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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE ALDEA EN CABO

Convocatoriay pruebas de seleccidn por oposicion libre de la plaza de auxiliar administrativo vacante
en el Ayuntamiento de Aldea en Cabo.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION
PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provisidon en propiedad de las plazas que se incluyen en la oferta
publica de empleo correspondiente al ejercicio del afno 2021, aprobada por el pleno de esta Corporacion
el dia 30 de julio de 2021 y publicada en “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo niumero 38, de fecha
24 de febrero de 2022, cuyas caracteristicas son:

Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Escala: Administracion General.

Subescala: Auxiliar administrativo.

Clase -

Denominacién: Auxiliar Administrativo.

Numero de vacantes: 1.

Sistema de seleccion: Oposicion libre.

SEGUNDA. Condiciones de admision de aspirantes

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

a) Tener la nacionalidad espafola, 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 desempeio de las tareas.

¢) 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 de la
Ley 7/2007, de 12 de abril, 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) Estar en posesion del titulo de ESO o equivalente en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes de participacion.

f) No estar en curso en causa de incapacidad especifica conforme a la normativa vigente.

g) Los requisitos establecidos en estas bases deberdn reunirse el tltimo dia del plazo de presentacién
de solicitudes.

TERCERA. Forma y plazo de presentacién de instancias

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que los
aspirantes haran constar que rednen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la
plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento y se presentaran en el Registro
General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 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 publicaciéon del anuncio en el “Boletin
Oficial” de la provincia de Toledo.

Asimismo, las bases de las pruebas selectivas se publicaran en el “Boletin Oficial” de la provincia de
Toledo y un extracto de las mismas en el BOE.

Las solicitudes deben adjuntar:

-Copia compulsada del documento nacional de identidad, NIE o pasaporte.

-Titulo exigido para la convocatoria debidamente compulsado.

Son causas no subsanables:

-La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

—No cumplir con los requisitos de participacion el dltimo dia de presentacién de instancia.

—-No adjuntar copia compulsada de Documento nacional de identidad, NIE o pasaporte.

—-No adjuntar copia compulsada del titulo exigido por la convocatoria.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién y las comunicaciones que
deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales
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se publicard de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Orgénica 3/2018, de 5
de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento
serd el responsable del tratamiento de estos datos.

CUARTA. Admision de aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de treinta
dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resoluciéon, que se
publicard en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y, en su caso en el tablén de anuncios para
mayor difusién, sesefalara un plazo de diez dias habiles para la presentacion de alegaciones.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de treinta dias naturales desde la finalizacién
del plazo para su presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna,
las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por resoluciéon de Alcaldia se procederd a la aprobacién definitiva
de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente serd objeto de publicacién en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo. En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habré de
realizarse el primer ejercicio. lgualmente en la misma resolucion se hara constar la designacién nominal
del Tribunal.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacién en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento y en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, con doce horas, al menos, de antelacion
al comienzo de éste.

QUINTA. Tribunal Calificador

5.1.El Tribunal Calificador tenderd a la paridad de mujer y hombre, estarad formado por cinco miembros
titulares y cinco suplentes entre funcionarios de carrera de cualquier Administraciéon Publica, ocupando
uno su presidencia, siendo nombrados por el Sr. Alcalde. Entre los vocales figurara un representante de
lacomunidad auténoma. El nombramiento del Tribunal se publicard simultdaneamente con la publicacién
de las relaciones definitivas de personas participantes admitidas y excluidas del proceso selectivo.

La totalidad de los miembros del Tribunal Calificador debera poseer un nivel de titulacién igual o
superior al exigido a los aspirantes del procedimiento selectivo y se cumplird el principio de especialidad
y profesionalidad.

5.2. Quienes formen parte de los Tribunales Calificadores deberan abstenerse de intervenir en el
proceso selectivo, notificindolo al Sr. Alcalde, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas
en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, o si
hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas para el acceso al cuerpo,
escala, especialidad o categoria profesional objeto de la convocatoria en los cinco afos anteriores a su
publicacion. Asimismo, quienes participen en el proceso podran recusar a las personas que compongan
el Tribunal cuando concurran las circunstancias previstas en el referido articulo.

Se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo y en el tablén de edictos de la Corporacién,
el nombramiento de las personas sustitutas en lugar de las que hubieran perdido su condicién por alguna
de las circunstancias previstas en el apartado anterior.

5.3. Para la valida constitucion del Tribunal Calificador, a efectos de celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de la mitad al menos de sus miembros,
entre los que deben figurar necesariamente el/la Presidente/a y el/la Secretario/a o, en su caso, quienes
los sustituyan.

5.4.El Tribunal Calificador resolverd todas las dudas que pudieran surgir en aplicacion de estas bases
en relacién con el desarrollo de las pruebas selectivas, asi como la forma de actuaciéon en los casos no
previstos, desde su constitucién hasta que se eleve al drgano competente la correspondiente propuesta
de nombramiento. Su procedimiento de actuacién se ajustara a lo dispuesto en los articulos 15 y siguientes
de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

5.5. Quienes presidan los Tribunales Calificadores podran solicitar al Sr. Alcalde el nombramiento
de personal asesor especialista en aquellas pruebas en las que se estime necesario. Asimismo, podran
disponer la utilizacion de personal colaborador en materias de organizacién, apoyo, coordinacion y
vigilancia para la realizacion de las pruebas.

5.6. Para el devengo de asistencias por su participacién en el proceso selectivo el Tribunal Calificador
tendrd la categoria correspondiente al grupo de titulacién en el que se encuadre la subescala cuya
seleccion tengan encomendada, conforme a la clasificacion prevista en el articulo 30 del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

5.7. Los actos que dicte el Tribunal Calificador durante el desarrollo del proceso selectivo solamente
podran ser objeto de recurso cuando por su naturaleza puedan ser considerados definitivos o de tramite
cualificado, conforme al articulo 112.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas. En este caso, quienes resulten afectados podran interponer un
recurso de alzada ante el Sr. Alcalde, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién
o notificacién del acto objeto de recurso. Para la resolucién el Alcalde debera disponer de un informe
del Tribunal sobre los aspectos alegados en el recurso, informe o aclaraciones que deberan emitirse en
un plazo méaximo de cinco dias habiles.
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SEXTA. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

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

OPOSICION:

Consistird en la realizacion de tres pruebas de capacidad y aptitud eliminatorias y obligatorias para
los aspirantes.

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 documento nacional de identidad, NIE o pasaporte, no
siendo vélido el carnet de conducir.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificdAndose hasta un maximo de treinta
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen los quince puntos. 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.

El orden de actuacion de los aspirantes sera el siguiente: comenzaran los apellidos con la letra V
segun la Resolucién de 23 de junio de 2021, de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcion
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 General del Estado.

Los ejercicios de la oposicidn seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: Obligatorio y eliminatorio

CUESTIONARIO DE PREGUNTAS TEST.

El primer ejercicio constara de 30 preguntas mas 5 de reserva, tendrd una duracién de 40 minutos y se
calificard de 0 a 10, siendo necesario para aprobar obtener una calificacién de 18 puntos. El ejercicio versara
sobre la totalidad del Programa (anexo Il). Cada pregunta contara con cuatro respuestas alternativas, de
las cuales sélo una sera la correcta.

Cada pregunta contestada correctamente se puntuard con 1 punto y se penalizard con 0,25 puntos
cada respuesta incorrecta.

SEGUNDO EJERCICIO: Obligatorio y eliminatorio

CASO TEORICO-PRACTICO.

El segundo ejercicio consistira en realizar, en un tiempo maximo de 40 minutos, una prueba practica
relacionada con la Escala o Especialidad a través de un cuestionario que constara de 25 preguntas con
cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de ellas serd la correcta; las preguntas versaran sobre
las materias recogidas en el Anexo Il. De las 25 preguntas, el Tribunal sélo corregird las 20 primeras,
quedando como reserva las 5 finales, por si fueran invalidadas preguntas hasta el citado nimero.

Cada pregunta contestada correctamente se puntuard con 0,50 puntos y se penalizard con 0,125
puntos cada respuesta incorrecta.

El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos y tendra caracter eliminatorio.

Dicho ejercicio se superard obteniendo la calificacién minima de 5 puntos.

TERCER EJERCICIO: Obligatorio y eliminatorio

5 PREGUNTAS CORTAS.

El tercer ejercicio consistird en dar respuesta a 5 preguntas que se enmarcardn dentro de las materias
recogidas en el Anexo Il. Dicho ejercicio tendra una duracion de 40 minutos y se calificard de 0 a 2 cada
pregunta, siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 5 puntos.

Desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir
un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

En cualquier caso, la duracion maxima del proceso de realizacion de las pruebas no excedera de nueve
meses, contados desde la fecha de realizacion de la primera prueba hasta la publicacién por el Tribunal
de la relacién de aspirantes aprobados.

La puntuacion final sera la obtenida de la suma de los tres ejercicios, siendo la puntuacién maxima
treinta puntos

SEPTIMA. Relacién de aprobados, acreditacién 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 el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, tablén de anuncios
de este Ayuntamiento o en el lugar de celebracién de la Ultima prueba. Dicha relacién se elevard al
Presidente de la Corporacién, que tras resolver sobre el nombramiento, la publicara en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo.

Las personas que hayan superado el proceso selectivo deberdn presentar, en el plazo de veinte
dias habiles a contar desde el siguiente al de publicacion de la relacion de aprobados, la siguiente
documentacion:

a) Original, para dejar copia compulsada, de la tarjeta de afiliacién a la Seguridad Social.

b) Original, para dejar copia compulsada, del D.N.I. o documento equivalente para las personas con
nacionalidad de los demds estados miembros de la Unién Europea.

¢) Declaracion jurada de no estar desempefando ningun puesto o actividad en el sector publico, ni
de realizar actividad privada incompatible.
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d) Original, para dejar copia compulsada, de la titulacién académica exigida o documento que
acredite haber solicitado la emisién del titulo académico. Quienes aleguen titulaciones homologadas o
equivalentes a las exigidas habran de citar la disposicion legal en la que se reconozca tal equivalencia
0, en su caso, aportar una certificacion expedida en tal sentido por la autoridad competente en materia
educativa. En el caso de personas con ciudadania distinta a la espafiola, deberan aportar la credencial
que acredite la homologacién de su titulo en el Estado espafiol.

e) Acreditacién de estar en posesion de la capacidad funcional para el desempefio de las tareas de
la plaza de Auxiliar Administrativo de Administracidon General. Los aspirantes que tengan la condicién
de persona con discapacidad deberan presentar conforme a esta base, certificacion de los érganos
competentes, que acredite su compatibilidad con el desempefo de las tareas y funciones propias de
los Auxiliares Administrativos de Administracién General. Dicho certificado deberd expresar la tipologia
y porcentaje de la discapacidad.

f) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios
de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo de funcionario en el que hubiese sido separado
o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad no sea la espaiola deberan, igualmente, no hallarse
inhabilitadas o en situacién equivalente ni haber sido sometidas a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Quienes dentro del plazo fijado y salvo causas de fuerza mayor u otras circunstancias excepcionales
apreciadas por el 6rgano convocante no presentasen la documentacién requerida en la base anterior, o
del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria,
perderan su derecho a ser nombrados funcionarios de carrera, quedando anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en su solicitud de
participacion en el proceso selectivo.

Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos exigidos, podra
acreditarse que se reuinen las condiciones exigidas en la convocatoria mediante cualquier medio de
prueba admitida en derecho.

El Alcalde debera de nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de un mes a contar desde
la terminacioén 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
posesién o incorporarse en el plazo de un mes.

Concluido el proceso selectivo se aprobara por resolucién del Alcalde bolsa de trabajo Unica para el
nombramiento, en su caso, de funcionarios interinos. Las bolsas se constituirdn conforme a la normativa
vigente en materia de seleccién de funcionarios/as interinos/as. Los criterios de seleccién seran los
previstos en el articulo 22 del acuerdo marco del personal funcionario del Excmo. Ayuntamiento de
Aldea en Cabo (“Boletin Oficial” de la provincia de Toledo de 10 de enero de 2007). La bolsa de trabajo
se confeccionara con los candidatos que, al menos hayan aprobado el primer ejercicio de la fase de
oposicion. La prelacién de los mismos se realizara atendiendo a la puntuacién final obtenida en la fase
de oposicidn, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 41.5 de la LEPCLM.

OCTAVA. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedardn 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 demas normativa aplicable.

NOVENA. Incidencias

Contra la presente resolucion, que agota la via administrativa, podrd interponerse recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado competente de lo contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses
contados desde el dia siguiente al de su publicacion.

Con caracter potestativo podra interponerse recurso previo de reposicion ante la Junta de Gobierno
Local del Ayuntamiento de Aldea en Cabo en el plazo de un mes, a contar en la misma forma que el
anterior, segun disponen los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En lo no previsto en las bases, sera 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 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 bésicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local;
el Reglamento General de ingreso del personal al servicio de la Administracién General del Estado y de
provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracién
General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, y la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases del Régimen Local.
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ANEXO I: SOLICITUD DEL INTERESADO

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION
N.° Expediente N.° Registro

Fecha entrada APROBACION

DATOS DEL INTERESADO
Nombre y apellidos NIF

Discapacidad Grado:
O si
1 No

DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de persona
L] Fisica
L] Juridica
Nombre y apellidos/razén social NIF/CIF

Poder de representacion que ostenta

La Administracion Publica verificara la identidad de los interesados en el procedimiento
administrativo, mediante la comprobacién de su nombre y apellidos o denominacién o razén social,
segun corresponda, que consten en el documento nacional de identidad o documento identificativo
equivalente.

Los interesados podran identificarse electronicamente ante las Administraciones Publicas a través
de los sistemas establecidos conforme al articulo 9.2 de la Ley 39/2015.

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer
recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona, deberd acreditarse la
representacion, de conformidad con lo indicado en el articulo 5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun.

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES

Direccién
Cédigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electronico

OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo nimero................
de fecha ,en relacién con la convocatoria para la provisién en propledad
mediante el sistema de oposicidon de una plaza de , conforme a
las bases que se publican en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo numero.................. , de fecha ..

[En su caso] Que, al tener una discapacidad, preciso de adaptacion para realizar las pruebas selectivas.
Adaptaciones de medios y tiempo necesarios (indicar):
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DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

«  Tener la nacionalidad espafola 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.

Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.

«  Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder de la edad de jubilacién forzosa, salvo que por ley se
establezca otra edad méxima para el acceso al empleo publico.

«  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 inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitacién 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 texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

«  Poseer la titulacion exigida o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes de participacion.

Titulos que declara poseer:

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 37 y 38 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, se admita esta solicitud para el
proceso de seleccién de personal referenciado.

Deber de informar a los interesados sobre proteccion de datos

[ He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en lainstancia
y en la documentacién que le acompana para la tramitacién y gestién de expedientes administrativos.
[ Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentacién que
la acompana puedan ser utilizados para la tramitacion y gestion de expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Aldea en Cabo

Finalidad principal | Tramitacion, gestién de expedientes administrativosy actuaciones administrativas
derivadas de estos.

En el supuesto en el que se vaya a realizar un tratamiento de los datos cuyo objeto
no sea la finalidad principal de gestionary tramitar expedientes administrativos,
se deberd solicitar el consentimiento como base de legitimacion para el
tratamiento de los datos

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi
como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y como se explica
en la informacion adicional

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de 2022.

El solicitante,

Fdo.:

ILMO SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALDEA EN CABO
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ANEXO ll: PROGRAMA

Tema 1. La Constitucidn: estructura y contenido. Titulo Preliminar. Los derechos y deberes
fundamentales. Principios rectores. Sus garantias. Su suspension.

Tema 2. La Constitucion. La Jefatura del Estado. La Corona. Funciones constitucionales del Rey.
Sucesién y regencia.

Tema 3. La Constitucion. La reforma constitucional. Iniciativa y Proyecto de reforma.

Tema 4. La Constitucién Organizacién territorial del Estado en la Constitucion: De la administracion
local.

Tema 5. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (I): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento.

Tema 6.Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (Il): Actividad en la Administracion Publica. Actos administrativos.

Tema 7. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (Ill): Garantias del interesado, Iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion
y ejecucion del procedimiento.

Tema 8. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (IV): Los recursos administrativos. Concepto y clases.

Tema 9. La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local: El municipio y su
poblacién.

Tema 10. La Ley 7/1985, de 2 de abiril, reguladora de las Bases del Régimen Local: Organizacion y
funcionamiento del Ayuntamiento. El Alcalde. El Pleno. La Junta de Gobierno Local.

Tema 11. Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. La potestad
sancionadora. Principios del ejercicio de la potestad sancionadora.

Tema 12.Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. La responsabilidad de la
Administracién publica. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones
Publicas

Tema 13. Ordenanzas municipales. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 14. Ordenanzas municipales. Enumeracion y definicién.

Tema 15. Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico: Adquisicién y pérdida de la relacién de servicio.

Tema 16. Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos de presentacion.

Tema 17. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Enumeracién, Tributos Propios y cesion de recaudacion
de impuestos del Estado.

Tema 18. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Procedimientos de concesion
y gestidn de las subvenciones

Tema 19. Ley Orgénica de Proteccién de Datos. Principios de proteccidn de datos y Derechos de las
Personas.

Tema 20. Ley Organica de Proteccion de Datos. Responsable y encargado del tratamiento. Garantia
de los derechos digitales.

Tema 21. Informatica bésica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos.

Tema 22. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica. Introduccién al sistema
operativo: el entorno de Windows (version Windows 10). Procesadores de texto y hojas de calculo (Word
y excel).

Tema 23. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para laigualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto
y dmbito de la ley. Principio de igualdad.

Tema 24. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales. Ambito de aplicacion.
Actuaciones de las Administraciones Publicas competentes en materia laboral.

Tema 25. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencidon de Riesgos Laborales. Instituto Nacional
de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social. Comisiéon Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Aldea en Cabo, 7 de marzo de 2022.—El Alcalde, Alejandro Castellano Barrero.

N.21.-1010
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