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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE LOS YEBENES

BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO
PARA LA COBERTURA POREL SISTEMA DE PROMOCION INTERNA
Y POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION, DE UNA PLAZA
DE TECNICO/A DE GESTION DEL AYUNTAMIENTO DE LOS YEBENES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1. Objeto de la convocatoria. Es objeto de la presente convocatoria la cobertura por el sistema de
promocién internay el procedimiento de concurso-oposicidn de una plaza de Técnico/a de Gestién del
Ayuntamiento de Los Yébenes, clasificada en el subgrupo A2 de los establecidos en el articulo 76 de la
Ley 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

1.2. Dicha plaza aparece dotada presupuestariamente en el presupuesto general de este Ayuntamiento.

Se garantiza en todo caso el cumplimiento de los principios constitucionales de libre concurrencia,
igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

2. LEGISLACION APLICABLE

2.1.La convocatoria de las plazas se regird por las presentes bases y en sus Anexos, y por lo dispuesto en
laLey 7/1985, de 2 de abril, requladora de las Bases del Régimen Local; Real Decreto Legislativo 781/1986,
de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigente en materia
de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Publico; Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que
debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién Local; el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal al servicio
de la Administracion General del Estado; Ley 39/2015, de 1 de octubre, el Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas; Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector
Publico; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la funcién publica; Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y demas disposiciones que
sean de aplicacién.

3. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para participar en el proceso selectivo, las personas aspirantes deberdn reunir los siguientes requisitos,
en la fecha en que finalice el plazo de presentacién de las solicitudes:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de los Yébenes en la Subescala Administrativa de
Administracion General, y tener una antigliedad de, al menos, dos afios de servicio activo en la misma.

b) Titulacion: Estar en posesién del titulo de grado, diplomado o equivalente, o en condicién de
obtenerlo en la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes. En caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesién de la convalidacién o credencial que acredite su
homologacion por la Administracién educativa competente.

En el supuesto de estar en posesién de un titulo equivalente al exigido en la convocatoria, habra
de alegarse documentalmente la norma que establezca la equivalencia o, en su defecto, acompanar
certificado expedido por el 6rgano competente que acredite dicha equivalencia.

¢) Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

d) Habilitacién: 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 inhabilitacion absoluta o especial para desempenar tales funciones. 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) No estar incurso/a en ninguna de las causas de incapacidad o incompatibilidad especificas
establecidas en la legislacién vigente.

4. SOLICITUDES DE PARTICIPACION

4.1. Forma: Para participar en el presente proceso selectivo se deberd cumplimentar el modelo
oficial de solicitud de admisién a las pruebas selectivas del Ayuntamiento de Los Yébenes, que deberd ir
acompanado, necesariamente, del documento nacional de identidad y del justificante del abono de la tasa
por derechos de examen, y de la acreditacion de los méritos alegados. Este modelo podra descargarse
de la pagina web del Ayuntamiento (www.losyebenes.es).

4.2 Lugar de presentacion: Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo deberan
presentarse, dirigidas al titular de la Alcaldia-Presidencia, en el Registro General del Ayuntamiento, sito
en plaza Constitucion, 1, 45470-Los Yébenes (Toledo).
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Asimismo, se podran presentar las solicitudes en cualquiera de las formas previstas en el articulo 16.4 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

a) En el registro electrénico de la Administracion y organismo al que se dirijan, asi como en los restantes
registros electronicos de cualquiera de los sujetos a los que se refiere el articulo 2.1 de la mencionada Ley.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca. Las solicitudes
presentadas a través de las oficinas de Correos, deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas
por el funcionario de dicho organismo antes de ser certificadas.

¢) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafa en el extranjero.

d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

4.3.Plazo de presentacion: El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles desde el
siguiente a la publicacién de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”. En el caso de que el ultimo
dia de presentacién de solicitudes fuera sdbado, domingo o festivo, el plazo finalizara el siguiente dia habil.

4.4, Tasas: Para la admision al proceso selectivo, serd obligatorio el abono de los derechos de
examen correspondiente mediante el pago de tasas. El abono de la tasa se realizara dentro del plazo
de la presentacion de solicitudes. A la solicitud deberd acompanarse el resguardo acreditativo de haber
satisfecho el importe de las tasas, que asciende a treinta y cinco euros (35,00€) conforme a la Ordenanza
fiscal reguladora de la tasa por derechos de examen.

Elabono debera quedar debidamente acreditado documentalmente mediante resguardo de abono, en
el concepto del mismo debe indicarse el nimero de documento nacional de identidad o el pasaporte de
la persona aspirante. En caso de falta de pago se tendra como un defecto que no es objeto de subsanacién
y se procederd a la exclusion del aspirante.

No procedera la devolucion de las tasas por derecho de examen al personal que se excluya
definitivamente por causas imputables al mismo. Una vez finalizado el plazo de solicitudes no se procedera
a devolver la cuantia de las tasas.

4.5. Documentacién a adjuntar: Las solicitudes de participacion deberan ir acompanadas, en su
presentacion, por los siguientes documentos:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad en vigor o pasaporte, en su defecto.

b) Copia de los documentos justificativos acreditativos de los méritos a valorar en la fase de concurso,
de conformidad con lo previsto en las presentes bases.

¢) Resguardo acreditativo del abono de las tasas.

d) Copia de la titulacién exigida o documentos acreditativo del abono de las tasas para la expedicion
del mismo.

El solo hecho de presentar instancia tomando parte en la convocatoria constituye sometimiento
expreso de las personas aspirantes a las bases reguladoras de las mismas, que tienen consideracion de
Ley reguladora de esta convocatoria de proceso selectivo.

Los méritos se valoran con referencia a la fecha de cierre del plazo de solicitudes, y se acreditaran
documentalmente mediante copia junto a la solicitud de participacion.

No seran tenidos en cuenta ni valorados los méritos que no queden alegados y acreditados a la fecha
de cierre del plazo de presentacion de instancias y en la forma anteriormente mencionada, sin perjuicio
de que el Tribunal calificador pueda solicitar laampliacion de documentacién si considera que un mérito
no se encuentra correctamente acreditado.

5. ADMISION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

5.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el érgano convocante dictara resolucién
declarando aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas y las causas de exclusién,
seflalando en su caso el plazo de diez dias habiles para su subsanacién. Se indica que, si la persona
aspirante no procediera a la subsanacion, se le tendrd por desistido de su solicitud, previa resolucién que
se dictara al efecto, de conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

En esta misma resolucion se establecera la composicién del Tribunal Calificador al que se refiere la
base 6 de esta convocatoria, publicindose en el “Boletin Oficial”, tablon edictal y en la web del Excmo.
Ayuntamiento de Los Yébenes (www.losyebenes.es).

Finalizado el plazo de subsanacién, las reclamaciones, si las hubiere, serdn rechazadas o aceptadas
por la Alcaldia-Presidencia, en una nueva resolucion por la que se aprueba la lista definitiva.

Lalista provisional se entenderd automaticamente elevada a definitiva si no se produjesen alegaciones.

5.2. Una vez publicada la lista definitiva de personas admitidas y/o excluidas en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Toledo, que contendra la relacion nominal de las personas aspirantes excluidas
definitivamente, con su correspondiente identificacion, el resto de anuncios y publicaciones relativas al
proceso se hardn publicas tanto en el tablén edictal como en la pagina web del Ayuntamiento.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR

6.1.El Tribunal de seleccidén estara compuesto por la Presidencia, la Secretaria y tres Vocales, actuando
todos ellos con voz y voto.

Todos los miembros del Tribunal seran designados por resolucion de Alcaldia, siendo su actuacion
colegiada y ajustada a los principios de imparcialidad y profesionalidad, tendiendo a su composicién a
la paridad entre mujeres y hombres.
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Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual nimero y con los mismos requisitos.

6.2. No podran formar parte del Tribunal el personal de elecciéon o designacién politica. Los
funcionarios/as interinos y el personal eventual. La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre
a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

6.3. Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacién o especializacién de igual o superior
a la exigida en la plaza convocada. Su composiciéon se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de
Toledo con ocasién de la publicacién de la relacién provisional de las personas aspirantes admitidas al
proceso selectivo.

6.4. El Tribunal calificador podra designar asesores para todas o algunas de las pruebas, cuya finalidad
se limitara al asesoramiento en aquello para lo que fueron nombrados.

6.5. Al Tribunal le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso
selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas y aplicar los baremos
correspondientes.

6.6. El Tribunal quedara facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de
las bases, para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas, para incorporar especialistas si se
requiere asesoramiento técnico, quienes actuaran con voz pero sin voto. El Tribunal podra establecer
pruebas adicionales a las que figuren en la convocatoria en el supuesto de producirse casos de empate
de puntuacion entre las personas aspirantes.

6.7. Los miembros del Tribunal deberén abstenerse de intervenir y las personas aspirantes podran
promover la recusacion en los casos de los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del
Régimen Juridico del Sector Publico.

6.8. Contra las resoluciones adoptadas por el Tribunal, y sin perjuicio del posible recurso de alzada
o cualquier otro que pudiera interponerse de conformidad con la legislacion vigente, los/las aspirantes
podran presentar reclamaciones ante el propio Tribunal calificador dentro del plazo que éste acuerde a
partir de la publicacién en el tablén de anuncios de esta Administracién de dichas resoluciones.

6.9. A los efectos de lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de indemnizaciones
por razon del servicio, y disposiciones complementarias, el Tribunal se clasifica en la categoria primera.

7. PROCEDIMIENTO SELECTIVO

7.1. Concurso-oposicion. La seleccion de las personas aspirantes se realizard por el procedimiento de
concurso-oposicion. La puntacién maxima alcanzable en el concurso-oposicion sera de 50 puntos, de
ellos corresponderdn 38 a la fase de oposiciony 12 a la fase de concurso. Para pasar a la fase de concurso
las personas aspirantes deberdn haber superado previamente la de oposicion.

a) Oposicion: Esta fase tendra una puntuacién maxima de 38 puntos, siendo necesario un minimo
de 19 puntos para superarla. Contard con un test y un ejercicio tedrico-practico, que versard sobre el
contenido del puesto correspondiente a la plaza que se convoca.

a.1. Prueba test: Consistird en responder en un tiempo de 60 minutos a un cuestionario con 40
preguntas, mas 5 de reserva, con tres respuestas alternativas de las que sélo una serd correctay relacionada
con el contenido del programa que figura en el Anexo. El ejercicio se calificard de 0 a 20 puntos. Sera
necesario un minimo de 10 puntos para superar la prueba.

En la calificacion del ejercicio cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo con
1 punto. La pregunta no contestada, es decir, que figuren las tres respuestas alternativas en blanco o
con mas de una opcién de respuesta, no tendra valoracion, y la pregunta con contestacién errénea no
tendra penalizacién.

a.2. Prueba practica: Consistira en la resolucion de un supuesto practico a elegir por el aspirante en
tres propuestos por el Tribunal, relacionados con el contenido del programa que figura en el Anexo.
Cada supuesto estard desglosado en preguntas de caracter tedrico y practico, con un maximo de 90
minutos para resolverlo. El ejercicio se calificara de 0 a 18 puntos. Sera necesario un minimo de 9 puntos
para superar la prueba.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de diez dias hébiles contados a partir del siguiente
al de la publicaciéon en el tablén de anuncios y edictos digital del Ayuntamiento de las calificaciones
provisionales del ejercicio de la fase de oposicidn, para formular las alegaciones que estimen pertinentes.

b) Concurso. La fase de concurso consistird en la valoracion de los méritos que a continuacion se
relacionan, hasta un maximo de 12 puntos. Solo se valoraran los méritos de las personas aspirantes que
hubieran superado la fase de oposicion.

1. Servicios prestados en cualquier Administraciones Publicas o en el resto del Sector Publico hasta
un maximo de 8 puntos. El computo de los servicios prestados se realizard por meses completos, arazéon
de 0,2 puntos por mes.

Los méritos referentes a experiencia profesional se acreditaran mediante certificacion emitida por la
Administracion / entidad competente en donde haya desempenado el trabajo, en la cual se haga constar
claramente la duracién del servicio y categoria profesional desempenada. En esta documentacion deberd
constar igualmente la fecha de inicio y finalizacién del nombramiento (o en su caso de que continta
vigente), objeto del nombramiento y tipo de jornada.

2. Formacion (maximo 4 puntos).
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2.1. Los cursos, congresos, seminarios y jornadas superados en los centros homologados publicos y
privados, y los impartidos dentro del Acuerdo de Formacion Continua de las Administraciones Publicas,
el Instituto Nacional de Empleo, el propio Ayuntamiento, y por las organizaciones sindicales, Diputacién
Provincial de Toledo, asi como camaras de comercio y colegios profesionales, relativos a las funciones
de la plaza y categoria a la que opta o equivalente, asi como aquellos cuyos contenidos se consideran
de aplicacidn transversal a toda la organizacién como atencién al ciudadano/a, igualdad, protocolo de
acoso, calidad, proteccion de datos... serdn valorados, cada uno, como a continuacién se establece:

+ De hasta 19 horas: 0,8 puntos.

+ De 20 hasta 49 horas: 1 punto.

« De 50 horas hasta 99 horas: 1,5 puntos.

- De 100 horas 0 mas: 2 puntos.

El Tribunal examinara las solicitudes presentadas, valorando Unicamente aquellos méritos que hayan
sido justificados documentalmente conforme se establece en las presentes bases.

Aquellos titulos y diplomas que no dispongan de nimero de horas seran computados por la
puntuacién minima de cada apartado.

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Publico, para el acceso a los distintos grupos de clasificacion ni los cursos encaminados a la
obtencion de las mismas.

No seran objeto de valoracién los titulos que se exijan como requisito para el acceso a cada
convocatoria.

Las personas aspirantes dispondran de un plazo de 10 dias habiles contados desde el dia siguiente a
la publicacion de la calificacién para hacer alegaciones.

8. CALIFICACION

8.1. Calificacién de la fase de oposicion. Concluidas todas las pruebas selectivas, el Tribunal calificador
publicard en el tablén edictal del Ayuntamiento, en la pagina web del Ayuntamiento, la relacién de las
calificaciones que hubieran conseguido cada uno de los participantes, identificando a cada uno de ellos
y la puntuacion obtenida total en la fase de oposicion.

8.2 Calificacién de la fase de concurso. La puntuacion de esta fase sera el resultado de sumar las
puntuaciones obtenidas en base a los diferentes méritos valorables.

9. RELACION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES APROBADOS EN EL PROCESO

9.1. Terminado el proceso selectivo, el Tribunal calificador hara publica, en la web del Ayuntamientoy
en el Tablén Edictal, la relacion de personas aspirantes aprobadas por orden de puntuacion. La relacién de
las personas aspirantes aprobada en el proceso selectivo no podra contener un niimero de las personas
aspirantes superior al de las plazas convocadas.

Contra esta lista podran presentarse alegaciones ante el Tribunal calificador, en el plazo de diez dias
naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de las mismas.

9.2. Motivacién. Los actos que pongan fin a los procedimientos selectivos deberan ser motivados. La
motivacion de los actos del Tribunal dictados en virtud de discrecionalidad técnica en el desarrollo de
su cometido de valoracién estara referida al cumplimiento de las normas reglamentarias y de las bases
de la convocatoria.

10. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

10.1. Las personas aspirantes aprobados/as y propuestos para el nombramiento dispondran de un
plazo de diez dias habiles desde que se haga publica la relacidn definitiva de aprobados/as para presentar
en el Registro de Entrada del Ayuntamiento de Los Yébenes, los documentos originales para su cotejo
que acrediten los requisitos y condiciones de capacidad establecidos en la base 3.

10.2. Si dentro del plazo indicado las personas aspirantes no presentaran la documentacién o no
reunieran los requisitos exigidos, no podran ser contratados en la categoria a la que optan, y quedaran
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubieran podido incurrir
por falsedad en la solicitud inicial.

10.3. Nombramiento como funcionario/a de carrera. Las personas aspirantes que superen el proceso
selectivo y acrediten reunir los requisitos exigidos en la convocatoria serdn nombrados funcionarios/as
de carrera del Ayuntamiento en la subescala Técnica de Gestion de Administracién General.

13. NORMA FINAL

Contra esta resolucién, que pone fin a la via administrativa, podrd interponerse recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Toledo en el plazo de dos meses, o
previamente, recurso potestativo de reposicion ante el érgano administrativo que la dicto, en el plazo
de un mes; en ambos supuestos, desde el dia siguiente al de su publicacion en el “Boletin Oficial” de la
provincia de Toledo, segun establecen los articulos 8 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la jurisdiccion contencioso-administrativa. Todo ello, sin perjuicio de cualquier otro recurso que se
considere procedente.
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ANEXOI

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucién Espanola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucién.

Tema 2. La organizacién del Estado en la Constitucién. La Jefatura del Estado: la Corona. El poder
legislativo: las Cortes Generales: composicién, funciones y funcionamiento. Organos dependientes de
las Cortes Generales: El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

Tema 3. El poder judicial. Regulacién constitucional de la justicia. El Consejo General del Poder Judicial.
La organizacién de la Administracion de Justicia en Espafha: 6rdenes jurisdiccionales, clases de 6rganos
jurisdiccionales y sus funciones.

Tema 4. El Gobiernoy la Administracién en el sistema constitucional espafiol. El Gobierno: Composicién
organizaciony funciones. La designacién, remocién y funciones del Presidente del Gobierno. Relaciones
entre el Gobierno y las Cortes Generales.

Tema 5. La Administracién Publica en la Constitucion. Principios de actuacién de la Administracién
Publica en la Constitucion y en la legislacién basica del Estado.

Tema 6. Las Administraciones Territoriales: el Estado; las comunidades auténomas; la Administracién
Local. La comunidad auténoma de Castilla-La Mancha. El Estatuto de Autonomia.

Tema 7.La Administracién Instrumental. Los organismos publicos. Organismos autbnomos y entidades
publicas empresariales.

Tema 8.La Unidén Europea. El proceso de integracién de Espaia. Instituciones y organismos de la Unién
Europea: composicién, funcionamiento y competencias. La Union econdmicay monetaria. El derecho de
la Unién Europea: Tratados y Derecho derivado: reglamentos, directivas y decisiones. La Carta Europea
de la Autonomia Local.

Tema 9. El Régimen Local Espaiol. Principios constitucionales y regulacién juridica. Relaciones entre
entes territoriales. La autonomia local: significado, contenido y limites. Clases de entidades locales.

Tema 10. Las fuentes del Derecho Local. La Carta Europea de Autonomia Local. Regulaciéon bésica del
Estado y normativa de las Comunidades Autdbnomas en materia de régimen local.

Tema 11. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. Alteraciones de términos
municipales. La poblacién: el empadronamiento. El estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros.
El concejo abierto. Otros regimenes especiales.

Tema 12. La organizacién municipal. Organos necesarios: Alcalde, Tenientes de Alcalde, Pleno y Junta
de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Informativas y otros érganos.

Tema 13. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias propias, delegadas
y competencias distintas de las propias. Los convenios sobre ejercicio de competencias y servicios
municipales. Los servicios minimos.

Tema 14. La provincia. La organizacién provincial: las Diputaciones. Organizacion, funcionamiento
y competencias de las Diputaciones Provinciales. Otras entidades Locales. Las entidades de ambito
territorial inferior al municipio.

Tema 15. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccién de los
concejales y alcaldes. La mocion de censura y la cuestion de confianza en el dambito local. El recurso
contencioso-electoral.

Tema 16. Régimen de sesiones de los érganos de gobierno local: convocatoria, desarrollo y adopcién
de acuerdos. Las Actas. El Registro de documentos.

Tema 17. Los conceptos de Administracion Publica y Derecho Administrativo. El sometimiento de
la Administracion al Derecho. El principio de legalidad. Las potestades administrativas. Las fuentes del
Derecho Administrativo. Las fuentes del Derecho Local.

Tema 18. El Reglamento. Titularidad de la potestad reglamentaria. Eficacia del Reglamento. La potestad
reglamentaria de las entidades locales. Reglamentos y ordenanzas. Procedimiento de elaboracion.

Tema 19. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: La motivacién y forma. La
eficacia de los actos administrativos. La notificacién: contenido, plazo y préctica. La publicacion.

Tema 20. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa. Condiciones.
La aprobacién por otra Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia.

Tema 21. La ejecutividad de los actos administrativos: el principio de autotutela ejecutiva. La ejecucién
forzosa de los actos administrativos: sus medios y principios de utilizacién. La coaccién administrativa
directa. La via de hecho.

Tema 22. Lainvalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad.
El principio de conservacion del acto administrativo. La revisién de actos y disposiciones por la propia
Administracion: Supuestos. La accion de nulidad, procedimiento, limites.

Tema 23. Los procedimientos administrativos. Clases de interesados en el procedimiento. La iniciacién
del procedimiento. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos.
Términos y plazos. Ordenacidn. Instruccion.

Tema 24. Terminacién del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la resolucién expresa.
La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: El régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.
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Tema 25. La revisiéon de actos y disposiciones por la propia Administracién: supuestos. La revocacion
de actos. La rectificacion de errores materiales o, de hecho. La accién de nulidad, procedimiento, limites.
La declaracién de lesividad.

Tema 26. Recursos administrativos: Principios generales. Actos susceptibles de recurso administrativo.
Clases de recursos.

Tema 27. La jurisdiccién contencioso-administrativa. Organos de la jurisdiccion y sus competencias.
Las partes: Legitimacion. El objeto del recurso contencioso administrativo.

Tema 28. La potestad sancionadora de la Administracion: Concepto y significados. Principios
del ejercicio de la potestad sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas
sancionadoras administrativas. La responsabilidad de la Administracion publica: los presupuestos de la
responsabilidad. Daios resarcibles.

Tema 29. Los contratos administrativos: naturaleza, caracteres y clases. Principios generales. El
procedimiento de contratacion en general. La libertad de concurrencia. Procedimiento de seleccion
del contratista. Formalizacién y ejecucién de los contratos administrativos. Resolucion de los contratos
administrativos.

Tema 30. Los empleados publicos: el personal funcionario. Seleccién del personal funcionario. Provision
de puestos de trabajo. Promocion profesional de los funcionarios. Adquisicion y pérdida de la condicion
de funcionario. Situaciones administrativas de los funcionarios: supuestos y efectos de cada una de ellas.

Tema 31. Derechos de los funcionarios publicos. Organos de representacion y participacion de los
funcionarios publicos. Deberes e incompatibilidades de los funcionarios publicos. La responsabilidad
de los funcionarios. Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento. Régimen retributivo de
los funcionarios publicos.

Tema 32. El contrato de trabajo: elementos. Modificacidn, suspensién y extincién de la relacion laboral.
Derechos y deberes de trabajadores y empresarios. El salario. Modalidades de la contratacion laboral.
Contratacion temporal. Sindicacién y representacion.

Tema 33. El Sistema de Seguridad Social: concepto y principios. Estructura: Entidades Gestoras y
Entidades Colaboradoras. El régimen general de la Seguridad Social: campo de aplicacién. Normas sobre
afiliacién, cotizacion y recaudacion.

Tema 34. Administracion electrénica. Finalidad de la Administracion electrénica. Principios generales.
Derechos de los ciudadanos a relacionarse con las administraciones publicas por medios electréonicos. La
sede electrénica. Utilizacion de medios electronicos en la tramitacion del procedimiento. Los documentos
y archivos electrénicos. Transmision de datos entre administraciones publicas. Formas de identificacion
y autenticacién. La regulacion basica de la tramitacién electrénica en el Ayuntamiento de Los Yébenes.

Tema 35. Proteccion de datos personales. La ley organica de proteccion de datos de caracter personal.
Ficheros y datos. Funciones de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos de caracter personal.

Tema 36. Transparencia y buen Gobierno. Obligacién de suministrar informacién. Publicidad activa.
El acceso a la informacién publica. Principios del buen gobierno. Infracciones y sanciones.

Tema 37.La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publicay buen
gobierno.

Tema 38. Los servicios de informacion y asistencia en el Ayuntamiento de Los Yébenes. Funciones de
los servicios presenciales, telefonicos y electrénicos. Soportes de conocimiento para su prestacion. La
gestion de quejas y sugerencias en el Ayuntamiento de Los Yébenes.

Tema 39.El derecho financiero: concepto y contenido. La Hacienda Local en la Constitucién. El régimen
juridico de las haciendas locales. Criterios inspiradores del sistema de recursos y principios presupuestarios.

Tema 40. El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial referencia
a las bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracién y aprobacién del presupuesto general. La
prorroga presupuestaria.

Tema 41. El presupuesto del Ayuntamiento de Los Yébenes: Concepto y caracteres, estructura y
contenido. Elaboracién y aprobacién de los presupuestos.

Tema 42. La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacion, situacién
y niveles de vinculacidn juridica.

Tema 43. Las modificaciones de crédito: clases, concepto, financiacion y tramitacion. Créditos
extraordinarios y suplementos de crédito. Anticipos de tesoreria.

Tema 44. La ejecucion del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases.

Tema 45. La liquidacion del presupuesto. Tramitacion. Los remanentes de crédito.

Tema 46. El resultado presupuestario: concepto, calculo y ajustes. La consolidacion presupuestaria.

Tema 47.El gasto publico. La ejecucion del presupuesto de gastos. Ordenacién del gasto: competencia,
principios y procedimiento. Documentos contables que intervienen en la ejecucién del gasto. Gastos
para la compra de bienesy servicios. Gastos de transferencias corriente y de capital. Gastos de inversion.

Tema 48.RD 500/1990, de 20 de abril por el que se desarrolla el Capitulo | del Titulo VI de la Ley 39/1988,
de 28 de diciembre, reguladora de Haciendas Locales, en materia de presupuestos.

Tema 49. RD Legislativo 2/2004, de 5 de marzo por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas Locales.

Tema 50. Ley Orgdnica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera.
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Tema 51. Las obligaciones tributarias. El nacimiento de la obligacién tributaria. Los obligados
tributarios: clases. Los elementos cuantitativos de la obligacion tributaria: el devengo, la base imponible
y liquidable; el tipo de gravamen.

Tema 52. La extincién de la obligacion tributaria: la deuda tributaria; el pago de la deuda; la
compensacion; la prescripcion.

Tema 53. El poder financiero: Concepto y limites. El poder financiero del Estado. El poder financiero de
los Entes Locales. La potestad reglamentaria de las entidades locales en materia tributaria: laimposicion
y ordenacién de los tributos locales: las ordenanzas fiscales.

Tema 54. Las ordenanzas fiscales del Ayuntamiento de Los Yébenes. Las Instrucciones en el
Ayuntamiento de Los Yébenes como medio de direccidn de sus actividades. Instrucciones con destinatarios
o efectos externos.

Tema 55. Los tributos locales. Normas generales. Principios de tributacién local. Delegacion.
Colaboracién. Beneficios fiscales y compensacion.

Tema 56. El impuesto sobre bienes inmuebles (IBl). Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Exenciones y bonificaciones. Base imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo impositivo.
Gestidn catastral. Gestion tributaria.

Tema 57. El impuesto sobre actividades econémicas (IAE). Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto
pasivo. Exenciones. Cuota: las tarifas. Devengo y periodo impositivo. Gestién censal. Gestidn tributaria.
Inspecciéon censal.

Tema 58. El impuesto sobre vehiculos de traccion mecénica (IVTM). Naturaleza. Hecho imponible.
Sujeto pasivo. Base imponible, cuota y devengo. Gestién.

Tema 59. El impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana. Naturaleza
y hecho imponible. Sujeto pasivo. Exenciones. Base imponible. Cuota y devengo. Gestion. El impuesto
sobre construcciones, instalaciones y obras (ICIO).

Tema 60. Las tasas. Concepto. Hecho imponible. Sujetos pasivos. Devengo. Base imponible. Tipo de
gravamen y deuda tributaria. Los precios publicos. Concepto. Obligados al pago. Cuantiay devengo. Las
contribuciones especiales.

Tema 61. La gestion tributaria: Los 6rganos administrativos. La colaboracién en la gestién tributaria.
El procedimiento de gestion tributaria: iniciacion y tramites; la prueba y las liquidaciones tributarias; la
recaudacion. Las liquidaciones tributarias. La notificacion.

Tema 62. Gestion recaudatoria: Concepto. Principios. Organos de recaudacion. Obligados al pago:
enumeracion y clasificacion, deudores y responsables, sucesores, domicilio.

Tema 63. Extincion de la deuda: pago o cumplimiento. Medios de pago. Garantias, efectos e imputacién
del pago. Consecuencias de la falta de pago. Aplazamiento y fraccionamiento del pago.

Tema 64. La revision en via administrativa de los actos de gestion tributaria dictada por las entidades
Locales. Procedimientos especiales de revision: de actos nulos de pleno derecho, la declaracion de lesividad,
la revocacién de actos y la rectificacion de errores materiales. La devolucién de ingresos indebidos.

Tema 65. Lainspeccion de los tributos. Funciones y facultades. Actuaciones inspectoras. Infracciones y
sanciones tributarias. Procedimiento de inspeccién tributaria. La inspeccién de los recursos no tributarios.

Tema 66. Procedimiento de recaudacién en periodo voluntario. Formas de ingreso. Recaudacion
mediante recibos. Otras formas de recaudacién. El procedimiento de recaudacion en via ejecutiva:
Disposiciones generales. El procedimiento de apremio. Motivos de oposicion. Ingresos en el procedimiento
de apremio. Recaudacion por el Estado de créditos a favor de otros entes.

Tema 67. El embargo de bienes. Orden de embargo. Diligencia de embargo y anotacién preventiva.
El depdsito de los bienes embargados. La enajenacion de los bienes embargados: actuaciones previas,
enajenacién, actuaciones posteriores, costas del procedimiento y adjudicacion de bienes.

Tema 68. Finalizacién del expediente de apremio. La declaracién de crédito incobrable. Las tercerias
de dominio. La derivacion de la responsabilidad tributaria.
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ANEXOII

INSTANCIA PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA VACANTE DE FUNCIONARIO
DE TECNICO DE GESTION, MEDIANTE EL SISTEMA DE PROMOCION INTERNA

1. DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE:

-Nombre y apellidos:
—-D.NI/NIE/PAS:
—TEIEFONO: ..ottt seresenaes
—Correo electronico:
-Fecha de nacimiento:
-Lugar de nacimiento:
-Domicilio:
-Localidad:
-CP:
—Provincia:

2. DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA A LA SOLICITUD:

1 Fotocopia D.N.I/N.I.E/PAS.
[ Fotocopia de la Titulacién exigida en la convocatoria.
[ Justificante pago tasa derechos examen.

DECLARA

[JQue no padece enfermedad ni defecto fisico o psiquico que le incapacite para el ejercicio de su cargo.
[J Que no estd incurso en ninguna de las incapacidades establecidas en las disposiciones vigentes.
[J Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base cuarta de la convocatoria.

SOLICITA:
Su admisién en las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia.

Consentimiento y deber de informar a las personas interesadas sobre proteccion de datos

He sido informado de que esta entidad va tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en
la documentacién que le acompana para la realizacion de actuaciones administrativas. Informacion
basica sobre proteccién de datos. Responsables: Ayuntamiento de Los Yébenes. Finalidad: Tramitar
procedimientos y actuaciones administrativas. Legitimacion: Cumplimiento de una misién realizada en
interés publico o en el ejercicio de poderes publicos otorgado a esta Entidad. Destinatarios: Se cederan
datos, en su caso, a otras Administraciones Publicas y a los encargados del tratamiento de los datos. No
hay previsidn, de transferencias a terceros paises. Derechos: Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi
como otros derechos, tal y como se explica en la informacién adicional. Informacién adicional: Puede
consultar lainformacion adicional y detallada sobre proteccién de datos en la siguiente direccién: http://
sedelosyebenes.absiscloud.com.

En Los Yébenes, a ... de .... de 202......

Fdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE LOS YEBENES

Los Yébenes, 18 de junio de 2025.-El Alcalde, Jesus Pérez Martin.
N.°[.-3106



