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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE GERINDOTE

Por resolucién de Alcaldia nimero 54 de fecha 8 de marzo de 2016, se aprobaron las bases y la
convocatoria para cubrir dos plazas de vacantes en la plantilla municipal, mediante sistema de oposicion
libre.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria.

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision, mediante el sistema de oposicion libre, de una plaza
de auxiliar administrativo, en régimen laboral, con las retribuciones correspondientes al nivel 3, grupo
IV; y una plaza de Escala de Administracién General, Subescala Administrativo, con las retribuciones de
un grupo C1, complemento de destino 20 y complemento especifico de 8.000,00 euros brutos, también
mediante oposicion libre, dotadas presupuestariamente, que se incluyen en la Oferta Publica de Empleo
correspondiente al ejercicio del afio 2016, aprobada por resolucién de Alcaldia nimero 27 de fecha 9 de
febrero de 2016y publicada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, nimero 44 de 24 de febrero.

Segunda. Condiciones de admision de aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de
10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas de auxiliar administrativo y
administrativo.

¢) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo que por ley se
establezca otra edad méxima para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion para el ejercicio de las
funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o
por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b 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 el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado
o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacién exigida o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes de participacion, a saber:

Para optar por la plaza de auxiliar administrativo:

Estar en posesion titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, titulo de Técnico o
equivalente. Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan de justificarse con la documentacion
que acredite su homologacién.

Para optar por la plaza de administrativo:

Estar en posesion del titulo de titulo de Bachiller, Titulo de Técnico Superior o equivalente o estar en
condiciones en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias, en su caso. Las titulaciones
obtenidas en el extranjero deberan de justificarse en la documentacion que acredite su homologacion.

Los requisitos establecidos en esta base deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes.

Tercera. Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que los
aspirantes haran constar que reulnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la
plaza que se opte, se dirigirdn a la sefiora Alcaldesa-Presidente del Ayuntamiento de Gerindote, y se
presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento o bien mediante el procedimiento que regula
el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente
al de la publicacién del extracto de la convocatoria de las plazas en el “Boletin Oficial del Estado”.

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias, se publicaran en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

La solicitud debera ir acompanada por la fotocopia del D.N.I. o, en su caso, pasaporte.

Cuarta. Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de veinte dias,
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicard
en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en el tablon de edictos del Ayuntamiento, se sefalara
un plazo de diez dias habiles para subsanacién. En la misma publicacién se hara constar el dia, hora 'y
lugar en que habran de realizarse las pruebas de seleccién asi como la designacién nominal del tribunal.
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Las alegaciones presentadas serdn resueltas en el plazo de diez dias desde la finalizacién del plazo
para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna, las alegaciones
se entenderan desestimadas.

El resto de anuncios relativos a esta convocatoria se publicaran exclusivamente en el tablén de anuncios
municipal, y a nivel meramente informativo, en la pagina web del Excmo. Ayuntamiento de Gerindote:
www.ayuntamientodegerindote.es.

Quinta. Tribunal Calificador.

Los érganos de seleccion seran colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y
hombre.

Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

Presidente: Funcionario.

Secretario: (el de la Corporaciéon o miembro de la misma en quien delegue.

Vocales que determine la convocatoria, ademds por los suplentes respectivos que han de ser
designados conjuntamente por los titulares.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos 28 y
29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

En todos los casos los vocales deberan poseer titulacién o especializacién igual o superior a la exigida
para el acceso a estas plazas y estan a lo establecido en la legislacién vigente.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboracién de asesores/as expertos/
as en la materia de que se trate, que intervendran con voz, pero sin voto.

Sexta. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccién de los aspirantes sera el de oposicion libre.

Fase de oposicion para el puesto de Auxiliar Administrativo/a:

La fase de oposicidn consistira en la realizacién de dos pruebas de capacidad y aptitud eliminatorias
y obligatorias para los aspirantes.

Primer ejercicio: Cuestionario de sesenta preguntas con cuatro respuestas alternativas basadas en el
temario contenido en el anexo Il de esta convocatoria. Con una duracién maxima de sesenta minutos.

Serd preciso contestar correctamente, como minimo, el 65% de las preguntas, treta y nueve aciertos,
para obtener un cinco.

En caso de anulacién de alguna/s pregunta/s debera mantenerse el porcentaje establecido.

Las preguntas erréneas se descontaran de la siguiente manera: Por cada tres preguntas mal contestadas
se descontard 0,50.

Este ejercicio sera calificado hasta un maximo de diez puntos, siendo eliminado/as los/as aspirantes
que no alcancen un minimo de cinco puntos.

Segundo ejercicio: Realizacién de uno o varios supuestos o pruebas practicas, elegida por el Secretario,
de forma aleatoria, entre las confeccionadas por el Tribunal Calificador y relacionadas con las funciones
a desempenar y de acuerdo con los temas incluidos en el anexo Il. Duracién maxima dos horas.

El sequndo ejercicio se calificara de cero a diez, siendo necesario para aprobar obtener una calificacién
de cinco puntos.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicidon quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditaday libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del D.N.I. o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un maximo de diez
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de cinco puntos, cada prueba. La
puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Fase de oposicion para el puesto Administrativo/a:

La fase de oposicion consistira en la realizacion de dos pruebas de capacidad y aptitud eliminatorias
y obligatorias para los aspirantes.

Primer ejercicio: Cuestionario de cien preguntas con cuatro respuestas alternativas basadas en el
temario contenido en el anexo lll de esta convocatoria. Con una duracion maxima de noventa minutos.

Serd preciso contestar correctamente, como minimo, el 65% de las preguntas, sesentay cinco aciertos,
para obtener un cinco. En caso de anulacién de alguna/s pregunta/s debera mantenerse el porcentaje
establecido.

Este ejercicio sera calificado hasta un maximo de diez puntos, siendo eliminado/as los/as aspirantes
que no alcancen un minimo de cinco puntos.

Las preguntas erréneas se descontaran de la siguiente manera: Por cada tres preguntas mal contestadas
se descontara 0,50

Segundo ejercicio: Desarrollo de dos temas, extraido al azar, en relacion con los temas incluidos en
el anexo lll. Duracién maxima dos horas.
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El segundo ejercicio se calificara de cero a diez, siendo necesario para aprobar obtener una calificacion
de cinco puntos.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditaday libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del D.N.I. o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas serd obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un maximo de diez
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de cinco puntos, cada prueba. La
puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallard calculando la media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Séptima. Calificacion.

La puntuacion de todos los ejercicios sera de cero a veinte puntos, resultando eliminados los aspirantes
que no lleguen a diez puntos.

En caso de empate en la calificacion final del proceso selectivo tendra prioridad el aspirante que
mayor nota haya obtenido en el primer ejercicio.

Si persistiera el empate tendra prioridad el que mayor nota haya obtenido en el segundo ejercicio.

De persistir el empate, tendrd prioridad el aspirante cuya solicitud haya tenido antes entrada en este
Ayuntamiento.

Octava. Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondra el nombramiento de los
aspirantes que hayan superado la fase de oposicion, sin que este numero sea superior al de plazas
ofertadas.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias naturales
desde que se publiquen las listas de aprobados los documentos acreditativos de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

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

Los que tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las condiciones
y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unicamente
certificacion del Ministerio u Organismo del que dependan acreditando su condiciéon y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

Por Alcaldia se procedera al nombramiento del aspirante propuesto, en el plazo de cinco dias a
contar desde la terminacion de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencionado se publicara en
el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo. Una vez publicado el nombramiento de funcionario, éste
debera tomar posesidn o incorporarse en el plazo de un mes.

Novena. Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de
las Administraciones Publicas, y demds normativa aplicable.

Decima. Bolsa de trabajo.

Todas las personas que superen el proceso de seleccién y no resulten contratadas, seran incluidas
en una bolsa de trabajo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes
temporalmente debidas a bajas por enfermedad, maternidad u otras, ordenadas segun la puntuacion
obtenida.

Elintegrante de la bolsa que obtenga un contrato de trabajo causara baja en la bolsa, y una vez que
finalice su contrato de trabajo con el Ayuntamiento volverd a causar alta en la bolsa de empleo en el
puesto de la misma que le corresponda en relacién con los puntos obtenidos.

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

Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite debidamente.

Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Esta bolsa de empleo tendrd una vigencia maxima de dos aios.

Undecima. Incidencias.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha; 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; 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 establecen las reglas basicas
y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccidon de los funcionarios de
Administracion Local; 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 General del Estado y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estadoy la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
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ANEXO | (MODELO DE INSTANCIA)

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION
Convocatoria y Pruebas de Seleccion N° Expediente N Registro
de administrativo/funcionario por

Oposicion Libre Modelo Fecha:
1.DATOS DEL SOLICITANTE:
Nombre y Apellidos N.I.F.
Direcciéon
Cédigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Email
Denominacién
2.DATOS DE NOTIFICACION:
Persona a notificar: Medio preferente de notificacién
o Solicitante o Notificacion en Papel
o Representante o Notificacion Telematica
3.EXPONE:
Primero. Que vista la convocatoria anunciada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo niumero...................
, de fecha.....ccoeueeunnee , en relacién con la convocatoria para la provision en propiedad mediante el sistema de
oposicion libre de una plaza de conforme a las bases que se publican en el “Boletin
Oficial” de la provincia de Toledo numero............ ,de fecha.....cercvercnrinnee

Segundo. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

Tercero. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria para la provisiéon en propiedad de una plaza
de, mediante el sistema de oposicion libre.

4.DOCUMENTACION A APORTAR:

Fotocopia del D.N.I. o, en su caso, pasaporte.

5.SOLICITA:

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de personal referenciada.

6. AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal,
se le informa de lo siguiente:

Los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud seran incorporados y tratados de forma confidencial
en un fichero propiedad de este Ayuntamiento.

Los datos obtenidos en esta instancia podran ser utilizados, salvaguardando su identidad, para la realizacion de
estadisticas internas.

Ud. tendrd la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos facilitados, asi como de solicitar, en su
caso, su rectificacion, oposicion o cancelacion, dirigiendo una comunicacién escrita, junto con la documentacion
acreditativa de su identidad, a este Ayuntamiento.

En a de de 20.......

SENORA ALCALDESA-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE GERINDOTE
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ANEXO | (MODELO DE INSTANCIA)

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION
Convocatoria y Pruebas de Seleccién N° Expediente N’ Registro
de laboral fijo por Oposicién Libre
Modelo Fecha:

1.DATOS DEL SOLICITANTE:
Nombre y Apellidos N.I.F.
Direccion
Cdédigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Moévil Fax Email
Denominacién
2.DATOS DE NOTIFICACION:
Persona a notificar: Medio preferente de notificacion
o Solicitante o Notificacién en Papel
o Representante o Notificacion Telematica
3.EXPONE:
Primero. Que vista la convocatoria anunciada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo niumero...................
, de fecha.....ereeunne , en relacién con la convocatoria para la provision en propiedad mediante el sistema de
oposicion libre de una plaza de conforme a las bases que se publican en el “Boletin
Oficial” de la provincia de Toledo numero............ ,de fecha...eeenrecniennee

Segundo. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha de
expiracion del plazo de presentacién de la instancia.

Tercero. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria para la provisién en propiedad de una plaza
de, mediante el sistema de oposicion libre.

4.DOCUMENTACION A APORTAR:

Fotocopia del D.N.I. o, en su caso, pasaporte.

5.SOLICITA:

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal referenciada.

6. AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal,
se le informa de lo siguiente:

Los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud serdn incorporados y tratados de forma confidencial
en un fichero propiedad de este Ayuntamiento.

Los datos obtenidos en esta instancia podran ser utilizados, salvaguardando su identidad, para la realizacion de
estadisticas internas.

Ud. tendrd la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos facilitados, asi como de solicitar, en su
caso, su rectificacion, oposicion o cancelacion, dirigiendo una comunicacién escrita, junto con la documentacion
acreditativa de su identidad, a este Ayuntamiento.

En ,a ,de ,de 20........
El solicitante,

Fdo.:

SENORA ALCALDESA-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE GERINDOTE



Pagina 28 BoLEeTiN OFIciIAL M
Ndmero 70 - Martes, 29 de Marzo de 2016 Provincia de Toledo §

ANEXOIII

TEMARIO PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Tema 1.

La Constitucién Espafnola de 1978: Caracteristicas. Estructura y Principios Generales. Derechos y
deberes fundamentales de los espaioles y libertades publicas. Tribunal Constitucional.

Tema 2.

La Corona. Funciones constitucionales del Rey, sucesidon y Regencia. El Refrendo. El Poder judicial;
concepcién general, principios de organizacién. Organos jurisdiccionales. Consejo General del Poder
judicial.

Tema 3.

Las Cortes Generales: concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas. El gobierno:
Concepto, funciones, deberes y regulacion.

Tema 4.

La organizacion territorial del Estado en la Constitucion Espafola. Las comunidades Auténomas:
Formas de acceso a la autonomia. Los Estatutos de Autonomia: significado y elaboracion. Estatuto de
Autonomia de Castilla-La Mancha. Estructura. Disposiciones Generales. Organizacién Territorial.

Tema 5.

La Administracion Local: concepto y caracteristicas. Entidades que integran la Administracion Local:
concepto y clasificacién. Principios constitucionales.

Tema 6.

El municipio: Concepto y elementos. Servicios minimos municipales. Especial referencia al Padrén
Municipal.

Tema?7.

Clases de personal al servicio de las Administraciones Publicas, situaciones administrativas y régimen
disciplinario en el Texto Refundido de la Ley del estatuto basico del empleado publico. El Texto Refundido
de la Ley del estatuto de los trabajadores.

Tema 8.

El acto administrativo. Concepto, elementos, clasificacion, invalidez. Principios generales del
procedimiento administrativo: concepto y clases. Fases del procedimiento administrativo comun:
principios y normas reguladoras. El expediente administrativo. Computo de plazos. Motivacién y
notificacion. Eficacia y validez de los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad.

Tema 9.

Recursos administrativos contra los actos y acuerdos de las Corporaciones Locales: Conceptos y
clases de recursos.

Tema 10.

El Presupuesto de la Administracion Local: Concepto y estructura de gastos e ingresos. Proceso de
elaboracion.

Tema 11.

Recursos de la Hacienda Local: Clasificacion de los ingresos en las entidades locales. Impuestos
obligatorios y potestativos: Naturaleza, hecho imposible, periodo impositivo y devengo. Las ordenanzas
fiscales: elaboracion y aprobacion.

Tema 12.

El registro de entrada y salida de documentos. Informatizacién de los registros. Comunicaciones y
notificaciones. Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatorias y Orden del Dias.
Actas y Certificaciones de acuerdos.

Tema 13.

El archivo, clases de archivos. Principales criterios de ordenacién. El derecho de los ciudadanos al acceso
aarchivos y registros. La ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno. Administracion electrénica y el servicio a los ciudadanos. Concepto, caracteristicas y
régimen juridico.

Tema 14.

Proteccion de Datos de Caracter personal. Ambito de aplicacion. Definicion Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos. Organos y competencias. Principios de proteccion. Derechos del ciudadano

Tema 15.

Internet. El correo electrénico. Registro electrénico de facturas. Administracion Electrénica. Manejo
de programas informaticos: Word, Access, Excell, Power Point.

ANEXO Il

TEMARIO PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUDMINISTRATIVO/A

Tema 1.
La Constitucion Espafiola de 1978: Caracteristicas. Estructura y Principios Generales. Derechos y
deberes fundamentales de los espaioles y libertades publicas. Tribunal Constitucional.
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Tema 2.

La Corona. Funciones constitucionales del Rey, sucesion y Regencia. El Refrendo. El Poder judicial;
concepcién general, principios de organizacion. Organos jurisdiccionales. Consejo General del Poder
judicial.

Tema 3.

Las Cortes Generales: concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas. El gobierno:
Concepto, funciones, deberes y regulacién.

Tema 4.

La organizacién territorial del Estado en la Constitucion Espafnola. Las comunidades Auténomas:
Formas de acceso a la autonomia. Los Estatutos de Autonomia: significado y elaboracién. Estatuto de
Autonomia de Castilla-La Mancha. Estructura. Disposiciones Generales. Organizacién Territorial.

Tema 5.

La Administracion Local: concepto y caracteristicas. Entidades que integran la Administracion Local:
concepto y clasificacién. Principios constitucionales. Tema 6.

El municipio: Concepto y elementos. Servicios minimos municipales. Especial referencia al Padrén
Municipal.

Tema 7.

Clases de personal al servicio de las Administraciones Publicas, situaciones administrativas y régimen
disciplinario en el Texto Refundido de la Ley del estatuto basico del empleado publico. El Texto Refundido
de la Ley del estatuto de los trabajadores.

Tema 8.

El acto administrativo. Concepto, elementos, clasificacion, invalidez. Principios generales del
procedimiento administrativo: concepto y clases. Fases del procedimiento administrativo comun:
principios y normas reguladoras. El expediente administrativo. Computo de plazos. Motivacién y
notificacién. Eficacia y validez de los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad.

Tema 9.

Recursos administrativos contra los actos y acuerdos de las Corporaciones Locales: Conceptos y
clases de recursos.

Tema 10.

El Presupuesto de la Administracion Local: Concepto y estructura de gastos e ingresos. Proceso de
elaboracion.

Tema 11.

Recursos de la Hacienda Local: Clasificacion de los ingresos en las entidades locales. Impuestos
obligatorios y potestativos: Naturaleza, hecho imposible, periodo impositivo y devengo. Las ordenanzas
fiscales: elaboracion y aprobacion.

Tema 12.

El registro de entrada y salida de documentos. Informatizacién de los registros. Comunicaciones y
notificaciones. Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatorias y Orden del Dias.
Actas y Certificaciones de acuerdos.

Tema 13.

El archivo, clases de archivos. Principales criterios de ordenacién. El derecho de los ciudadanos al acceso
aarchivosy registros. La ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno. Administracion electrénica y el servicio a los ciudadanos. Concepto, caracteristicas y
régimen juridico.

Tema 14.

Proteccion de Datos de Caracter personal. Ambito de aplicacion. Definicion Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos. Organos y competencias. Principios de proteccion. Derechos del ciudadano

Tema 15.

Internet. El correo electrénico. Registro electrénico de facturas. Administracion Electrénica.

Tema 16.

Los contratos publicos: Concepto y clases. Régimen juridico.

Tema 17

Pliegos de clausulas administrativas particulares y pliegos de prescripciones técnicas. Organos
competentes de la contrataciéon. Expedientes de contratacion. Ejecucion y resoluciéon de los contratos.

Tema 18.

Contabilidad publica local. Sistemas de contabilidad publica local. Remision telematica de informacion
a la Oficina Virtual de Coordinacion con las entidades locales. Remisién de informacion al Tribunal de
cuentas.

Tema 19.

Tratamiento de ndminas de los empleados publicos municipales: régimen juridico.

Tema 20.

El régimen de Seguridad Social de los empleados publicos municipales: Afiliacion, cotizacion.
Contratos: clases de contratos.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer alternativamente
o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacion
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del presente anuncio, ante el Alcaldia de este Ayuntamiento de Gerindote, de conformidad con los articulos
116y 117 de Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Toledo o, a su eleccién, el que corresponda a su domicilio, en el plazo de
dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el
articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por
interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello
sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.
Gerindote 8 de marzo de 2016.- La Alcaldesa, Ana Maria Palomo Gonzélez.
N.ol-1641



