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BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE PERSONAL LABORAL
TEMPORAL, PARA ADMINISTRATIVOS ESCALA ADMINISTRACION GENERAL

BASE 1.2 NORMAS GENERALES.
1.1. Es objeto de las presentes bases y su consiguiente convocatoria la constitucion de una bolsa
de personal laboral temporal, para la provisién, mediante contrato laboral de caricter
temporal, de los puestos de administrativos, para cubrir las necesidades municipales que puedan
presentarse por motivo de vacantes, sustituciones transitorias de bajas, licencias reglamentarias,
ejecucion de programas de caracter temporal, exceso o acumulacion de tareas por_plazo
maximo _de un afo, etc., quedando establecida la vigencia de la presente bolsa mientras se
estime necesario el mantenimiento de la misma y en tanto no se apruebe una nueva, siendo los
puestos a proveer, en su caso:

ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

Realiza funciones y tareas relacionadas con la gestion y tramitacion administrativa de los asuntos y en los términos que le
sean encomendados por su superior jerarquico y/o personal técnico, sin perjuicio del departamento organizativo en que se
inserten y el ambito funcional propio de dicho Departamento.

En tal sentido, son funciones y tareas que recaen en dicha categoria profesional las siguientes, sin perjuicio de que el ocupante
del puesto de que se trate y en atencidn al contexto organizativo y funcional en que se ubique el mismo, sélo realice parte,
entre ellas, elevar propuestas, comprobacion del seguimiento de procedimiento administrativo, tramitacion de expedientes,
gestion de subvenciones del area, seguimiento y control de tramitacidn, ayuda y apoyo a los técnicos y jefaturas, registro de
documentos, cumplimentacion de solicitudes, elaboracion de actas, certificados, y demas documentos administrativos que
le sean requeridos, tramitacidn de licencias, autorizaciones, operaciones con terceros, consumo, archivo, despacho y gestién
de correspondencia, pagos y cobros de cierto importe, etc., todo ello siguiendo las directrices y bajo supervision de sus
superiores.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informdaticos y de comunicacion propios del trabajo administrativo.
Cualesquiera otras funciones que sean analogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la plaza
o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, sin perjuicio, ademads, de lo previsto en los
arts. 73.2 del TREBEP.

En caso de necesidad, presta apoyo al Servicio de Atencién al Ciudadano, colaborando en tareas bdsicas tales como atencidn

al ciudadano, registro de entrada y salida, despacho y gestion de correspondencia, etc., siempre bajo las directrices y
supervision de aquéllos o sus superiores.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE
LABORAL C1 AG/--- ADMINISTRATIVO -

FORMA DE PROVISION

X CONCURSO-OPOSICION LIBRE DESIGNACION




Ayuntamiento de

lImo. Ayuntamiento de Mora
Alcaldia-Presidencia

ADMINISTRATIVO DE INTERVENCION-CONTABILIDAD

Realiza funciones y tareas relacionadas con la gestion y tramitacidon administrativa de los asuntos y en los términos que le
sean encomendados por su superior jerarquico y/o personal técnico, sin perjuicio del departamento organizativo en que se
inserten y el dmbito funcional propio de dicho Departamento.

En tal sentido, son funciones y tareas que recaen en dicha categoria profesional las siguientes, sin perjuicio de que el ocupante
del puesto de que se trate y en atencion al contexto organizativo y funcional en que se ubique el mismo, sélo realice parte,
entre ellas, Auxiliar en las tareas de contabilidad, mediante el manejo de programas informaticos al objeto de asegurar la
adecuada gestion de la contabilidad con el fin de mantener actualizada la misma de forma permanente, bajo la supervision
de Intervencidn, realizando el apoyo administrativo en la contabilizacion y registro permanente de los diferentes derechos y
obligaciones, tales como facturas, ndminas, y restantes gastos, imputandolos a sus respectivas aplicaciones presupuestarias,
incluida la llevanza contable de operaciones de caja o la preparacion de arqueos, la recopilacion de los datos y apuntes
contables que se requieran por la Intervencién para su verificacion, y seguimiento permanente de la ejecucidén
presupuestaria, y para la posterior elaboracion de las correspondientes liquidaciones, cuentas generales, etc, de la
Corporacién, ademas de la transmisidn pertinente de dichos datos ante otras Administraciones, declaraciones de IVA, IRPF,
etc., colaboracion en la elaboracion de justificaciones de los expedientes de subvenciones y convenios en los que el
Ayuntamiento pueda ser beneficiaria o Administracion convocante, participacion en aquellas otras materias y expedientes
relacionados con el Departamento de Intervencidn y la Unidad de Contabilidad, ya sea en materia econémico-financiera o
presupuestaria, bajo la supervisidn de Intervencidon, pudiendo ser adscrito ocasionalmente a otros servicios de su categoria
para realizar tareas acordes con su funcion de auxilio administrativo, para las cuales haya sido previamente instruido,
conforme a las indicaciones de sus superiores, como puedan ser la de registrar los diferentes documentos que se presenten
en el registro electrénico de entradas, o dar salida a aquellos otros documentos que se remitan desde esta Administracion,
asi como la colaboracion auxiliar u ocasional en la tramitacién de otro tipo de expedientes administrativos, incluidas
funciones de atencidn al publico.

Atiende e informa al publico y a los empleados de las materias de su competencia.

Maneja los dispositivos, maquinas y equipos informaticos y de comunicacién propios del trabajo administrativo.
Cualesquiera otras funciones que sean andlogas o conexas con las anteriores, o, en todo caso, que sean adecuadas a la plaza
o categoria del ocupante del puesto, que su superior jerarquico le encomiende, sin perjuicio, ademas, de lo previsto en los
arts. 73.2 del TREBEP.

En caso de necesidad, presta apoyo al Servicio de Atencién al Ciudadano, colaborando en tareas basicas tales como atencién

al ciudadano, registro de entrada y salida, despacho y gestion de correspondencia, etc, siempre bajo las directrices y
supervision de aquéllos o sus superiores.

PLAZAS QUE PUEDEN OCUPARLO

CLASE DE EMPLEADO PUBLICO GRUPO ESCALA SUBESCALA CLASE
LABORAL c1 AG/--- ADMINISTRATIVO

FORMA DE PROVISION

X | CONCURSO-OPOSICION LIBRE DESIGNACION

1.2. El salario, con caracter general, sera el correspondiente al grupo C1, complemento de
destino nivel 16, y demas retribuciones que legalmente correspondan, salvo que se trate de una
sustitucién, en cuyo caso el salario y complementos, seré el correspondiente al de la persona a
sustituir.

1.3. El sistema de seleccion sera el de concurso-oposicion, cuya fase de oposicion constara de
un ejercicio de caracter eliminatorio y de realizacion obligatoria.
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1.4. Normativa aplicable. Para lo no previsto expresamente en estas bases se estara a lo
dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas; Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico; 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; Ley 7/1985, de 2 de abiril,
reguladora de las Bases del Régimen Local; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcion Publica; Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local;
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccibn de los Funcionarios de
Administracion Local; Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha;
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Estado y de Provision de puestos de trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado; Reglamento de funcionamiento del
Registro Electrénico del Ayuntamiento de Mora, y demas disposiciones normativas de aplicacion.

1.5. En el presente proceso selectivo se podra aplicar la tramitacion de urgencia regulada en el
articulo 33 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

1.6. La participaciébn de los aspirantes en el presente proceso selectivo presupone el
otorgamiento de su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal que son
necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, de conformidad con lo establecido
en la normativa vigente en la materia.

BASE 2.2 REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
2.1. Para ser admitidos, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Nacionalidad: Ser espafiol o nacional de algun Estado miembro de la Union Europea
o estar incluido entre los extranjeros a los que se refiere el articulo 57 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 (en adelante, TREBEP)

b) Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas y no
padecer enfermedad, defecto fisico o limitaciéon psiquica que sea incompatible con el
desempefio de las funciones del cargo.

¢) Edad: Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa, debiendo tenerse en cuenta la edad reglamentaria necesaria para
el cumplimiento de los requisitos del apartado siguiente.

d) Titulacion: Estar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico de grado medio o
equivalente. En caso de titulacion obtenida en el extranjero debe hallarse en posesion de
la credencial que acredite su homologacion oficial, adjuntandose ademas al titulo su
traduccion jurada

e) Habilitacion: No haber sido despedido laboralmente mediante despido procedente, ni
haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
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Administraciones Publicas, o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autobnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situaciéon
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida en su
Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

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.

BASE 3.2 INSTANCIA, PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION.

1. En las instancias solicitando tomar parte en esta convocatoria, que se presentaran conforme
al modelo que figura en el anexo | de las presentes bases, los aspirantes deberan manifestar
gue reunen, a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de instancias, todas y cada una
de las condiciones exigidas en la convocatoria.

La presentacion de la instancia supone la aceptacion integra de las presentes bases por los
aspirantes. Debera indicarse en la misma el medio preferente de notificacién, que podra ser o
bien en papel al domicilio que se indique en la instancia, o bien a través de medios electrénicos,
para lo que necesariamente debe disponerse de certificado digital reconocido por la sede
electrénica de este Ayuntamiento. De no disponerse de dicho certificado, el aspirante debera
necesariamente marcar como Unico medio de notificacion la realizada en papel al domicilio
indicado. Si se elige la opcién de medios electrénicos, se utilizara este medio para cualquier
comunicacion o notificacion relacionada con esta solicitud y las notificaciones se consideraran
realizadas en debida forma y surtiran los efectos que correspondan, salvo que el interesado
manifieste, en tramite posterior y de forma expresa, su oposicion y solicite al mismo tiempo que
se le practiquen las notificaciones a través del

domicilio postal.

En la instancia se podra optar a una o por las dos especialidades.

2. Las instancias se dirigiran al Alcalde del Ayuntamiento de Mora y se presentaran en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Mora (https://sede.mora.es/) o en cualquiera de las formas
previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (LPAC).

3. El plazo de presentacion de instancias sera de quince dias naturales, contados a partir del
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en la publicacion en el BOP de la
provincia de Toledo y en el tablon de edictos de la sede electrénica. EI computo de plazos lo
determinard la publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia. Si el plazo expirase en dia inhabil,
se entendera prorrogado el plazo hasta el primer dia h&bil siguiente.

4. A la solicitud se acompanfara:
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a) Fotocopia del documento nacional de identidad, tarjeta de residencia o NIE.

b) Declaracion responsable de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempefio de las correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional
necesaria para el desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar.

c¢) Declaracion responsable de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los o6rganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades autonomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las
gue desempefiaban 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 sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

d) Declaracion responsable de los méritos y circunstancias alegadas, las cuales seran
objeto de comprobacion en el momento del llamamiento a los aspirantes seleccionados.
La falta de presentacién de dicha documentacion, en el momento de su solicitud, y/o la
falsedad en los datos manifestados en el modelo de solicitud formalizado por el/la
interesado/a supone su exclusién automatica del proceso selectivo y, en su caso, podria
suponer la extincién del contrato de trabajo, en el caso de que se hubiese formalizado.

No seran tenidos en cuenta los méritos alegados sin el suficiente respaldo documental, ni la
documentacién presentada fuera del plazo de presentacion de instancias.

Los aspirantes extranjeros deberan aportar, en su caso, la documentacién acreditativa de que
concurren las circunstancias previstas en el articulo 57 TREBEP que les permiten participar en
las pruebas. La documentacion en idioma distinto del espafiol debera presentarse acompafiada
de su traduccion jurada.

Si redne la condicion de minusvalia, deberd indicar tal circunstancia en la instancia de solicitud
de participacién de la presente convocatoria, aportando copia de un dictamen de un facultativo
emitido por el 6rgano técnico de calificacion del grado de minusvalia correspondiente en el que
se acreditaran de forma fehaciente las deficiencias permanentes que han dado origen al grado
de minusvalia reconocido, al objeto de proceder a efectuar la adaptacion de tiempo y medio
necesarios para realizar las pruebas a que se hace referencia en la base 6.2, pudiendo
presentarse dicho documento bien de forma telemética junto con la solicitud tramitada
telematicamente en https://sede.mora.es/, o bien presencialmente junto con la instancia de
solicitud tramitada de forma fisica.

BASE 4.2 ADMISION Y EXCLUSION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara decreto aprobando la lista
provisional de los aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica en el tablén de anuncios
de la sede electronica de la Corporacion (https://sede.mora.es/). Podran efectuarse
reclamaciones dentro de los diez dias habiles siguientes a dicha publicacién, pudiéndose solicitar
igualmente la subsanacion de errores materiales o la recusacion de miembros del tribunal, siendo
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finalmente resueltas dichas reclamaciones por el alcalde, publicandose la correspondiente lista
definitiva en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la causa de exclusiéon o no aleguen
la omision justificando su derecho a ser incluidos en la relacién de admitidos seran excluidos del
proceso selectivo.

Concluido dicho plazo, la Alcaldia dictara decreto en el que se aprobara la lista definitiva de los
aspirantes admitidos y excluidos, se resolveran las reclamaciones presentadas, se fijara el lugar,
fecha y hora del comienzo del ejercicio y se determinard, si no se hubiera hecho en el decreto
citado en el parrafo anterior, la composicién del tribunal. Este decreto se haré publico en el tablon
de anuncios de la sede electrénica de la Corporacion (https://sede.mora.es/).

BASE 5.2 TRIBUNAL CALIFICADOR.

1. El tribunal calificador sera nombrado por resolucion de Alcaldia y su composicion debera
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, ostentandose la
pertenencia de dichos miembros a dicho 6rgano de seleccion a titulo individual, sin que pueda
ostentarse nunca dicha pertenencia por cuenta de nadie. Estara compuesto por el presidente y
cuatro vocales, actuando uno de ellos como secretario. Todos los miembros del tribunal, titulares
y suplentes, deberan poseer una categoria igual o superior a la requerida para la plaza objeto de
la convocatoria, en la misma &rea de conocimientos especificos, de los previstos en los articulos
76 y 77 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.

La composicion del tribunal calificador, seré publicada en el en el tablon de anuncios de la sede
electrénica de la Corporacion (https://sede.mora.es/).

2. Para cada uno de ellos se nhombrard un suplente que actle en casos de imposibilidad de
asistencia del titular.

Los miembros suplentes nombrados para componer el tribunal calificador podran actuar
indistintamente en relacidn con el respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesion, en la
gue no se podra actuar simultdneamente.

3. El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres de sus miembros,
titulares o suplentes. En caso de ausencia del presidente y de su suplente, sera sustituido por
los vocales titulares o suplentes, por el orden de prelacion que se establezca en su
nombramiento. Todos los miembros del tribunal actuaran con voz y con voto.

4. El tribunal podra requerir en cualquier momento a los candidatos para que acrediten su
personalidad. Igualmente, el tribunal, cuya actuacién se regira por lo dispuesto en los articulos
15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
(LRJISP), queda autorizado para resolver las incidencias que se produzcan en el desarrollo de
las pruebas. En caso de que llegue a su conocimiento que algun aspirante carece de alguno de
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los requisitos exigidos en la convocatoria, deberd proponer su exclusion a la Alcaldia, que
resolvera, previa audiencia al interesado. Contra los actos y decisiones del tribunal que
imposibiliten la continuacion del procedimiento para el interesado o produzcan indefension o
perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, se podra interponer recurso de alzada ante
la Alcaldia, de conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 LPAC, sin perjuicio de la
interposicion de cualesquiera otros recursos que se estimen oportunos.

5. El Ayuntamiento prestara su asistencia técnica al citado tribunal, pudiendo este disponer la
incorporacién de asesores especialistas para las respectivas pruebas, debiendo colaborar tales
asesores con dicho tribunal exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas
disponiendo de voz, pero no voto, haciéndose publicos los acuerdos de dicho tribunal en el tablon
de anuncios del Ayuntamiento.

Cuando el numero de aspirantes asi lo aconseje, el tribunal podra designar auxiliares
colaboradores que, bajo la direccion del secretario del tribunal en nimero suficiente, permitan
garantizar el correcto y normal desarrollo del proceso selectivo.

6. A los efectos establecidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio, el tribunal se clasifica en la categoria segunda, de
acuerdo con el articulo 30. 1.° b) del mencionado Real Decreto.

7. Los miembros del tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo, y los aspirantes
podran recusarlos, cuando concurra alguna de las circunstancias previstas, respectivamente, en
los articulos 23y 24 de la LRISP.

BASE 6.2 SISTEMA DE SELECCION.
6.1. El procedimiento de seleccién sera el de concurso-oposicién, consistiendo la fase de
oposicion en la realizacion de un ejercicio, de caracter eliminatorio y realizacién obligatoria.

El ejercicio de la fase de oposicion se calificard de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los
aspirantes que no obtengan la puntuacion minima de 5 puntos. La calificacién final de la fase de
oposicion para aquellos aspirantes que hayan superado el ejercicio, determinara el orden de
puntuacion final de dicha fase de oposicién.

El examen sera comun para las dos especialidades para las que se constituye la bolsa y, en caso
de que el aspirante haya optado a ambos puestos, se sumara a cada uno de los méritos
especificos del puesto solicitado.

La fase de oposicion tendra un valor del 75% sobre el total de la seleccién.

6.1.1. Ejercicio: Consistira en la realizacién de un test de conocimientos referidos a la materia
contenida en el anexo Il de la convocatoria, contestando a un cuestionario tipo test con un
maximo de cincuenta preguntas y con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas
correcta, con el siguiente sistema de penalizacion:
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—Cada respuesta acertada se valorara a razén de 0,20 puntos.

—Las respuestas en blanco no penalizaran.

—Las respuestas errGneas penalizaran a razén de descontar 0,05 puntos por cada respuesta
contestada incorrectamente.

6.2. Para aquellas personas con minusvalias que asi lo hayan requerido en su solicitud de
participacion, se adoptaran las adaptaciones posibles de tiempo y medios para su realizacion,
siempre que no quede desvirtuado el contenido de los ejercicios, ni implique reduccién ni
menoscabo del nivel de suficiencia exigible, para lo cual este Ayuntamiento se pondra en
contacto con los aspirantes con minusvalia, a través de los datos telefonicos y el domicilio
aportados en la solicitud, al objeto de recabar la informacién pertinente sobre sus respectivas
circunstancias, pudiendo solicitarse la colaboraciéon, en su caso, a otros organismos,
acordandose establecer las adaptaciones de tiempo y medios que guarden la debida relacién
con el tipo de ejercicio a realizar.

6.3, Ademas, los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola podran excepcionalmente
ser sometidos a una prueba eliminatoria de conocimiento y comprensién del idioma espariol, que
los podra calificar como aptos o no aptos.

6.4. La siguiente fase, que no tendra caracter eliminatorio, denominada de concurso consistira
en la valoracién de los méritos alegados de acuerdo con el siguiente baremo:

6.4.1. Méritos Comunes (maximo 10 puntos)

a) Hasta 4 puntos por experiencia en servicios prestados como administrativo de
administracion general en cualquier Administracion Publica, con independencia del
puesto ocupado, a razén de 0,05 puntos por mes de servicios, despreciandose las
fracciones, a jornada completa.
b) Hasta 2 puntos por experiencia en servicios prestados como auxiliar administrativo en
cualquier Administracion Publica, a razén de 0,03 puntos por mes de servicios,
despreciandose las fracciones, a jornada completa.
c) Hasta 2 puntos por experiencia en servicios prestados como administrativo o auxiliar
administrativo en empresas privadas, a razén de 0,02 puntos por mes de servicios,
despreciandose las fracciones, a jornada completa.
d) Hasta 4 puntos por formacion, consistente en cursos de formacion y perfeccionamiento
sobre las siguientes materias: Régimen Local, Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y Procedimiento Administrativo Comun y Administracion Electrénica, impartidos
por las Administraciones Publicas o por promotores incluidos en los acuerdos nacionales
de formacién continua.

—De 20 a 39 horas: 0,05 puntos por curso.

—De 40 a 60 horas: 0,10 puntos por curso.

—De 61 a 100 horas: 0,20 puntos por curso.

—De mas de 100 horas: 0,30 puntos por curso.
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e) 2 puntos Por tener cualquier titulacion, diplomatura, licenciatura, grado o master en
estudios relacionadas con derecho, ciencias politicas, economia, empresas, administracion
publica, relaciones laborales y del trabajo o equivalentes.

6.4.2. Méritos especificos:

Parala provisiéon de puestos de Administrativo de Administracion General (maximo 10
puntos)

a) Hasta 4 puntos por experiencia acreditada en servicios prestados como administrativo
de administracion general en puestos de Registro de Entrada; Personal y Recursos
Humanos; Contrataciéon Publica; y Urbanismo, en cualquier Administracion Local, a
razén de 0,05 puntos por mes de servicios, despreciandose las fracciones, a jornada
completa.
b) Hasta 2 puntos por experiencia en servicios prestados como auxiliar administrativo
en puestos de Registro de Entrada; Personal y Recursos Humanos; Contratacion Publica;
y Urbanismo, en cualquier Administracion Local, a razén de 0,03 puntos por mes de
servicios, despreciandose las fracciones, a jornada completa.
e) Hasta 6 puntos por formacién, consistente en cursos de formacion vy
perfeccionamiento sobre las siguientes materias: Régimen Local, Regimen Juridico de
las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun y Administracion
Electrénica, impartidos por las Administraciones Publicas o por promotores incluidos en los
acuerdos nacionales de formacién continua.

—De 20 a 39 horas: 0,05 puntos por curso.

—De 40 a 60 horas: 0,10 puntos por curso.

—De 61 a 100 horas: 0,20 puntos por curso.

—De mas de 100 horas: 0,30 puntos por curso.

Para la provision de puestos de Administrativo de Intervencién-Contabilidad (maximo 10
puntos)

a) Hasta 4 puntos por experiencia acreditada en servicios prestados como administrativo
de administracion general en puestos de contabilidad o intervencién en cualquier en
cualquier Administracion Local, a razén de 0,05 puntos por mes de servicios,
despreciandose las fracciones, a jornada completa.

b) Hasta 2 puntos por experiencia en servicios prestados como auxiliar administrativo en
puestos de contabilidad o intervencion, en cualquier Administracion Local, a razén de
0,03 puntos por mes de servicios, despreciandose las fracciones, a jornada completa.

d) Hasta 2 puntos por experiencia en servicios prestados como administrativo o auxiliar
administrativo con experiencia acreditada en tareas de contabilidad en empresas privadas,
a razon de 0,02 puntos por mes de servicios, despreciandose las fracciones, a jornada
completa. Debera acreditarse con un certificado de la empresa en el que se describan las
tareas desarrolladas. No obstante se entendera acreditado si, en los contratos laborales
aportados, asi se indicara o se indicara puesto de contable, contabilidad o similar.
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e) Hasta 4 puntos por formacion, consistente en cursos de formacion y perfeccionamiento
sobre las siguientes materias: Intervencion, contabilidad y Tesoreria, impartidos por las
Administraciones Puablicas o por promotores incluidos en los acuerdos nacionales de
formacion continua

—De 20 a 39 horas: 0,05 puntos por curso.

—De 40 a 60 horas: 0,10 puntos por curso.

—De 61 a 100 horas: 0,20 puntos por curso.

—De mas de 100 horas: 0,30 puntos por curso.

Solo se valoraran aquellos méritos que estén acreditados documentalmente, debiendo
justificarse los sefialados en los apartados a), b), ¢) y d) mediante certificacion expedida por la
correspondiente Administracion Publica competente o empresa privada, debiendo acompafiarse
certificacion de su vida laboral expedida por la Tesoreria General de la Seguridad Social, junto
con el nombramiento funcionarial o el contrato laboral que acredite su categoria profesional y el
contenido de las funciones desempefiadas en dicho puesto. En caso de que los servicios no
fueran prestados a jornada completa (37,5 horas semanales), la puntuacion por este apartado
se aplicara proporcionalmente a la duracion de la jornada. Si no consta la duracion de la jornada,
se presumira que ésta es la menor de las aportadas por cualquiera de los aspirantes En cuanto
a los méritos sefialados en el apartado c) podran acreditarse mediante fotocopia compulsada de
los diplomas o titulos de que se trate.

El total de puntos a asignar a cada aspirante en la fase de concurso no podra sobrepasar
los 20 puntos en ningun caso.

La fase de concurso tendrd un valor del 25% sobre el total de la puntuacion total.

BASE 7.2 DESARROLLO DEL PROCESO, CALIFICACION FINAL, PROPUESTA DE
SELECCION, PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

7.1. La fecha de realizacion del primer ejercicio de la oposicién se hara publica en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web municipal.

Los aspirantes seran convocados para el ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos de
dicho proceso de concurso-oposicion quienes no comparezcan, salvo en casos debidamente
justificados y apreciados libremente por el tribunal. En cualquier momento podra requerir el
tribunal a los aspirantes para que acrediten su personalidad. Asimismo, si durante el proceso de
seleccidn llegara a conocimiento del tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad
de los requisitos exigidos por la presente convocatoria, previa audiencia del interesado, debera
proponer su exclusién al Alcalde del Ayuntamiento de Mora, indicando las inexactitudes o
falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admisién al presente procedimiento de
concurso-oposicion.

7.2. En el supuesto de empate en las sumas de las calificaciones obtenidas por los aspirantes,

seran criterios para dirimir el mismo, y por este orden, la mayor calificacion obtenida en el
ejercicio de la oposicion. Si continta el empate entre aspirantes, la mayor puntuacion que
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hubieran obtenido los aspirantes en la fase de concurso si no se hubiera aplicado el limite de
puntuacién en el apartado experiencia, realizdndose un sorteo, si persiste
el empate.

A la vista de las calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de la oposicion, los
aspirantes podran solicitar durante los tres dias habiles siguientes a la publicacion de sus notas
en el tabldn la vista de su respectivo ejercicio, a efectos de su revision o peticion de aclaraciones
sobre las puntuaciones otorgadas, constituyéndose el tribunal posteriormente a efectos de
facilitarles la informacion requerida que se estime oportuna antes de la celebracion del siguiente
ejercicio.

Las calificaciones, tanto de la fase de oposicién como de la fase de concurso, se haran publicas
en el tablén de anuncios de la sede electronica de la Corporacién (https://sede.mora.es/) en el
mismo dia en que se asignen dichas puntuaciones.

7.3. Finalizado el concurso-oposicidn, el tribunal procedera a sumar los puntos obtenidos por
cada aspirante en cada una de las dos fases (oposicion y concurso), aplicando el porcentaje de
valoracién, mediante la aplicacién de la siguiente formula:

(puntuacion total fase oposicion x 0,75) + (puntuacion total fase concurso méritos x 0,25) = PUNTUACION
TOTAL

Una vez puntuados, se hara publica en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en la sede
electronica municipal, la relacion de aspirantes seleccionados, ordenados de mayor a menor
puntuacién final, siendo este el orden de llamamiento de la bolsa para cubrir vacantes o
sustituciones, en cada una de las especialidades.

BASE 8.2 PERIODO DE PRACTICAS.

El aspirante que, conforme al orden de puntuacion, sea objeto de contratacion laboral, tendra un
periodo de préacticas, por un periodo de un mes, durante el cual se valorara su capacidad para
el ejercicio de las tareas propias de la plaza y su adaptacion al puesto de trabajo.

Estas practicas seran dirigidas por un tutor empleado de este Ayuntamiento, quien, al finalizar
las mismas, emitird informe en el que efectuara una valoracion del desarrollo de las mismas por
parte del aspirante. En dicho informe, elevara propuesta de contratacion definitiva o indicara que
el aspirante no ha superado el periodo

de préacticas. En este ultimo caso se daré audiencia al interesado con un plazo de diez dias para
gue efectle las alegaciones que a su derecho convengan, pudiendo el Ayuntamiento, a la vista
de las mismas, proponer la repeticion de las practicas o desestimar las alegaciones
motivadamente y elevar propuesta de contratacion del siguiente candidato de la especialidad
conforme al orden aprobado.

BASE 9.2 PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTOS

11
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Cuando por los motivos que son objeto de constituciébn de esta bolsa, deba contratarse al
aspirante, conforme al orden definitivo de la bolsa, el propuesto, debera presentar en el plazo de
3 dias héabiles, a contar desde que se le comunicé la necesidad de contratacion, la
documentacion original que se indic6 en la solicitud y cuyos datos hayan servido para la
valoracién de méritos y acreditacion de condiciones de acceso, asi como la siguiente
documentacion:

a) DNI, NIE o pasaporte vigente, original o en fotocopia.

b) Titulacion, original o en fotocopia, exigida en la base 2.1 d). Si este documento estuviera
expedido después de la fecha en que finalizé el plazo de presentacion de instancias, debera
justificarse el momento en que concluyeron sus estudios. En el supuesto de haber invocado
un titulo equivalente al exigido, habra de acompafarse certificado exigido por la Consejeria
de la JCCM correspondiente que acredite dicha equivalencia.

c) Copia y original de los cursos aportados como méritos

d) Copia y original de la titulacién, superior a la solicitada para el acceso, que se aporta como
meérito.

e) Contrato laboral o certificado en la que conste la fecha de nombramiento o toma de
posesion y la fecha hasta la cual se desempefia el puesto acompafiado de Informe de la vida
laboral actualizado expedido por la Seguridad Social.

f) Certificado emitido por la Secretaria de la Administracion competente comprensivo de la
duracion efectiva de la relacion laboral acompafado de Informe de la vida laboral actualizado
expedido por la Seguridad Social

g) Fotocopia compulsada de la tarjeta sanitaria o documento de afiliacion a la Seguridad
Social.

h) Cumplimentacion de declaracion por el/la interesado/a de no hallarse incurso/ a en causa
de incompatibilidad, ni haber sido despedido o separado/a mediante expediente disciplinario
del servicio de ninguna Administracion Pudblica, o de los 6érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autbnomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

i) Ficha de terceros.

Si dentro del plazo expresado, y salvo causas de fuerza mayor, no presentara la documentacion,
o del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos exigidos en la
base 2, no podra ser contratado para ocupar la plaza objeto de la convocatoria y quedaran
anuladas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera incurrido por
falsedad en la solicitud inicial.

Completada dicha documentacion, se procedera a efectuar el nombramiento mediante decreto
de Alcaldia.

Si en el plazo que se conceda al efecto el candidato no presenta la documentacion exigida, salvo
caso de fuerza mayor, no podra efectuarse la correspondiente contratacion, quedando anuladas
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respecto a dicho candidato todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

En este caso, se procederd a requerir la documentacién antes sefialada a los siguientes
aspirantes de la lista de puntuaciones finales confeccionada por el tribunal.

Una vez presentada la documentacion exigida y nombrado el candidato propuesto como
trabajador en précticas, este debera suscribir el correspondiente contrato de trabajo.

BASE 11.2 VIGENCIA DE LA BOLSA DE TRABAJO.

Los aspirantes formaran parte de una bolsa de trabajo, ordenados por la puntuacion obtenida, a
efectos de cubrir, en caso de que se estime oportuno, las posibles bajas o ausencias, por
cualquier motivo, del trabajador inicialmente nombrado.

Dicha bolsa tendra una vigencia de dos afos, pudiendo prorrogarse por plazo maximo de un
afio o derogarse antes de su vencimiento si queda acreditada su inoperancia.

El funcionamiento de la bolsa seré el siguiente:

—Se llamara al teléfono para el llamamiento siguiendo rigurosamente el orden establecido en la
lista. Si no se recibe contestacion se realizaran otras tres llamadas telefénicas dentro del horario
de 8:00 a 15:00, vy, si no se recibe contestacion, se llamarda a la siguiente persona de la lista, y
asi sucesivamente hasta que se consiga contactar con algun integrante de la lista. Las personas
que no hayan contestado a las llamadas mantendran su posicion en la lista. De las gestiones
realizadas se dejara constancia por escrito en el expediente.

—El aspirante debera aceptar o rechazar la oferta de contratacion el dia en que reciba la llamada
o el dia habil siguiente, antes de las 13:00 horas. Si no contesta, rechaza la oferta o renuncia al
trabajo después de ser contratado, perdera su posicién en la lista, pasando al altimo lugar. Si
acepta la oferta deberé aportar la documentacion con arreglo a lo establecido en la base octava.
—Cuando se produzca el fin del contrato por haber finalizado la necesidad que dio origen al
nombramiento, el aspirante mantendra el lugar que ocupaba en la lista, pudiendo ser contratado
posteriormente en una 0 mas ocasiones.

En caso de que se produzcan llamamientos simultaneos de ambas especialidades y que, el
aspirante, se encuentre en la posicion para ser seleccionado en ambas, podra elegir la
especialidad para la que prefiere ser contratado o el contrato que mas le interese en funcién de
la duracion y caracteristicas.

3. Las personas que rechacen la oferta de contratacion no perderan su posicion en la lista cuando
el motivo del rechazo sea alguna de los siguientes y el aspirante lo acredite debidamente en el
plazo méaximo de tres dias habiles desde el llamamiento:

a) Baja por maternidad o paternidad.

b) Baja por enfermedad o accidente.
c) Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

13
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d) Estar trabajando en cualquier organismo publico o empresa privada.

e) Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico y temporal.

f) Cuidado de hijo menor de tres afios o de familiar hasta el segundo grado que no pueda valerse
por si mismo y no desempefie actividad retribuida.

4. Los aspirantes seran excluidos de la lista en los siguientes casos:

a) No aportacién de la documentacion requerida para suscribir el contrato.

b) No comparecer a la firma del contrato dentro del plazo establecido.

c) No someterse a reconocimiento médico u obtener la calificacion de «no apto».

d) Negarse a firmar el contrato, salvo en el caso que el mismo contenga errores materiales o de
hecho.

La exclusion de un integrante de la bolsa deber& ser notificada por escrito.

BASE 12.2 PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

De acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales., se informa de que todos los datos personales facilitados a
través de la instancia y demas documentacién aportada, seran almacenados en el fichero de
Gestion de Personal titularidad del Ayuntamiento de Mora, con la Unica finalidad de ser utilizados
para tramitar el presente procedimiento de seleccién. Los aspirantes podran ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion y cancelacion en relacion con sus datos personales, en los
términos establecidos por la Agencia Espafiola de Protecciéon de Datos, dirigiéndose al
Ayuntamiento de Mora, Pza. Constitucion, 1 de Mora 45400 (Toledo).

BASE 13.2 NORMAS FINALES.

Las presentes bases vinculan a la Administracion, al tribunal y a quienes participen en este
concurso-oposicion, pudiendo ser impugnadas por los interesados las presentes bases junto con
los actos se deriven de la mismay de las actuaciones del tribunal de conformidad con lo dispuesto
en Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las
Administraciones Publicas; Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Publico, asi
como, en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa.
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ANEXO |
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(1) Sujetos Obligados (Art. 14.2 Ley 39/2015): Personas Juridicas,

SOLICITUD DE ACCESO BOLSA DE EMPLEO DE L

ADMINISTRATIVOS 2021

AYUNTAMIENTO DE MORA

1. - Datos Solicitante

INIE/NIF/CIF ‘ ‘Apellido 1 Apellido 2 ‘
NOMBRE
2. - Domicilio a efectos de notificacidn. (Solo para personas fisicas no obligadas a notificacién electrénica)

Tipo via | Penominacién | l N° |
Poblacién Provincia | C.P. |
Teléfono Correo electrénico

Notificar por Correo Postal O Medios Electrénicos [J ] Correo electrénico: ‘

4. Descripcion de la solicitud. (Rellenar las casillas marcadas en azul)

4.1. Especialidad solicitada

Bolsa de Administrativos Administracion General | | Bolsa de Administrativos de Intervencién-Contabilidad

4.2. Titulacién que posee para el acceso a la bolsa (Base 2.1.d)

4.3. Méritos Generales. (Se cumplimentara con el resultado obtenido al rellenar el ANEXO MERITOS)

Administrativo Administraciones Publicas N©° Meses Puntuaciéon
Auxiliar Administraciones Publicas N° Meses Puntuacién
Auxiliar/administrativo Empresa Privada N° Meses Puntuacién
Cursos (Rég. Local, Rég. Juridicos Administr. Pub. y Proced. Administ. Comun y Administracién Electrénica) Puntuacién
Titulacién (Base 6.4.1) Puntuaciéon

Total méritos generales

4.4. Méritos Especificos Administrativo Administraciéon General

Administrativo Administraciones Locales (en puestos de Registro de N©° Meses Puntuacién
Entrada; Personal y Recursos Humanos; Contratacion Publica; y Urbanismo)

Auxiliar Administraciones Locales (en puestos de Registro de Entrada; N©° Meses Puntuacién
Personal y Recursos Humanos; Contratacion Publica; y Urbanismo)

Cursos (Régimen Local, Regimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Puntuacién
Comun y Administracién Electrénica)

Total méritos apartado

4.4. Méritos Especificos Administrativo Intervencion-Contabilidad

Administrativo Administraciones Locales (contabilidad o intervencién) N©° Meses Puntuacioén
Auxiliar Administraciones Locales (contabilidad o intervencién) N° Meses Puntuacién
Administrativo/auxiliar contable en empresas privadas N° Meses Puntuacion
Cursos (Intervencién, contabilidad y Tesoreria) Puntuacién

Total méritos apartado

TOTAL MERITOS APORTADOS

5. Solicitud:

El abajo firmante solicita lo indicado en el apartado 4 y DECLARA RESPONSABLEMENTE, Que son ciertos los datos que figuran en
el presente documento y en ANEXO MERITOS, asi como que posee los documentos que lo acreditan; NO padecer enfermedad o
defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional necesaria para el
desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar; Que NO ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse
en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban 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 situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

7. Oposicién expresa del interesado a la consulta de datos obrantes en la Administracion. De acuerdo a lo dispuesto
en el Articulo 28.2 de la Ley 39/2015 la consulta de datos es AUTORIZADA por los interesados salvo que conste en el procedimiento su oposicion

expresa o la ley especial aplicable requiera expreso.

[0 NO PRESTA SU CONSENTIMIENTO para que el Ayuntamiento de Mora realice consulta de los datos del solicitante a otras
Administraciones Publicas

Mora, a de , de 202 Firma del solicitante
AL ILMO SR. ALCALDE. DEL ILMO. AYUNTAMIENTO DE MORA

Informacion sobre protecciéon de datos personales: El responsable del tratamiento es el Ayuntamiento de Mora.
La finalidad con la que tratamos sus datos personales es la de gestionar el procedimiento derivado de la presente
solicitud. Legitimacion del Ayuntamiento se basa en el cumplimiento de una obligacion legal segun la normativa que
regula el procedimiento que requiere. Le informamos que podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,
supresion, asi como otros derechos, al correo electrénico secretaria@mora.es. Puede consultar mas informacién en
el dorso del documento

Plaza Constituciéon, n°® 1 C.P. 45400 Mora (Toledo) Espaiia 925300025 www.mora.es
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RESUMEN MERITOS ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION GENERAL
Administrative Administraciones Locales [en puestos de Registro de N2 Mesas Puntuacion
Entrada; Personal y Recursos Humanos; Contratacidn Publica; y Urbanisma)
Auxiliar Administraciones Locales |:E'1 puestos de Registro de Entrada; N? Meses Puntuacion
Parsonal y Recurses Humanos: Contratacion Pablica; v Urbanismeo)
Cursos (Régimen Local, Regimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrative Puntuacién
Comun y Administracion Electronica)
Total méritos apartado
4.4, Méritos Especificos Administrative Intervencion-Contabilidad
ICategoria {administrative, auxiliar)| Administracion Local N® Meses Puntos
CURSOQ Descripcion / Denominacién N® horas Puntos
RESUMEN MERITOS ADMINISTRATIVO INTERVENCION-CONTABILIDAD
Administrative Administraciones Locales (en puestos de contzbilidad o N® Meses Puntuacion
intervencion)
Auxiliar Administraciones Locales [en puestos de contabilidad o N? Meses Puntuacion
intervencion )
Administrative /auxiliar contable en empresas privadas N2 Meses Puntuacion
Cursos (Intervencion, contabilidad y Tesorena) Puntuacion
Total méritos apartado
TOTAL MERITOS APORTADOS
Requiere adaptacion de tiempo y medio necesarios para realizar las pruebas de la base 6.2 v asi se acredita
en la copia de dictamen de un facultative emitido por el érgano técnico de calificacidn del grado de minusvalia
correspondiente en el gque se acreditan de forma fehaciente las deficiencias permanentes que han dado origen
al grado de minusvalia reconocido, al objeto de proceder a efectuar la adaptacion de tiempo ¥y medio
necesarios para realizar las pruebas a que se hace referencia en la base 6.2 el CUAL APORTO JUNTO CON
LA PRESENTE SOLICITUD ¥ ANEXO DE MERITOS
Mora, a de de 202 Firma del solicitante
AL ILMO SR. ALCALDE. DEL ILMOQ. AYUNTAMIENTO DE MORA
Informacion sobre proteccion de datos personales: El responsable del tratamiento es el Ayuntamisnto
de Mara. Lz finalidad con la que tratamos sus datos persenales es |a de gestionar el procedimiento derivado
de la presente solictud. Legitimacidn del Ayuntamiento se basa en el cumplimiente de una obligacién legal
segun la normativa que regula el p’n"\e:hm ento que requiere. Le informamos que podrd ejercitar los derechos
de accese, rectificacion, supresian, asi como otros derecheos, al comeo electronico segetariz@mora.es. Puede
consultar mas infermacién en el derso del documento
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ANEXO Il
TEMARIO

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. Estructura y principios generales. El modelo
econdmico de la Constitucién Espafiola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.
Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspension.

Tema 3. La organizacién del Estado en la Constitucidén: organizacion institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al
Tribunal de Cuentas.

Tema 4. El Poder Judicial: principios constitucionales. Organizacion judicial en Espafia. El
Consejo General del Poder Judicial. El Ministerio fiscal.

Tema 5. El Gobierno y la Administracion. Relaciones del Gobierno con las Cortes Generales.
Tema 6. La organizacién de la Unién Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el Parlamento
Europeo, la Comision Europea y el Tribunal de Justicia de la Unién Europea. Competencias de
la UE. El ordenamiento juridico de la Unién Europea.

Tema 7. Idea general de las Administraciones Publicas en el ordenamiento espafiol. La
Administracién General del Estado. Las Comunidades Auténomas: especial referencia a los
Estatutos de Autonomia. La Administracion Local. La Administracion Institucional.

Tema 8. Principios de actuacibn de la Administraciébn Pdublica: eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion, coordinacion, buena fe y confianza legitima.

Tema 9. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos.

Tema 10. La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el
administrado. Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del
administrado.

Tema 11. El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Las fases del
procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacion, instruccién y terminacién. El silencio
administrativo. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 12. Dimension temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.
Tema 13. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion, notificacion y
publicacion.

Tema 14. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucién forzosa. Suspension.
Validez e invalidez del acto administrativo: nulidad y anulabilidad. Convalidacién, conservacion y
conversion.

Tema 15. Revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos administrativos:
principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de reposicion. El recurso
extraordinario de revision. Las reclamaciones econémico-administrativas.

Tema 16. Revision jurisdiccional de los actos administrativos: El recurso contencioso-
administrativo.

Tema 17. Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la Administracion Local.
La actividad de fomento. La actividad de policia: las licencias. El Servicio Publico Local: formas
de gestion del servicio publico local.

Tema 18. La intervencion administrativa en la propiedad privada. La expropiacion forzosa.
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Tema 19. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Responsabilidad de
las autoridades y del personal al servicio de las Administraciones Publicas. Especialidades
procedimentales en la responsabilidad patrimonial.

Tema 20. El Régimen Local espafiol: principios constitucionales y regulacién juridica.

Tema 21. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial
referencia al empadronamiento.

Tema 22. Organizacién municipal. Competencias

Tema 23. La provincia. Organizacién provincial. Competencias.

Tema 24. Otras entidades locales. Mancomunidades, Comarcas u otras entidades que agrupen
varios Municipios. Las areas metropolitanas. Las entidades de ambito territorial inferior al
municipal.

Tema 25. Régimen General de las elecciones locales.

Tema 26. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones Territoriales.
La Autonomia Local.

Tema 27. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.
Infracciones.

Tema 28. El personal al servicio de las Entidades Locales: Funcionarios, Personal Laboral,
Personal Eventual y Personal Directivo Profesional.

Tema 29. Régimen juridico del personal de las Entidades Locales: Derechos y deberes. Régimen
disciplinario. Situaciones administrativas. Incompatibilidades.

Tema 30. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las
mismas.

Tema 31. La contratacion administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La seleccién del
contratista. Ejecucion, maodificacion y suspension de los contratos. La revision de los precios.
Invalidez de los contratos. Extincion de los contratos.

Tema 32. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y salida
de documentos: requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.
Tema 33. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos.
Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Alcalde-Presidente de la Corporacion.
Tema 34. La legislacion sobre régimen del suelo y ordenacién urbana: evolucién y principios
inspiradores. La legislacion basica estatal.

Tema 35. Legislacién sectorial aplicable en el ambito local. Seguridad Publica. Consumo.
Urbanismo. Espectaculos publicos y actividades recreativas.

Tema 36. La actividad financiera. La Ley General Tributaria: principios.

Tema 37. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracién y documentos de
que constan. Proceso de aprobacion del presupuesto local. Principios generales de ejecucion del
presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de
crédito, las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del presupuesto.

Tema 38. Las Haciendas Locales. Clasificaciéon de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 39. Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones
especiales. Los precios publicos.

Tema 40. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.
Contabilidad y cuentas.
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Tema 41. El sistema de contabilizacién de la Administracion Local. La Instruccion de Contabilidad
para la Administracién Local. Los documentos contables. Los libros de contabilidad.

Tema 42. La cuenta general de las entidades locales: concepto, documentos que la integran y
tramitacion.

Tema 43. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra
la Violencia de Género.

Tema 44. La proteccidon de datos de caracter personal. Regulaciéon y definiciones. Principios de
la proteccion de datos. Derechos de las personas. La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.
Tema 45. La Administracion Electronica: el acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
publicos. Sede electronica. Identificacion y autentificacion. Registros, comunicaciones y
notificaciones electrénicas. La gestidn electronica de los procedimientos.
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