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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE MENTRIDA

Por resolucion de Alcaldia de fecha 18 de Abril de 2023 se han aprobado las bases y la convocatoria
de una bolsa para el puesto de auxiliar administrativo, mediante el sistema de concurso oposicion. El
texto integro de las bases es el siguiente:

BASES PARA LA SELECCION Y CONSTITUCION DE UNA BOLSA PARA EL PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

PRIMERO. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases, la creaciéon de una bolsa de empleo, en la categoria de Auxiliar
Administrativo, que atienda a las necesidades eventuales y transitorias de plazas vacantes, o de casos
de suplencias por enfermedad, vacaciones u analogas, asi como por acumulacién de tareas, siendo en
los primeros casos hasta que el titular dela plaza pase a ocupar su puesto, y todo ello con respeto a los
principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad previstos en nuestro ordenamiento, y en los
principios de agilidad, eficacia, eficiencia y adecuacion del candidato al perfil del puesto

La bolsa de trabajo permanecen vigentes hasta tanto se constituyan las derivadas de los procesos
selectivos de la siguiente oferta de empleo publico para el correspondiente cuerpo, escala, especialidad
o categoria profesional.

SEGUNDO. Condiciones de Admision de Aspirantes.

Para formar parte en el proceso de seleccion, 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 desempefio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo que por ley se
establezca otra edad méaxima 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 drganos 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 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 sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulaciéon exigida o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes de participacién. Es decir, estar en posesidén o en condicion de
obtenerlo en la fecha de finalizacidn de plazo de instancias, la titulacion oficial de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente. En el supuesto de invocar titulo equivalente al exigido,
el aspirante habra de citar la disposicién legal en la que se reconozca tal equivalencia o acompanar
certificado expedido por la autoridad competente en materia educativa que acredite la equivalencia. En
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la credencial que acredite
su homologacion.

TERCERA. Forma, plazo de Presentacion de las Solicitudes y abono tasa derecho a examen.

3.1 Las solicitudes (Anexo I) para tomar parte en el correspondiente proceso de seleccién, en las
que los aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases generales
para la plaza que se opte, se dirigirdn a la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Mentrida y
se presentaran en el Registro Electrénico 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 diez habiles contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la Provincia de Toledo.

Las bases integras se publicaran, en la pagina web del Ayuntamiento de Méntrida (https:/www.
mentrida.es, y en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.

3.2 Derechos de examen. El importe de los derechos de participaciéon en los procesos selectivos
es de 10,00 euros y seran satisfechos por los aspirantes mediante transferencia en la cuenta corriente
operativa municipal ES21 3081 0105 0211 0062 5621 abierta a nombre del Ayuntamiento de Méntrida en
Eurocaja Rural consignando en el texto “derechos de examen para la Bolsa puesto auxiliar administrativo
servicios sociales” figurando como ordenante el propio opositor, asi mismo podran abonarse directamente
mediante tarjeta bancaria en el Registro del Ayuntamiento de Méntrida.

Estaran exentas del pago de la tasa por derechos de examen:

a) Las personas con un grado de discapacidad general igual o superior al 33 por ciento, las cuales
deberan acompanar a la solicitud el certificado acreditativo de tal condicién.

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



Cadigo de verificacion: 2023.00002373

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

Pagina 30

BoLETiN OFIcIAL

Numero 78 - Martes, 25 de abril de 2023 Provincia de Toledo

b) La personas que figuren como demandantes de empleo durante, al menos, un mes antes de la
fecha de publicacién de la convocatoria. Se acreditara con un certificado expedido por la oficina de
empleo publico correspondiente.

¢) Las familias numerosas en los términos del articulo 12.1.c) de la Ley 40/2003, de 18 de noviembre,
de proteccion a las familias numerosas. Tendran derecho a una exencién del 100 por cien de la tasa los
miembros de familias de la categoria especial, y a una bonificacién del 50 por ciento los que fueran de
la categoria general.

La condicion de familia numerosa se acreditara mediante el correspondiente titulo actualizado.

d) Las victimas del terrorismo, entendiendo por tales las personas que hayan sufrido dafios fisicos o
psiquicos como consecuencia de la actividad terrorista y asi lo acrediten mediante una sentencia judicial
firme o en virtud de una resolucién administrativa por la que se reconozca tal condicién, su cényuge o
persona que haya convivido con anéloga relacion de afectividad, el cényuge del fallecido y los hijos de
los heridos y fallecidos.

La falta de pago de los derechos de examen en tiempo y forma supondra la no admision del aspirante
al proceso selectivo. No procedera la devolucién de los derechos de examen a los aspirantes excluidos
del proceso selectivo. En ningun caso, el pago de los derechos de examen dara derecho por si mismo a
la participacién en el proceso selectivo para lo que sera necesario, ademas, la presentacion en tiempoy
forma del impreso de solicitud con arreglo a lo dispuesto en las bases 3.1y 3.2.

3.3 Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados nicamente para
la gestion del proceso selectivo, y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario
publicar un acto administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina
la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de
estos datos.

CUARTO. Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictard Resolucién en el plazo maximo de
un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha Resolucién, que se
publicard, al menos, en “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en la sede electronica del Ayuntamiento
[http://mentrida.sedelectronica.es] y, en el Tablon de Anuncios, para mayor difusién, se sefalara un plazo
de cinco dias habiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan
motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicard, al menos, “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en la sede
electrénica del Ayuntamiento [http://mentrida.sedelectronica.es] y, en el Tablén de Anuncios, para mayor
difusion.

En esta misma publicacién se hara constar la designacién nominal del Tribunal. Dicha publicacién
servira de notificacion a efectos deimpugnaciones y recursos y la fecha de celebracién de la fase oposicion.

QUINTO. Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador estard compuesto por un Presidente, Secretario y tres vocales, titulares y
suplentes, a quienes sera de aplicacion las mismas prescripciones que a las personas titulares. Los vocales
deberan poseer la titulacion o especializacion iguales o superiores a las exigidas para el acceso al puesto
de trabajo objeto de la convocatoria.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo del proceso selectivo, que actuara
bajo su direccién, cuando la complejidad del mismo lo aconseje.

A efecto de lo dispuesto en el articulo 30 y en el Anexo IV del Real Decreto 462/2022, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razén del servicio, el tribunal calificador, tendra la categoria primera, lo que
se aplicard asimismo a los asesores que se designen.

La abstencién 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.

La designacion de los miembros del tribunal se realizara con la aprobacién de la lista definitiva de
admitidos y excluidos.

SEXTA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos.

Procedimiento de seleccién: Concurso-Oposicion.

FASE OPOSICION:

Puntuacién maxima: (60 puntos).

Constara en la contestacion escrita a un cuestionario, durante un tiempo de 60 minutos, de 60
preguntas tipo test, con cuatro respuestas alternativas, de las que sélo una sera la correcta, relacionadas
con el contenido del programa que figura en el Anexo II.

Cada pregunta se valorara con un punto, y cada respuesta errénea o con respuesta multiple penalizara
con -0,40 puntos y en blanco no contabilizara.

El cuestionario contendra 6 preguntas de reserva, que los aspirantes deberan responder para que
puedan ser valoradas en sustitucién de las que, eventualmente, el Tribunal declarase invalidadas por
causas justificadas.
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La correccion y calificacion del test se hard de forma anénima, utilizdndose para ello sistema que
garantice la objetividad de las puntuaciones otorgadas y el anonimato de los aspirantes.

La puntuacién maxima de este ejercicio es de 60 puntos, siendo necesaria la obtencién de 30 puntos
para la superacion del mismo.

FASE CONCURSO:

Puntuacién Maxima (20 puntos).

Unicamente se valoraran los méritos de quienes hubiesen superado la fase oposicién.

Consiste en la comprobacién y valoracién de los méritos de las personas aspirantes para establecer
su orden de prelacion en el proceso selectivo de acuerdo con lo establecido en el articulo 46.4 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla la Mancha.

Se valoraran los méritos referidos a la fecha de presentacién de terminacién del plazo de presentacion
de solicitudes, acreditados mediante la aportacion del original o fotocopia.

Dicha documentacién se adjuntara a la solicitud de participacion en el proceso selectivo en el plazo
dado para ello.

Se valoraran los siguientes méritos:

Los méritos a valorar por el 6rgano de seleccién, hasta un maximo global de 20 puntos, estaran
sujetos al siguiente baremo:

A) Experiencia Profesional (maximo 14 puntos): Por cada mes completo de servicio prestado en
las distintas Administraciones Publicas, como funcionario o personal laboral, en puestos de Auxiliar
Administrativo o superior categoria: 0,20 puntos.

Acreditacion:

Los servicios prestados en Administraciones Publicas mediante certificado de servicios prestados
por la Administracion Publica correspondiente, en la que se indicard la relacion funcionarial/laboral y el
numero total de anos, meses y dias de servicios prestados.

No se valorard la experiencia profesional que no resulte suficientemente acreditada a través de los
anteriores medios documentales.

B) Titulaciones académicas (maximo 6 puntos):

- Disponer de titulacion de Bachiller o Formacién Profesional de Grado Superior (Técnico en Gestidn
Administrativa)... 1 punto.

- Disponer de Titulacién Universitaria (Diplomado, Grado o Licenciado Universitario)... 2 puntos.

- Disponer de Titulacién Universitaria de Grado, Licenciatura, Diplomatura y equivalentes relacionada
con las tareas (Derecho, Administracién y Empresas, Econdmicas)... 3 puntos.

La puntuacion de la titulacion superior engloba a las inferiores, no pudiéndose puntuar por mas de
un apartado

Acreditacion:

Presentacion del titulo resguardo de haber satisfecho los derechos para su expedicion, o mediante
certificacion expedida por la Secretaria de la Universidad correspondiente.

SEPTIMA. - Sistema de desempate.

En caso de empate en la puntuacion final, el orden se establecerd atendiendo en primer lugar a la
mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicion, en segundo lugar la mayor puntuacién obtenida en
el apartado de experiencia profesional, en tercer lugar a la mayor puntuacién obtenida en el apartado
de titulaciones y en caso de persistir el empate se estard a la letra establecida mediante sorteo por la
Administraciéon General del Estado para la actuacion de los opositores.

OCTAVA. Calificacion.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase oposicion mas concurso.

NOVENA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Nombramiento.

Una vez terminada la valoracion, los Tribunales haran publica la relacion de aspirantes por orden
de puntuacién, al menos, en “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, en la sede electrénica del
Ayuntamiento [http://mentrida.sedelectronica.es] y, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.

El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de cinco desde la
publicacion de la relacion de aprobados en “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, 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 acreditase o de la misma se
dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad
en su solicitud 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 condicién y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

La Resolucién de nombramiento serd adoptada por la Alcaldia en su condicién de jefatura directa
del personal, y se publicard, al menos, en la sede electronica del Ayuntamiento [http://mentrida.
sedelectronica. es] y, en el Tabldn de Anuncios, para mayor difusion.

Una vez publicado el nombramiento, se debera proceder a la toma de posesién por el nombrado
dentro del plazo de cinco a partir de dicha publicacién.
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El nombramiento derivado de este proceso de selecciéon en ninguiin caso dara lugar al reconocimiento
de la condicion de funcionario de carrera.

DECIMA. Funcionamiento de la Bolsa de Empleo.

Toda persona que supere el proceso selectivo serd incluida en la bolsa de trabajo para futuras
contrataciones que resultasen necesarias a fin de cumplir con los programas o proyectos que apruebe
el Ayuntamiento de Mentrida.

La incorporacién para ocupar un puesto de trabajo se realizard por orden decreciente, segun la
puntuacién alcanzada por los aspirantes en el proceso selectivo. Las contrataciones que se efectien
tendran cardcter de interino extinguiéndose la relacién cuando desaparezca la urgencia o necesidad
que determino la cobertura del puesto.

Las contrataciones se formalizaran previo llamamiento de acuerdo con las reglas que se detallan a
continuacion:

a) La oferta realizada al candidato debera serle comunicada mediante llamada telefénica, en todos los
casos. A tal efecto los interesados deberan facilitar un nimero de teléfono de contacto preferiblemente
movil y mantenerlo actualizado durante la vigencia de la bolsa.

b) Los datos que figuren en la solicitud presentada se consideraran validos a efecto de llamamiento
y notificacién, siendo responsabilidad del interesado el error en su consignacion, debiendo comunicar
a la Secretaria General, cualquier variacion de los mismos.

¢) El/la aspirante dispondra de un plazo maximo de 24 horas, para presentar la documentacién
necesaria para comprobar que cumple los requisitos solicitados en las bases de la convocatoria. En el
supuesto de no comparecer en el plazo indicado, se entendera rechazada la oferta y quedara excluido
de la bolsa, procediéndose automaticamente al llamamiento del siguiente aspirante.

Igualmente, si el candidato/a estd ausente en dos intentos de localizacion telefénica entre los que
debera mediar un intervalo minimo de 24 horas, se procederd a llamar al siguiente candidato.

d) Siunintegrante fuera localizado para un nombramiento o contratacion en ejecucién de la presente
bolsa y rechace la oferta sin mediar justificacion presentada en el registro general de la entidad, sera
eliminado de la bolsa.

Asimismo, causara baja definitiva de la bolsa de empleo, en los siguientes supuestos:

1. Renuncia expresa de permanecer en la misma.

2. Informe negativo sobre el desempeno de los cometidos profesionales desarrollados en
nombramientos o contrataciones anteriores.

3. No superacion del periodo de practica o prueba.

4. Pérdida de alguno de los requisitos legales exigibles.

e) Se entenderd que existe justificaciéon cuando se acredite, mediante el medio de prueba adecuado
en derecho y en el plazo de tres dias naturales desde que se produce la oferta de contratacion, alguna
de las siguientes situaciones:

1. Estar en situaciéon de enfermedad, acreditada por certificado médico.

2. Por enfermedad muy grave del cényuge o familiar hasta segundo grado de consanguinidad,
acreditada por certificado médico y libro de familia.

3. Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico.

4. Encontrarse en el periodo de descanso por maternidad biolégica, adopcién o acogimiento, tanto
adoptivo como permanente, en estos Ultimos casos de menores de 6 aios, acreditados a través de
certificado de nacimiento o libro de familia o de la decisiéon administrativa o judicial de acogimiento o
de la resolucién judicial que constituya la adopcién.

5. Mantener una relacion de empleo de caracter temporal, mediante vinculo funcional o laboral
debiendo aportarse, una vez finalizada la misma, copia de la notificacion de cese o dela extincion
contractual en el registro general de la entidad.

6. Causa de fuerza mayor apreciada con tal caracter por la Administracién.

UNDECIMA. Incompatibilidades.

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

DUODECIMA. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido enla
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 reposicion 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 la publicacién de su anuncio (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

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 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
del Régimen Local; 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 el Reglamento General de Ingreso
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del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo
y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado
por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, con caracter supletorio.

ANEXO |
INSTANCIA PARA PARTICIPAR EN LA BOLSA DE TRABAJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
D./Dha. €oN DINLI/NIE .., y
con domicilioen ,localidad teléfono
, e-mail
EXPONE

Que enterado/a de la convocatoria publica efectuada por el ayuntamiento de Mentrida para la
creacion de bolsa de trabajo de Auxiliar Administrativo, adscrito a Servicios Sociales municipales,
mediante concurso-oposicion, y estimando reunir todos los requisitos fijados por la misma, manifiesta
su deseo de participar en el proceso selectivo, aceptando integramente contenido de dichas bases y
comprometiéndose al cumplimiento estricto de las mismas.

Se acompana:

Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o equivalente. Fotocopia de la titulacion académica
exigida.

Original o fotocopia de ladocumentacién acreditativa de los méritos alegados (experiencia profesional,
cursos, vida laboral, certificados de empresas, etc...) para su valoracion en la fase concurso.

Justificante de pago de derecho a examen.

Experiencia profesional:

CENTRO PUESTO DURACION CONTRATO

Formacion:

Titulos

(*) Si el espacio no fuera suficiente se adjuntard documento en el que continute relacionando los
contratos y/o la formacion.

DECLARO

PRIMERO. - No padecer enfermedad, ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea
incompatible con el desempeno de las correspondientes funciones.

SEGUNDO. - No haber sido separado del servicio de Administracion Publica mediante expediente
disciplinario ni hallarse inhabilitado para el empleo publico.

TERCERO. - No hallarme incurso en causa de incompatibilidad conforme a lo establecido en la Ley
53/84, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

En base a lo que antecede, SOLICITA ser admitido/a en la presente convocatoria.

En a de de 2023.

FDO.

ILMA SRA ALCALDE-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE MENTRIDA.
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ANEXOII

TEMARIO BOLSA DE TRABAJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 1. La Constitucion Espafola de mil novecientos setentay ocho. Estructuray principios generales.
Los derechos fundamentales en la Constitucion espafiola. El modelo econémico de la Constituciéon
espaiola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. La organizacién del Estado en la Constitucion: organizacién institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal
de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion. Principios de actuaciéon de la Administracién Publica. La
Administracion General del Estado. Las Comunidades Autdnomas: especial referencia a los Estatutos de
Autonomia. La Administracion Local. La Administracion Institucional.

Tema 4. El Régimen Local espanol: principios constitucionales y regulacién juridica. Relaciones entre
Entes territoriales. La Autonomia Local.

Tema 5. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: especial referencia
al empadronamiento. La organizacion. Competencias municipales.

Tema 6. La Provincia. Organizacion Provincial. Competencias.

Tema 7. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades que agrupen varios
Municipios. Las Areas Metropolitanas. Las Entidades de &mbito territorial inferior al municipal.

Tema 8. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo:
especial referenciaalalLeyy alos Reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local. Ordenanzas,
Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracion y aprobacién.

Tema 9. La relacién juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: La Administracién y el Administrado.
Capacidad y representaciéon. Derechos del Administrado. Los actos juridicos del Administrado.

Tema 10. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion. Eficacia y
validez de los actos administrativos. Revision de los actos administrativos: de oficio y en via de recurso
administrativo.

Tema 11. El procedimiento administrativo: principios informadores. Las fases del procedimiento
administrativo: iniciacion, ordenacién, instruccion y terminacién. Dimension temporal del procedimiento.
Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 12. Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de Entrada y Salida de
documentos. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Régimen de sesiones y acuerdos. Actas
y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 13. Formas de accion administrativa, con especial referencia a la Administracion Local. La
actividad de fomento. La actividad de policia: Las licencias. El Servicio Publico Local. La responsabilidad
de la Administracion.

Tema 14. Los bienes de las Entidades Locales. EI dominio publico. El patrimonio privado de las
mismas.

Tema 15. Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccidon del contratista. Las garantias y
responsabilidad en la contratacion. Ejecucion, modificacion y suspension. La revision de precios. Invalidez

de los contratos. Extincion de los contratos.

Tema 16. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes e
incompatibilidades.

Tema 17. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 18. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales.
Los Precios Publicos.

Tema 19. Introduccién a la comunicacién. La comunicacién humana. El lenguaje como medio de
comunicacion. Diferencia entre informacién y comunicacion. Tipos de comunicacion: oral, telefénica.
Atencién al publico: acogida e informacién al Administrado.

Tema 20. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases
de archivos. Especial consideracién al archivo de gestion. Aplicacién de las nuevas tecnologias a la
documentacién de archivo.

En Méntrida, a 18 de abril de 2023.-El Alcalde, Alfonso Arriero Barberan.

Ne, 1.-2373




		2023-04-25T09:24:55+0200
	Sello electrónico de la Diputación Provincial de Toledo




