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Ayuntamiento

Talayuela

ANUNCIO.  Convocatoria y bases para cubrir por el procedimiento de promoción 
interna mediante concurso-oposición, dos plazas Administrativo

E D I C T O
Aprobadas por Resolución de la Alcaldía las bases de selección por el procedimiento de 
promoción interna mediante concurso-oposición, dos plazas de la Escala Administración 
General, Subescala Administrativa, Clase Administrativo, se hacen públicas las mismas a los 
efectos establecidos en el artículo 6, 1.º del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, al mismo 
tiempo que se convocan las correspondientes pruebas con arreglo a las siguientes:

BASES, EJERCICIOS Y PROGRAMAS MÍNIMOS PARA LA PROVISIÓN MEDIANTE 
CONCURSO OPOSICION, PRO PROMOCIÓN INTERNA, DE DOS PLAZAS DE LA SUBES-
CALA DE ADMINISTRATIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN GENERAL

1.	 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Es objeto de esta convocatoria la provisión, en propiedad, mediante el sistema de concur-
so/oposición, por promoción interna  de DOS plazas de Administrativos de Administración 
General de este Ayuntamiento, incluidas en la Oferta de Empleo Público de este Ayuntami-
ento para el 2016, encuadradas en la subescala de igual nombre y dotada con el sueldo 
correspondiente al grupo C1, según el artículo 25 de la Ley 30/1.984, de 2 de agosto, dos 
pagas extraordinarias y demás retribuciones que correspondan con arreglo a la legislación 
vigente, y esta Corporación tenga acordado o pueda acordar, y estando sujeta a lo dispuesto 
en la Ley 53/1.984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del Personal al Servicio de 
las Administraciones Públicas.
Al proceso selectivo le será de aplicación lo establecido en:
•	 La Ley 7/1.985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, modificada 
por Ley 11/1.999, de 21 de abril. 
•	 El Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en materia de Régimen Lo-
cal, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril. 
•	 La Ley 30/1.984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Función Pública. 
•	 La Ley 55/1.999, de 29 de diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden 
Social. 
•	 El Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administración General 
del Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios 
Civiles de la Administración General del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1.995, de 
10 de marzo. 
•	 La Ley 53/1.984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio  
de las Administraciones Públicas. 
•	 La Ley 30/1.992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones 
Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, modificada por la Ley 4/1.999, de 13 
de enero.
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•	 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto 
refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público.

2.	 CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES 
Para tomar parte en este concurso/oposición será necesario reunir en la fecha de expiración 
del plazo señalado para la presentación de instancias las siguientes condiciones:
1)	 Pertenecer a la plantilla de funcionarios de este Ayuntamiento, encuadrado en las 
siguientes plazas:
-	 Escala: Administración General. - Subescala: Administrativa - Denominación: 
Auxiliar Administrativo
2)	 Estar en posesión o en condiciones de obtenerlo en la fecha que termine el plazo de 
presentación de instancias, del título de Bachiller, Formación Profesional de segundo grado 
o equivalente.
3)	 No padecer enfermedad ni estar afectado por limitación física o psíquica que sea in-
compatible  con el desempeño normal de las funciones.
4)	 No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de la Adminis-
tración del Estado, de la Comunidad Autónoma, Local e Institucional, ni hallarse inhabilitado 
para el ejercicio de funciones públicas por sentencia firme.
Todos los requisitos enumerados en este apartado deberán  poseerse en el día de la final-
ización del plazo de presentación de solicitudes y mantenerlos hasta el momento de la toma 
de posesión de las plazas ofertadas.

3.	 INSTANCIAS Y ADMISIÓN
Las instancias solicitando tomar parte en el oposición, en las que los aspirantes deberán 
consignar nombre y apellidos, domicilio, número del Documento Nacional de Identidad, y 
manifestar que reúnen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda de 
la convocatoria, referidas siempre a la fecha de expiración del plazo más abajo señalado 
para la presentación de instancias, y que en caso de ser nombrados se comprometen a 
prestar juramento o promesa de cumplir fielmente con las obligaciones del cargo con lealtad 
al Rey, y guardar y hacer guardar la Constitución como norma fundamental del Estado, se 
dirigirán al Ilmo. Sr. Alcalde Presidente de la Corporación, y se presentarán en el Registro 
General de este Ayuntamiento, de 10 a 14 horas, de lunes a viernes, en el plazo de veinte 
días naturales, a contar del siguiente al que aparezca publicado el anuncio, en extracto, de 
esta convocatoria en el Boletín Oficial de la Provincia y en el Diario Oficial de Extremadura, 
en el que se indicará el número y la fecha  del  Boletín Oficial de la Provincia de Cáceres en 
el que haya aparecido íntegramente.
Las instancias se podrán presentar igualmente, en la forma que determina el artículo 38.4 
de la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Común, de 26 de Noviembre de 1.992, acompañando, en su caso, la documentación 
acreditativa de los méritos que se aleguen para su valoración en el concurso.
Si alguna instancia adoleciese de algún defecto se requerirá al interesado para que en el 
plazo de diez días subsane la falta o acompañe los documentos preceptivos, con aperci-
bimiento de que, de no hacer así, 
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4.	 ADMISIÓN DE ASPIRANTES. 
Expirado el plazo de presentación de instancias el Alcalde dictará resolución en el plazo máximo 
de un mes declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos. En dicha resolución que 
se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia y Tablón de anuncios se indicará el nombre 
y apellidos y D.N.I. de los admitidos y excluidos e indicando las causas de la exclusión y 
concediendo un plazo de 10 días para subsanación de defectos, en su caso, a tenor de lo es-
tablecido en el artículo 71 Ley 30/1992 del Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas 
y del Procedimiento, Administrativo Común. En la misma resolución el Alcalde determinará 
el lugar y fecha de comienzo de los ejercicios y la composición del Tribunal calificador.

5.	 PRUEBAS SELECTIVAS.
El procedimiento de selección de los aspirantes constará de dos fases: Concurso y Opos-
ición.
A)	 Concurso
La Fase de concurso, que será previa a la de oposición, no tendrá carácter eliminatorio ni 
podrá tenerse en cuenta para superar la fase de oposición. Se procederá a la valoración de 
los méritos, de acuerdo con el baremo que figura a continuación:
A.1)     Titulación:
Por estar en posesión de título superior al requerido en la convocatoria:
-	 Diplomado/Titulados Universitarios: 0’50 punto
-	 Licenciado/Grado Universitario: 1’00 punto
A.2)      Valoración de servicios prestados en plazas de Administración General: 
-	 Por cada mes completo de servicios prestados en la Administración Local: 0’10 
punto.
-	 Por cada mes completo de servicios prestados en la Administración Central o Au-
tonómica: 0’05 punto.
A.3)     Cursos:
Por impartir o asistir a cursos organizados por centros de carácter público o cursos que 
estén financiados con fondos públicos o cursos realizados en centros privados para lo cual 
el interesado haya sido autorizado, por cualquier Administración Pública y relacionados con 
la plaza que se provee, así como cursos que potencien las habilidades sociales y recursos 
humanos, hasta un máximo de 4 puntos:
a)	 Por asistir:
A cursos realizados de 1 crédito o hasta 10 horas: 0,02 puntos por curso.
Se valorarán con 0,03 puntos cada crédito de cada uno de los demás cursos presentados 
por los aspirantes.
Estableciéndose la equivalencia de 1 crédito con 10 horas, y despreciándose las horas en 
exceso de cada curso que no lleguen a completar otro crédito.
Aquellos cursos que no especifiquen número de horas se valorarán con 0,02 puntos.
b)	 Por impartir:
Cursos de 1 crédito o hasta 10 horas: 0,03 puntos por curso.
Se valorarán con 0,05 puntos cada crédito de cada uno de los demás cursos impartidos por 
los aspirantes. 
Estableciéndose la equivalencia de 1 crédito con 10 horas, y despreciándose las horas en 
exceso de cada curso que no lleguen a completar otro crédito.
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Aquellos cursos que no especifiquen número de horas se valorarán con 0,03 puntos.
A estos efectos se considerarán cursos los congresos, jornadas y otras acciones formativas 
similares.

A)	 Oposición
La fase de oposición estará formada por los ejercicios que a continuación se indican:
1.	 Primer Ejercicio
Consistirá en contestar un cuestionario de preguntas con respuestas alternativas, siendo solo 
una de ellas la correcta. Las preguntas versarán sobre el contenido del programa anejo a esta 
convocatoria. El tiempo máximo para la realización de este ejercicio será de una hora.
2.	 Segundo Ejercicio
De carácter práctico. Consistirá en resolver dos supuestos prácticos entre los tres propues-
tos, a fin de apreciar la capacidad de los aspirantes para el análisis lógico y su preparación 
para la ejecución de tareas relacionadas con la Administración Local. La resolución de estos 
supuestos se hará señalando en la hora del examen las opciones que en cada caso juzguen 
correctas de entre las que se proponen.
Los aspirantes no podrán utilizar plantillas, impresos ni manuales. El tiempo máximo para 
la realización de este ejercicio será de una hora.

6.	 TRIBUNAL CALIFICADOR.
1)	 Composición. 
El Tribunal encargado de la selección tendrá la categoría establecida en el artículo 30 del 
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo y estará integrado, conforme a lo dispuesto en el 
artículo 4, e) del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por los miembros siguientes:
•	 Presidente: Un Funcionario de carrera del área de Intervención de la Corporación o 
Funcionario de carrera miembro de ella en quien delegue.
•	 Secretario: El Secretario General de la Corporación o Funcionario de carrera miembro 
de ella en quien delegue. 
•	 Vocales: 
•	 Un técnico de la Junta de Extremadura.
•	 Un funcionario de carrera del Ayuntamiento de Talayuela, designado por el Alcalde
•	 Un funcionario de carrera del Ayuntamiento de Talayuela, designado por el Alcalde.
2)	 Abstención y recusación: 
Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de intervenir cuando concurran en ellos las 
circunstancias previstas en el artículo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régi-
men Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, 
de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 8 del Decreto 201/1995, de 26 de diciembre, 
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Ad-
ministración de la Comunidad Autónoma de Extremadura y el artículo 13 del Real Decreto 
364/1995, de 10 de Marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del 
Personal al Servicio de la Administración General del Estado y de Provisión de Puestos de 
Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración General 
del Estado.
No podrán formar parte del Tribunal aquellos funcionarios que hubiesen realizado, en 
cualquier forma o procedimiento, tareas de preparación de aspirantes a pruebas selectivas 
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para el ingreso en este tipo de plazas en los cinco años anteriores a la publicación de la 
presente convocatoria.
El Presidente deberá exigir de los miembros del Tribunal una declaración firmada de no hal-
larse incursos en las circunstancias referidas en los dos apartados anteriores.
La actuación del Tribunal habrá de ajustarse estrictamente a las bases de la convocatoria.
3)	 Constitución y actuación.
El Tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la asistencia, como mínimo, de tres de sus 
miembros titulares o suplentes, indistintamente. Las decisiones se adoptarán por mayoría 
de votos de los miembros presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del 
Presidente del Tribunal.
La actuación del Tribunal se ajustará estrictamente a las bases de la convocatoria. No ob-
stante, el Tribunal resolverá las dudas que surjan de su aplicación y podrá tomar los acuerdos 
que correspondan para aquellos supuestos no previstos en las bases.
El Tribunal podrá acordar la incorporación de asesores especialistas para todas o algunas 
de las pruebas. Estos asesores se limitarán a valorar los ejercicios correspondientes a su 
especialidad técnica y colaborarán con el Tribunal exclusivamente en base a dicha espe-
cialidad.
4º)	 Vinculación de las resoluciones del Tribunal: 
El Presidente de la Corporación resolverá de acuerdo con la propuesta del Tribunal, que 
tendrá carácter vinculante.

7.	 CALENDARIO DE REALIZACIÓN DE LAS PRUEBAS.
1.	 El lugar, fecha y hora de celebración de los ejercicios de las pruebas selectivas, se 
fijará en la resolución de la Alcaldía donde declare la admisión y exclusión de los aspirantes 
a que se refiere la Base cuarta.
2.	 El orden de actuación, en aquellos ejercicios que no puedan realizarse conjuntamente, 
será el alfabético comenzando por el aspirante cuyo primer apellido empiece por la letra 
que resulte del sorteo previamente realizado por el Tribunal.
3.	 Las pruebas selectivas no podrán comenzar hasta transcurridos dos meses desde la 
fecha de publicación del anuncio de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado, a que 
se refiere el apartado primero de la base tercera, y no podrá exceder de cinco meses el 
tiempo comprendido entre dicha publicación y la finalización de los ejercicios.
4.	 Desde la terminación de un ejercicio y el comienzo del siguiente deberá transcurrir 
un plazo mínimo de una hora y máximo de cuarenta y cinco días.
5.	 Los aspirantes serán convocados provistos de su D.N.I. para cada ejercicio en llamami-
ento único y salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados y apreciados libremente 
por el Tribunal, la no presentación de un aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios 
en el momento de ser llamado determinará automáticamente la pérdida de su derecho a 
participar en los ejercicios y en su consecuencia quedará excluido del proceso selectivo.
6.	 Una vez comenzadas las pruebas selectivas no será obligatoria la publicación de los 
sucesivos anuncios de la celebración de las restantes pruebas en el “Boletín Oficial” de la 
provincia. Estos anuncios deberán hacerse públicos por el Tribunal en los locales donde se 
hayan celebrado las pruebas anteriores y en el Tablón de anuncios del Ayuntamiento.
8.	 SISTEMA DE CALIFICACIÓN.
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1.	 Todos los ejercicios obligatorios serán eliminatorios y calificados hasta un máximo de 
diez puntos, siendo eliminados los opositores que no alcancen un mínimo de cinco puntos 
en cada uno de ellos.
2.	 El número de puntos que podrá ser otorgado por cada miembro del Tribunal, en cada 
uno de los ejercicios, será de cero a diez.
3.	 Las calificaciones se adoptarán sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos 
miembros del Tribunal y dividiendo el total por el número de asistentes en aquél, siendo el 
cociente la calificación definitiva.
4.	 El orden de calificación definitiva estará determinado por la suma de las puntuaciones 
obtenidas en el conjunto de los ejercicios.
5.	 De producirse empate, se dirimirá a favor de aquél aspirante que haya alcanzado mejor 
puntuación en la prueba de conocimientos generales y, después, en la prueba práctica.
6.	 De persistir el empate, se solventará por orden alfabético del primer apellido de los 
aspirantes empatados, iniciándose el escalofonamiento por la letra que haya determinado 
el orden de actuación según el sorteo a que se hace referencia en la base quinta.

9.	 RELACIÓN DE APROBADOS.
Terminada la calificación de los aspirantes, el Tribunal publicará la relación de aprobados 
por el orden de puntuaciones, no pudiendo rebasar éstos el número de plazas convocadas 
y elevará la propuesta con carácter vinculante al Presidente de la Corporación para que 
formule el nombramiento pertinente. Al mismo tiempo remitirá a dicha autoridad el acta 
de la última sesión.
No obstante lo anterior, siempre que los órganos de selección hayan propuesto el nombrami-
ento de igual número de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la 
cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados, 
antes de su nombramiento o toma de posesión, el órgano convocante podrá requerir del 
órgano de selección relación complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos, 
para su posible nombramiento como funcionarios de carrera.

10.	 PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS.
1.	 Los aspirantes propuestos aportarán ante la Administración dentro del plazo de veinte 
días naturales desde que se hagan públicas las relaciones de aprobados los documentos 
acreditativos de las condiciones que para tomar parte en la oposición se exigen en la base 
segunda:
a)	 Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad. 
b)	 Copia autenticada o fotocopia (que deberá presentar acompañada del original para 
su compulsa) del título exigido.
c)	 Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto físico que impida el nor-
mal ejercicio de la función a desempeñar.
d)	 Declaración jurada o promesa de no haber sido separado mediante procedimiento 
disciplinario, de ninguna Administración Pública, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de 
funciones públicas.
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2.	 Quienes tuvieren la condición de funcionarios públicos, estarán exentos de justificar 
documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nom-
bramiento, debiendo presentar certificación de la Administración Pública de que dependan, 
acreditando su condición y cuantas circunstancias consten en su expediente personal.  
3.	 Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen 
la documentación, no podrán ser nombrados, quedando anulados todas sus actuaciones, 
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su in-
stancia.

11.	 NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESIÓN.
1.	 Concluido el proceso selectivo y aportados los documentos a que se refiere la Base 
anterior, el Alcalde de acuerdo con la propuesta del Tribunal calificador procederá a nombrar 
funcionarios de carrera, los cuales deberán tomar posesión en el plazo de treinta días, a 
contar del siguiente al que le sea notificado el nombramiento, debiendo previamente pre-
star juramento o promesa de conformidad con lo establecido en el RD 707/1979 de. 5 de 
abril.
2.	 Quienes sin causa justificada no tomen posesión en el plazo señalado, quedarán en 
la situación de cesantes, con pérdida de todos los derechos derivados de la convocatoria y 
del nombramiento conferido.

12.	 INCOMPATIBILIDADES.
Los funcionarios nombrados quedarán sujetos al régimen de incompatibilidades del sector 
público, conforme a la normativa vigente.

13.	 INCIDENCIAS.
1.	 La aprobación de las Bases de la convocatoria y los actos administrativos que se 
sucedan podrán ser recurridos por los interesados en los casos y en la forma prevista por 
la Ley 30/1992, del Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento 
Administrativo Común.
2.	 Para lo no previsto en estas Bases o en aquello que las contradigan, serán de apli-
cación la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico de la Función Pública; Ley 7/85 de 
2 de abril; el Real Decreto Legislativo 781/86 de 18 de abril; la Ley 30/84 de 2 de agosto 
y el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; el Decreto 201/1995, de 26 de diciembre, por 
el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admin-
istración de la Comunidad Autónoma de Extremadura y Real Decreto 364/1995, de 10 de 
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio 
de la Administración general del Estado y de Provisión de Puesto de Trabajo y Promoción 
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración General Estado y demás normas 
concordantes de general aplicación.
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ANEXO I PROGRAMA
PRIMERA PARTE - ORGANIZACION DEL ESTADO Y DE LA ADMINISTRACION 

PUBLICA

Tema 1 La Constitución española de 1978. Estructura. Principios generales. La reforma de 
la Constitución.
Tema 2 Derechos y deberes fundamentales de los españoles. Su garantía y suspensión. El 
Tribunal Constitucional. El Defensor del Pueblo.
Tema 3 La Corona. Funciones constitucionales del Rey. La sucesión. La tutela. La regencia. 
El refrendo.
Tema 4 El Poder Legislativo: composición, atribuciones y funcionamiento de las Cortes 
Generales. Elaboración de las leyes.
Tema 5 El Gobierno y la Administración del Estado. Relaciones entre el Gobierno y las 
Cortes Generales.
Tema 6 El poder judicial. Principios constitucionales. El Consejo General del Poder Judicial. 
El Tribunal Supremo. El Ministerio Fiscal. Organización judicial española.
Tema 7 Organización territorial del Estado. Las Comunidades Autónomas: constitución y 
competencias. Los Estatutos de Autonomía.
Tema 8 Las Comunidades Europeas. Las Instituciones Europeas: la Comisión, el Parlamento, 
el Consejo y el Tribunal de Justicia. Otras Instituciones Europeas. La Unión Europea.
Tema 9 La Administración Pública en el ordenamiento español. Ley de Organización y 
Funcionamiento de la Administración General del Estado (LOFAGE). Organismos públicos. 
La Administración consultiva.
Tema 10 Principios de actuación de la Administración Pública: eficacia, jerarquía, descentral-
ización, desconcentración y coordinación. Otros principios de la actuación administrativa.

SEGUNDA PARTE - DERECHO ADMINISTRATIVO GENERAL

Tema 11 Sometimiento de la Administración a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho 
Público. La Ley y el Reglamento.
Tema 12 El administrado: concepto y clases. Capacidad y sus causas modificativas. Colab-
oración y participación de los ciudadanos en las funciones administrativas.
Tema 13 Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las administraciones públi-
cas.
Tema 14 El régimen jurídico de las Administraciones públicas: principios informadores. La 
competencia de los órganos de las Administraciones públicas. La abstención y recusación.
Tema 15 Los actos administrativos: concepto, elementos y clases. Términos y plazos. 
Requisitos. Validez. Eficacia. Notificación y publicación. La nulidad y anulabilidad. Las dispo­
siciones de carácter general.
Tema 16 El procedimiento administrativo. Los interesados. Fases del procedimiento admin-
istrativo común: iniciación, ordenación, instrucción, finalización y ejecución.
Tema 17 Revisión de los actos administrativos. Revisión de oficio. Los recursos administrativos. 
Las reclamaciones previas a las vías civil y laboral. El recurso contencioso-administrativo.
Tema 18 La potestad sancionadora. Principios informadores. El procedimiento sancionador.
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Tema 19 La responsabilidad de la Administración. La responsabilidad de las autoridades y 
personal al servicio de las Administraciones Públicas. Especial referencia a los procedimientos 
en materia de responsabilidad.
Tema 20 La Ley de Prevención de Riesgos Laborales: Objeto y ámbito de aplicación. No-
ciones básicas de seguridad e higiene en el trabajo. Derechos y obligaciones. Consulta y 
participación de los trabajadores.

TERCERA PARTE - ADMINISTRACION LOCAL

Tema 21 El régimen local Español: principios constitucionales. Regulación jurídica.
Tema 22 La provincia en el régimen local. Organización provincial. Competencias.
Tema 23 El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La población: especial 
referencia al empadronamiento. La organización municipal: órganos del ayuntamiento. Las 
competencias municipales.
Tema 24 Otras entidades locales: las comarcas, las áreas metropolitanas y las mancomuni-
dades de municipios. Las entidades locales menores. Regímenes municipales especiales.
Tema 25 El personal al servicio de la Administración Local. El ingreso en la función pú-
blica. La carrera administrativa: la provisión de puestos de trabajo y la promoción interna. 
Adquisición y pérdida de la condición de funcionario. Las situaciones administrativas. El 
personal laboral.
Tema 26 Derechos y deberes de los funcionarios locales. Sistema retributivo. Incompatibi-
lidades. Régimen disciplinario. La Seguridad Social de los funcionarios de la Administración 
Local.
Tema 27 Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento de 
elaboración y aprobación. Los bandos.
Tema 28 Relaciones entre los entes locales y las restantes entidades territoriales. Autonomía 
municipal y tutela.
Tema 29 Los bienes de las entidades locales. Su clasificación: bienes de dominio público, 
bienes patrimoniales y bienes comunales.
Tema 30 Las formas de acción administrativa con especial incidencia en la esfera local: 
fomento, policía y servicio público.
Tema 31 Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos. 
Requisitos de la presentación de documentos. Comunicaciones y notificaciones.
Tema 32 Funcionamiento de los órganos colegiados locales. Convocatoria y orden del día. 
Régimen de sesiones y acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos.
Tema 33 Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Ordenanzas fiscales. La Hacienda 
tributaria local.
Tema 34 La hacienda tributaria en el ámbito de las Corporaciones Locales. Especial estu-
dio de los impuestos. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. El Impuesto sobre Actividades 
Económicas. El Impuesto sobre Vehículos de Tracción Mecánica. El Impuesto sobre Construc-
ciones, Instalaciones y Obras. El Impuesto sobre el Incremento del Valor de los Terrenos 
de Naturaleza Urbana.
Tema 35 Los Presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboración del Pre-
supuesto. Su liquidación.
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Tema 36 El régimen del gasto público local: la ejecución del Presupuesto. Orden de prel-
ación de los gastos. Expedientes de modificación de créditos. Contabilidad y rendición de 
cuentas. Control y fiscalización presupuestaria.
Tema 37 Intervención administrativa local en la actividad privada. Procedimiento de con-
cesión de licencias.
Tema 38 La gestión de los servicios públicos locales. Formas de gestión.
Tema 39 Los contratos administrativos en la Administración Local. Clasificación de los con-
tratos. Sus elementos. La selección del contratista. Adjudicación, formalización y ejecución 
del contrato. La revisión de los precios. La extinción del contrato.
Tema 40 Los contratos administrativos tipo. El contrato de obras. El contrato de concesión 
de obras públicas. El contrato de gestión de servicios públicos. El contrato de suministro. 
El Contrato de Servicios. El Contrato de Colaboración entre el sector público y el sector 
privado. Contratos sujetos a una regulación armonizada.
CUARTA PARTE - URBANISMO Y EXPROPIACION FORZOSA
Tema 41 La legislación urbanística española. Antecedentes. Evolución legislativa: principios 
informadores.
Tema 42 El Real Decreto Legislativo 2/2008, de 20 de junio, por el que se aprueba el Texto 
refundido de la Ley de Suelo.
Tema 43 La Administración Local y el urbanismo. Competencias municipales en materia 
de urbanismo. Las formas de gestión del urbanismo: las Gerencias Municipales de Urba
nismo.
Tema 44 El Régimen del suelo. El Estatuto Básico de los Ciudadanos, de la Iniciativa Privada 
y de la Propiedad del Suelo. Deberes básicos de las Administraciones públicas. Clasificación 
del suelo.
Tema 45 Instrumentos de planeamiento. Clases de Planes: Plan General de Ordenación 
Urbana, Planes Parciales y Planes Especiales. Otras figuras de planeamiento.
Tema 46 Procedimiento de elaboración de los Planes de Ordenación. Entrada en vigor y 
eficacia de los Planes. Vigencia, revisión y modificación de los Planes.
Tema 47 Ejecución del planeamiento. La gestión de los distintos tipos de planes. Presu-
puestos para la ejecución del planeamiento.
Tema 48 La expropiación forzosa: idea general.
Tema 49 Las expropiaciones urbanísticas.
Tema 50 Las licencias urbanísticas. Protección de la legalidad urbanística. Las infracciones 
urbanísticas. Las sanciones urbanísticas. Acciones y recursos.

Talayuela, 11 de Mayo de 2016.
EL ALCALDE,

Raúl Miranda Manzano
2024


