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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTOS

SAN ESTEBAN DE GORMAZ

Acuerdo del 10 de enero de 2020, de la Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de San
Esteban de Gormaz, por el que se han aprobado las bases reguladoras y se ha convocado el con-
curso-oposicion, turno libre, de una plaza en propiedad de Auxiliar Administrativo, escala Ad-
ministracién General, cuyo tenor literal es el siguiente:

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION
DE UNA PLAZA EN PROPIEDAD DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DEL AYUNTAMIENTO DE SAN ESTEBAN DE GORMAZ (SORIA)

Primera.- Objeto de la convocatoria.

De conformidad con la oferta de empleo publico del afio 2018, aprobada por resolucion de
la Alcaldia n°® 157, de fecha 16 de marzo de 2018 y publicada en el Boletin Oficial de Castilla
y Ledn n° 69, de fecha 10 de abril de 2018, es objeto de las presentes bases la provision en pro-
piedad de una plaza de auxiliar administrativo, encuadrada en la escala de Administracion ge-
neral, grupo/subgrupo C2, vacante en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de
San Esteban de Gormaz, mediante sistema de seleccion de concurso-oposicion.

Segunda.- Condiciones de admision de aspirantes.

2.1. Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes re-
quisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Es-
tatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de
octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto re-
fundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto le-
gislativo 5/2015, de 30 de octubre .

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeiio de las tareas.
c¢) Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de

jubilacion forzosa. Solo por ley podré establecerse otra edad maxima distinta de la edad de
jubilacién forzosa para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comuni-
dades autéonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos pua-
blicos 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. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado
o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que im-
pida en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equiva-

lente, en la fecha de terminacion del plazo de presentacion de instancias o haber aprobado los
estudios para su obtencion.
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Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en posesion de la co-
rrespondiente credencial de homologacion o en su caso del correspondiente certificado de equi-
valencia.

f) No estar incurso en ninguno de los casos de incapacidad ni incompatibilidad establecidos
en las disposiciones vigentes.

2.2. Los requisitos referenciados en esta base deberan poseerse el dia que finalice el plazo
de presentacion de instancias y mantenerse en el momento de la toma de posesion de la plaza
objeto del proceso selectivo.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 TREBEP, en concordancia con lo previsto en
el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refun-
dido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusion Social,
en las presentes pruebas seran admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condi-
ciones que los demas aspirantes.

Los aspirantes discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el 6rgano com-
petente de la Administracion autonémica o de la Administracion del Estado, que acrediten tal
condicion, asi como su capacidad para desempeiar las tareas correspondientes a la plaza objeto
de la presente convocatoria. El tribunal establecera, para las personas con discapacidad que asi
lo soliciten, las adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la realizacion de prueba. A tal
efecto, los interesados deberan presentar la peticion correspondiente en la solicitud de partici-
pacion en la convocatoria.

Tercera.- Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes (anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso,
en las que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las bases gene-
rales que se adjuntan a este expediente para la plaza que se opte, se dirigiran a la sefiora alcal-
desa-presidenta del Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro Electronico General de este
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el
plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacidon del anuncio
de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto
para ser fechadas y selladas por el funcionario de dicho organismo antes de ser certificadas.

Las bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Soria, en el Boletin
Oficial de Castilla y Leon, en la sede electronica de este Ayuntamiento https://sanestebande-
gormaz.sedelectronica.es y en el tablon de anuncios, insertandose anuncio de la convocatoria
en el Boletin Oficial del Estado.

Junto a la solicitud se presentaran los siguientes documentos:

- Anexo II, documento de autovaloracion de méritos

- Fotocopia compulsada del titulo requerido para el acceso al puesto.
- Fotocopia del D.N.I.

- Certificado de discapacidad, en su caso.

Cuarta.- Admision de aspirantes.
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Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles para subsanacion.

Las alegaciones presentadas serdn resueltas en el plazo de treinta dias desde la finalizacion
del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion al-
guna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacion
definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que igualmente sera objeto de publicacion en el
Boletin Oficial de la Provincia y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento. En esta misma pu-
blicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio de
seleccion.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hard mediante la publicacion en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento; en este supuesto, los anuncios de la celebracion de las sucesivas
pruebas deberan hacerse publicos por el 6rgano de seleccion en los locales donde se haya ce-
lebrado la prueba anterior o en la sede del Ayuntamiento, con doce horas al menos de antela-
cién al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas si se trata de
uno nuevo. Igualmente, en la misma resolucion se haréd constar la designacion nominal del tri-
bunal.

Quinta.- Tribunal calificador.

El tribunal calificador, que serd nombrado por resolucion de Alcaldia, juzgara los ejercicios
del proceso selectivo, y su composicion colegiada deberd ajustarse a los principios de impar-
cialidad y profesionalidad de sus miembros.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo os-
tentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

El tribunal calificador estara integrado por un presidente y cuatro vocales, uno de los cuales
actuard como secretario. Entre ellos debera existir al menos un representante de la Comunidad
Autonoma.

El tribunal estard integrado, ademas, con los respectivos suplentes que habran de designarse
simultaneamente con los titulares, no pudiendo constituirse ni actuar sin la presencia de mas de
la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos el presidente y el secretario o sus su-
plentes. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos presentes, resolviendo el voto de ca-
lidad del presidente los supuestos de empate.

Todos los miembros del tribunal calificador, titulares y suplentes, deberan poseer una titula-
cion igual o superior a la requerida para la plaza objeto de la convocatoria, en la misma area
de conocimientos especificos, y pertenecer al mismo grupo o superior de los previstos en el ar-
ticulo 76 del Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Los miembros suplentes nombrados para componer el tribunal calificador podran actuar in-
distintamente en relacion al respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesion, en la que
no se podra actuar simultdneamente.
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En los supuestos de ausencia del presidente titular o suplente o del secretario titular o suplen-
te, las funciones de ambos seran ejercidas por los vocales, siguiendo para ello el orden en que
hayan sido designados en la resolucién de nombramiento.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Alcaldia cuan-
do concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o hubiesen realizado tareas de preparacion
de aspirantes a pruebas selectivas durante los cinco afios inmediatamente anteriores a la publi-
cacion de esta convocatoria. Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del tribu-
nal cuando concurran dichas circunstancias, a tenor de lo establecido en el articulo 24 de la
misma Ley.

El tribunal calificador resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacion de las bases
de la convocatoria, quedando facultado para adoptar todas aquellas determinaciones que estime
pertinentes para el correcto desarrollo de los ejercicios.

Podré disponer la incorporacion de asesores especialistas para todas o algunas de las prue-
bas. Dichos asesores colaboraran con el 6rgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio de
sus especialidades técnicas y tendran voz pero no voto. Cuando el numero de aspirantes asi lo
aconseje, el tribunal podra designar auxiliares colaboradores que permitan garantizar el correc-
to y normal desarrollo del proceso selectivo.

La composicion del tribunal se hara publica en el Boletin Oficial de la Provincia y en el ta-
blon de anuncios del Ayuntamiento, a efectos de posibles recusaciones, a tenor de lo estableci-
do en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
junto con la lista definitiva de admitidos y excluidos.

Contra los actos y decisiones del tribunal que imposibiliten la continuacién del procedimien-
to para el interesado o produzcan indefension se podra interponer recurso de alzada ante la Al-
caldia-Presidencia, de conformidad con lo establecido en el articulo 121 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Los miembros del 6rgano de seleccidon percibiran las asistencias que regula el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio. A estos efectos, el tri-
bunal tendra la categoria segunda.

Comenzadas las pruebas selectivas no serd obligatoria la publicacion de los sucesivos anun-
cios de la celebracion de las siguientes pruebas en el Boletin Oficial de la Provincia, sera sufi-
ciente la publicacion en el tablon de edictos del Ayuntamiento, pagina web o en los locales don-
de se hayan celebrado las pruebas anteriores, con doce horas, al menos, de antelacion del co-
mienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de un
gjercicio nuevo.

Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias habiles.

El primer ejercicio de la fase de oposicion no se realizara antes del dia 15 de marzo de 2020.
Sexta.- Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

Procedimiento de seleccion:

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

- Oposicion.
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- Concurso.
Fase de oposicion:

La fase de oposicion consistird en la realizacion de tres pruebas de capacidad y aptitud eli-
minatorias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento tnico, siendo excluidos de la oposicion
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el tribunal.

En cualquier momento el tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su per-
sonalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de con-
ducir.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un méaximo de
10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. La pun-
tuacion de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las puntua-
ciones otorgadas por cada uno de los miembros del tribunal.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

- Primer ejercicio: Consistira en la realizacion de un test de conocimientos referidos a la ma-
teria contenida en el anexo de la convocatoria (parte primera: Derecho politico y administrati-
vo, y parte segunda: Administracion Local), a través de un cuestionario que adoptara la forma
de test con un maximo de ochenta preguntas y con cuatro respuestas alternativas, siendo solo
una de ellas correcta, mas cinco de reserva para sustituir a posibles preguntas anuladas.

Las respuestas correctas se valoraran con 0,125 puntos; las contestaciones erréneas se valo-
rardn negativamente a razoén de 0,025 puntos, y las preguntas no contestadas no seran tenidas
en cuenta.

El primer ejercicio tendra una duracion de sesenta minutos y se calificara de 0 a 10, siendo
necesario para aprobar obtener una calificacion de 5 puntos.

- Segundo ejercicio: Consistira en el desarrollo y resolucion de un supuesto practico relacio-
nado con el ejercicio de las funciones propias de las plazas convocadas que sera propuesto por
el tribunal, que sefialard en el momento de proponer el ejercicio el tiempo maximo concedido
para su resolucion, pudiéndose hacer uso de calculadora, aportada por los propios candidatos.

El segundo ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener
una calificacion de 5 puntos.

- Tercer ejercicio: Consistird en un supuesto practico, realizado en ordenador personal pro-
porcionado por el Ayuntamiento, dirigido a apreciar la capacidad del aspirante en la composi-
cion, presentacion, modificacion y correccion de documentos de textos mediante la utilizacion
del sistema operativo Windows, el procesador de textos Microsoft Word y hoja de calculo Ex-
cell, ambos del paquete ofimatico Office 2010.

La duracion méxima del ejercicio serd de sesenta minutos y se calificard de 0 a 10 puntos,
siendo necesario para aprobar obtener una calificacién de 5 puntos.

Fase de concurso:

Solo deberan presentar la documentacion valorada en el anexo II, acreditando los méritos de
esta fase de concurso, los aspirantes que superen la fase de oposicion. Dicha documentacion de-
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be presentarse en el plazo de cinco dias habiles desde la publicacion, mediante copia compulsa-
da de cada uno de los méritos que se aleguen a efectos de valoracion en esta fase concurso.

Soélo seran tenidos en cuenta los méritos adquiridos con anterioridad a la finalizacion del pla-
zo de presentacion de instancias. No se valoraran los alegados con posterioridad a la finaliza-
cion de dicho plazo.

En relacion a la experiencia profesional, esta se debera acreditar mediante certificado oficial
expedido por la Administracion correspondiente (donde conste la denominacion de la plaza, del
puesto de trabajo que se haya desempenado, el tiempo que se ha ocupado) e informe actuali-
zado de vida laboral de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

a) Formacion:
- Por poseer titulo superior al exigido en la convocatoria: 3 puntos. (Se aplicara la citada pun-
tuacion por una sola titulacion y la de mayor nivel).

- Por la obtencion de titulado de Bachiller, Formacion Profesional relacionado con el puesto
o asimilado: 1 punto.

- Por la obtencion de titulado de Diplomado Universitario, Grado Universitario o asimilado:
2 puntos.

- Por la obtencion de titulado de Master universitario o asimilado relacionado con el puesto:
3 puntos.

- Por cada curso de formacion o perfeccionamiento relacionado con el puesto ofertado: 0,5
puntos, hasta un maximo de 2 puntos (solo se computaran aquellos cursos de duracion superior
a veinticinco horas lectivas y realizados en los diez afos anteriores a esta convocatoria).

En este epigrafe se valorard la participacion como asistente a cursos, seminarios, jornadas y
congresos que se encuentren vinculados con la plaza a la que se opta, que sean valorados en
horas y hayan sido organizados bien por una Administracién Publica o Universidad, bien por
una Institucién Publica o Privada en colaboracion con la Administracion Publica y Organiza-
ciones Sindicales.

Asimismo los cursos cuya duracion venga expresada en créditos sera la establecida en el
mismo o en su defecto una equivalencia de 10 horas por cada crédito.

b) Experiencia:

- Por cada mes de servicio prestado a jornada completa como funcionario o personal laboral
en la Administracion local en categoria igual o similar a la de la plaza a la que se opta: 0,10
puntos hasta un maximo de 5 puntos.

A estos efectos no se computaran como servicios los que hubieran sido prestados simultane-
amente con otros igualmente alegados y se reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo
parcial.

Séptima.- Calificacion.

La puntuacion de todos los ejercicios sera de 0 a 10 puntos, resultando eliminados los aspi-
rantes que no lleguen a 5 puntos.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion y la obte-
nida en la fase de concurso.

En el caso de que se produzcan empates en las puntuaciones finales, se dirimird de la si-
guiente forma: primero el que haya obtenido mayor puntuacion en la fase de oposicion. Si aun
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asi continuase el empate, el Tribunal podra llevar a efecto una cuarta prueba complementaria
sobre cualquiera de los ejercicios de la oposicion a los aspirantes empatados.

Octava.- Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el tribunal propondra el nombramiento
del aspirante que haya superado la fase de oposicion y la fase de concurso con mayor puntua-
cion total.

No obstante lo anterior, una vez el Tribunal haya propuesto el nombramiento del aspirante,
con el fin de asegurar la cobertura de la plaza ante posibles renuncias del aspirante selecciona-
do, antes de su nombramiento o de la toma de posesion, se formaré relacion complementaria
de los aspirantes que sigan al propuesto, para su posible nombramiento como funcionarios de
carrera o para la creacion de la bolsa de empleo que se regula en la base duodécima.

El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias ha-
biles desde que se publiquen las listas de aprobados, el cumplimiento de las condiciones de ca-
pacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, acreditasen o de la
misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

La Alcaldia debera nombrar funcionario al aspirante propuesto en el plazo de treinta dias si-
guientes a contar desde la terminacion de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencio-
nado se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el Boletin Oficial de Castilla y Le-
on. Una vez publicado el nombramiento de funcionario, este debera tomar posesion o incorpo-
rarse en el plazo de un mes.

Novena.- Incompatibilidades.

El aspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones con-
tenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Ser-
vicio de las Administraciones Publicas, y demés normativa aplicable.

Décima.- Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo estableci-
do en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al conten-
cioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administra-
tivo de Soria, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el BOP.

El proceso selectivo se regira por lo establecido en esta convocatoria. Asimismo, serd de
aplicacion el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Me-
didas para la Reforma de la Funcion Publica; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local; el Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en Materia
de Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; el Regla-
mento 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

|Administracién: Excma. Diputacion Provincial de Soria - Maqueta: Imprenta Provincial - D.L.: SO 1/1958|

BOPS0O-10-27012020



BOPS0O-10-27012020

Wy Boletin Oficial de la Provincia de Soria

=

ﬁ [Num. 10 Lunes, 27 de enero de 2020 |

Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el
Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el Acceso al Empleo Publico
y la Provision de Puestos de Trabajo de las Personas con Discapacidad; el Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas y Programas Minimos del
Procedimiento de Seleccion de los Funcionarios de Administracion Local; la Ley 39/2015, de
2 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun (y demas disposiciones que sean de
aplicacion.
Undécima.- Proteccion de datos

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 6 de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de di-
ciembre de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, con la firma de
la solicitud, el aspirante consiente el tratamiento de los datos personales en ella contenidos, que
se restringira a la finalidad mencionada y no seran cedidos salvo los supuestos previstos por la
ley.

Duodécima.- Bolsa de empleo

Todas las personas que superen alguna de las fases el proceso de seleccion seran incluidas
en una bolsa de empleo que seran ordenadas segliin la puntuacion obtenida para los futuros
nombramientos que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes que se produzcan temporal-
mente.

El integrante de la bolsa que obtenga un nombramiento en este Ayuntamiento causara baja
en la bolsa, y una vez que finalice su interinidad con el Ayuntamiento volvera a causar alta en
la bolsa de empleo en el puesto de la misma que le corresponda en relacion con los puntos ob-
tenidos.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al ultimo lugar de
la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las siguientes circunstancias:

- Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.
- Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite debidamente.
- Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.
Esta bolsa de empleo tendrd una vigencia maxima de cinco afios.
ANEXO
TEMARIO

PRIMERA PARTE
Derecho politico y administrativo

Tema 1. La Constitucion de 1978: Caracteristicas y estructura. Derechos y deberes funda-
mentales de los espafioles. La Organizacion Territorial del Estado. Las Comunidades Auténo-
mas. Régimen Local espanol. Clases de Entes Locales. Regulacion juridica.

Tema 2. Ley del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas y
Ley de Régimen Juridico del Sector Publico: Estructura y principios generales.

Tema 3. El Procedimiento Administrativo Comun. Fases: Iniciacion, desarrollo y terminacion.

Tema 4. El acto administrativo: Concepto, clases y requisitos. Eficacia de los actos adminis-
trativos. La invalidez del acto. La revision de oficio.

Tema 5. La notificacion del acto. Contenido, plazo y practica. La notificacion defectuosa. La
publicacion.
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Tema 6. Los recursos administrativos. Principios generales y clases.

Tema 7. La contratacion administrativa: Clases de contratos. Ejecucion y extincion de los con-
tratos. Organos competentes para contratar. Formalizacion de los contratos en la esfera local.

Tema 8. La administracion electronica. Gestion electronica de los procedimientos adminis-
trativos. La Ley de Transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
SEGUNDA PARTE
Administracion Local

Tema 1: El municipio. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento. Otras en-
tidades locales.

Tema 2: Organizacion municipal. Competencias.

Tema 3: Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento, elabora-
cion y aprobacion.

Tema 4: La funcidn publica local y su organizacion. Derechos y deberes de los funcionarios

publicos locales. Incompatibilidades. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario y res-
ponsabilidad.

Tema 5: Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Prevencion de riesgos la-
borales: normativa. Derechos y obligaciones. Prevencion de riesgos en el sector de oficinas.

Tema 6: Los bienes de las entidades locales.
Tema 7: Los contratos administrativos en la esfera local: clases de contratos.

Tema 8: Las formas de la actividad administrativa: fomento, policia, el servicio publico lo-
cal. La responsabilidad de la Administracion.

Tema 9: Intervencion administrativa en la edificacion o uso del suelo. La autorizacion admi-
nistrativa previa a través de la licencia urbanistica. La comunicacion previa o la declaracion
responsable.

Tema 10: Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos.
Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 11: Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Actas y certificados de acuerdos.

Tema 12: La hacienda municipal (I): clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales.

Tema 13: La hacienda municipal (II): Impuestos, tasas y precios publicos. Contribuciones
especiales. Participacion en tributos de otras administraciones.

Tema 14: Gestion, Recaudacion e Inspeccion de los tributos y precios publicos.

Tema 15. El presupuesto de las Entidades Locales (I): elaboracion y aprobacion. Estructura.
Principios generales de ejecucion del presupuesto.

Tema 16: El presupuesto de las Entidades Locales (II): Modificaciones presupuestarias. Li-
quidacion del presupuesto. El presupuesto prorrogado.

Tema 17: Plan de Contabilidad para la administracion Local. Principios y caracteristicas.
Documentos y libros contables.
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ANEXO I
Solicitud
D103 3 - USRS mayor de edad, con D.N.I. niim. .......
Nacido/a €N ......cccveevvieeeiieeeiee e y con domicilio en ........ccceeeevveeeenennnns s C o,
............................ , num. ............

EXPONE:

Que enterado/a de la convocatoria para proveer una plaza de personal funcionario Auxiliar
Administrativo en este municipio y creyendo reunir los requisitos establecidos en la misma.

Por todo ello,

SOLICITA:

Ser admitido/a a la seleccion referida, para lo que acompaia la siguiente documentacion:

- Fotocopia compulsada del NIF.

- Fotocopia compulsada del titulo de acceso requerido para el puesto.

- Anexo II Documento de Autovaloracion.

= OtroS dOCUMEITOS: ...eieutieiiiieiie ettt ettt ettt et ettt e et e bt e s bt e et e e sbbeeabeesbbeenbeessbeeneeenaeean

San Esteban de Gormaz, a ...... de e de oo,
Fdo. oo,
ANEXO II
Esta declaracion de autovaloracion se acompanard debidamente firmada a la solicitud.
Concurso de méritos Titulacion/curso/experiencia Puntuacion

A) Formacion (méximo 5 puntos)
Por titulacion superior a la requerida (max. 3 puntos) Por el titulo de Bachiller, Formacion Profesional relacionada
con el puesto o asimilado: 1 punto

Por el titulo de Diplomado, Grado o Licenciado o asimilado:

2 puntos
Por el titulo de Master universitario relacionado con el puesto:
3 puntos
Por cursos de formacion o perfeccionamiento Por cada curso de duracion superior a 25 horas y realizado en
relacionados con el puesto (maximo 2 puntos) los diez aflos anteriores a la convocatoria: 0,50 puntos/curso

B) Experiencia (maximo 5 puntos)

Por cada mes de servicio prestado a jornada completa como funcionario o personal laboral en la Administracion Local
en categoria igual o similar a la plaza convocada: 0,10 puntos

Fecha y firma del solicitante
San Esteban de Gormaz, 17 de enero de 2020.— La Alcaldesa, M* Luisa Aguilera Sastre. 98
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