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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE SAN ROMAN DE LOS MONTES

Habiéndose aprobado por resolucién de Alcaldia nimero 2019/0405, de fecha 19 de julio de 2019
la convocatoria para la formacién de una bolsa de empleo de funcionario interino, categoria auxiliar
administrativo, por el sistema de concurso-oposicién, se abre el plazo de presentacién de solicitudes,
que sera de veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en el
“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Asimismo, se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

« BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION
PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIO INTERINO

Primero. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la creacidon de una bolsa de empleo para tener preparado un
mecanismo que dé cobertura legal a necesidades esenciales que puedan surgir, con profesionales que
desarrollaran sus funciones en la categoria profesional encuadrada en:

Caracteristicas de la plaza:

—Grupo: C2.

—Escala: Administracion General.

—Clase: Funcionario interino.

—-Denominacion: Auxiliar administrativo.

-Sistema de seleccidn: Concurso-oposicion.

Funciones encomendadas:

—Registro de entrada y salida de documentos: Recepcion, envio y registro de documentos; control
y elaboracién del mismo; funciones de archivo, generacién de expedientes, traslado de copias a los
correspondientes servicios, etc.

—-Control y lectura de boletines oficiales, anuncios de interés para la Corporacién tales como
subvenciones y su seguimiento y otros, etc.

—Colaboracién con el funcionamiento y gestion de los diferentes servicios municipales.

—Tramite y colaboraciéon administrativa en la redaccién de documentos, tales como certificados,
notificaciones administrativas, desarrollo de otras actividades administrativas elementales, con arreglo
a las instrucciones recibidas o normas existentes.

—-Apoyo administrativo a la Secretaria Municipal.

—-Apoyo administrativo en la gestion de expedientes de subvenciones, excepto subvenciones de
contratacién de personal.

—Formalizar y cumplimentar documentos, impresos, cuadros estadisticos, etc...

—Atencion al publico, llamadas telefénicas y resolucién de aspectos de su competencia.

—Colaborar en laformaciény seguimiento de trdmites administrativos de los expedientes, incorporando
documentos que se van presentando.

—Colaboracion en la gestion de expedientes administrativos varios: control limpieza de solares,
festejos, etc...

—Colaboracion en la gestion del padréon municipal de habitantes, (altas, bajas, modificaciones,
revisiones de oficio, etc)

—Colaboracién en la gestién tributaria de los tributos municipales que no tienen delegada la gestion
en otro érgano externo.

—Realizar tareas que le sean asignadas por su superior relacionadas con las misiones propias de su
puesto de trabajo.

Segunda. Condiciones de admision de aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre (de conformidad con el articulo 57.1 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los nacionales de
los Estados miembros de la Unién Europea podran acceder, como personal funcionario, en igualdad
de condiciones que los espafioles a los empleos publicos, con excepcién de aquellos que directa o
indirectamente impliquen una participacién en el ejercicio del poder publico o en las funciones que
tienen por objeto la salvaguardia de los intereses del Estado o de las Administraciones Publicas.
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Atal efecto, los 6rganos de Gobierno de las Administraciones Publicas determinaran las agrupaciones de
funcionarios contempladas en el articulo 76 a las que no puedan acceder los nacionales de otros Estados).

b) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad méxima de jubilacion forzosa.
Sélo por Ley podré establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, 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, ni hallarse en inhabilitacién 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 desempeiaban 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 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 titulacion exigida: Graduado Escolar, Titulo de Formacion Profesional de Primer Grado
o equivalentes.

Tercera. Formay plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes (anexo I) 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 la plaza que se opte, se dirigiradn al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento y se presentaran en el
Registro Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo
16.4 delaLey 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del
anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Junto con la solicitud deberd presentarse la siguiente documentacion:

-Fotocopia del DNI.

—-Fotocopia de la titulacién exigida en la convocatoria.

—-Documentacion justificativa de los méritos a valorar en la fase de concurso.

—-Declaraciéon responsable de no haber sido separada mediante expediente disciplinario del servicio
de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.
(incluida en anexo ).

—Declaracién responsable de no desempenar puesto de trabajo retribuido en cualquier Administracion
Publica, ni actividad privada sujeta a reconocimiento de compatibilidad, conforme la Ley 53/1984, de 26
de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas (incluida
en anexo ).

Las bases integras se publicaran en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, y en el Portal de
Transparencia de la sede electrénica de este Ayuntamiento [direccion https://sanromandelosmontes.
sedelectronica.es/transparency/306af4ce-00ed-4eb6-9406-e0d4aa89d828/] y, en su caso, en el tabléon
de anuncios, para mayor difusion.

Los aspirantes con discapacidad 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 aspirantes.

Cuarta. Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo
de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que
se publicard en la sede electrénica de este Ayuntamiento [direccién https://sanromandelosmontes.
sedelectronica.es/info.0y, en su caso, en el tablén de anuncios, para mayor difusion se sefalara un plazo
de diez dias habiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan
motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacién, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el tablon de
anuncios, para mayor difusién. En la misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habran
de realizarse todas las pruebas.

Quinta. Tribunal calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los 6rganos
de seleccidn serdn colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembrosy de paridad entre mujeres y hombres en el conjunto de las convocatorias
de la oferta de empleo publico respectiva. Los 6rganos de seleccidn se constituiran en cada convocatoria.

El personal de eleccidn o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los érganos de seleccion.
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La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

La composicion del Tribunal calificador es la siguiente:
Cargo Identidad
Presidente | Emmanuel Magana Aparicio (personal laboral Ayuntamiento de San Romén de los Montes)
Suplente |Rosabel Garcia Valero (funcionario de carrera del Ayuntamiento de Buenaventura))

Vocal José Alvaro Fernandez Garcia (funcionario de carrera del Ayuntamiento de San Romén de
los Montes)

Suplente |Ana Belén Diaz Garcia (funcionario de carrera del Ayuntamiento de Torrijos)

Vocal Ana Garcia Martin (funcionario de carrera del Ayuntamiento de San Roman de los Montes)

Suplente | Carlos Barrada Beiras (funcionario de carrera del Ayuntamiento de Calzada de Oropesa)

Vocal Maria del Prado Herrero Lopez (funcionario de carrera del Ayuntamiento de San Roman

de los Montes)

Suplente |Julia Llorente Cuevas (funcionario de carrea del Ayuntamiento de Arcicéllar)

Secretario | Susana Diaz Moreno (funcionario de carrera del Ayuntamiento de San Roman de los Montes)
Suplente |lsabel Aglero Fernandez (funcionario de carrera del Ayuntamiento de Portillo de Toledo)

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 seleccion y desarrollo de los procesos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constard de las siguientes fases:

—Oposicion.

—Concurso.

FASE DE OPOSICION: 10 puntos.

La fase de oposicién serd previa a la del concurso, tendra caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira
en larealizacion de un examen en el que los aspirantes deberan contestar por escrito un cuestionario de
50 preguntas tipo test, relacionadas con los temas que figuran en el anexo Il, Temario, de las bases de esta
convocatoria. Se puntuara de 0 a 10, siendo necesario obtener una puntuacién minima de 5 para superar
el ejercicio. Cada respuesta correcta puntuara 0,20 puntos y cada respuesta incorrecta se penalizard con
-0,05 puntos. No puntuardn ni penalizaradn las preguntas no contestadas o en blanco.

El tiempo de duracion del ejercicio serd determinado por el Tribunal en funcién de su dificultad.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes
no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el
Tribunal. El orden de actuacion de los aspirantes se iniciard por aquellos cuyo primer apellido comience
por laletra «Q», atendiendo, a estos efectos, a la ordenacion alfabética resultante del listado de aspirantes
admitidos. En el supuesto de que no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra
«Q», el orden de actuacion se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «R», y asi
sucesivamente (resolucién de 15 de marzo de 2019, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la
que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion del Estado.)

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

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir, y
boligrafo azul.

La calificacién de la fase de oposicidon sera la obtenida en el examen tipo test.

FASE CONCURSO: 7,5 puntos.

A los aspirantes que hayan superado la oposicidn se les valorard en la fase de concurso los méritos
que aleguen:

Méritos computables:

a) Experiencia Laboral:

—Por servicios prestados en la misma categoria del puesto al que se opta, refiriéndose a las funciones
enumeradas en el punto primero, en Administraciones Publicas, a razén de 0,10 puntos por cada mes
natural completo de trabajo, con un maximo de 2,5 puntos.

Se acreditaran los servicios prestados en la misma categoria al puesto al que se opta, en alguna
Administracion Publica, mediante la presentacion de certificado de servicios prestados emitido por la
Administracion en la que se prestara el servicios y/o fotocopia del contrato de trabajo junto con la vida
laboral.

b) Formacion:
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—Por poseer titulo superior al exigido en la convocatoria (maximo 3 puntos). En caso de tener mas de

una titulacién se valorard Unicamente la de mayor grado):
-Titulo de licenciado/grado universitario: 3 puntos.
-Titulo de diplomado universitario: 2 puntos.
-Titulo de Bachiller o FP2 equivalente: 1 punto.

—Cursos de formacién o perfeccionamiento relacionados con las actividades propias del puesto de
trabajo (maximo 2 puntos):

-Curso de duracién igual o superior a 200 horas: 0,30 puntos.
-Curso de duracién de 100 a 199 horas: 0,10 puntos.
-Curso de duracién de 25 a 99 horas: 0,05 puntos.

No se valoraran los cursos de menos de 25 horas ni aquellos en los que no se especifique el nimero
de horas.

Los cursos de formacién y perfeccionamiento se acreditaran mediante fotocopia de los titulos, en lo
que deberd constar en nombrey apellidos del aspirante, el nimero de horas, la denominacién del curso
y la firma y sello del organismo que lo expide.

En ningln caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente.

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44 del 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 Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Séptima. Calificacion.

La calificacion final serd la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion y la obtenida en la
fase de concurso.

En caso de empate en la puntuacion final se dard preferencia a la mayor puntuacién obtenida en la
fase de oposicion. Si persistiera el empate se tendrd en cuenta las mayores puntuaciones obtenidas en
los méritos de la fase de concurso por el orden sefialado en la convocatoria (1° Experiencia 2° Formacién).

Octava. Relacién de aprobados y acreditacion de requisitos exigidos.

Una vez terminada la evaluacion de los aspirantes y consideradas las reclamaciones presentadas, el
Tribunal hara publica la relaciéon de aprobados por orden de puntuacién en la sede electrénica de este
Ayuntamiento y, en el tablén de anuncios, para mayor difusion.

Posteriormente, vistas e informadas las alegaciones que en su caso se hubieran presentado, se elevara
ala Alcaldia el acta del proceso selectivo para que se apruebe la constitucion de la bolsa con el orden de
prelacién definitivo de aspirantes, que deberd publicar en la sede electrénica del Ayuntamiento, donde
deberd permanecer actualizada.

Las propuestas de nombramiento seran adoptadas por el érgano competente a favor de los
aspirantes segun el orden de prelacién de la relacidon de personas aprobadas. Si la persona aspirante al
que le correspondiese el nombramiento no fuera nombrada, bien por desistimiento o por no reunir los
requisitos exigidos, se convocara a la siguiente candidata que hubiera superado el proceso de seleccion.

Asimismo, se informara a los aspirantes acerca del tratamiento de sus datos personales y del
compromiso de confidencialidad con ocasién de la relacién que se entabla con el Ayuntamiento.

Novena. Funcionamiento de la bolsa de empleo.

1.Las personas integrantes de las bolsas de empleo, ocuparan el puesto de la lista que le corresponda,
atendiendo a la puntuacién obtenida en el proceso selectivo utilizado para su constitucion, debiendo
aparecer, junto al numero del puesto ocupado, la puntuacién que ostenta dentro del listado.

2. Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en una bolsa de empleo
para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente, y serdn
llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El funcionamiento de la bolsa
de empleo se ajustara a los principios de igualdad de oportunidades y principio de no discriminacién.

3. Larenunciainicial aun nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del mismo, no daran lugar
alaexclusién dela bolsa de empleo, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto, dentro de la misma,
pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento dentro
de la bolsa de empleo en el mismo puesto pero “en suspenso”

—Estar en situacién de ocupado, prestando servicios como personal contratado, en cualquiera de las
formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino (debera acreditarse en el plazo de 5 dias
habiles mediante certificado de vida laboral).

—Estar en situacion de suspensién por accidente, baja por enfermedad, intervenciéon quirdrgica,
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacion de riesgo o necesidad
acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses (debera acreditarse
en el plazo de 5 dias habiles mediante el correspondiente justificante médico).

—Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo (deberd acreditarse
mediante el certificado del organismo correspondiente).
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La acreditacion documentada de la finalizacidon de tal circunstancia dara lugar a la reposicion a
“disponible” en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se encontrara la persona
afectada.

4. Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos personales suficientes
que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién telefénica, la electréonica
con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcién, si no fuese posible el contacto
en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacion telefénica, se
realizardn un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de
sesenta minutos entre cada llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este nimero en el servicio correspondiente, ddndose
traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la Corporacién para conocimiento y constancia.

La personaintegrante de la bolsa de empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los términos
descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacién o rechazo de la misma, en un periodo maximo
de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

5. Las personas integrantes de la bolsa de empleo que finalicen el nombramiento ofertado por el
Ayuntamiento, pasaran a formar parte de la bolsa, pasando a ocupar el puesto que le correspondiera
en la bolsa de empleo.

6. Esta bolsa de empleo tendrd una vigencia de dos afos prorrogable por otros dos en caso de
necesidad, previa resolucién del 6rgano competente.

Décima. 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.
Elllamamiento se realizara siguiendo el orden de puntuacion que haya sido obtenido por los aspirantes.

Notificado el mismo, el plazo para que se presente serd el indicado en el llamamiento.

Contra la convocatoria y sus bases, que ponen fin a la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposicion previo al contencioso-administrativo en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, de conformidad con los articulos 123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si
este radica en Castilla-La Mancha, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion
del correspondiente anuncio en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, de conformidad con el
articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa. Si se optara por
interponer el recurso de reposicién potestativo no se podra interponer recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello
sin perjuicio de cualquier otro recurso que se pudiera estimar mas conveniente a derecho.

En lo no previsto en las bases sera de aplicacién el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General
de ingreso del personal al servicio de la Administracion General del Estado y de provisién de puestos
de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administraciéon General del Estado
aprobado por 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; 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 seleccién de los funcionarios de Administracién Local; y la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.»

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicaran en la sede electrénica de este Ayuntamiento https://sanromandelosmontes.sedelectronica.
es/transparency/6b0fdcc4-a996-4177-9bcb-171acc81e86d/.

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 publicacién
del presente anuncio, ante la Junta de Gobierno Local de este Ayuntamiento, de conformidad con los
articulos 123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Toledo o, a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, si este radica en Castilla-La
Mancha, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio,
de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicién potestativo no podrd interponer
recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido
su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que
estime pertinente.
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ANEXOI|
SOLICITUD DEL INTERESADO

https://sanromandelosmontes.sedelectronica.es/transparency/6b0fdcc4-a996-4177-9bcb-171acc81e86d/.

ANEXOII
TEMARIO

TEMA 1. La Constitucion espafnola de 1978: Caracteristicas. Estructura. Contenido. Principios Generales.
Derechos Fundamentales y Libertades Publicas: Principio general. Concepto. Catalogacion. Estudio de
los diversos grupos. Garantia de los derechos y libertades.

TEMA 2. La Corona: Caracter, sucesion y proclamacion. Funciones. Las Cortes Generales: Concepto
y elementos. Congreso y Senado. Funcionamiento. Funciones normativas. El Gobierno: Concepto.
Integracion. Cese. Responsabilidad. Funciones. Deberes. Regulacion. El Poder Judicial: Concepcion
general. Principios de Organizacién. Manifestaciones de la Jurisdiccién. Organos jurisdiccionales. El
Consejo General del Poder Judicial.

TEMA 3. El Estado de las Autonomias: Principios. Caracteristicas. Competencias del Estado y de las
Comunidades Auténomas: Introduccion. El sistema de distribucién de competencias, en particular
los criterios de asignacién de las competencias. Ideas generales de la Administracién del Estado,
Autondmica, Local, Institucional y Corporativa. Organizacion Territorial del Estado: Esquema general.
Principios constitucionales. Administracion Local. Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia:
Elaboracion. Significado y Contenido. Reforma. Enumeracion de las Comunidad Auténomas.

TEMA 4. Principios de actuacion de la Administracion Pablica: Eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracién y coordinacion: Consideraciones previas. Enumeracion de los principios de actuacion
de la Administracion Publica. Examen de cada uno de ellos. Sometimiento de la Administracion a la Ley
y al Derecho: La Administracion como objeto del derecho. Formas de sumision. Fuentes del Derecho
Publico: Enumeracion y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes escritas: Leyes y Reglamentos.
Fuentes no escritas.

TEMA 5. El acto administrativo: Concepto. Elementos. Clasificacion. Invalidez. Derecho positivo espanol.
Principios generales del procedimiento administrativo: Concepto. Clases. Fases del procedimiento
administrativo general: Principios. Normas reguladoras. Dias y horas habiles. Cémputo de plazos.
Fases. Referencia a los recursos administrativos: Concepto. Clases. Interposicion. Objeto. Fin de la via
administrativa. Interposicion. Suspension de la ejecucion. Audiencia al interesado. Resolucién.

TEMA 6. Recursos administrativos. Recurso de alzada: Objeto. Interposicién. Plazos. Recurso de
reposicion: Objeto e interposicion. Plazos. Recurso de revision: Objeto y plazos de interposicion. Resolucion
y plazos para la misma.

TEMA 7.Hacienda Publica: Los Ingresos publicos: Situacién de la teoria del Ingreso Publico. Concepto.
Clasificacién. Los Impuestos: Concepto. Caracteristicas. Clases. Elementos de la relacién tributaria. Las
Tasas Fiscales: Concepto. Caracteristicas. Las tasas en el derecho positivo. La Ley General Tributaria:
Propdsitos. Caracteristicas. Principios informadores Los Derechos Generales de los contribuyentes:
Derechos generales. Derechos y garantias de los procedimientos

TEMA 8. El Régimen Local espaiol: Concepto de Administracion Local. Evolucion del Régimen Local.
Principios Constitucionales y Regulacién Juridica. La Administracion Local: Entidades que comprende.
Regulacién actual.

TEMA 9. El Municipio: Evolucién. Concepto. Elementos esenciales. Denominacién y cambio de nombre
De los municipios. El Término municipal: Concepto. Caracteres. Alteracién de términos municipales. La
poblacién: Concepto. El empadronamiento: Regulacion. Concepto. Obligacién de la inscripcion. Contenido.
Gestion. Padron de espanoles residentes en el extranjero: Concepto. Obligacion de inscribirse y baja.
Contenido.

TEMA 10. Organizaciéon Municipal: Concepto. Clases de 6rganos. Estudio de cada uno de los érganos
de régimen comun. Régimen organico especifico de los municipios de gran poblacién. Competencias:
Concepto y clases. Legislacion espaiola.

TEMA 11. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: Concepto y diferenciaciones. Clases.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

TEMA 12. La Funcion publica local: Ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. Organizacién
de la Funcién publica local: Organos y grupos que la integran. Funcionarios con habilitacion de caréacter
nacional. Funcionarios propios de las Corporaciones. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario.
Situaciones en que pueden encontrarse. La Oferta de empleo publico y las relaciones de puestos de
trabajo.

TEMA 13. Derechos y Deberes de los Funcionarios publicos locales: Derechos. Deberes. Régimen
disciplinario. Derecho de sindicacién. La Seguridad Social: Afiliacion. Cotizacion. Asistencia sanitaria.
Incapacidad temporal. Maternidad. Incapacidad permanente. Prestaciones Pasivas. Clases de funcionarios
de la administracién local.

TEMA 14. Los Bienes de las Entidades Locales: Concepto. Clases. Bienes de dominio publico local.
Bienes patrimoniales locales.

Puede realizar la verificacién del documento en http://bop.diputoledo.es/webEbop/csv.jsp
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TEMA 15. Los contratos administrativos en la esfera local: Legislacién reguladora. Elementos de los
contratos locales. Clases de contratos locales. La seleccidn del contratista: Procedimientos de adjudicacion.
Formas de adjudicacién. Perfeccionamiento y formalizacion. Extincidn de los contratos.

TEMA 16. Procedimiento de concesion de licencias: Concepto y caracteres. Distinciones. Actividades
sometidas a licencia. Procedimiento. Declaracién responsable y comunicacion previa.

TEMA 17. Funcionamiento de los érganos colegiados locales: Convocatoria y orden del dia: Régimen
de sesiones. Adopcién de acuerdos. Actas y certificados de acuerdos: Borrador del acta y aprobacién.
Transcripcion del acta al libro. Firma del acta. Certificados de acuerdos.

TEMA 18. Haciendas Locales. Clasificacion de los Ingresos: Conceptos generales. Potestad tributaria
de los Entes Locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasificacién de
los ingresos. Ordenanzas Fiscales: Potestad reglamentaria. Tramitacién de las Ordenanzas y Acuerdos.
Contenido. Entrada en vigor.

TEMA 19. La Atencién al publico: Acogida e Informacion: Relaciones entre las Administraciones
Publicasy los ciudadanos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para la atencién al publico. Los servicios
de informacién y reclamacion administrativa: Ideas generales. Iniciativas y sugerencias. Reclamaciones y
quejas. Las Cartas de Servicios: Concepto. Estructura y contenido. Regulacién especifica en la esfera local.

TEMA 20. El Registro de documentos: Concepto: El documento administrativo. El registro de
documentos. El Registro de entrada y salida: Su funcionamiento en las Corporaciones Locales. La
presentacion de instancias y documentos en las oficinas publicas. La Informatizacién de los registros.
Comunicaciones y notificaciones: Comunicaciones. Notificaciones y su publicacién.

San Roman de los Montes, 19 de julio de 2019.-El Alcalde, Francisco Sdnchez Pérez.

N.c1.-3865
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