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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE OLIAS DEL REY

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de las plazas que se incluyen en la oferta
publica de empleo correspondiente al ejercicio del afo 2019, aprobada por acuerdo del pleno de fecha
13 de mayo de 2019 y publicada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo nimero 94, de fecha 21
de mayo de 2019, cuyas caracteristicas son:

. Codigo Numero .
Grupo | Nivel puesto Escala Subescala Naturaleza vacantes Sistema
C-2 18 | CP04-5| AG Auxiliar administrativa Laboral 1 Oposicion libre
C-2 18 CP38-2| AG Aucxiliar administrativa | Funcionarial 1 Oposicion libre

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PERSONAL LABORAL POR EL SISTEMA OPOSICION LIBRE

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases es la provisién en propiedad de una plaza de auxiliar administrativo
personal laboral por sistema de oposicidn libre, aprobada por acuerdo del pleno de fecha 13 de mayo
de 2019, y cuyas caracteristicas son:

. Codigo Numero .
Grupo | Nivel puesto Escala Subescala Naturaleza vacantes Sistema
C-2 18 CP04 AG Aucxiliar administrativa Laboral 1 Oposicion libre

La aprobacion de las citadas bases estd supeditada a la aprobacion de la oferta de empleo publico
de 2019.

SEGUNDA. Condiciones de admisién de aspirantes

- Para poder participar en los procesos selectivos serd 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 desempeiio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder de la edad de jubilacién 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 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, no hallarse en inhabilitacidon 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 texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion académica de Graduado en Educacidon Secundaria Obligatoria (ESO) o
equivalente, o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién
de solicitudes de participacion.

- Parala admision en las pruebas selectivas bastara con que quienes soliciten su participacién declaren
ensu solicitud que redinen todos y cada uno de los requisitos exigidos, que se acreditardn en el momento
y con la documentacion relacionada en la base 7 (base de justificacion requisitos) y haber abonado la
correspondiente tasa conforme a lo establecido en la base tercera. Estos requisitos deberan poseerse
el dia de finalizacién del plazo de presentacion de las solicitudes y mantenerse hasta el momento de la
contratacién como personal laboral fijo.

TERCERA. Forma y plazo de presentacion de instancias.

Solicitudes

Las solicitudes (anexo Il) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las
que los aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases generales
para las plazas de auxiliar administrativo se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento,
y se presentaran en el registro electrénico general de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares
previstos en el articulo de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente al
de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.
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Derechos de examen:

Los derechos de examen serdn abonados en Liberbank mediante pago presencial en banco o
transferencia a la cuenta IBAN ES41 2048 3113-253400004745, a nombre del Excmo. Ayuntamiento de
Olias del Rey.

En el Concepto del Ingreso deberd indicarse “Nombre y apellidos-Derechos de examen auxiliar
administrativo”.

En la solicitud debera constar que se ha realizado dicho ingreso y a la solicitud de participacién se
adjuntara copia del correspondiente justificante de su realizacion.

Elimporte de los derechos de examen sera:

Grupo Denominacion Derechos de examen
2 Auxiliar administrativo 9,80 euros

La falta de justificacion ante el Ayuntamiento de Olias del Rey del abono de los referidos derechos
de examen determinara la exclusién del aspirante, no siendo posible su subsanacion.

Estaran exentas del pago de la tasa, segun lo dispuesto en el articulo 368.3 de la Ley 9/2012, de 29
de noviembre, las personas participantes que tengan la condicién legal de demandantes de empleo,
excepciéon hecha de los de la modalidad de mejora de empleo, durante el plazo, al menos, de un mes
anterior a la fecha de publicacién de la convocatoria de los procesos selectivos. La condicion legal de
demandante de empleo, no ocupado, debera ser aportada junto con la solicitud. Se podra acreditar
mediante la aportacién del informe denominado “Informe de periodo ininterrumpido inscrito en
situacion de desempleo” o cualquier otro que, en todo caso, debera contener: que la situacién en la que
se encuentra es la desempleado/a no ocupado/ay el periodo desde el cual se encuentra en esta situacion.

Los aspirantes discapacitados deberan hacerlo constar en la solicitud con el fin de hacer las
adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad de oportunidades con el resto
de los aspirantes. Asimismo, tendran que presentar, junto con la solicitud el dictamen técnico facultativo
o documento equivalente que exprese y acredite las caracteristicas de la limitacion.

Las bases de las pruebas selectivas se publicaran en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Los derechos de examen seran reintegrados a los aspirantes excluidos, siempre que formulen la
reclamacion correspondiente, para su devolucidn, en el plazo de un mes a partir de la publicaciéon de la
lista definitiva de aspirantes excluidos en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

En ninguin caso el abono por el aspirante de los derechos de examen supondra la sustitucién de la
presentacion en tiempo y forma de la solicitud.

CUARTA. Admisidn de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion, declarando aprobada
la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucidn, que se publicara en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo y en la pagina web de este Ayuntamiento (direccion https://www.oliasdelrey.
es) y en el tablon de anuncios, se sefialard un plazo de diez dias habiles para que puedan formular
reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion.

Finalizado el plazo de reclamaciones y subsanaciones, y resueltas las mismas, la Alcaldia elevard a
definitivas las listas de admitidos y excluidos mediante resolucidn que se publicard igualmente en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en la pagina web de este Ayuntamiento (direccion https:/
www.aytoolias.es) y en el tablédn de anuncios. Dicha publicacién servird de notificacién a efectos de
impugnaciones y recursos y se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse las pruebas
de seleccién.

Los resultados de cada uno de los ejercicios, los lamamientos para posteriores ejercicios y
convocatorias y, en definitiva, cualquier decision que adopte el Tribunal de seleccién y que deba conocer
el personal aspirante hasta la finalizacién de las pruebas selectivas, se expondran en la pagina web de
este Ayuntamiento (direccion https://www.oliasdelrey.es) y en el tablén de anuncios, con doce horas, al
menos, de antelacién al comienzo, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas si se trata de
uno nuevo.

QUINTA. Tribunal calificador

Los 6rganos de seleccion serdn colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujeres y
hombres.

El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Todos los miembros deberan ostentar la condicién de personal funcionario de carrera, personal laboral
o personal estatutario fijo en cualquier administracién publica y con un nivel de titulacién académica
igual o superior al exigido para el ingreso, procurandose su especializacion en funcion del contenido de
los correspondientes programas.
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El Tribunal calificador estara constituido por:

« Presidente: Don Andrés Cobos Ibafez.

« Secretaria: Doha Maria José Pérez Martinez.

Vocales:

- Dona Eva Pina Castro.

+ Don Juan José Lopez Macias.

« Don Miguel Angel Jiménez Gémez.

Suplentes:

« Presidente: Doha Maria Isabel Guzman Prieto.

- Secretaria: Dofla Esmeralda Flores Bote.

Vocales:

- Dona Aida Martin Rodriguez.

« Dona Miriam Mufoz Trigo.

- Don Jesus Angel lllan Horcajuelo.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

SEXTA. Sistemas de seleccidn, desarrollo y valoracion de los procesos
Normas generales

Las personas que participen en el proceso seran convocados para cada prueba en llamamiento Unico,
salvo que el nimero de aspirantes o cualquier otra circunstancia requiera de dos o mas llamamientos,
debiendo realizar la prueba en el lugar, dia y hora que se le asigne; siendo excluidos de la oposicién
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada
por el Tribunal.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, y al amparo de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, en los supuestos de embarazo, hasta la finalizacion de
la semana 36, se hard excepcién en el llamamiento Unico para la realizacién de alguna de las pruebas a
aquellas aspirantes que asi lo soliciten a la Presidencia del Tribunal, adjuntando el correspondiente informe
médico acreditativo de laimposibilidad de acudir al lamamiento por razén de su estado de gestaciéon. Con
base a dicho informe, el Tribunal determinard el lugar y la fecha de realizacién de la prueba, no pudiendo
demorarse ésta de manera que se menoscabe el derecho del resto de los aspirantes a una resolucién del
proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el Tribunal.

Asi mismo, se podrd solicitar la excepcion del Ilamamiento Unico a partir del primer dia de la semana
37 del embarazo, o con anterioridad si se hubiera producido el parto, y hasta la finalizacién de las 6
semanas posteriores al mismo. En este caso, el Tribunal determinard el lugar y la fecha de realizacién de
la prueba, que no podra realizarse dentro de este periodo de tiempo. La solicitante debera acreditar tal
circunstancia mediante el correspondiente informe médico.

En los mismos términos podra solicitarse la excepcién del lamamiento umco cuando se produzca la
hospitalizacién por motivos de embarazo, lactancia o por interrupcion del embarazo.

La solicitante debera acreditar cualquiera de las anteriores circunstancias mediante el correspondiente
informe médico. En estos supuestos, su situacion quedara condicionada a la finalizacién del proceso
selectivo y a la superacion de las fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas
de manera que se menoscabe el derecho del resto de las personas participantes a una resolucién del
proceso ajustada a tiempos razonables y, en todo caso, la realizacién de las mismas tendrd lugar antes
de la publicacién de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

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 orden de llamamiento de actuacion de los aspirantes en las pruebas selectivas que lo requieran se
determinara por el orden alfabético del primer apellido comenzando por la letra T, resultante del sorteo
publico realizado a estos efectos por la Direccién General de la Funcién Publica y cuyo resultado se publicé
en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha nimero 248, de fecha 21 de diciembre de 2018. En el supuesto
de que no exista ninguna persona aspirante cuyo primer apellido comience por la letra“ T* el orden de
actuacion se iniciara por aquéllas cuyo primer apellido comience por la letra” U”, y asi sucesivamente.

Proceso selectivo

La valoracion de proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacién maxima de 100 puntos.

El temario sera el que figura como anexo .

La oposicidn consistira en la realizacion de dos ejercicios como se detallan a continuacién:

Primer ejercicio. Consistird en contestar, en un tiempo maximo de 90 minutos, a un cuestionario de
preguntas con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de ellas serd correcta. El cuestionario
constara de 50 preguntas mas 5 de reserva para posibles anulaciones. Las preguntas versaran sobre la
totalidad del temario de la correspondiente plaza.

Numero 98 - Lunes, 27 de Mayo de 2019
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Tendra caracter eliminatorio y se calificard de 0 a 50 puntos, siendo necesario obtener un minimo de
25 puntos para su superacion. Se asignara 1 punto por cada respuesta correcta y se penalizarad con -0,25
puntos por cada respuesta incorrecta, no puntuandose las preguntas no contestadas.

Segundo ejercicio: De caracter practico y obligatorio. Incluird uno o varios supuestos practicos
relacionados con el temario de la plaza, y se ejecutard en forma de desarrollo, test, o en cualquier otra que
determine el Tribunal, en un tiempo méaximo de 50 minutos. La prueba tendré caracter eliminatorio y se
calificard de 0 a 50 puntos, siendo necesario para superarla obtener una puntuacién minima de 25 puntos.

Calificacion final y supuestos de empate:

La calificacién final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada uno de los dos ejercicios.

En caso de empate el orden de los aspirantes se establecera atendiendo a la mayor puntuacién
obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicién; de persistir el empate a la mayor puntuacion
obtenida en el segundo ejercicio de la prueba de la fase de oposicién.

En caso de persistir el empate el orden se establecera por el orden alfabético de su primer apellido
comenzando por la letra “T" resultante del sorteo publico realizado, a estos efectos, por la Direccion
General de la Funcién Publica.

SEPTIMA. Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos e incorporaciéon

Una vez terminada la calificaciéon de los aspirantes, los Tribunales haran publica la relacion de
aprobados por orden de puntuacion en la pagina web de este Ayuntamiento (direcciéon https:/ www.
oliasdelrey.es) y en el tablén de anuncios, precisandose que el nimero de aprobados no podra rebasar
el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacién se elevard al Presidente de la Corporacion, que
tras resolver sobre la contratacion, la publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

El aspirante propuesto acreditaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias naturales
desde que se publican en la sede electrénica del este Ayuntamiento (direccién https://www.oliasdelrey.
es)y en el tablén de anuncios, el cumplimiento de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en
la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditasen 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.

El aspirante que supere el proceso selectivo adquirira la condiciéon de personal laboral fijo y se le
notificara el plazo para la incorporacion.

OCTAVA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran serimpugnadas de conformidad con lo establecido en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podrd interponer por
los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso
administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Adminisrtativo de Toledo, a
partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo,
(articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa).

En lo no previsto en las bases serd de aplicacién la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de ingreso del personal
al servicio de la Administracién General del Estado y de provisién de puestos de trabajo y promocién
profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; y la Ley 7/1985, de 2
de abril, requladora de las Bases del Régimen Local.

ANEXO I. TEMARIO

Tema 1. La Constitucion espaiola de 1978: significado y estructura, principios generales y valor
normativo. El Tribunal Constitucional. La reforma constitucional

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantia y suspension. Las fuentes del
derecho administrativo: La Ley, el Reglamento.

Tema 3. La organizacién del Estado en la Constitucién: Organizacion institucional y organizacion
territorial. La Jefatura del Estado: La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del Pueblo y
al Tribunal de Cuentas.

Jan
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Tema 4. Ley 40/2015,de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. La Administracion
Publica. Los 6rganos de las Administraciones Publicas. La competencia administrativa. Las relaciones
administrativas.

Tema 5.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones
Publicas: Normas generales de actuaciéon. Términos y plazos.

Tema 6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. El procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacién;
Ordenacién; Instruccion Finalizaciéon y Ejecucién. Especialidades en los procedimientos de naturaleza
sancionadoray de responsabilidad patrimonial. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo
comun.

Tema 7. Elacto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad.

Tema 8. Revisidn de los actos administrativos en via administrativa. Los recursos administrativos. La
revision de oficio.

Tema 9.La administracién electrénica: finalidad y principios. Derechos de los ciudadanos a relacionarse
con las administraciones publicas por medios electrénicos. La sede electrénica. Utilizacion de medios
electrénicos en la tramitacion del procedimiento.

Tema 10. La responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica. Responsabilidad de las
autoridades y funcionarios al servicio de las administraciones publicas.

Tema 11. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y de Salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 12. El Régimen Local Espafiol: principios constitucionales y regulacién juridica. Concepto de la
Administracion Local.

Tema 13. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: Referencia al
empadronamiento. Organizacién municipal. Competencias. El presupuesto de las entidades locales.

Tema 14. La provincia. Organizacién provincial. Competencias. La Diputacion Provincial: organizacion,
funcionamiento y competencias. El Régimen electoral de las Entidades Locales.

Tema 15. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Comarcas. Areas Metropolitanas. Entidades de
ambito territorial inferior al municipio.

Tema 16. Los contratos administrativos en la esfera local. Seleccion del contratista. Garantias y
responsabilidad en la contratacion. Ejecucion, modificacion y suspension. Revision de precios. Invalidez
y extincién de los contratos.

Tema 17.Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio
de las Administraciones Publicas de Castilla-La Mancha. Acceso al empleo publico y pérdida de la relacion
de servicio.

Tema 18. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-la Mancha: Derechos y deberes.
Situaciones administrativas.

Tema 19. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

Tema 20.Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-la Mancha: Régimen disciplinario.

Tema 21. El contrato de trabajo: contenido y régimen juridico. Modificacion, suspension y extincion.

Tema 22. El contrato de trabajo: modalidades. El Régimen General de la Seguridad Social: afiliacién,
altas y bajas. Cotizacién y recaudacion.

Tema 23. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos laborales: Derechos y
obligaciones. Servicios de Prevencién. Consulta y participacion de los trabajadores.

Tema 24. La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla La
Mancha.

Tema 25. Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

Tema 26. Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha

Tema 27. La obligacién tributaria: nacimiento, sujetos, elementos cuantitativos y extincion. Los tributos
locales. Normas generales. Principios de tributacion local. Delegacion. Colaboracion. Beneficio s fiscales
y compensacion. Los procedimientos de gestién tributaria. La extincién de la deuda. Los procedimientos
tributarios de revisién

Tema 28. Larecaudacioén de los tributos locales. La recaudacién en periodo voluntario. El aplazamiento,
fraccionamiento y compensacion de las dudas tributarias. La devolucidn de ingresos. La recaudacion
ejecutiva. La revision en via administrativa de los actos y actuaciones de aplicacion de los tributos.

Tema 29. El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia
a las bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracion y aprobacion del presupuesto general. La
prorroga presupuestaria.

Tema 30. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Exenciones
y bonificaciones. Base Imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo impositivo. El Impuesto
sobre Actividades Econdmicas. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Cuota: las tarifas. Devengo
y periodo impositivo.
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Tema 31.Impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Base imponible, cuota y devengo. Gestion. El Impuesto sobre el Incremento del valor de los terrenos
de naturaleza urbana. Naturaleza y hecho imponible. Las Tasas. Concepto. Hecho imponible. Sujetos
pasivos. Devengo. Base imponible.

Tema 32. Microsoft Windows 10 I. Creacidn, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las unidades
de discos locales y de red.

Tema 33. Microsoft Windows 10 Il. Navegacion por Internet con Microsoft Internet Explorer 11 y uso
del correo electrénico con Microsoft Outlook.

Tema 34. Microsoft Windows 10 ll. Impresiéon y escaneado de documentos desde Microsoft Windows
10.

Tema 35. Microsoft Office 2007. Procesamiento de texto con procesadores de texto Microsoft Word
2007.

Tema 36. Microsoft Office 2007. Elaboracién y uso de hojas de calculo con Microsoft Excel 2007.

Tema 37. Microsoft Office 2007. Elaboracidn y uso de bases de datos con Microsoft Access 2007.

Tema 38. Microsoft Office 2007. Elaboracién de presentaciones con Microsoft PowerPoint 2007.

Tema 39. Conceptos Generales del ordenador personal I. El ordenador personal y sus componentes
mas comunes.

Tema 40. Conceptos Generales del ordenador personal Il. Periféricos del ordenador personal.
Impresoras, escaneres, discos duros externos, lectores y grabadores de CD y DVD, y memorias USB.

ANEXO Il. SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

1. SOLICITANTE

Apellidos y nombre DNI

Domicilio (calle, numero, bloque, piso..) Cdédigo Postal

Municipio Provincia Pais

Teléfonos Correo electronico

2. PROCESO SELECTIVO
Descripcion de la plaza
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Régimen Sistema
PERSONAL LABORAL OPOSICION LIBRE
Discapacidad Adaptacion de medios
s Q No O

3.DOCUMENTACION ADJUNTA

U Fotocopia del justificante de abono de las tasas de derechos de examen
U oOtra documentacion

4.LUGAR, FECHAY FIRMA

El/La abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia
y DECLARA que los datos consignados en ella son ciertos y se encuentran actualizados y que reune las
condiciones exigidas para el ingreso en el cuerpo o categoria a que aspira, comprometiéndose a probar
documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

En Olias del Rey, a de de 2019.

(Firma)




Cadigo de verificacion: 2019.00002715

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp

BoLETIN OFICIAL

Pagina 29

Provincia de Toledo Numero 98 - Lunes, 27 de Mayo de 2019

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE OLIAS DEL REY (TOLEDO)

Segun la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos y garantia de los derechos digitales, se informa a
la persona interesada que los datos que facilita serdn recogidos para su tratamiento por el Ayuntamiento de Olias del Rey con
la finalidad exclusiva de atender su solicitud, asi como la tramitaciéon del procedimiento administrativo correspondiente. El
interesado puede ejercer los derechos contemplados del articulo 15 al 22 de la citada Ley ante el responsable del tratamiento, el
Ayuntamiento de Olias del Rey, por correo certificado a la direccién postal en plaza de la Constitucién, nimero 13, Olias del Rey,
o presentando una solicitud al respecto en la sede electrénica de la misma en la direccion “https://oliasdelrey.es”.

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA
DE FUNCIONARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO POR EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases es la prov1s10n en propiedad de una plaza de auxiliar administrativo
por sistema de oposicion libre, aprobada por acuerdo del pleno de fecha 13 de mayo de 2019, y cuyas
caracteristicas son:

. Codigo Numero .
Grupo | Nivel puesto Escala Subescala Naturaleza vacantes Sistema
C-2 18 CP38 AG Aucxiliar administrativa | Funcionarial 1 Oposicion libre

La aprobacion de las citadas bases estd supeditada a la aprobacion de la oferta de empleo publico
de 2019.

SEGUNDA. Condiciones de admisién de aspirantes

- Para poder participar en los procesos selectivos serd 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 desempeno de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder de la edad de jubilacién 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 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades
auténomas, no hallarse en inhabilitacidon 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 texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacion académica de Graduado en Educacidon Secundaria Obligatoria (ESO) o
equivalente, o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién
de solicitudes de participacion.

- Para laadmisién en las pruebas selectivas bastara con que quienes soliciten su participacién declaren
ensu solicitud que rednen todos y cada uno de los requisitos exigidos, que se acreditardn en el momento
y con la documentacion relacionada en la base 7 (base de justificacion requisitos) y haber abonado la
correspondiente tasa conforme a lo establecido en la base tercera. Estos requisitos deberan poseerse
el dia de finalizacién del plazo de presentacion de las solicitudes y mantenerse hasta el momento de la
toma de posesiéon como funcionario.

TERCERA. Forma y plazo de presentacion de instancias
Solicitudes:

Las solicitudes (anexo Il) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las
que los aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases generales
para las plazas de auxiliar administrativo, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento,
y se presentardn en el registro electrénico general de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares
previstos en el articulo de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del dia siguiente al
de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Derechos de examen:

Los derechos de examen serdn abonados en Liberbank mediante pago presencial en banco o
transferencia a la cuenta IBAN ES41 2048 3113-253400004745, a nombre del Excmo. Ayuntamiento de
Olias del Rey.
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En el concepto del Ingreso deberd indicarse “Nombre y apellidos-Derechos de examen auxiliar
administrativo”.

En la solicitud debera constar que se ha realizado dicho ingreso y a la solicitud de participacion se
adjuntara copia del correspondiente justificante de su realizacion.

El importe de los derechos de examen sera:

Grupo Denominacién Derechos de examen
G2 Aucxiliar administrativo 9,80 euros

La falta de justificacion ante el Ayuntamiento de Olias del Rey del abono de los referidos derechos
de examen determinara la exclusién del aspirante, no siendo posible su subsanacién.

Estardn exentas del pago de la tasa, segun lo dispuesto en el articulo 368.3 de la Ley 9/2012, de 29
de noviembre, las personas participantes que tengan la condicién legal de demandantes de empleo,
excepcién hecha de los de la modalidad de mejora de empleo, durante el plazo, al menos, de un mes
anterior a la fecha de publicacién de la convocatoria de los procesos selectivos. La condicion legal de
demandante de empleo, no ocupado, deberd ser aportada junto con la solicitud. Se podra acreditar
mediante la aportacién del informe denominado “Informe de periodo ininterrumpido inscrito en
situacion de desempleo” o cualquier otro que, en todo caso, debera contener: que la situacién en la que
se encuentra es la desempleado/a no ocupado/ay el periodo desde el cual se encuentra en esta situacion.

Los aspirantes discapacitados deberan hacerlo constar en la solicitud con el fin de hacer las
adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad de oportunidades con el resto
de los aspirantes. Asimismo, tendran que presentar, junto con la solicitud el dictamen técnico facultativo
o documento equivalente que exprese y acredite las caracteristicas de la limitacion.

Las bases de las pruebas selectivas se publicaran en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Los derechos de examen seran reintegrados a los aspirantes excluidos, siempre que formulen la
reclamacion correspondiente, para su devolucién, en el plazo de un mes a partir de la publicaciéon de la
lista definitiva de aspirantes excluidos en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

En ninguln caso el abono por el aspirante de los derechos de examen supondra la sustitucién de la
presentacion en tiempo y forma de la solicitud.

CUARTA. Admisién de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién, declarando aprobada
la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucidn, que se publicara en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo y en la pagina web de este Ayuntamiento (direccion https://www.oliasdelrey.
es) y en el tablén de anuncios, se sefalara un plazo de diez dias habiles para que puedan formular
reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion.

Finalizado el plazo de reclamaciones y subsanaciones y resueltas las mismas, la Alcaldia elevara a
definitivas las listas de admitidos y excluidos mediante resolucidn que se publicard igualmente en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en la pagina web de este Ayuntamiento (direccion https:/
www.aytoolias.es) y en el tablén de anuncios. Dicha publicacion servira de notificacién a efectos de
impugnaciones y recursos y se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse las pruebas
de seleccion.

Los resultados de cada uno de los ejercicios, los llamamientos para posteriores ejercicios y
convocatorias y, en definitiva, cualquier decisién que adopte el Tribunal de seleccién y que deba conocer
el personal aspirante hasta la finalizacién de las pruebas selectivas, se expondran en la pagina web de
este Ayuntamiento (direccién https://www.oliasdelrey.es)y en el tablén de anuncios, con doce horas, al
menos, de antelacién al comienzo, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas si se trata de
uno nuevo.

QUINTA. Tribunal calificador

Los 6rganos de seleccidénseran colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujeres y
hombres.

El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia. a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Todos los miembros deberan ostentar la condicién de personal funcionario de carrera, personal laboral
o personal estatutario fijo en cualquier administracién publica y con un nivel de titulacién académica
igual o superior al exigido para el ingreso, procurandose su especializacion en funcion del contenido de
los correspondientes programas.

El Tribunal calificador estara constituido por:

« Presidente: Don Andrés Cobos Ibdfez.

« Secretaria: Doha Maria José Pérez Martinez.

Vocales:
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+ Dona Eva Pina Castro.

+ Don Juan José Lopez Macias.

« Don Miguel Angel Jiménez Gémez.

Suplentes:

« Presidente: Dofa Maria Isabel Guzman Prieto.

« Secretaria: Dofla Esmeralda Flores Bote.

« Vocales:

- Dona Aida Martin Rodriguez.

+ Dona Miriam Mufoz Trigo.

- Don Jesus Angel lllan Horcajuelo.

La abstencion y recusacién de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

SEXTA. Sistemas de seleccion, desarrollo y valoracion de los procesos
Normas generales

Las personas que participen en el proceso seran convocados para cada prueba en llamamiento Unico,
salvo que el nimero de aspirantes o cualquier otra circunstancia requiera de dos o mas llamamientos,
debiendo realizar la prueba en el lugar, dia y hora que se le asigne; siendo excluidos de la oposicion
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada
por el Tribunal.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, y al amparo de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, en los supuestos de embarazo, hasta la finalizacion de
la semana 36, se hara excepcién en el llamamiento Unico para la realizacién de alguna de las pruebas a
aquellas aspirantes que asi lo soliciten a la Presidencia del Tribunal, adjuntando el correspondiente informe
médico acreditativo de laimposibilidad de acudir al lamamiento por razén de su estado de gestacién. Con
base adichoinforme, el Tribunal determinard el lugar y la fecha de realizacién de la prueba, no pudiendo
demorarse ésta de manera que se menoscabe el derecho del resto de los aspirantes a una resolucién del
proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser valorado por el Tribunal.

Asi mismo, se podra solicitar la excepcidn del lamamiento Unico a partir del primer dia de la semana
37 del embarazo, o con anterioridad si se hubiera producido el parto, y hasta la finalizacién de las 6
semanas posteriores al mismo. En este caso, el Tribunal deteTminard el lugar y la fecha de realizacién de
la prueba, que no podra realizarse dentro de este periodo de tiempo. La solicitante deberd acreditar tal
circunstancia mediante el correspondiente informe médico.

En los mismos términos podra solicitarse la excepcién del lamamiento umco cuando se produzca la
hospitalizacion por motivos de embarazo, lactancia o por interrupciéon del embarazo.

La solicitante debera acreditar cualquiera de las anteriores circunstancias mediante el correspondiente
informe médico. En estos supuestos, su situacion quedara condicionada a la finalizacién del proceso
selectivo y a la superacion de las fases que hubieran quedado aplazadas, no pudiendo demorarse éstas
de manera que se menoscabe el derecho del resto de las personas participantes a una resolucién del
proceso ajustada a tiempos razonables y, en todo caso, la realizacion de las mismas tendra lugar antes
de la publicacion de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

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 orden de llamamiento de actuacion de los aspirantes en las pruebas selectivas que lo requieran se
determinara por el orden alfabético del primer apellido comenzando por la letra T, resultante del sorteo
publico realizado a estos efectos por la Direccion General de la Funcion Publica y cuyo resultado se publicé
en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha numero 248, de fecha 21 de diciembre de 2018. En el supuesto
de que no exista ninguna persona aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “T*, el orden de
actuacion se iniciara por aquéllas cuyo primer apellido comience por la letra “U* y asi sucesivamente.

Proceso selectivo

La valoracion de proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacién maxima de 100 puntos.

El temario sera el que figura como anexo .

La oposicidn consistira en la realizacion de dos ejercicios como se detallan a continuacién:

Primer ejercicio. Consistird en contestar, en un tiempo maximo de 90 minutos, a un cuestionario de
preguntas con cuatro respuestasalternativas de las que s6lo una de ellas sera correcta. El cuestionario
constara de 50 preguntas mas 5 de reserva para posibles anulaciones. Las preguntas versaran sobre la
totalidad del temario de la correspondiente plaza.

Tendra caracter eliminatorio y se calificard de 0 a 50 puntos, siendo necesario obtener un minimo de
25 puntos para su superacion. Se asignaran 1 puntos por cada respuesta correcta y se penalizara con
-0,25 puntos por cada respuesta incorrecta, no puntuandose las preguntas no contestadas.

Segundo ejercicio: de caracter practico y obligatorio. Incluird uno o varios supuestos practicos
relacionados con el temario de la plaza, y se ejecutard en forma de desarrollo, test, o en cualquier otra que
determine el Tribunal, en un tiempo méaximo de 50 minutos. La prueba tendré caracter eliminatorio y se
calificara de 0 a 50 puntos, siendo necesario para superarla obtener una puntuacion minima de 25 puntos.

Numero 98 - Lunes, 27 de Mayo de 2019
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Calificacion final y supuestos de empate

La calificacién final del proceso selectivo vendra detenninada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada uno de los dos ejercicios.

En caso de empate el orden de los aspirantes se establecera atendiendo a la mayor puntuacién
obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicidn; de persistir el empate a la mayor puntuacion
obtenida en el segundo ejercicio de la prueba de la fase de oposicion.

En caso de persistir el empate el orden se establecera por el orden alfabético de su primer apellido
comenzando por la letra “T" resultante del sorteo publico realizado, a estos efectos, por la Direccion
General de la Funcion Publica.

SEPTIMA. Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, los Tribunales haran publica la relacién de
aprobados por orden de puntuacién en la pagina web de este Ayuntamiento (direccién https:/ www.
oliasdelrey.es) y en el tablén de anuncios, precisandose que el nimero de aprobados no podré rebasar
el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara al Presidente de la Corporacion,
que tras resolver sobre el nombramiento, la publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

El aspirante propuesto acreditaran ante la Administracién, dentro del plazo de veinte dias naturales
desde que se publican en la sede electrénica del este Ayuntamiento (direccion https://www.oliasdelrey.
es)y en el tablon de anuncios, el cumplimiento de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en
la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditasen 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 condicién de funcionarios publicos estardn 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 condicion y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

La resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor del aspirante propuesto por
el Tribunal, quien debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a aquel en que se les notifique el nombramiento.

La condicion de funcionario de carrera se adquiere por el cumplimiento sucesivo de los siguientes
requisitos:

a) Superacion del proceso selectivo.

b) Nombramiento por el érgano o autoridad competente, que serd publicado en el Diario Oficial
correspondiente.

¢) Acto de acatamiento de la Constitucion y, en su caso, del estatuto de autonomia correspondiente
y del resto del ordenameinto juridico.

d) Toma de posesion dentro del plazo que se establezca.

A efectos de lo dispuesto en el apartado b) anterior, no podran ser funcionarios y quedaran sin efecto
las actuaciones relativas a quienes no acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que retinen los
requisitos y condiciones exigidos en la convocatoria (articulo 55 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha).

OCTAVA. Incompatibilidades

El aspirante propuesto quedara sujeto, 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.

NOVENA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran serimpugnadas de conformidad con lo establecido en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso
administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo, a
partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo,
(articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso Administrativa).

En lo no previsto en las bases serd de aplicacién la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de ingreso del personal
al servicio de la Administracién General del Estado y de provisién de puestos de trabajo y promocion
profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; y la Ley 7/1985, de 2
de abril, requladora de las Bases del Régimen Local.

Jan
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ANEXO I. TEMARIO

Tema 1. La Constitucion espafola de 1978: significado y estructura, principios generales y valor
normativo. El Tribunal Constitucional. La reforma constitucional.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantia y suspension. Las fuentes del
derecho administrativo: La Ley, el Reglamento.

Tema 3. La organizacién del Estado en la Constitucién: Organizacion institucional y organizacién
territorial. La Jefatura del Estado: La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del Pueblo y
al Tribunal de Cuentas.

Tema 4. Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. La Administracion
Publica. Los 6rganos de las Administraciones Publicas. La competencia administrativa. Las relaciones
administrativas.

Tema 5.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento. Actividad de las Administraciones
Publicas: Normas generales de actuaciéon. Términos y plazos.

Tema 6. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. El procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado; Iniciacién;
Ordenacion; Instruccion Finalizacidn y Ejecucion. Especialidades en los procedimientos de naturaleza
sancionadoray de responsabilidad patrimonial. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo
comun.

Tema 7. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad.

Tema 8. Revision de los actos administrativos en via administrativa. Los recursos administrativos. La
revision de oficio.

Tema 9.La administracién electrénica: finalidad y principios. Derechos de los ciudadanos a relacionarse
con las administraciones publicas por medios electrénicos. La sede electrénica. Utilizacion de medios
electrénicos en la tramitacion del procedimiento.

Tema 10. La responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica. Responsabilidad de las
autoridades y funcionarios al servicio de las administraciones publicas.

Tema 11. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y de Salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 12. El Régimen Local Espafiol: principios constitucionales y regulacién juridica. Concepto de la
Administracion Local.

Tema 13. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: Referencia al
empadronamiento. Organizacién municipal. Competencias. El presupuesto de las entidades locales.

Tema 14. La provincia. Organizacion provincial. Competencias. La Diputacion Provincial: organizacion,
funcionamiento y competencias. El Régimen electoral de las Entidades Locales.

Tema 15. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Comarcas. Areas Metropolitanas. Entidades de
ambito territorial inferior al municipio.

Tema 16. Los contratos administrativos en la esfera local. Seleccion del contratista. Garantias y
responsabilidad en la contratacion. Ejecucion, modificacion y suspension. Revision de precios. Invalidez
y extincién de los contratos.

Tema 17. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La Mancha: El Personal al servicio
delas Administraciones Publicas de Castilla-La Mancha. Acceso al empleo publico y pérdida de larelacién
de servicio.

Tema 18. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-la Mancha: Derechos y deberes.
Situaciones administrativas.

Tema 19. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

Tema 20.Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-la Mancha: Régimen disciplinario.

Tema 21. El contrato de trabajo: contenido y régimen juridico. Modificacion, suspension y extincion.

Tema 22. El contrato de trabajo: modalidades. El Régimen General de la Seguridad Social: afiliacion,
altas y bajas. Cotizacién y recaudacion.

Tema 23. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos laborales: Derechos y
obligaciones. Servicios de Prevencion. Consulta y participacién de los trabajadore.s

Tema 24. La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla La
Mancha.

Tema 25. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

Tema 26. Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La Mancha

Tema 27.La obligacion tributaria: nacimiento, sujetos, elementos cuantitativos y extincion. Los tributos
locales. Normas generales. Principios de tributacién local. Delegacién. Colaboracion. Beneficios fiscales y
compensacién. Los procedimientos de gestion tributaria. La extincién de la deuda. Los procedimientos
tributarios de revisiéon
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Tema 28. Larecaudacioén de los tributos locales. La recaudaciéon en periodo voluntario. El aplazamiento,
fraccionamiento y compensacion de las dudas tributarias. La devolucidn de ingresos. La recaudacion
ejecutiva. La revision en via administrativa de los actos y actuaciones de aplicacion de los tributos.

Tema 29. El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia
a las bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracién y aprobacion del presupuesto general. La
prorroga presupuestaria.

Tema 30. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Exenciones
y bonificaciones. Base Imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo impositivo. El Impuesto
sobre Actividades Econdmicas. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Cuota: las tarifas. Devengo
y periodo impositivo.

Tema 31. Impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Base imponible, cuota y devengo. Gestién. El Impuesto sobre el Incremento del valor de los terrenos
de naturaleza urbana. Naturaleza y hecho imponible. Las Tasas. Concepto. Hecho imponible. Sujetos
pasivos. Devengo. Base imponible.

Tema 32. Microsoft Windows 10 I. Creacidn, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las unidades
de discos locales y de red.

Tema 33. Microsoft Windows 10 Il. Navegacion por Internet con Microsoft Internet Explorer 11 y uso
del correo electrénico con Microsoft Outlook.

Tema 34. Microsoft Windows 10 lll. Impresién y escaneado de documentos desde Microsoft Windows
10.

Tema 35. Microsoft Office 2007. Procesamiento de texto con procesadores de texto Microsoft Word
2007.

Tema 36. Microsoft Office 2007. Elaboracién y uso de hojas de calculo con Microsoft Excel 2007.

Tema 37. Microsoft Office 2007. Elaboracién y uso de bases de datos con Microsoft Access 2007.

Tema 38. Microsoft Office 2007. Elaboracién de presentaciones con Microsoft PowerPoint 2007.

Tema 39. Conceptos Generales del ordenador personal I. El ordenador personal y sus componentes
mas comunes.

Tema 40. Conceptos Generales del ordenador personal Il. Periféricos del ordenador personal.
Impresoras, escaneres, discos duros externos, lectores y grabadores de CD y DVD, y memorias USB.

ANEXO Il. SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS
1. SOLICITANTE

Apellidos y nombre DNI

Domicilio (calle, nimero, bloque, piso..) Cddigo Postal

Municipio Provincia Pais

Teléfonos Correo electrénico

2. PROCESO SELECTIVO
Descripciéon de la plaza
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Régimen Sistema
FUNCIONARIO OPOSICION LIBRE
Discapacidad Adaptacion de medios
s Q Nno O

3.DOCUMENTACION ADJUNTA

1 Fotocopia del justificante de abono de las tasas de derechos de examen
U Otra documentacion
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4.LUGAR, FECHAY FIRMA

El/La abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia
y DECLARA que los datos consignados en ella son ciertos y se encuentran actualizados y que reune las
condiciones exigidas para el ingreso en el cuerpo o categoria a que aspira, comprometiéndose a probar
documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

En Olias del Rey, a de de 2019.

(Firma)

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE OLIAS DEL REY (TOLEDO)

Segun la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos y garantia de los derechos digitales, se informa a
la persona interesada que los datos que facilita seran recogidos para su tratamiento por el Ayuntamiento de Olias del Rey con
la finalidad exclusiva de atender su solicitud, asi como la tramitacién del procedimiento administrativo correspondiente. El
interesado puede ejercer los derechos contemplados del articulo 15 al 22 de la citada Ley ante el responsable del tratamiento, el
Ayuntamiento de Olias del Rey, por correo certificado a la direccién postal en plaza de la Constitucidn, nimero 13, Olias del Rey,
o presentando una solicitud al respecto en la sede electrénica de la misma en la direccién “https://oliasdelrey.es”.

Olias del Rey, 21 de mayo de 2019.—El Alcalde, José Manuel Trigo Verao.
N.col.-2715
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