MANCOMUNIDAD DE DESARROLLO Y FOMENTO DEL ALJARAFE

REGISTRO
SERVICIOS GENERALES

RESOLUCION
Resolucién n®:27/2022
Fecha Resolucion: 02/02/2022

La Presidencia de esta Mancomunidad, en virtud de las competencias, que le confiere el Art. 20 de los Estatutos y el
Art. 21 de la Ley 7/85 de 2 de Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y disposiciones concordantes, ha resuelto:

CONVOCATORIA DE BOLSAS DE EMPLEO PARA LOS PUESTOS DE ARQUITECTO/A TECNICO/A,
TECNICO/A DE GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS, Y ADMINISTRATIVO/A.

Publicadas las Bases reguladoras para la formacion de bolsas de trabajo para la contratacién de personal laboral temporal en la
Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe, en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla n® 263 de fecha 13 de
Noviembre de 2021.

Teniendo en cuenta la necesidad de llevar a cabo la convocatoria de las distintas bolsas de empleo con el nlimero maximo de
personas integrantes de las mismas recogido en las Bases Reguladoras, para dar cobertura y refuerzo a los servicios de esta
Entidad Local, ante situaciones de incapacidad laboral de larga duracion o refuerzo a servicios esenciales y programas de
nueva creacion.

Este Presidente, en uso de las facultades que le atribuye el articulo 21.1.h) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local, y el articulo 20 de los vigentes Estatutos RESUELVE:

Primero.-Aprobar la convocatoria para el procedimiento de constitucién de bolsas de empleo para la seleccion del personal en
las categorias que se establecen:

CONVOCATORIA DE BOLSA DE EMPLEO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL LABORAL
TEMPORAL DE ARQUITECTO/A TECNICO, TECNICO/A DE GESTION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS Y ADMINISTRATIVO/A EN LA MANCOMUNIDAD DE DESARROLLO Y FOMENTO
DEL ALJARAFE

Primera. Objeto.

La presente convocatoria de la Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe se establece de
conformidad con las Bases Reguladoras para la formacion de bolsas de trabajo para la contratacion de personal
laboral temporal en la Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe. publicadas en el BOP n° 263 de
13/11/2021.

La seleccion del personal sera para la categoria relacionada en el siguiente cuadro resumen indicandose el numero
maximo de integrantes en esta bolsa de empleo.

Denominacién de la plaza Numero maximo de integrantes de la bolsa
Arquitecto/a técnico 15
Técnico/a de Gestion de programas y proyectos 20
Administrative/a 30

El procedimiento respetara los principios de publicidad, mérito, capacidad, igualdad de las personas aspirantes y
garantizard, en todo momento, la transparencia del mismo. La modalidad de contratacion sera laboral temporal, a
tiempo completo o a tiempo parcial, y su duracion estara vinculada a los limites establecidos en el articulo 10 del
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Publico, y articulo 15 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
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Segunda. Régimen juridico.

La presente convocatoria de bolsas de empleo se sujetara, en todo lo expresamente previsto en las Bases
reguladoras para la formacion de bolsas de trabajo para la contratacion de personal laboral temporal en la
Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe. BOP 263 de 13 de noviembre de 2021, asi como en lo
regulado en las siguientes normas juridicas.

a. Ley 7/1985 de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

b. Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

c. Real Decreto Legislativo 781/1986, de 1 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

d. Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos
a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la Administracion Local.

e. 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 General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los funcionarios civiles de la Administracion general del Estado.

Tercera. Requisitos de las personas aspirantes

Las personas que quieran formar parte de las bolsas de empleo habran de cumplir con los requisitos
generales establecidos en el apartado 4.1 de la Disposicion Cuarta de las Bases Reguladoras, asi como con los
requisitos especificos para cada puesto ofertado:

Denominacion puesto

ofertado Requisitos especificos

Titulo de Arquitectura Técnica, Titulo de Grado Universitario correspondiente o
Arquitecto técnico cualquier titulacion equivalente, reconocida u homologada por la Administracion
Educativa competente.

Técnico/a de Gestion de Titulo de Grado o Titulo Universitario Oficial de la anterior ordenacion
programas y proyectos (Licenciado).

Bachillerato, Certificado de Profesionalidad, Ciclo Formativo de Grado Superior o

Administrativo .
Equivalente

Para estos puestos se deberd estar en posesion del titulo, o en condiciones de obtenerlo mediante certificado
acreditativo de abono de tasas de expedicion del titulo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de
solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd de disponerse de la convalidacion o
credencial que acredite su homologacion y se adjuntara al titulo su traduccion.

Los requisitos establecidos en las normas anteriores deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de instancias y mantenerse durante todo el proceso, asi como en su caso en el momento de
formalizacion de los contratos. La acreditacion de dichos requisitos se efectuara ante el 6rgano de contratacion con
caracter previo al momento de formalizar el contrato de trabajo que haya sido ofertado a la persona candidata

Cuarta. Solicitudes y plazo de presentacion.

Las solicitudes para formar parte en el procedimiento deberan ajustarse al modelo normalizado de solicitud
habilitado al efecto en la pagina web, www.aljarafe.com y en el Registro General de la Mancomunidad de
Desarrollo y Fomento del Aljarafe en calle Alegria, nimero 12, debidamente cumplimentado y firmado, y en el que
las personas aspirantes haran constar que reunen todos los requisitos exigidos en las Bases para participar en la
bolsa a la que se opte, junto con la documentacion acreditativa de la formacion y experiencia alegada. En caso de
solicitar para mas de una bolsa deberd presentarse una solicitud para cada puesto, no siendo necesario aportar
documentacion por duplicado y haciéndose constar dicho extremo en la solicitud.

La presentacion se podra realizar en cualquiera de las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del procedimiento administrativo comin de las Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias
habiles a partir del siguiente a aquél en que aparezca publicado el anuncio de convocatoria en la pagina web
www.aljarafe.com y en el Tablon de Edictos Electronico de la Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del
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Aljarafe.

Si las instancias se presentan en las Oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas

por el/la funcionario/a de Correos antes de ser certificadas dentro del plazo de presentacion de instancias. S6lo en
este caso se entendera que las instancias han tenido entrada en el Registro General de la Mancomunidad de
Desarrollo y Fomento del Aljarafe en la fecha en que fueron entregadas en la Oficina de Correos. En este caso, la
persona solicitante debera comunicar dentro del plazo de presentacion de instancias, via correo electronico a
mancomunidadaljarafe@aljarafe.com que ha presentado su solicitud en Administracion distinta o por Correos,
adjuntando copia de la solicitud.

Aquellas solicitudes que, presentadas en Correos, no reiinan tales requisitos o bien reuniéndolos no hayan sido
objeto de recepcion en la Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe en el plazo adicional de otros diez
dias naturales desde la finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, se tendran por no admitidas sin que
quepa subsanacion alguna.

A la referida instancia se debera acompafiar la siguiente documentacion, admitiéndose fotocopia o copia
digitalizada, sin perjuicio de futuras comprobaciones por el érgano contratante:

a. D.N.IL (nacionales) o fotocopia simple de la documentacion acreditativa de la capacidad para presentarse
al proceso selectivo, en los términos del articulo 57 del EBEP (extranjeros).

b. Declaracion responsable sobre la acreditacion de la capacidad funcional para el desempefio de las tareas
del puesto al que opte.

c. Informe de la vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, en la que conste
expresamente los periodos de alta en el sistema de la Seguridad Social y los grupos de cotizacion.

d. La experiencia laboral en la categoria a la que se concurra se acreditara con certificados de empresas o
Administracion Puablica en la que deberan figurar los periodos trabajados, categoria, grupo de cotizacion y
funciones, asimismo se adjuntaran copias de los contratos de trabajo

e. Los cursos de formacion se acreditardan mediante presentacion de fotocopia de la certificacion, titulo o
diploma (anverso y reverso) correspondiente, donde debera constar el nimero de horas y el programa que
se ha impartido (no se tendran en cuenta aquellos cursos donde no figuren el niimero de horas del mismo y
que no cumpla con lo recogido en el articulo 10.2.c de las bases reguladoras.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes no se admitira ninguna documentacion adicional procediéndose a
valorar por el 6rgano de seleccion Ginicamente los méritos que se hayan documentado y presentado en plazo.
La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion del/la aspirante

Quinta. Sistema selectivo y valoracion de méritos

Descripcion del proceso selectivo

El Sistema selectivo para la provision de las categorias que se convocan sera el de concurso de méritos y prueba
escrita, conforme se establece en la Disposicion Décima de las Bases, asignandose a las personas aspirantes una
puntuacion determinada de acuerdo con el baremo que se establece a continuacion, computandose los méritos
obtenidos hasta la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias. Ademas, se incluird una prueba
escrita al objeto de la comprobacion de conocimientos y capacidad.

Seran valorados los siguientes méritos:

Experiencia profesional.

Titulacion.

Cursos de formacion y perfeccionamiento.

Comprobacion de conocimientos y capacidad de las personas aspirantes.

an o

Experiencia profesional en la categoria a la que se aspire:

Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracién Pablica, empresa privada o por cuenta propia
en el puesto que se pretende cubrir con categoria y con funciones iguales o similares al puesto convocado: 0,05
puntos/mes.

En caso de que el periodo de trabajo fuera inferior al mes, se calculara a prorrata de la puntuacion correspondiente,
calculandose el mes como de 30 dias. La puntuaciéon maxima posible sera de 6 puntos
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Los méritos de experiencia seran acreditados con la aportacion de la siguiente documentacion:

a. En caso de Administraciones Publicas: Certificado de servicios previos, contratos y vida laboral.

b. En caso de empresas privadas: Certificado de empresa, contratos y vida laboral.

c. En caso de empresarios o profesionales libres: Modelos 036 o 037 — de censo en actividades econdmicas,
alta en la Tesoreria General de la Seguridad Social o Mutualidad equivalente y vida laboral

Titulacion:

Por estar en posesion de la titulacion o certificado de cualificacion profesional, en la rama o familia del puesto de la
bolsa a que opta y estar expedido por el organismo estatal o autonomico competente, se asignara 1 punto. Se
acreditara mediante fotocopia.

Cursos de formacion y perfeccionamiento:

Formacion no reglada que haya sido impartida y/u organizada por alguna de las siguientes instituciones: Centros

Universitarios Publicos , Ministerios, Consejerias, Corporaciones Locales, Diputaciones provinciales Instituto

Nacional de la Administracion Publica o sus homdlogos en las Comunidades Autéonomas, Escuelas de Salud

Publica adscritas a cualquiera de los organismos citados, SEPE o sus homdlogos en las Comunidades Auténomas.
La puntuacion maxima posible sera de 4 puntos, con arreglo al siguiente baremo:

De menos de 15 horas: 0,005 puntos
De entre 16 y 30 horas: 0,010 puntos
De entre 31 y 60 horas: 0,015 puntos
De entre 61 y 100 horas: 0,020 puntos
De mas de 100 horas: 0,025 puntos

Los cursos en los que no venga especificada la duracion, no seran tenidos en cuenta. Los méritos de formacion
seran acreditados con los titulos correspondientes. La puntuacién méxima en este apartado sera de 4 puntos.

No se valoraran los pertenecientes a una carrera universitaria, los de doctorado, los derivados de procesos
selectivos y los diplomas relativos a jornadas, seminarios, simposios, master y similares. Aquellos cursos en cuya
certificacion no aparezca su duracion, no seran objeto de valoracion.

Forma de acreditacion: fotocopia de los titulos o certificados.

Comprobacion de conocimientos y capacidad de las personas aspirantes

Consistira en la realizacion de una prueba escrita y versara sobre cuestiones vinculadas a las funciones y
conocimientos propios del puesto de trabajo.

La puntuacion méaxima en este apartado sera de 9 puntos

La calificacion final de cada persona aspirante vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en
cada mérito alegado (del apartado “a” al “c” del presente articulo) y de la prueba escrita, teniendo una puntuacion
total maxima de 20 puntos.

En caso de empate en la puntuacion total, se dirimira de conformidad con lo establecido en la Base Séptima.

Sexta. Organo de seleccion.

El Organo de seleccion se regira por lo recogido en la Disposicion Octava de las Bases Reguladoras, debiendo ser
designado por el 6rgano municipal competente, y publicandose en el tablon de anuncios y pagina web de la
Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe.

Séptima. Admision de solicitudes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia dictara resolucion declarando aprobada la lista
provisional de personas admitidas y excluidas, y causas de exclusion. Dicha resolucion se publicara en el tablon de
anuncios y pagina web de la Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe

Las personas aspirantes excluidas, asi como las que no figuren en la relacion, dispondran de un plazo de 5 dias
habiles a fin de presentar las reclamaciones que estimen pertinentes. Quienes dentro de dicho plazo no subsanen los
defectos, justificando su derecho a ser admitidos/as, seran definitivamente excluidos/as del proceso selectivo.
Asimismo, quienes hayan detectado errores en la consignacion de sus datos personales podran ponerlo de
manifiesto en el plazo sefialado.

Finalizado dicho plazo, se publicara en el tablon de anuncios y pagina web de la Mancomunidad de Desarrollo y
Fomento del Aljarafe la resolucion con la lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

Octava. Listas definitivas. Puntuacién y ordenaciéon de los componentes de las bolsas.
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Publicada la resolucion definitiva, se dispondra del plazo de un mes, a contar desde el dia de la publicacion de las
listas para interponer recurso potestativo de reposicion o ser impugnada directamente ante el orden jurisdiccional
contencioso-administrativo. Una vez resueltas por el 6rgano de seleccion las reclamaciones a la lista provisional si
las hubiese, se procedera a efectuar la calificacion definitiva de los méritos alegados por las personas aspirantes
admitidas definitivamente, que vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la aplicacion de
los criterios de valoracion de méritos establecidos en las Bases Generales.

En aquéllos supuestos en que dos o mas solicitantes obtuviesen igual puntuacion, el orden que ocupen en la lista
definitiva se determinara atendiendo a los siguientes criterios:

a. Mayor puntuacion en el apartado de experiencia profesional.

b. Mayor puntuacion en el apartado de titulacion.

c. Mayor puntuacion en el apartado de cursos de formacion y perfeccionamiento.

d. Sorteo entre las personas candidatas de igual puntuacion por el 6rgano de seleccion ante fedatario publico.
Concluido el proceso, la Presidencia elevara a definitiva la bolsa de empleo de de cada puesto de trabajo de
formada por las personas candidatas que hayan obtenido mejor puntuacion. Se hara constar la puntuacion obtenida
en los diferentes apartados, la puntuacion total con un méaximo de 2 decimales y el NIF de sus componentes. A
continuacion, se publicara en el tablon de anuncios de la Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe y su
pagina web.

El hecho de figurar en la relacion de personas admitidas en la bolsa creada, no prejuzga que se reconozca a las
personas interesadas la posesion de los requisitos exigidos para participar en el procedimiento selectivo convocado,
por lo que, en caso de llamamiento para su contratacion, se exigird la acreditacion de los requisitos que se
establezcan.
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ANEXO I
SOLICITUD DE PARTICIPACION PARA LA FORMACION DE BOLSAS DE TRABAJO TEMPORAL
DE LA MANCOMUNIDAD DE DESARROLLO Y FOMENTO DEL ALJARAFE.
Apellidos y nombre

Fecha y lugar de nacimiento

NIF

Municipio, provincia y codigo postal

Teléfono de contacto

correo electronico

1.-Puesto al que aspira

La persona abajo firmante solicita ser admitida en el proceso selectivo a que se refiere la presente instancia y declara, bajo su
responsabilidad, que son ciertos los datos consignados en ella, y que retne los requisitos sefialados en la convocatoria
anteriormente citada, aceptando expresamente las Bases que rigen dicha convocatoria. Asimismo, dentro de los plazos
establecidos al efecto, la documentacion sefialada en la Base 5.2, y que aporta los siguientes documentos (En caso necesario se
podra utilizar folio aparte):

La persona abajo firmante informa que la documentacion acreditativa ha sido aportada junto con la solicitud de participacion
en la bolsa del puesto................... , de la convocatoria............ceeveeenee. con numero de registro....................

Fecha y Firma

A/AILMO. SR. PRESIDENTE DE LA MANCOMUNIDAD DE DESARROLLO Y FOMENTO DEL ALJARAFE
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Proteccion de datos: en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, la
Mancomunidad de Dessarrollo y Fomentyo del Aljarafe le informa que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacién de este impreso y demds que se adjuntan van a
ser incorporados, para su tratamiento, en un fichero. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de dichos datos tienen como finalidad gestionar los expedientes
derivados del proceso selectivo convocado para cubrir temporalmente el puesto de trabajo convocado. De acuerdo con dicha Ley Orgdnica, puede ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién dirigiendo un escrito a la Presidencia Alcaldia de la Mancomunidad.

ANEXO II

DECLARACION RESPONSABLE
En relacion a la participacion en la convocatoria de bolsa de empleo para la contratacion de personal laboral
temporal de la Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe,

Yo, con DNI: s
DECLARO RESPONSABLE:
* Que no padezco enfermedad o defecto fisisco o psiquico que impida el desempefio del puesto al que se
opta.

* Que no he sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio del Estado, a las Comunidades
Auténomas o a las Entidades Locales , ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.
Y para que conste y a los efectos oprtunos firmo la presente en Castilleja de la Cuesta a......... [« (S 2022
Fdo.:

ANEXO IIT
FUNCIONES Y MATERIAS DE LOS DISTINTOS PUESTOS CONVOCADOS

1.- PUESTO: ARQUITECTO/A TECNICO/A

A.- Funciones a desempeiiar
Las funciones que deberan ejercer la persona que resulte seleccionada seran, bajo dependencia jerarquica, las
propias de su nivel y categoria laboral, y estardn enmarcadas dentro de las actuaciones del Programa de Fomento

Agrario 2021 a ejecutar por la Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe .

El arquitecto/a técnico es el/la profesional que se encargard de la gestion del proceso que genera la puesta en
marcha, ejecucion, seguimiento y justificacion de los Programas de Fomento del Empleo Agrario que gestione esta
Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe. Asi pues, sera el encargado de la de direccion técnica de
obra, coordinacion, redaccion del Plan de Seguridad y Salud y de Gestion de Residuos y certificaciones e
informes

Estas funciones necesitaran del apoyo, colaboracion y asistencia al personal de los técnicos correspondientes de los
distintos municipios afectados donde se vayan a ejecutar los programas de Empleo Agrario.

* Apoyo y seguimiento a la direccion de obras relacionadas con las diferentes lineas que conforman el Plan.

* Redaccion de documentacion técnica para la ejecucion de obras relacionadas con las diferentes lineas que
conforman el Plan.

* Redaccion de Planes de Seguridad y Salud y de Gestion de Residuos.

* Coordinacion de la mano de obra de los diferentes proyectos de obra que conforman el Plan, junto con los
servicios técnicos municipales (Arquitecto, Arquitecto Técnico, Encargado de obras, Servicio de Recursos
Humanos, etc.)

* Supervision, control y responsabilidad de contratos de suministro de materiales del PFEA 2021 y cuantas
otras actuaciones correspondan en razon de su especialidad y competencias especificas en cumplimiento de
la legislacion vigente en materia de contratos del sector publico.

* Emision de informes técnicos segun su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

* Preparacion de toda la documentacion necesaria para la justificacion de los programas puesto en marcha
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en la anualidad correspondiente.

B.- Materias de conocimiento

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial. La constitucionalizacion del principio
de estabilidad presupuestaria. La reforma constitucional.

2. Los derechos y deberes fundamentales. La proteccion y suspension de los derechos fundamentales

3. Organizacion Municipal. Municipios de régimen comin. Organos necesarios: El Alcalde, Tenientes de
Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y
otros organos.

4. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias propias, compartidas y delegadas.
Los servicios minimos. La reserva de servicios.

5. Régimen de sesiones y acuerdos de los organos de gobierno local. Actas, certificaciones, comunicaciones,
notificaciones y publicacion de los acuerdos.

6. La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y Ordenanzas. Procedimiento elaboracion e
integracion de los principios de la potestad normativa. El Reglamento organico. Los Bandos.

7. Las personas ante actividad de la Administracion: derechos y obligaciones. El interesado: capacidad de
obrar y representacion. La identificacion de los interesados. Sus derechos en el procedimiento.

8. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La forma y la motivacion. La notificacion:
contenido, plazo y practica en papel y a través de medios electronicos. La notificaciéon infructuosa. La
publicacion.

9. La iniciacion, instruccion y terminacion del procedimiento administrativo

10.La obligacion de resolver y notificar en plazo. El silencio administrativo.

11.El acto administrativo. Su motivacion y notificacion.

12.Revision de los actos en via administrativa. Los recursos administrativos: Concepto y clases. Los recursos
de alzada, de reposicion.

13.Ley General de Subvenciones

14.El Procedimiento de Contratacion en la Administracion publica

15.Régimen urbanistico de la propiedad del suelo. Principios generales. Clasificacion del suelo. Régimen del
suelo urbano y categorias. Las actuaciones de transformacion urbanistica. Régimen del suelo urbanizable y
categorias. Régimen del suelo no urbanizable y categorias.

16.Derechos y deberes de los propietarios del suelo urbano. Derechos y deberes de los propietarios de suelo
urbanizable. Derechos y deberes de los propietarios de suelo no urbanizable. El aprovechamiento
urbanistico.

17.Métodos de valoracion de bienes inmuebles.

18.Valoracion de los terrenos segun el tipo de suelo. Valoracion de terrenos destinados a sistemas generales,
dotaciones publicas y en actuaciones expropiatorias. Valoracion de construcciones y otros bienes y
derechos.

19.Plan General de Ordenaciéon Urbana. Concepto. Determinaciones generales. Documentacion.
Procedimiento de formulacion y aprobacion.

20.Los Planes parciales: procedimiento de iniciativa municipal y procedimiento de iniciativa privada. Objeto,
determinaciones, documentacion, formulacion y procedimiento.

21.Los Planes especiales: Contenido. Planes independientes y de desarrollo. Planes Especiales de Reforma
Interior. Planes Especiales de Proteccion de Conjuntos de Interés Cultural.

22.0tros instrumentos: estudios de detalle, contenido y procedimiento. Las ordenanzas urbanisticas.
Documentos refundidos de planeamiento.

23.Efectos de la aprobacion de los planes. Suspension de licencias: supuestos y plazos. Edificios fuera de
ordenacion.

24.Vigencia y alteracion de los planes. Reglas generales. Revision. Procedimiento de modificacién. Requisitos
especiales. Modificaciones dotacionales.

25.La norma técnica de planeamiento. Los convenios urbanisticos

26.Alternativas de ejecucion del planeamiento. Presupuestos de la ejecucion. Eleccion de los sistemas de
gestion. Recepcion y conservacion de las obras de urbanizacion.

27.Actuaciones aisladas. Las obras municipales ordinarias. Actuaciones integradas. El proyecto de
urbanizacion: naturaleza y procedimiento de aprobacion. Unidades de ejecucion: criterios y procedimiento
en su delimitacion. Las cargas de urbanizacion.

28.La justa distribucion de beneficios y cargas: el proyecto de reparcelacion. Los sistemas de actuacion:
criterios en su eleccion.

29.Las formas de gestion directa: El sistema de cooperacion. El sistema de expropiacion.

30.Las formas de gestion indirecta: El sistema de compensacion. El sistema de urbanizador.

31.0btencioén de terrenos dotacionales. Obtencion de sistemas generales y locales. La ocupacion directa.
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32.Expropiacion forzosa: supuestos y plazos. Procedimientos expropiatorios especiales por razén de
urbanismo.

33.Supuestos indemnizatorios en materia urbanistica.

34.Titulos habilitantes de naturaleza urbanistica. Licencias urbanisticas: actos sujetos, procedimiento, régimen
juridico, efecto del silencio administrativo. Declaraciones responsables y comunicaciones previas.
Edificacion y urbanizacion simultanea. Ordenanza municipal reguladora del cerramiento de fachadas y
otras instalaciones.

35.Parcelaciones. Tipos. Parcelas indivisibles. Procedimiento de concesion de las licencias o de la declaracion
de su innecesariedad.

36.El deber de conservacion. Ordenes de ejecucion.

37.La declaraciéon de ruina: metodologia del estudio del edificio ruinoso y supuestos. El expediente
contradictorio y la ruina inminente: medidas, efectos y obligaciones. Alteracion de la ruina.

38.La inspeccion urbanistica. Facultades y funciones de los inspectores urbanisticos. Las actas de inspeccion.

39.La proteccion de la legalidad: obras y usos en curso de ejecucion y obras terminadas. La ejecucion forzosa

40.Régimen sancionador en materia de urbanismo. Infracciones leves, graves y muy graves. Sanciones y su
graduacion. Responsables. Prescripcion de las infracciones. Competencia sancionadora

41.Delitos relativos a la ordenacion del territorio y el urbanismo y a la proteccion del patrimonio historico y
del medio ambiente.

42.La licencia de actividades clasificadas. La licencia de inicio de actividad. La licencia de apertura.
Declaraciones responsables y comunicaciones previas.

43.Legislacion aplicable y régimen sancionador en materia de proteccion ambiental.

44 Propiedad horizontal. Derechos y obligaciones de los propietarios. Las servidumbres: conceptos,
caracteristicas y clasificacion. Servidumbres de medianeria, luces y vistas.

45.El proceso de edificacion. Legislacion aplicable. Clases de obras de edificacion. Los agentes de la
edificacion. El proyecto de arquitectura: fines, clases y documentos que contiene. El visado colegial.

46.E1 Codigo Técnico de la Edificacion (CTE). Parte general.

47. La conservacion y mantenimiento de los edificios.

48. Control de calidad en la edificacion y en obras de urbanizacion.

49.Higiene y seguridad en la edificacion. Prevencion de riesgos laborales. Seguridad y salud.

50.Normativa reguladora de la produccion y gestion de los residuos de construccion y demolicion.

51.Normas técnicas para la accesibilidad y la eliminacion de las barreras arquitectonicas, urbanisticas y en el
transporte.

52.Acondicionamiento del terreno: explanaciones, vaciados, zanjas y pozos, drenajes y avenamientos.
Estudios geotécnicos. Sistemas de consolidacion.

53.Cimentaciones.

54. Estructuras de fabrica.

55.Hormigén armado

56. Estructuras de acero en la edificacion.

57. Forjados.

58.El cubrimiento de edificios: Tipos y patologias mas frecuentes.

59.Envolventes de fachada. Fachadas ligeras y pesadas. Revestimientos exteriores. Carpinterias: elementos
compositivos de puertas y ventanas; tipologia y materiales.

60. Instalaciones de fontaneria segun el CTE.

61. Instalaciones de evacuacion de aguas segtin el CTE.

62.Aislamiento acistico en la edificacion.

63.Prevencion de incendios. Conceptos técnicos y normativa.

64.Derribos. Apuntalamientos y excavaciones. Control y medidas técnicas a tener en cuenta.

65.Energia y arquitectura (I). Arquitectura y entorno. Cartas solares. Topografia. Vientos. El equipamiento del
edificio en el medio.

66.Energia y arquitectura (II). Arquitectura bioclimatica. Energias pasivas aplicadas a la arquitectura.

67.Energia y arquitectura (IIT). La climatizacion de edificios. Sistemas tradicionales. Calefaccion. Bombas de
calor. Acumuladores térmicos. Ahorro energético.

68.Energia y arquitectura (IV). Edificios inteligentes. Sistemas de control. El control centralizado.

69. La igualdad de género: conceptos. Lenguaje Igualitario. Igualdad de Trato.
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2.- PUESTO: ADMINISTRATIVO/A

A.- Funciones a desempeiiar
Las principales funciones de estos trabajadores son las siguientes:

* Registrar, procesar y transmitir documentos, facturas, correos electronicos y cualquier otro tipo de
informacion.

* Hacer las gestiones administrativas relativas a licitaciones de productos y/o servicios, asi como las
correspondientes comunicaciones con proveedores y clientes.

* Realizar las gestiones administrativas de personal, de acuerdo con la normativa laboral vigente y las
instrucciones internas de la empresa, ademas de prestar el apoyo necesario al departamento de Recursos
Humanos.

* Gestiones administrativas de tesoreria, supervision y control.

* Llevar a cabo los registros contables, a través de las correspondientes aplicaciones informaticas.

* Realizar gestiones administrativas ante la administracion publica, encargarse de la presentacion de
documentos por via telematica en tiempo y forma, supervisar el cumplimiento de plazos en procedimientos
administrativos, etc.

B.- Materias de conocimiento

1. La Constitucion Espaifiola de 1978: Estructura. Especial referencia al Titulo Preliminar: Principios que la
inspiran. Reforma constitucional. El Tribunal Constitucional.

2. Los derechos y deberes fundamentales de la Constitucion Espafiola. El sistema constitucional de garantia
de los derechos y libertades. La suspension de los derechos fundamentales.

3. La Corona: Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia. Las Cortes Generales: Composicion,
atribuciones y funcionamiento del Congreso de los Diputados y Senado.

4. El Gobierno: Composicion y atribuciones Designacion, remocion y responsabilidad del Gobierno y de su
Presidencia El Poder Judicial. La Administracion Publica en la Constitucion Espafiola. Tipologia de las
Administraciones. El derecho administrativo basico dictado en virtud del articulo 149.1.18.

5. La Administracién General del Estado. La Ley de Régimen Juridico del Sector Publico: La estructura
departamental y los Organos superiores. La Organizacion territorial de la Administracion General del
Estado. Los/as Delegados/as y Subdelegados/ as del Gobierno.20 Boletin Oficial de la provincia de Sevilla.
Numero 258 Lunes 8 de noviembre de 2021

6. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas Organizacion politica y
administrativa. Estatutos de Autonomia.

7. Las relaciones entre el Estado y las Comunidades Autonomas: Mecanismos de cooperacion y coordinacion
El control sobre la actividad de las Comunidades Auténomas. Las relaciones entre las Comunidades
Auténomas y la Administracion Local.

8. El Estatuto de Autonomia de Andalucia. El ambito competencial de la Junta de Andalucia: Especial
referencia a las competencias en materia de Régimen Local.

9. La Administracién Local en la Constitucion. La Carta Europea de Autonomia Local. El principio de
Autonomia Local. Principios constitucionales y regulacion juridica de la Administracion Local: Entidades
que la integran.

10. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico. Jerarquia
normativa.

11. La Ley. Normas de gobierno con fuerza de ley. Los Tratados internacionales. El Derecho comunitario.

12. El Reglamento Concepto, clases y caracteres. Procedimiento de elaboracion Limites a la potestad
reglamentaria. El control de la potestad reglamentaria.

13. La Union Europea: Origen y evolucion Instituciones comunitarias: Organizacion y competencias.

14. El Municipio: Concepto y elementos El término municipal. La poblacién municipal. El Padron de
habitantes.

15. La organizacién municipal. Las competencias municipales: Competencias propias, delegadas y distintas de
las propias y las atribuidas por delegacion. Los servicios minimos. Referencia a los municipios de gran
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poblacion.

16. La Provincia en el Régimen Local. La regulacion constitucional de la provincia en Espafna Organizacion y
competencias de la provincia La cooperacion municipal.

17. Funcionamiento de los 6rganos colegiados: Régimen de sesiones y acuerdos Convocatoria y orden del dia.
Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdo.

18. Nociones generales de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y limites al derecho de
acceso Referencia a la Ley 1/2014, de 24 de junio, de transparencia ptblica de Andalucia.

19. El acto administrativo. Concepto, elementos, clases y requisitos. La eficacia de los actos administrativos.
La notificacion y la publicacion.

20. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad. El principio
de conservacion del acto administrativo. La revision de actos y disposiciones por la propia Administracion:
Supuestos.

21. La relacion juridico-administrativa. La persona administrada: Concepto y clases. La capacidad de las
personas administradas y sus causas modificativas. Las situaciones juridicas de la persona administrada:
Derechos subjetivos e intereses legitimos.

22. Concepto de personas interesadas. Representacion. Registros electronicos de apoderamientos. Pluralidad
de personas interesadas. Nuevas personas interesadas en el procedimiento.

23. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho y obligacion de
relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas. Lengua de los procedimientos. El
Registro electronico. Archivo de documentos. Colaboracion de las personas. Comparecencia de las
personas. Responsabilidad de la tramitacion.

24. La iniciacién del procedimiento Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones Términos y plazos:
Computo, ampliacion y tramitacion de urgencia. Ordenacion Instruccion del procedimiento.

25. Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion expresa. La
terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: El régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.

26. Recursos administrativos: Principios generales Actos susceptibles de recurso administrativo Reglas
generales de tramitacion de los recursos administrativos Clases de recursos.

27.La potestad sancionadora. Principios del ejercicio de la potestad sancionadora. El procedimiento
sancionador.

28.La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. El procedimiento de responsabilidad
patrimonial.

29. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones generales y
principios de actuaciéon Funcionamiento electronico del sector publico.

30.Tipos de contratos del Sector Publico. Elementos del contrato Preparacion de los contratos Garantias.
Clases de expedientes de contratacion. La seleccion del/a contratista.

31. Ejecucion y modificacion de los contratos administrativos. Prerrogativas de la Administracion. La
extincion de los contratos administrativos.

32. Los recursos de las Haciendas Locales. Estudio especial de los ingresos tributarios. Las ordenanzas
fiscales.

33. El Presupuesto General de las Entidades locales. Estructura presupuestaria. Elaboracién y aprobacion.
Ejecucion y liquidacion del presupuesto.

34. Modificaciones de crédito. Crédito extraordinario, Suplemento de crédito y Generacion de crédito.

35. Modificaciones de crédito. Créditos Ampliables, Transferencias de crédito e incorporacion de créditos.

36. Fases del procedimiento de gestion de gastos: Autorizacion, Compromiso, Reconocimiento o liquidacion
de la obligacion y orden de pago. Anticipo de Caja Fija y Pagos a Justificar.

37. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

38. Los impuestos de las Entidades Locales.

39. El personal al servicio de la Administracion Local. El personal funcionario ptblico: Clases, seleccion,
situaciones administrativas. El régimen de provision de puestos de trabajo. El personal laboral: Tipologia y
seleccion. Derechos y deberes del personal al servicio de las Entidades Locales Régimen de
incompatibilidad y régimen disciplinario.

40. La legislacion basica en materia de subvenciones. Procedimientos de consecion y gestion de las
suvbenciones. Reintegrod e subvenciones.
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3.- PUESTO: TECNICO DE GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

A.- Funciones a desempeiiar
El/la Técnico/a de Gestion de Programas y Proyectos es el/la profesional que se encarga de gestionar el proceso

administrativo para llevar a cabo programas de formaciéon y empleo. Es decir, disefia el programa, elabora la
solicitud de subvencion, realiza los tramites administrativos necesarios para recibirla, gestiona la ejecucion del
programa, hace un seguimiento y una evaluacion posterior. También se encarga de la justificacion econdmica del
programa.

Este/a profesional se ocupa principalmente en la Administracion Publica en los ambitos competentes en materia de
Formacion y Empleo y en el drea de recursos humanos gestionando la formacioén de oferta o de demanda. Las
tareas del/de la técnico/a para la gestion de programas y proyectos se reflejan a continuacion:

Buscar informacion sobre lineas de subvenciones/financiacion para llevar a cabo programas de Fomento del
Empleo. Estos se pueden corresponder con programas de la Consejeria de Empleo, Formacion y Trabajo Auténomo
a través del Servicio Andaluz de Empleo, el Servicio Ptblico de Empleo Estatal o la misma Diputacion Provincial
de Sevilla. Programas como el de Fomento de Empleo Agrario, Programas de Formacion y Empleo, Planes de
empleo especificos, Programas de promocion turistica, u otros programas nuevos que sutjan a raiz de un contexto
social y laboral especifico.

Elaborar la solicitud de subvencion para llevar a cabo los programas de Fomento del Empleo utilizando los
distintos aplicativos electronicos disefiados al efecto. La solicitud normalmente requiere de cierta informacion a la
hora de disefar programas formativos, identificar colectivos objetivo, licitar recursos materiales, presupuestos,
gestionar infraestructuras disponibles y personas responsables. Atender a los requerimientos de subsanacion en su
caso en los plazos indicados y utilizando los medios adecuados.

Realizar el control y la supervision de la ejecucion del programa y/o proyecto asi como las justificaciones
economicas de los mismos.

Gestionar los procesos de seleccion del ptblico objetivo que participara en los distintos programas de Fomento del
Empleo realizando adecuadamente la tramitacion de las ofertas de empleo atendiendo a la normativa e
instrucciones de las oficinas de empleo de la Direccion Provincial del SAE, mediante la presentacion electronica
general.

Coordinar y dirigir ¢l equipo de trabajo asignado para llevar a cabo el programa. Este equipo normalmente esta
compuesto por, al menos, los/las siguientes profesionales: Orientadores/as, formadores/as, técnicos/as y personal
administrativo.

Elaborar el informe de evaluacién y justificacion del programa que se entregard a la administracion competente
que lo haya subvencionado, utilizando los mecanismos adecuados, SIR, SIDERAL...

Para lo anterior este profesional habra de manejar y dominar competencias digitales avanzadas, suite informatica
libre office, asi como de aplicativos de licitacion electronica, procesos de identificacion electronica

B.- Materias de conocimiento

1. La Constitucion Espaiiola de 1978. Estructura y contenido esencial. La constitucionalizacién del principio
de estabilidad presupuestaria. La reforma constitucional.

2. Los derechos y deberes fundamentales. La proteccion y suspension de los derechos fundamentales

3. La Organizaciéon Municipal. Los municipios de régimen comun. Organos necesarios: El Alcalde, Tenientes
de Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y
otros 6rganos.

4. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias propias, compartidas y delegadas.
Los servicios minimos. La reserva de servicios

5. Régimen de sesiones y acuerdos de los érganos de gobierno local. Actas, certificaciones, comunicaciones,
notificaciones y publicacion de los acuerdos.

6. La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y Ordenanzas. Procedimiento de elaboracion e
integracion de los principios de la potestad normativa. El Reglamento organico. Los Bandos.

7. Las personas ante la actividad de la Administracion: derechos y obligaciones. El interesado: concepto,
capacidad de obrar y representacion. La identificacion de los interesados y sus derechos en el
procedimiento.

8. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. La forma y la motivacion. La notificacion:
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contenido, plazo y practica en papel y a través de medios electronicos. La notificacion infructuosa. La
publicacion.

9. La iniciacién, instruccion y terminacion del procedimiento administrativo

10.La obligacion de resolver y notificar en plazo. El silencio administrativo.

11.El acto administrativo. Su motivacion y notificacion.

12.Revision de los actos en via administrativa. Los recursos administrativos: Concepto y clases. Los recursos
de alzada, de reposicion.

13.El Procedimiento de Contratacién en la Administracién publica. El Sistema de Informacion y plataforma

integral de licitacion, contratacion y compras:
Licyt@l. La licitacion electronica. Gestion de los dOrganos de asistencia. Preparacion de la licitacion
electronica y actos. Publicidad de la licitacion , invitacion a licitadores y Respuesta a las consultas de
licitadores. Presentacion de ofertas electronicas en la PLACSP. Gestion de las incidencias durante la
licitacion. Presentacion de ofertas electronicas en procedimientos sin licitacion.

14. La actividad subvencionadora de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Agencias. Concepto,
naturaleza y clasificacion de las subvenciones. Organos competentes. El procedimiento de concesién y
pago de las subvenciones. Justificacion. Reintegro. Control financiero de las subvenciones. Infracciones y
sanciones administrativas en materia de subvenciones

15. La politica de empleo en Espana: definicion objetivos e instrumentos para su ejecucion. Programa
nacional de reformas de Espafa: objetivos y ejes del programa con contenidos en materia de Politicas
Activas de Empleo. Los fondos para la financiacion de las Politicas Activas de Empleo. Fondo Social
Europeo: programacion y ejecucion del Fondo Social Europeo. Cofinanciacion

16. La Ley de Empleo. Estructura y contenido. Competencias de ambito estatal y de ambito autondémico.

17. Las Politicas Activas de Empleo. Concepto, principios generales, identificacion y tipos de las Politicas
Activas de Empleo. Financiacion de las Politicas Activas de Empleo. Distribucion territorial de fondos.
Cofinanciacion por los fondos de la UE.

18. La proteccion por desempleo en Espafia, origenes y evolucion del modelo actual. La situacion legal de
desempleo, concepto y clases. Regulacion actual y personas protegidas. Accion protectora. El nivel
contributivo. Requisitos para el nacimiento del derecho. El nivel asistencial; el subsidio por desempleo:
requisitos de los beneficiarios, nacimiento del derecho, cuantia y duracion. Especial referencia al subsidio
por desempleo a favor de los trabajadores eventuales incluidos en el Régimen Especial Agrario de la
Seguridad Social y otros programas que afectan a dicho colectivo.

19. Estado social y proteccion frente a los riesgos sociales. El modelo constitucional de Seguridad Social.
Estructura y composicion actual del Sistema espaifiol de Seguridad Social. Régimen General y regimenes
especiales. Accion protectora. Niveles contributivo y asistencial. Pensiones y prestaciones economicas
temporales. Prestaciones no contributivas, caracteristicas generales, invalidez y jubilacién no contributivas

20. El Servicio Pablico de Empleo de Andalucia. Organizacion, estructura y funciones. Ley 4/2002, de
creacion del Servicio Andaluz de Empleo. Principios, funciones y servicios del Servicio Andaluz de
Empleo. Estatutos del SAE.

21. Las politicas de la Junta de Andalucia para el fomento de empleo y de la contratacion. Tipologia de ayudas
e incentivos. Definicion y objetivos, beneficiarios y requisitos. Procedimiento. Normativa reguladora.

22. El fomento del empleo agrario en Andalucia. Contexto y objetivos. Beneficiarios y requisitos. Colectivos
preferentes. Procedimiento para la gestion de las Ofertas. Procesos de seleccion de candidatos.
Obligaciones de los perceptores. Normativa de referencia.

23. Politicas Publicas de empleo para la inmigracion. Los Servicios Piblicos de Empleo en la regularizacion
laboral de la inmigracion. Catalogo de ocupaciones de dificil cobertura.

24.Las politicas de igualdad de género en el ambito del empleo de la Junta de Andalucia. Consideraciones
sobre el empleo y el colectivo de mujeres en el marco de la Concertacion Social. Servicios de formacion y
empleo en el Instituto Andaluz de la Mujer.

25. Fomento del empleo para colectivos con especiales dificultades de insercion. Centros Especiales de
Empleo.

26. El tejido empresarial de Andalucia. Caracteristicas y presencia en el territorio. Parques tecnoldgicos e
industriales de Andalucia. La promocion empresarial en Andalucia: Organismos publicos y privados de
apoyo a la iniciativa empresarial. La empresa y su entorno: la responsabilidad social de la empresa.

27.Los sistemas de prospeccion del mercado laboral: funciones y metodologias de prospeccion. El
Observatorio ocupacional. El Sistema Permanente de Prospeccion del Mercado de Trabajo de Andalucia.
Nuevos yacimientos de empleo: conceptos, &mbitos, obstaculos, iniciativas, nuevos filones de ocupacion.

28. Formacion Profesional. Formacion profesional en el ambito del sistema educativo. La Formacion
profesional ocupacional. La Formacion continua. Programa Nacional de Formacion profesional.

29. El Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacion Profesional: Finalidad, funciones, principios basicos,
instrumentos y acciones. Instituto Nacional de Cualificaciones Profesionales: Funciones y estructura.
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Instituto Andaluz de cualificaciones Profesionales: Estructura y funciones. Catidlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales. Titulos y Certificados de Profesionalidad.

30. Programas de Formacion para el Empleo. Plan Nacional de Formacién e Insercion Profesional. Plan
Andaluz de Formacion Profesional. Programas de formacion profesional ocupacional de la Junta de
Andalucia: Objetivos, colectivos, tipologia, evolucion y situacion actual. Programas de formacion continua.

31.Programas de experiencias mixtas de empleo y formacion en Andalucia: Definicién conceptual, funciones,
tipologia, beneficiarios e instrumentos de coordinacion. Normativa reguladora.

32. Programas de Desarrollo Local de la Junta de Andalucia. Iniciativas de desarrollo local en el Servicio
Andaluz de Empleo. Programas e Instrumentos: Estructura organizativa, funciones, tipologia de ayudas.
Normativa reguladora.

33. La Orientacion Laboral: Decreto 85/2003 por el que se establecen los programas de Insercion Laboral de
la Junta de Andalucia.

34. La Orientacion Laboral en el SAE. Andalucia Orienta. Objetivos, principios, normativa reguladora,
instrumentos, acciones y destinatarios.

35. Fases del proceso de orientacién: Captacion y acceso al servicio, acogida, recogida de informacion,
intervencion y finalizacion del proceso.

36. Programas publicos para la Insercion Laboral en Andalucia. Objetivos, Actuaciones, Destinatarios y
Caracteristicas especificas y comunes.

37. El itinerario Personalizado de Insercion. Factores de Ocupabilidad en los procesos de Orientacion Laboral.
Factores estructurales, personales, competenciales y psicosociales.

38. El profesional de la insercion laboral y la orientacion: Perfil profesional, competencias y caracter
multidisciplinar. Rol en los sistemas de orientacion. Areas de intervencion.

39. Calidad en la Orientacion: Métodos y Procesos de Mejora aplicados a la orientacion. La evaluacion
cuantitativa y cualitativa en los procesos de Orientacion. Técnicas e instrumentos.

40. Estrategias para la busqueda activa de empleo: Analisis del mercado de trabajo. Definicion del objetivo
profesional. Valoracion de las técnicas de busqueda activa de empleo. Estrategias para mejora de la
empleabilidad.

41. Técnicas de Busqueda Activa de Empleo (I): Auto-conocimiento personal. Aptitudes, capacidades y
destrezas. Caracteristicas de personalidad que influyen en el empleo. Auto-conocimiento profesional.
Preferencias e intereses profesionales. El curriculum vitae. Utilidades en la busqueda de empleo.
Estructura, tipos, aspectos formales. La carta de presentacion. Objetivos y estructura

42. Técnicas de Busqueda Activa de Empleo (IT). La entrevista de seleccion: Finalidad y tipos. Fases de la
entrevista, estrategias para el abordaje e instrumentos. EI marketing personal y la autocandidatura

43. Técnicas de Busqueda Activa de Empleo (IIT). La red de contactos. Definicion, organizacion, gestion y
mantenimiento. Internet como herramienta de busqueda de empleo: Las bolsas de empleo en red, portales
de empleo y otros servicios. Los medios de comunicacion como via de busqueda de empleo: Tipos,
métodos y técnicas de andlisis de anuncio en prensa.

44. La Orientacion Profesional para la igualdad de oportunidades. Colectivos preferentes de los programas de orientacion
e insercion laboral. Actuaciones y programas especificos

45. Los Recursos Telematicos para la Insercion y la Orientacion. Sistemas para la obtencion de informacion
para demandantes de empleo. Redes de recursos para los profesionales de la insercion y la orientacion- El
Servicio telematico para la Orientacion.

46. La Intermediacion Laboral en el Servicio Andaluz de Empleo : Definicion, conceptos fundamentales,
objetivos, elementos que intervienen. Procesos y estrategias de Intermediacion Laboral.

47. Agentes de Intermediacion en el mercado de trabajo. Los Servicios Publicos de Empleo. Las Agencias de
Colocacion, definicion y competencias. Las ETTs, su regulacion y caracteristicas. Las bolsas de trabajo,
concepto, funcionamiento y tipos. Los consultores de seleccion de Recursos Humanos. Otros agentes: Las
bolsas de empleo en Internet.

48. La demanda. Inscripcion, concepto y tipologia. Situacion administrativa de la demanda: Causas y acciones
asociadas. Informacion de la demanda: Datos personales y profesionales. Ocupacion: Concepto y
clasificacion de las ocupaciones. Derechos y obligaciones del demandante de empleo. Demandantes de
empleo: Clasificacion por colectivos. Gestion de la demanda.

49. La empresa: Definicion, estructura, organizacion y tipologia. Nocioén de empresa y empresario. Formas
juridicas de empresa

50. Creacion de empresa. Proceso de creacion de empresas. Herramientas para determinar la oportunidad de
negocio: Plan de viabilidad, plan de negocio, estudio de mercado. La empresa de nueva creacion: Factores
de riesgo

51. La Economia Social: Sociedades cooperativas y sociedades laborales. Iniciativas de Economia Social en
Andalucia: Requisitos, normativa reguladora. Programa Andaluz para el Fomento de la Economia Social:
Objetivos, funciones y estructura
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52. El trabajo por cuenta propia: Caracteristicas de la persona emprendedora. Nuevas formas de trabajo
autonomo: Falso autonomo, auténomo dependiente y autonomo semipublico. Instrumentos de apoyo y
asesoramiento a la creacion de empleo autéonomo. Ayudas econdmicas a la constitucion de empleo
auténomo y a la contratacion del primer trabajador.

53. Definicion de la Oferta de Empleo: Analisis y descripcion de puestos de trabajo como base del proceso de
gestion de ofertas. Concepto de perfil del puesto o profesiograma. Elaboracion del perfil: Modelos, técnicas
y herramientas de recogida de informacion. Ventajas e inconvenientes. Entrevista presencial de recogida de
informacion del puesto con la empresa oferente

54. Gestion de la Oferta de Empleo: Conceptos, tipos y elementos de la oferta. Fases de la gestion de la oferta
de empleo: Captacion, registro, emparejamiento de la oferta y la demanda, seleccion de candidatos y
comunicacion al oferente. El papel del gestor de ofertas.

55. La comunicacion de la contratacion laboral a los Servicios Piblicos de Empleo: Sujetos que intervienen,
procedimientos y contenidos, obligaciones de los Servicios Publicos de Empleo. Comunicacion de la
contratacion laboral a través de los medios telematicos.

56. La Union Europea. Los tratados originarios y modificativos. La integracion de Espafia. Las instituciones
comunitarias. La representacion de la Junta de Andalucia ante la Union Europea. Las libertades bésicas del
sistema Comunitario. Las principales politicas comunes, con especial referencia a la politica regional
comunitaria: los fondos estructurales y sus objetivos prioritarios

57. Red EURES (European Employment Services). Objetivos de la red. Normativa. Reglamento. Estructura.
Catalogo de servicios. Organizacion EURES Espafia-comunidades auténomas. Miembros y socios de la red
EURES en Espaiia: Sistema nacional de admision. Portal EURES. Ayudas para potenciar la movilidad
laboral en Europa: Your First EURES Job, programa Reactivate, programa cuerpo europeo de solidaridad.
ESCO: clasificacion europea de ocupaciones, competencias y cualificaciones.

58. La politica social y de empleo en la Union Europea. Instituciones y organismos comunitarios actuantes en
materia de empleo. La Estrategia Europea para el Empleo (EEE). Objetivos y directrices. Las iniciativas y
programas comunitarios.

59. El plan “Next Generation” de la unién europea. el plan espafiol de recuperacion, transformacion y
resiliencia. La convergencia digital con Europa. La red.es

60. Normativa sobre igualdad: La igualdad de Género en la Constitucion y en el Estatuto de Autonomia para
Andalucia. Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la Promocion de la Igualdad de Género en Andalucia.
Ley 13/2007, de 26 de noviembre, de Medidas de Prevencion y Proteccion Integral contra la Violencia de
Género.

61. Transversalidad de Género: Concepto de Mainstreaming: Enfoque integrado de Género en las Politicas
Publicas. La Unidad de Igualdad y Género: Funciones. Pertinencia e impacto de Género en la Normativa:
conceptos y objetivos. Comision de Impacto de Género en los Presupuestos Publicos de la Comunidad
Auténoma: objeto y competencias.

62. Violencia de Género: Concepto y tipos de violencia hacia las mujeres. Prevencion y proteccion integral.
Recursos y programas especificos en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

63. Politicas de modernizacion de la Administracion General del Estado. La Administracion electronica.
Acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos. La Agenda Digital para Espafia. La calidad
de los servicios publicos y de atencion al ciudadano. Mejora Regulatoria y Analisis de Impacto Normativo.

64. La Administracion Electronica. Soportes de la Administracion electronica: La firma electronica. El
certificado digital. Plataformas para la Administracion electronica en Andalucia @firma, @ries, y not@rio.
Registro telematico y notificacion: Atencion e informacion al ciudadano y tramitacion de procedimientos
administrativos a través de Internet. Ley de Administracion Electronica. Sistema de tramitacion de
expedientes para la administracion local: MOAD. Objetivos. Caracteristicas principales. Especificaciones
técnicas. Sede electronica.

65. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores. La Alianza para el Gobierno Abierto y los
planes de accion de Espafia. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: estatuto y funciones. El Portal de
Transparencia. Las Unidades de Informacion y Transparencia (UITS).

66. La proteccion de datos personales. Régimen juridico. El Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril,
relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la
libre circulacion de estos datos. Principios y derechos. Obligaciones. El Delegado de Proteccion de Datos
en las Administraciones Publicas.

67. La proteccién de datos personales: Principios, directrices y procedimientos de seguridad, tratamiento de ficheros y
derechos de la persona. Normativa de referencia: Ley Organica 15/99, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.
La Agencia Espaiiola de Proteccion de Datos.
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Segundo.-Publicar el anuncio de la convocatoria en la pagina web www. aljarafe.com, en el Tablon de Edictos Electronicos de
la Mancomunidad de Desarrollo y Fomento del Aljarafe, para que en el plazo de diez dias habiles a partir del siguiente a aquel
en que aparezca publicado el anuncio, se presenten las solicitudes.

Lo manda y firma el Sr. Presidente a fecha de la firma electrénica en Castilleja de la Cuesta. Por la Secretaria Interventora se
toma razén para su transcripcién en el Libro de Resoluciones Electrénico a los solos efectos de garantizar su autenticidad e
integridad, conforme a lo dispuesto en el Art. 3.2e) y h) del RD128/2018, de 16 de marzo.

El Presidente La Secretaria Interventora

Fdo.: Isidoro Ramos Garcia Fdo.: Alicia Maria Hidalgo Trapero
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