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EMPLEO DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LAPLANTILLA
DEL PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE NAMBROCA

1.- Objeto.

Es objeto de la presente convocatoria la provision, por el procedimiento de concurso-
oposicion (proceso de consolidacion de empleo del personal funcionario), que consta en los
Anexos de esta convocatoria, de dos plazas de Auxiliar Administrativo, incluidas en la Plantilla
de Personal Funcionario del Ayuntamiento de Nambroca y en la Oferta PUblica de Empleo de
2009.

2.- Caracteristicas de las plazas.

2.1.- De orden retributivo.- Las plazas que se convocan estan dotadas con las retribuciones
complementarias reglamentariamente atribuidas al puesto de trabajo a que se adscribe y las
bésicas correspondientes al Grupo C Subgrupo C2 a que se refiere el articulo 76 en relacion con
la Disposicion Transitoria Tercera de la Ley 7 de 2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico, y recogidas en el Presupuesto de este Entidad para el ejercicio de 2009.

2.2.-De orden reglamentario.- Las plazas convocadas se encuentran, de conformidad con
lo establecido en los articulos 167 y siguientes del Real Decreto Legislativo 781 de 1986 que
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones vigentes en materia de Régimen Local, en la
Escala, Subescala y clase siguiente:

Escala Admén. General, Subescala Administrativa. Clase: Auxiliar Administrativo.

A los titulares de las mismas incumbira, bajo la dependencia, direccién y control de la
Jefatura de Administracion y en todo caso de la Alcaldia, que desempefia la Jefatura Superior
de todo el personal de la Entidad, el desempefio de los cometidos propios de las funciones del
puesto para el que sea nombrado.

3.- Requisitos de los/las candidatos/as.

Para ser admitidos a la realizacién de las pruebas selectivas, los/las aspirantes, con referencia
al ultimo dia de presentacién de instancias, habran de cumplir los siguientes requisitos:

1.- Ser espafiol o encontrarse en algunas de las circunstancias de los apartados 1, 2'y 3 del
articulo 57 de la Ley 7 de 2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

2.- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

3.- Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

4.- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6rganos 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 situacidn equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

5.- Estar en posesion del titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria, o graduado
escolar.

6.- Los/las aspirantes que participen deberan ser funcionarios interinos del Ayuntamiento
de Nambroca, con una antigliedad anterior al 1 de enero de 2005, pertenecer a la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar y al grupo de titulacién igual al de las plazas
convocadas.

Los requisitos establecidos en las presentes bases deberan poseerse en el momento de la
finalizacion del plazo para la presentacion de solicitudes y gozar de los mismos durante el
desarrollo del proceso selectivo.

4.- Solicitudes.

4.1.- Presentacion de solicitudes.

El impreso de solicitud, debidamente cumplimentado y dirigido al Sr. Alcalde Presidente,
conforme al modelo aprobado conjuntamente con estas bases y que sera facilitado en las
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oficinas administrativas de este Ayuntamiento sera presentado en el Registro General de las
oficinas Administrativas del Ayuntamiento de Nambroca, durante el horario de 9,00 a 14,00,
de lunes a viernes.

Asimismo, las solicitudes podran presentarse con arreglo a los procedimientos previstos
en el articulo 38.4 de la Ley 30 de 1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y para la posesion
y valoracion de los méritos que se aleguen, serd el dia en que finalice el plazo de presentacion
de instancias.

Junto con la solicitud de participacion los aspirantes deberan presentar un «curriculum»
en el que se relacionen los méritos que se aleguen en la fase de concurso. Necesariamente
deberan acompariar al «curriculum» acreditacion documental de los referidos méritos, conforme
a continuacion se indica:

Méritos académicos: Cursos, Jornadas, Congresos y Seminarios.

Se justificaran aportando fotocopias compulsadas de los Titulos, Diplomas, Certificados
o documentos de reconocida validez legal acreditativos de su posesion por el/la aspirante.

Meéritos profesionales.

Experiencia en la Administracion Publica: Certificacion expedida por el 6rgano de la
Administracion con competencia en materia de personal, donde constara la denominacion del
puesto de trabajo que ocupa o haya ocupado, con expresion del tiempo que lo haya venido
desempefiando, dependencia a la que haya estado adscrito.

4.2.- Plazo de presentacion de solicitudes.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales contados a partir del
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado»,
después de haber sido publicada integramente la convocatoria en el «Boletin Oficial» de la
provincia de Toledo.

En el caso de que el Gltimo dia de presentacion de solicitudes fuera sdbado o festivo, el
plazo finalizard el siguiente dia habil.

4.3.- Derechos de examen.

No se fijan derechos de examen para estas pruebas.

5.- Admisidn de candidatos/as.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, en el término de quince dias naturales, el
Alcalde Presidente dictara resolucién aprobando la lista provisional de admitidos y excluidos,
en la que constard nombre y apellidos del candidato, nimero de D.N.I. y causa de la no
admision para estos Gltimos. Tal resolucién, que debera recoger el lugar y fecha de comienzo
de los ejercicios, sera publicada en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento.

Asimismo, la resolucién a que se refiere el parrafo precedente, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 71.1 de la Ley 30 de 1992, y modificado por la Ley 4 de 1999,
establecera un plazo de diez dias habiles para subsanar, si fuera posible, el defecto que haya
motivado la exclusion u omisidn, indicando que si asi no lo hiciese, se le tendra por desistido
de su peticién.

La resolucion recogera también la composicion nominal del Tribunal, incluido las de sus
respectivos suplentes.

Una vez finalizado el referido plazo de diez dias y resueltas, en su caso, las correspondientes
reclamaciones, si la lista provisional de admitidos y excluidos resultara alterada la Presidencia
del Ayuntamiento dictara resolucion aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos
cada prueba selectiva, que se publicara en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento. Si la
lista provisional de candidatos admitidos y excluidos no hubiere resultado alterada quedara
elevada a definitiva automaticamente, sin necesidad de resolucién expresa ni de nueva
publicacion en el tabldn de anuncios de este Ayuntamiento.

6.- Tribunal seleccionador.

6.1.- Composicion.- De conformidad con lo dispuesto en los articulos 60 de la Ley 7 de
2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico y 4 del Real Decreto 896 de
1991, de 7 de junio, la composicion del Tribunal sera la siguiente:

Presidente/a:

Funcionario de habilitacion nacional o de caracter estatal.

Secretario/a, con voz y voto:

Funcionario de habilitacion nacional o de carécter estatal.

Vocales:

Un representante de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha, funcionario de
carrera.

Un representante de la Diputacién Provincial de Toledo, funcionario de carrera.

Un funcionario de un Ayuntamiento de la Provincia de Toledo, funcionario de carrera.

La composicion del Tribunal seréd técnica y los vocales deberan poseer titulacion o
especializacién iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

6.2.- Actuacion.- El Tribunal no podré constituirse sin la asistencia del Presidente, Secretario
y de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, previa convocatoria del Presidente,
estara facultado para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse durante el desarrollo de
la oposicion y adoptar los acuerdos necesarios para el debido orden de la misma en todo lo no
previsto en estas bases. Asimismo el Tribunal esta facultado para la adecuada interpretacion
de las bases de la presente convocatoria.

6.3.- Clasificacion.- El Tribunal que actle en esta prueba selectiva tendra la categoria de
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tercera de las previstas en el Real Decreto 462 de 2002, sobre indemnizaciones por razén del
servicio.

El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios escritos de
la Fase de Oposicion sean corregidos sin que se conozca la identidad del opositor. Aquellos
opositores en cuyos ejercicios figuren nombres, marcas o0 signos que permitan conocer la
identidad de los mismos, serén eliminados del proceso selectivo.

7.- Procedimiento de seleccién y calificacion.

7.1.- Procedimiento.- La seleccion de los aspirantes en las pruebas selectivas a que esta
convocatoria se refiere, se realizara por el procedimiento de concurso-oposicion segln se
establece en el anexo | de esta convocatoria.

7.2.- Calificacion.

Fase de concurso.

La fase de concurso, a la que se otorgard un maximo de 8 puntos, no tendra
carécter eliminatorio y no podré tenerse en cuenta para la superacion de la fase de oposicion.

1.- La documentacion acreditativa de los méritos se presentard mediante copias
compulsadas.

2.- El Tribunal procedera a examinar los méritos alegados por los aspirantes punteandolos
de acuerdo con el baremo sefialado en el anexo I.

La valoracion provisional de los méritos de la fase de concurso se hara publica mediante
anuncio publicado en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

Los aspirantes dispondran de un plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente
al de la publicacion, para alegar las rectificaciones pertinentes respecto a la valoracién
provisional de méritos en la fase de concurso.

Una vez finalizado el referido plazo de diez dias y resueltas, en su caso, las correspondientes
reclamaciones, si la valoracion provisional de los méritos no hubiese resultado alterada, quedara
elevada a definitiva automaticamente, sin necesidad de resolucién expresa ni de nueva
publicacion en el tablén de anuncios. Si, por el contrario, la valoracion provisional resultara
alterada, se publicara anuncio que contenga la relacion de las puntuaciones definitivas en la
fase de concurso.

Fase de oposicién.

El ejercicio de la fase de oposicion tendra el caracter eliminatorio y sera calificada hasta
un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los opositores que no alcancen un minimo de
cinco puntos en el mismo.

Consistira en contestar un cuestionario compuesto por cincuenta preguntas que versaran
sobre el contenido del programa que figurara como anexo Il. Las preguntas de este cuestionario
seran tipo test, conforme como se describe en el anexo I.

Calificacion final.

La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de la puntuacién
obtenida en el ejercicio que compone la fase de oposicion mas la suma de la puntuacién total
obtenida en la fase de concurso, siempre que se haya aprobado el ejercicio de la fase de
oposicion.

8.-Programa.

Los programas sobre los que versaran los ejercicios de las pruebas de concurso-oposicion,
proceso de consolidacién de empleo temporal son los que constan, en el anexo Il a esta
convocatoria.

9.- Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas.

9.1.-Comienzo.- La fecha, hora y lugar de celebracién de las correspondientes pruebas,
seran hechas publicas en el Tablon de Anuncios de este Ayuntamiento, al mismo tiempo que
se publique la lista provisional de admitidos y excluidos a las pruebas.

9.2.-Llamamiento.- Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento
Unico, siendo excluidos de las pruebas quienes no comparezcan, salvo en los casos debidamente
justificados y libremente apreciados por el Tribunal.

9.3.-Orden de actuacion.- El orden de actuacion de los opositores se iniciara alfabéticamente
por el primero de la letra «W», segun lo establecido en la Resolucion de la Secretaria de
Estado para la Administracion Publica de 27 de enero de 2009.

9.4.-Acreditacion de identidad: El Tribunal podra requerir en cualquier tiempo a los
aspirantes para que acrediten su personalidad.

9.5.-Conocimiento de falta de requisitos de los aspirantes.- Si en el transcurso del
procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes
carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria, adoptara las medidas
pertinentes.

A laterminacion del ejercicio y una vez calificado el Tribunal hara pablica en igual forma
la relacion de calificaciones de opositores que los hayan superado.

10.- Lista de aprobados y propuesta del tribunal.

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara piblica en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento, la relacion de aprobados por orden de puntuacion, no pudiendo rebasar
éstos el nimero de plazas convocadas y elevara dicha relacién a la Autoridad competente;
cualquier propuesta de aprobacion que contravenga lo anteriormente establecido seréa nula de
pleno derecho.

Si existieran puntuaciones idénticas, el orden se estableceré atendiendo a la mayor
puntuacién obtenida, por su orden, en el ejercicio que componen la fase de oposicion.

11.- Presentacion de documentos.
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11.1.-Documentos exigidos.- En el plazo de veinte dias naturales contados desde la
notificacion al interesado de la aceptacion por el Alcalde del Ayuntamiento de la relacién de
aprobados/as por el Tribunal a que se refiere la base 10 el/la aspirante deberan presentar ante
el Ayuntamiento de Nambroca los siguientes documentos, a salvo lo que previene el articulo
35.f) de la Ley 30 de 1992:

a) Certificacion de nacimiento expedida por el Registro Civil correspondiente.

b) Fotocopia compulsada del D.N.I. o equivalente para los ciudadanos de otros Estados
Miembros de la Unién Europea.

¢) Fotocopia debidamente compulsada de la titulacion académica exigida, de conformidad
con la base tercera de la convocatoria.

Quienes aleguen estudios equivalentes a los exigidos, habran de citar la disposicion legal
en la que se reconozca la equivalencia, o en su caso aportar una certificacion expedida por el
organo competente del Ministerio de Educacion y Cultura.

d) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de las funciones publicas.

e) Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad y/o e incompatibilidad.

f) Certificado médico de no padecer enfermedad ni tener ningn impedimento, fisico o
psiquico ni cualquier otro que impida o0 menoscabe el normal desempefio de las funciones del
puesto de trabajo para el que ha sido propuesto.

No obstante lo anterior como quiera que se ha de tener la condicion de funcionarios interinos
de este Ayuntamiento, estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones y
requisitos ya probados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar certificado
del Ayuntamiento para acreditar tal condicion.

11.2.-Falta de presentacion de documentos.- Quienes dentro del plazo fijado y salvo casos
de fuerza mayor, no presentaran la documentacion o del examen de la misma se dedujera que
carecen de alguno de los requisitos sefialados en la base tercera, no podran ser nombrados
funcionarios de carrera, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran incurrido por
falsedad en la solicitud inicial, quedando anuladas todas las actuaciones.

Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos exigidos en la
base anterior, podra acreditarse que se retinen los requisitos exigidos en la convocatoria
mediante cualquier medio de prueba admitido en derecho.

12.- Nombramiento.

12.1.-Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, el Alcalde Presidente, mediante
Decreto, procederd al nombramiento como Funcionario/a de Carrera del aprobado/a,
determinando el plazo para el Acto de acatamiento de la Constitucion, del Estatuto de
Autonomia de Castilla-La Mancha y del resto del ordenamiento juridico, asi como para la
toma de posesion en la plaza correspondiente.

El nombramiento como Funcionario/a de Carrera del aspirante se publicara en el «Boletin
Oficial» de la provincia de Toledo.

12.2.-Formalidades.- Para la toma de posesion, el interesado comparecera durante
cualquiera de los dias establecidos y en horario de nueve de la mafiana a dos de la tarde en el
despacho del Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Nambroca, de lo que daréa fe el
Secretario del Ayuntamiento, en cuyo momento efectuard la correspondiente declaracion de
compatibilidad para el desempefio del puesto de trabajo, asi como de no encontrarse percibiendo
pension de jubilacion o retiro, por derechos pasivos o por cualquier régimen de la Seguridad
Social publico y obligatorio a los efectos previstos en el articulo 3.2 de la Ley 53 de 1984
(segunda actividad).

12.3.-Efectos de la falta de toma de posesion.- Quien sin causa justificada no tomara
posesién dentro del plazo sefialado o de la prérroga concedida en su caso, perdera todos los
derecho derivados de la realizacion de las pruebas selectivas correspondientes y del subsiguiente
nombramiento conferido.

13.- Normas finales.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden de las pruebas en todo lo no previsto en estas bases.

Contra la presente orden, que es definitiva en la via administrativa, podran interponerse
recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso-administrativo del Tribunal
Superior de Justicia de Castilla-La Mancha, en el plazo de dos meses, contados desde el dia
siguiente al de su publicacion en el «Boletin Oficial» de la provincia de Toledo, de conformidad
con lo establecido en el articulo 14.2 de la Ley 29 de 1988, de 13 de julio, o ser recurrida
potestativamente en reposicion, de conformidad con lo que establecen los articulos 116 y 117
de la Ley 30 de 1992, en la nueva redaccién dada por la Ley 4 de 1999, de 13 de enero.

Para lo no previsto en estas bases se estara a lo dispuesto en la Ley 30 de 1984 de 2 de
agosto, la Ley 7 de 1985, de 2 de abril, Real Decreto Legislativo 781 de 1986, de 18 de abril,
Real Decreto 364 de 1995, de 10 de marzo, Real Decreto 896 de 1991, de 7 de junio y demas
disposiciones legales aplicables.

ANEXO |

Pruebas para la provision de: Dos plazas de Auxiliar Administrativo.

1.- Sistema de Seleccion: Concurso-Oposicion, Proceso de consolidacion de empleo
temporal para el personal funcionario de este Ayuntamiento.

2.- Fase de concurso:
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a) Méritos profesionales: Hasta un maximo de 5 puntos.

a.1l) Experiencia laboral relacionada con la plaza a la que se opta, adquirida en el
Ayuntamiento de Nambroca, en el grupo de titulacién de la plaza convocada.

Por cada mes completo de servicio, 0,10 puntos.

a.2) Experiencia laboral relacionada con la plaza a la que se opta, adquirida en
administraciones publicas distintas al Ayuntamiento de Nambroca, en grupo de titulacion
igual o inmediatamente inferior al de la plaza convocada.

Por cada mes completo de servicio, 0,03 puntos.

b) Méritos académicos: Hasta un maximo de 3 puntos.

Los méritos académicos se acreditardn mediante copia compulsada del justificante o
diploma de la realizacion de los cursos relacionados con la plaza objeto de la convocatoria.

Asistencia a cursos (de presencia fisica y a distancia) relacionados con la profesion,
impartidos por Organismos Oficiales, Administraciones Publicas, Universidades, Centrales
Sindicales y Colegios Profesionales, asi como por Centros homologados y reconocidos por el
Ministerio de Educacién y Ciencia o por el Ministerio de Trabajo y Fomento.

- De 10 a 30 horas. Por cada unidad. 0,50 puntos.

- De 31 a 60 horas. Por cada unidad. 1,00 punto.

- De 61 a 120 horas. Por cada unidad. 2,00 puntos.

- De 121 a 200 horas.  Por cada unidad. 3,00 puntos.

- De 201 a 300 horas.  Por cada unidad. 3,50 puntos.

- De més de 300 horas. Por cada unidad. 4,00 puntos.

No se computaran aquéllos que hubieran sido prestados simultaneamente con otros
igualmente alegados.

Conforme a lo expuesto, la puntuacion maxima que podra alcanzarse en la fase de concurso
es de 8 puntos.

Normas comunes a la valoracion de los méritos académicos.

Para la valoracién de los cursos el Tribunal tomara en consideracion, ademas de su duracion,
el contenido y la procedencia de los mismos.

No podran ser objeto de valoracidn los cursos de duracion no especificada, asi como
aquellas actividades de naturaleza diferente a los cursos, tales como jornadas, mesas redondas,
encuentros, seminarios o analogas. Tal consideracion incluird a aquellos cursos cuyo
aprovechamiento y asistencia haya sido dirigida para la formacion del personal voluntario.

Solo seran valorados los que versen sobre materias directamente relacionadas con las
funciones propias del puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo.

No serdn objeto de valoracion los cursos en los que no consten horas lectivas o su
equivalente en créditos. A estos efectos, cuando los cursos vinieran expresados en créditos, se
entenderd que cada crédito equivale a 10 horas.

Cuando el candidato presentase dos o mas de igual o similar contenido, sélo sera valorado
el de mayor duracién, y en caso de tener la misma, uno de ellos.

Cuando el contenido de alguno de los presentados se encuentre, a juicio de la Comision de
Valoracion, englobado en otro u otros de los alegados por el candidato, sélo sera computable
el de mayor duracion.

La Comision podré denegar la valoracion de aquellos Cursos cuyo nivel no estime suficiente
0 cuyo contenido no considere vigente o aplicable en el desempefio de las funciones del
puesto.

3.- Fase de oposicion:

Unico ejercicio.- Consistira en contestar por escrito a un cuestionario de 50 preguntas con
cuatro respuestas alternativas, con Unica respuesta valida, durante el tiempo maximo de 60
minutos, de las cuales solamente una de ellas sera la correcta, estando relacionadas con el
contenido del temario recogido en este anexo. El ejercicio se calificard con 0,20 puntos por
cada respuesta correcta y penalizandose 0,05 puntos cada respuesta incorrecta, no puntuandose
las preguntas no contestadas.

ANEXO II.- TEMARIO

Parte primera: Derecho politico y administrativo.

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura. Contenido.
Principios generales.

Tema 2. Derechos fundamentales y libertades publicas. Principio general. Concepto.
Catalogacion. Garantia de los derechos y libertades.

Tema 3. La Corona: Caracter, sucesion, proclamacion y funciones. Las Cortes Generales:
Concepto y elementos.

Tema 4. El Gobierno: Concepto, integracion. Cese. Responsabilidad. Funciones. Deberes.
Regulacién.

Tema 5. El Poder Judicial: Concepcion general. Principios de organizacion. Manifestaciones
de la jurisdiccién. Organos jurisdiccionales. EI Consejo del Poder Judicial.

Tema 6. Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: Elaboracion.
Contenido. Reforma.

Tema 7. Principios de actuacién de la Administracién Publica: Eficacia, jerarquia,
descentralizacidn, desconcentracién y coordinacion: Examen de cada uno de ellos.

Tema 8. El acto administrativo: Concepto. Elementos. Clasificacion. Invalidez. Derecho
positivo espafiol. Principios generales del procedimiento administrativo: Concepto. Clases.

Tema 9. Fases del procedimiento administrativo general: Principios. Normas reguladoras. Diasy
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horas habiles. Computo de plazos.

Tema 10. Recursos administrativos: Concepto. Clases. Interposicion. Suspension de la
ejecucion. Audiencias al interesado. Resolucion. Recurso de alzada y reposicion.

Parte segunda: Administracion Local.

Tema 1. Régimen local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Entidades
que comprende. Regulacion actual.

Tema 2. El municipio: Concepto. El término municipal: Concepto. Caracteres. Alteracion
de términos municipales. La poblacién. El empadronamiento: Regulacién. Obligacion de la
inscripcion. Contenido. Gestion.

Tema 3. Organizacién municipal: Concepto, clases de 6rganos. Competencias.

Tema 4. La funcidn publica local: Concepto de funcionario. Clases. Organizacion: érganos
y grupos que la integran. Adquisicién y pérdida de la condicion de funcionario. Situaciones
en que puede encontrarse.

Tema 5. Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos.
Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 6. La atencidn al publico: Acogida e informacidn. Derechos de los ciudadanos. Los
servicios de informacién y reclamacidon administrativa: Iniciativas y sugerencias.
Reclamaciones y quejas. Regulacion especifica en la esfera local.

Tema 7. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Actas y certificados de acuerdos.

Tema 8. Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales: Potestad
reglamentaria. Tramitacion. Contenido. Entrada en vigor.

Tema 9. Régimen juridico del gasto publico local. El control y fiscalizacion de la gestion
econdmica y financiera. Contabilidad y cuentas.

Tema 10. Los presupuestos locales. Concepto. Contenido del presupuesto general y sus
anexos. Estructura presupuestaria. Formacion y aprobacion. Entrada en vigor. Liquidacion.
Modificacién presupuestaria.

Lo que se publica para general conocimiento.

Nambroca 24 de junio de 2009.-El Alcalde, Roman L6pez Pérez.
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