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AYUNTAMIENTO

TALAYUELA

ANUNCIO. Convocatoria pruebas selectivas para la constitucion de una lista de espera
de personal Auxiliar Administrativo

BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNA LISTA DE ESPERA EN LA CATEGORIA
PROFESIONAL DE PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERA: Objeto de la Convocatoria.

El Excmo. Ayuntamiento de Talayuela, convoca pruebas selectivas para la constitucién de
una lista de espera de personal AUXILIAR ADMINISTRATIVO, categoria encuadrada
en el Subgrupo C2 de Clasificacidon segun articulo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico), y con derecho al percibo de las retribuciones com-
plementarias previstas para cada caso en el Catalogo y Relacion de Puestos de Trabajo de
esta Corporacion.

SEGUNDA: Requisitos de las personas aspirantes.

Para participar en el proceso selectivo los/as aspirantes deberan reunir a la fecha de final-
izacion del plazo de solicitudes los siguientes requisitos:

a. Poseer nacionalidad espafiola o la de cualquier otro Estado miembro de la Unidn Europea,
o nacional de algun Estado en el que en virtud de los Tratados internacionales celebrados
por la Unidn Europea vy ratificados por Espafia sea de aplicacion la libre circulacion de per-
sonas trabajadoras.

b. También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la conyuge de nacion-
ales espafioles/as y de nacionales de otros Estados Miembros de la Unién Europea, siempre
gue no estén separados/as de derecho, y sus descendientes y los/las de su conyuge siem-
pre que no estén separados/as de derecho, sean menores de 21 afios 0 mayores de dicha
edad dependientes, y las personas extranjeras extracomunitarias que residan legalmente
en Espafa.

c. Tener cumplidos 16 afios de edad, y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.
d. Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, Formacién
Profesional de Primer Grado o equivalente.

e. Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

f. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comuni-
dades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial, para empleos o cargos
publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala correspondiente en el
que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. En caso de ser nacional de otro Estado, no
debera hallarse inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido/a a sancién
disciplinaria o equivalente, que impida en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.
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El/ la aspirante que en su dia, resulte nombrado/a como personal funcionario interino, o en
su caso, contratado/a como laboral temporal, no podra tener al dia de la toma de posesion,
o formalizacidn del correspondiente contrato, ningin otro empleo retribuido, estando en todo
caso sujeto a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de Diciembre, sobre Incompatibilidades
del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

TERCERA: Instancias y Admision

Las instancias se dirigirdn a la Ilma. Sr. Alcalde Presidente del Excmo. Ayuntamiento de
Talayuela y se presentaran en el Registro General de éste, en horario de 9.00 a 14.00,
sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 38.4.b de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, en el plazo de 20 dias naturales a partir del dia siguiente al de la publicacién de
estas bases en el Boletin Oficial de la Provincia (BOP).

En las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria las personas candidatas deberan
hacer constar nombre y apellidos, domicilio a efectos de notificaciones, nimero del DNI o
documento equivalente, y nUmero de teléfono. Asimismo, deberdn manifestar expresamente
gue reunen todas y cada una de las condiciones exigidas en la Base SEGUNDA, a la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

Los/las aspirantes con un grado de discapacidad igual o superior al 33 % deberan solicitar
en su instancia las adaptaciones y ajustes razonables necesarios de tiempo y medios para
la realizacion de las pruebas selectivas, debiendo reflejar las necesidades especificas que
tiene para acceder al proceso de seleccién en igualdad de condiciones.

A efectos de valorar la procedencia de la concesion de las adaptaciones solicitadas, se solici-
tara al candidato/a el correspondiente certificado o informacién adicional. La adaptacion no
se otorgara de forma automatica, sino Unicamente en aquellos casos en que la discapacidad
guarde relacion directa con la prueba a realizar.

Una copia del documento justificativo del pago de los derechos de examen debera acom-
pafarse a la instancia de solicitud de participacion en el proceso selectivo. En ningln caso, la
mera presentacién de la acreditacion del pago de la tasa supondra la sustitucién del tramite
de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion.

Derechos de Examen.

Los derechos de examen, que se fijan en la cantidad de 22 EUROS seran satisfechos por los/
las aspirantes con motivo de la presentacion de su instancia, a través de la siguiente cuenta
bancaria cuyo titular es el Ayuntamiento de Talayuela. Entidad: Liberbank S.A. (Caja Ex-
tremadura). Cuenta n°: ES40 2048 1035 9797 0000 0025, especificandose Derechos
de Examen; Nombre, Apellidos, DNI y la convocatoria y/o plaza por la que se opta.

Los derechos de examen solo seran devueltos en el caso de no ser admitidas/os al proceso
selectivo.

Sera causa de exclusion del proceso selectivo, el no abono de los derechos de examen.
BENEFICIOS FISCALES:

Las personas aspirantes podran acogerse a los beneficios fiscales, que seguidamente seran
sefialados, debiendo en estos casos acompanar a su solicitud, ademas del documento justi-
ficativo del pago de los derechos de examen, la documentacién acreditativa de la situacidn
que le permite acogerse a los mismos.
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Sera también, causa de exclusidon del proceso selectivo, abonar la cuantia reducida sin
aportar la documentacion justificativa para poder acogerse a

los referidos beneficios fiscales.

1) Bonificaciones a favor de personas desempleadas.

Las personas que se encuentren en situacién de desempleo, debidamente inscritas en el
Centro de Empleo correspondiente a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de
instancias, tendran derecho a una bonificacién del 50% de la cuota prevista en el epigrafe
anterior, por derechos de examen en estas pruebas selectivas.

La condicion de estar en desempleo se acredita con certificacion expedida por el Servicio
Publico de Empleo competente.

2) Beneficios fiscales a favor de personas con discapacidad.

Las personas que tengan reconocida por la Administracidon Publica competente un grado de
discapacidad igual o superior al 33 por 100, abonaran por su participacion en estas pruebas
selectivas, la cantidad de 1 euro.

La condicidon de discapacidad se acredita con certificacion expedida por el IMSERSO u 6rgano
competente de las Comunidades Auténomas.

CUARTA.- Admision de aspirantes.

Lista provisional de personas admitidas:

Terminado el plazo de presentacion de instancias, y en plazo maximo de 15 dias, el Sr.
Alcalde Presidente dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de las perso-
nas aspirantes admitidas y excluidas. Esta resolucién se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia, vy la lista certificada de aspirantes sera expuesta en el Tabléon de Anuncios del
Ayuntamiento.

En la resolucion se hara constar el plazo para subsanacién de las exclusiones del proceso
que, en los términos del articulo 71 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se concede a los/as aspirantes ex-
cluidos/as. Una vez finalizado el plazo de subsanacion de la solicitud, y en el término de
15 dias, se publicara en el B.O.P. y Tablén de Anuncios, Resolucién elevando a definitiva
la lista provisional de aspirantes, incluyendo en su caso a las/os excluidas/os que hayan
subsanado errores u omisiones. En dicha resolucidon se determinara el lugar, fecha y hora
del comienzo de los ejercicios.

QUINTA: Tribunal Calificador.

Para la composicion de este Tribunal Calificador, como érgano colegiado, se deberan tener
en cuenta los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tender3,
cuando sea posible, a la paridad entre hombres y mujeres.

El Tribunal Calificador de las pruebas clasificado en la categoria 32 del Anexo IV y art. 30
del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén de servicio,
estara constituido de la siguiente forma:

Presidente/a: El/la Secretario/a General de la Corporacion o funcionario/a que accidental-
mente le sustituya.

Vocales:

Un/a vocal designado/a por la Junta de Extremadura.
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Un/a vocal designado por la Alcaldia, del area de Intervencion del Ayuntamiento de Talay-
uela.

Un/a vocal designado por la Alcaldia, expertos/as en las funciones propias de las plazas
convocadas.

Secretaria/o: El funcionario de carrera destinado en el drea de recursos humanos del Ay-
untamiento de Talayuela, que tendra voz pero no voto en el proceso selectivo.

El Tribunal quedara integrado, ademas, por personal suplente respectivos, que simultanea-
mente con las personas titulares habran de designarse.

La composicion del Tribunal sera predominantemente técnica y todos/as poseeran titulacion
igual o superior a las exigidas para las plazas convocadas.

Las organizaciones sindicales con representacion en el Ayuntamiento de Talayuela recibiran
informacion sobre el desarrollo de los procesos selectivos,

pudiendo participar como observadores/as en todas las fases y actos que integran dichos
procesos a excepcion de aquellos en los que se delibere, decida y materialice el contenido
de las pruebas, antes de su realizacion.

El Tribunal podra disponer la incorporacidon a sus trabajos de personal asesor especialistas
y/o colaboradores/as para todas o algunas de las pruebas.

El personal que asesore se limitara a la colaboracion que, en funcién de sus especialidades
técnicas, les solicite el Tribunal, por lo que actuaran con voz, pero sin voto.

Actuacion del Tribunal: El Tribunal no podra constituirse ni actuar validamente sin la asist-
encia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo
siempre necesario la presencia del Presidente/a y Secretario/a.

La actuacion del Tribunal habra de ajustarse estrictamente a las bases de la convocatoria.
El Tribunal resolvera, por mayoria de votos de sus miembros presentes, todas las dudas y
propuestas que surjan para la aplicacién de las normas contenidas en estas bases, y estara
facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante la realizacion de las
pruebas, asi como para adoptar las medidas necesarias que garanticen el debido orden en
las mismas en todo lo no previsto en las bases.

Los/Las componentes del Tribunal, personal asesor y observadores/as sindicales deberan
abstenerse de formar parte del mismo, notificdndolo a la autoridad convocante, cuando se
dé alguna causa de abstencion sefialada en el articulo 28.2 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Ad-
ministrativo Comuan. Asimismo, las personas aspirantes podran promover la recusacion de
los/las mismos/as segun lo previsto en el articulo 29 de la Ley 30/1992 ya mencionada.
Igualmente, no podra formar parte del Tribunal el personal funcionario que, en el &mbito de
actividades privadas, hubiesen realizado tareas de formacion o preparacion de aspirantes
a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién de la correspondiente
convocatoria.

En todo lo no previsto expresamente en estas bases, sera de aplicacion a los Tribunales
Calificadores lo dispuesto para los érganos colegiados en el capitulo II del titulo II de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, y, supletoriamente, el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Comunidad Auténoma de Extremadura.
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SEXTA.- Actuacion de las personas aspirantes y comienzo de los ejercicios

El orden de actuacién de los/as aspirantes, en los ejercicios que no se puedan realizar con-
juntamente, se iniciara por orden alfabético de apellidos comenzando por la letra “"H"” (segin
resultado de sorteo publicado en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento).

Las personas aspirantes que seran convocadas para cada ejercicio, en llamamiento Unico,
deberdn ir provistas del Documento Nacional de Identidad o documento que acredite la
identidad pudiendo ser requeridas por el Tribunal en cualquier momento para que acrediten
su identidad.

La no presentacion de un/a aspirante a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser
llamados determinara automaticamente el decaimiento de sus derechos a participar en el
mismo y en los sucesivos, quedando excluido/a, en consecuencia, del procedimiento selec-
tivo. No obstante, en los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido la
presentacion de los/las aspirantes en el momento previsto, siempre que esté debidamente
justificado y asi lo aprecie el Tribunal, se podra examinar a las personas aspirantes afectadas
por estas circunstancias, siempre que no haya finalizado la prueba correspondiente o, de
haber finalizado, cuando no entorpezca el desarrollo de la convocatoria con perjuicio para
el interés general o de terceros.

Calendario delas pruebas: Junto con la resolucién que apruebe la lista definitiva de aspirantes
se determinara el lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas, asi como la composicidon
del Tribunal Calificador. Dicha publicacidén se efectuara con una antelacion de, al menos, 5
dias habiles a dicho comienzo.

Entre la finalizacidon de una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir un plazo
minimo de 24 horas y maximo de 5 dias.

Publicacion de anuncios: Una vez comenzado el proceso todos los anuncios sucesivos re-
lacionados con la convocatoria se haran publicos en el tabldon de anuncios de este Excmo.
Ayuntamiento o en los locales donde se hayan celebrado las pruebas, con veinticuatro horas,
al menos, de antelacion al comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de
cuarenta y ocho horas, si se trata de un nuevo ejercicio.

SEPTIMA.- Proceso selectivo.

El procedimiento de seleccién de los/as aspirantes se efectuara en dos fases: Concurso y
Oposicion.

A) Concurso

La Fase de concurso, que sera previa a la de oposicion, no tendra caracter eliminatorio ni
podra tenerse en cuenta para superar la fase de oposicidon. Se procedera a la valoracién de
los méritos, de acuerdo con el baremo que figura a continuacién:

A.1) Titulacion:

Por estar en posesion de titulo superior al requerido en la convocatoria:

- Diplomados/Titulados Universitarios: 0’50 punto

- Licenciado/Grado Universitario: 1'00 punto

A.2) Valoracidn de servicios prestados en plazas de Administracion General:

- Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracion Local: 010 punto.
- Por cada mes completo de servicios prestados en la Administracién Central o Au-
tondémica: 005 punto.
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A.3) Cursos:

Por impartir o asistir a cursos organizados por centros de caracter publico o cursos que
estén financiados con fondos publicos o cursos realizados en centros privados para lo cual
el interesado haya sido autorizado, por cualquier Administracién Publica y relacionados con
la plaza que se provee, asi como cursos que potencien las habilidades sociales y recursos
humanos, hasta un maximo de 4 puntos:

a) Por asistir:

A cursos realizados de 1 crédito o hasta 10 horas: 0,02 puntos por curso.

Se valoraran con 0,03 puntos cada crédito de cada uno de los demas cursos presentados
por los aspirantes.

Estableciéndose la equivalencia de 1 crédito con 10 horas, y despreciandose las horas en
exceso de cada curso que no lleguen a completar otro crédito.

Aquellos cursos que no especifiquen niumero de horas se valoraran con 0,02 puntos.

b) Por impartir:

Cursos de 1 crédito o hasta 10 horas: 0,03 puntos por curso.

Se valoraran con 0,05 puntos cada crédito de cada uno de los demas cursos impartidos por
los aspirantes.

Estableciéndose la equivalencia de 1 crédito con 10 horas, y despreciandose las horas en
exceso de cada curso que no lleguen a completar otro crédito.

Aquellos cursos que no especifiquen numero de horas se valoraran con 0,03 puntos.

A estos efectos se consideraran cursos los congresos, jornadas y otras acciones formativas
similares.

A) Oposicion

La fase de oposicion estara formada por los ejercicios que a continuacién se indican:

1. Primer Ejercicio

Consistira en contestar un cuestionario de 50 preguntas con respuestas alternativas, siendo
solo una de ellas la correcta. Las preguntas versaran sobre el contenido del programa anejo
a esta convocatoria. El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de una
hora. Para superar esta prueba sera necesario alcanzar un minimo de 5’00 puntos. Cada
respuesta correcta se puntuara con +0'20 puntos y cada respuesta incorrecta se penalizara
con -0’05 puntos.

2. Segundo Ejercicio

De caracter practico. Consistira en resolver dos supuestos practicos entre los tres propues-
tos, a fin de apreciar la capacidad de los aspirantes para el analisis l6gico y su preparacién
para la ejecucion de tareas relacionadas con la Administracion Local. La resolucién de estos
supuestos se hara senalando en la hora del examen las opciones que en cada caso juzguen
correctas de entre las que se proponen. Cada uno de los supuestos sera valorado como
maximo en 5’00 puntos.

OCTAVA.- Calificacion definitiva, relacién de aprobados y presentacion de docu-
mentos.-

La puntuacion alcanzada por cada aspirante, determinara el orden de clasificacion definitiva.
En caso de empate se estara al orden alfabético, comenzando por la letra “"H” (segun sorteo
publicado en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento), y si aln asi se diera situacion
de empate se resolvera por sorteo.

www.dip-caceres.es D.L.CC-1-1958



NUumero 95 Jueves 19 de Mayo de 2016 Pagina 44

Efectuada dicha clasificacion definitiva, el Tribunal, publicara en el lugar de celebracion del
ejercicio y en el Tablon de Edictos de la Corporacidn, anuncio en que aparezcan los resulta-
dos finales con nombre, apellidos y puntuacion obtenida por las personas aspirantes que
resulten aprobadas; y elevara el Acta de la ultima sesidn celebrada al Sr. Alcalde Presidente
del Excmo. Ayuntamiento, formulando la correspondiente propuesta para la constitucion de
la lista de espera de PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Se constituira una Lista de Espera de la que se efectuaran llamamientos siguiendo el or-
den de las puntuaciones alcanzadas por los/las aspirantes que configuren la misma, -y, de
conformidad a lo previsto en el art. 29, Listas de espera, del Decreto 201/1995, de 26 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio
de la Administracion de las Comunidad Auténoma de Extremadura.

Los llamamientos para la contratacion como laborales temporales y/o nombramientos interinos
se efectuaran respetando el orden de prelacidon final y las personas aspirantes propuestas
deberan presentar en la Seccién de Seleccidon de Personal del Excmo. Ayuntamiento, los
documentos acreditativos de los requisitos que para tomar parte en la misma se exigen en
las bases de la convocatoria.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, el/la aspirante propuesta/o
para la prestacion de servicios, no presentara su documentacion o no reuniera algunos de los
requisitos exigidos, no podra ser contratado/a, y quedaran anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instan-
cia solicitando tomar parte en el proceso selectivo. En este caso el Sr. Alcalde Presidente
efectuard nombramiento, o suscribira la contratacion, a favor de la persona que habiendo
alcanzado la puntuacion minima exigida en la oposicion, siga en el orden de clasificacion
definitiva, de conformidad a la lista de espera constituida.

De tener la condiciéon de empleado/a publico, la persona aspirante propuesta para contrato
temporal o nombramiento interino, estara exenta de justificar las condiciones y requisitos
ya demostrados para obtener su anterior contratacion o nombramiento, debiendo en este
caso presentar certificacion del Ministerio u Organismo de que dependa, acreditando su
condicién y cuantas circunstancias consten en su hoja de servicios.

Incidencias.- Contra estas bases, su convocatoria y cuantos actos se deriven de las mismas
y de la actuacién del Tribunal, se podran interponer impugnaciones por los interesados/as en
los casos y en la forma establecidos por la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
resoluciones, criterios o0 medidas necesarias para el buen orden de la oposicion en aquel-
los aspectos no contemplados en estas bases, siendo en todo caso aplicable, para lo no
previsto en la presente convocatoria; la Ley 7/ 2007, de 12 de abril del Estatuto Basico
del Empleado Publico; el Decreto 201/ 1995, de 26 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion de la Comu-
nidad Auténoma de Extremadura; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracion
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General del Estado y de Provisidon de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado; la Ley 7/1985, de 2 de Abril,
reguladora de las Bases del Régimen Local; el 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; el Real Decreto 896/1991, de 7 de Junio, por el que se estable-
cen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccion del personal funcionario de Administracion Local, y demds normas concordantes
de general aplicacion.

NOVENA.- Publicacion complementaria.

Toda la informacién de las distintas fases del proceso selectivo sera publicada en la pagina
web del Ayuntamiento de Talayuela a efectos de mayor publicidad y transparencia y sin
efectos en los plazos, que vienen marcados por las publicaciones en los boletines y medios
oficiales.

PROGRAMA ANEXO A LA CONVOCATORIA

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucidon. El modelo econdmico de la Constitucién Espafiola. El
Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion

Tema 2. La organizacién del Estado en la Constitucién: organizacién institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo
y al Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial

Tema 3. El Gobierno y la Administracién. Principios de actuacion de la Administracion Publica.
La Administracion General del Estado. Las Comunidades Auténomas: especial referencia a
los Estatutos de Autonomia. La Administracidn Local. La Administracidn Institucional
Tema 4. El Régimen Local espariol: principios constitucionales y regulacion juridica. Rela-
ciones entre Entes Territoriales. La Autonomia Local

Tema 5. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial
referencia al empadronamiento. La organizacién. Competencias municipales

Tema 6. La Provincia. Organizacién provincial. Competencias

Tema 7. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades que agrupen
varios Municipios. Las Areas Metropolitanas. Las Entidades de ambito territorial inferior al
municipal

Tema 8. Sometimiento de la Administraciéon a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria
en la esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de elaboracion y
aprobacion e infracciones

Tema 9. La relacidon juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el ad-
ministrado. Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del
administrado

Tema 10. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos ad-
ministrativos: motivacién, notificaciéon y publicacion. Eficacia de los actos administrativos.
Validez de los actos administrativos. Revisidn de los actos administrativos: de oficio y en
via de recurso administrativo
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Tema 11. El procedimiento administrativo: principios informadores. Las fases del proced-
imiento administrativo: iniciacidon, ordenacion, instruccidon y terminacion. Dimension temporal
del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales

Tema 12. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y
salida de documentos. Funcionamiento de los érganos colegiados locales; régimen de se-
siones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de
la Corporacién

Tema 13. 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 Lo-
cal. La responsabilidad de la Administracion

Tema 14. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de
las mismas

Tema 15. La contratacién administrativa en la esfera local. Clases de contratos. La selec-
cion del contratista. Ejecucion, modificacion y suspension de los contratos. La revision de
los precios. Invalidez de los contratos. Extincion de los contratos

Tema 16. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos,
deberes e incompatibilidades

Tema 17. Las Haciendas Locales. Clasificacién de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales
Tema 18. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones
Especiales. Los Precios Publicos

Tema 19. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracién y documen-
tos de que constan. Proceso de aprobacion del Presupuesto Local. Principios generales de
ejecucién del Presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y
los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacién del
Presupuesto

Tema 20. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.
Contabilidad y cuentas

Tema 21. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo. Especial consideracion al archivo de gestidn. Criterios de ordenacién del
archivo
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ANEXO II
MODELO DE INSTANCIA PARA PARTICIPAR EN LA OPOSICION PARA LA
PROVISION INTERINA DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
AYUNTAMIENTO DE TALAYUELA.

D. , con DNI y domicilio en
. deseando tomar parte en las pruebas selectivas la constituciéon de una lista
de espera de personal AUXILIAR ADMINISTRATIVO del Ayuntamiento de Talayuela

MANIFIESTA,

Primero.- Que reune todas y cada una de las condiciones que exigen las bases de la con-
vocatoria para participar en la misma.

Segundo.- Que se acompafia copia del DNI y la siguiente documentacion exigida en la
convocatoria:

Por lo cual, solicita ser admitido a la oposicién convocada.
En a de de

El opositor.
Firma

EL ALCALDE,

Raul Miranda Manzano
2023
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