N.I. n. º _________________, con teléfono/s de contacto 

_________________________ y dirección de correo electrónico 

______________________________________________________ ENTERADO/A de la 

convocatoria efectuada por el Excmo. Ayuntamiento de Martos (Jaén), publicada 

en el B.O.P. n. º _____ de _____ de____________________ de 2025, para cubrir mediante  

oposición y turno reservado a personas con discapacidad una plaza de 

Ordenanza, vacante en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento, 

y, 

 

REUNIENDO TODAS Y CADA UNA DE LAS CONDICIONES EXIGIDAS EN LAS BASES DE  

LA CONVOCATORIA, 

 

SOLICITO: 

 

TOMAR PARTE EN LA MISMA, a cuyo efecto, caso de seleccionado/a, me 

comprometo a presentar toda la documentación exigida en la BASE NOVENA. 

 

En ________________, a ______ de _______________ de 2025 

 

Fdo.: ______________________________________________________ 

 

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MARTOS.- 


