De conformidad con lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de
Empleo Publico de Castilla-La Mancha, con el fin de atender las necesidades de personal de
este Ayuntamiento, y de conformidad con lo dispuesto en la Oferta de Empleo Publico
correspondiente al ejercicio 2018 (BOP n2 231 de Fecha 3-12-2018), se establece la presente
convocatoria para la cobertura de Una Plaza de Administrativo, perteneciente a la escala de
Administracion General, subescala Administrativo, vacantes en la Plantilla de Personal
Funcionario.

Normas generales.

1. Es objeto de las presentes bases la regulacidon del procedimiento de seleccidon para la
provisién en propiedad de una Plaza de Administrativo, perteneciente a la escala de
Administracion General, subescala Administrativo, que se incluye en la relacidon de Puestos de
trabajo del personal funcionario del Ayuntamiento de Puebla de Don Rodrigo ( Ciudad Real)

2. Las pruebas selectivas se regirdn, ademas de por lo establecido en estas bases, el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido del
Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del
Régimen Local, 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, y el Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas basicas y programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la
Administracion Local.

3. Bolsa de trabajo. Se confeccionard bolsa de trabajo con los candidatos que, al menos hayan
aprobado el primer ejercicio de la oposicidn libre. La prelacién de los posibles nombramientos
de interinidad se realizard atendiendo a la puntuacidn final obtenida en el proceso selectivo.

4. En caso de empate el orden de los aspirantes se establecerd atendiendo a la mayor
puntuacion obtenida en la primera prueba de la fase de oposicion; de persistir el empate a la
mayor puntuacidon obtenida en la segunda prueba de la fase de oposicién y de persistir el
empate, a la mayor puntuacién obtenida en la ultima etapa del tercer ejercicio

1.- Descripcion de las plazas.

Se convoca proceso selectivo para cubrir una Plaza de Administrativo, perteneciente a la escala
de Administracidon General, subescala Administrativo.

2.- Requisitos de los candidatos.
2.1.- Requisitos generales:

a) Tener la nacionalidad espafiola o de un Estado miembro de la Unién Europea. También
podran participar sus cdnyuges, siempre que no estén separados/as de derecho, asi como sus



descendientes y los de sus cényuges, siempre que no estén separados de derecho, menores de
veintiln afos o mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

Igualmente se extenderad a las personas incluidas en el dmbito de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espaia, en los que sea de aplicacidn la libre
circulacion de trabajadores y personas.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacién forzosa.

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
autonomas, no hallarse en inhabilitacién 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. del texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico,
aprobada por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de
otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso
al empleo publico.

2.2.- Especificos de titulacidn académica:
Titulo de Bachiller Superior o equivalente.
3.- Solicitudes, plazo de presentacién.

3.1. Solicitudes. Los interesados en formar parte de la presente convocatoria cumplimentaran
la solicitud que figura en las presentes bases como Anexo Il, en cualquiera de las formas
previstas en le Ley 39/2015.

Las solicitudes que se presenten a través de las Oficinas de Correos deberdn ir en sobre
abierto, para ser fechadas y selladas por el funcionario/a de correos antes de ser certificadas,
una vez abonados los derechos de examen estipulados en estas bases.

3.2. Acceso de personas con discapacidad.

Las personas con discapacidad que se presenten a este proceso selectivo gozardn de iguales
condiciones para la realizacidn de las pruebas que el resto de los aspirantes. Para ello deberan
indicar, en los recuadros destinados al efecto en la solicitud, el grado de discapacidad que
tienen reconocido y si requieren la adaptacion de tiempo y/o medios para la realizacion de las
pruebas de aptitud.

Para la concesién de las sefaladas adaptaciones seran requisitos imprescindibles:



1) Que junto a la instancia de participacion se presente dictamen técnico facultativo o
documento equivalente que exprese y acredite las caracteristicas de la limitacién
emitido por la correspondiente Administracién Publica.

2) Que ademas, en la casilla denominada “Adaptacion que solicita en caso de discapacidad” se
especifique el tipo de adaptacidon que se precisa (tiempo o medios) y, en el caso en que se
solicite la adaptacién de medios, se detalle la adaptacién solicitada.

Las adaptaciones de tiempo y/o medios se acordaran por el Tribunal calificador, publicandose
en los lugares previstos en la base novena, con una antelacién minima de diez dias habiles a la
fecha de realizaciéon de las pruebas. Cuando se requiera adaptacién de tiempo, el Tribunal
calificador resolvera sobre la procedencia y concrecidn de la adaptacién, conforme al baremo
aprobado por Orden del Ministerio de Presidencia 1822/2006, de 9 de junio, por la que se
establecen criterios generales para la adaptacidon de tiempos adicionales en los procesos
selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

3.3. Plazo de presentacion de solicitudes.

El plazo de presentacidn de solicitudes serd de veinte dias naturales contados a partir del
siguiente al de la publicacion del extracto de las bases de la convocatoria en el “Boletin Oficial
del Estado”. La no presentacién de ésta en tiempo y forma supondra la exclusidn de la persona
participante.

4.- Sistema de seleccidn.

4.1. Procedimiento.

La seleccién de los aspirantes, se realizara por el procedimiento de oposicion libre.

La valoracidn de proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacion maxima de 100 puntos.

La oposicion consistird en la realizacion de tres pruebas obligatorias, conforme a continuacién
se detalla.

1. Primera prueba (maximo 40 puntos). Consistira en contestar, en un tiempo maximo de 50
minutos a un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una
de ellas sera correcta. El cuestionario constara de 50 preguntas mas 5 de reserva para posibles
anulaciones. Las preguntas versaran sobre la totalidad del programa de la correspondiente
plaza, que figura en el Anexo | a la presente Convocatoria.

La prueba tendra caracter eliminatorio y se calificara de 0 a 40 puntos, siendo necesario para
superarla obtener una puntuacion minima de 20 puntos. Se asignardn 0,80 puntos por cada
respuesta correcta y se penalizarda con -0,25 puntos por cada respuesta incorrecta, no
puntuandose las preguntas no contestadas.



2. Segunda prueba de caracter practico (maximo 35 puntos). Podra incluir uno o varios
supuestos, y se ejecutard en forma de desarrollo, test, o en cualquier otra que determine el
Tribunal, el cual fijard el tiempo maximo para su realizacion.

La prueba tendra cardcter eliminatorio y se calificard de 0 a 35 puntos, obteniéndose su
calificacion final de la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en cada uno de los
supuestos, cuando sean mas de uno, puntuados de 0 a 35 puntos cada uno de ellos. Para
superar la prueba serd necesario obtener una calificacion minima de 17,50 puntos y no
obtener menos de 17,50 puntos en ninguno de los supuestos, en el caso de ser varios.

En funcién de la naturaleza de la prueba, en ella se valorara el rigor analitico, la sistematica y
claridad de ideas para la elaboracién de una propuesta razonada o la resolucidon de las
cuestiones planteadas, y la calidad de la expresidn escrita.

3. Tercera prueba (maximo 25 puntos). Consistird en desarrollar por escrito dos temas y en el
tiempo maximo de 60 minutos, propuestos mediante sorteo por el Tribunal, sobre la totalidad
de los temas del programa contenido en el Anexo |. Dicho sorteo sera publico y se efectuara
una vez realizado el llamamiento de la prueba. De ello se dejara constancia en Acta. El ejercicio
sera leido por quienes lo realicen en lectura publica ante el Tribunal, inmediatamente después
de su realizacién.

La prueba tendrd cardcter eliminatorio y se calificard de 0 a 25 puntos, obteniéndose su
calificacion final de la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en cada uno de los
temas, puntuados de 0 a 25 puntos cada uno de ellos. Para superar la prueba serd necesario
obtener una calificacién minima de 12,50 puntos y no obtener menos de 12,50 puntos en
ninguno de los supuestos, en el caso de ser varios. En esta prueba se valorara la amplitud,
precision e interrelacidon de los conocimientos, la claridad y el orden de ideas, el rigor y la
capacidad de sintesis en la exposicidn y la calidad de la expresidn escrita.

4.2. Calificacidn final y supuestos de empate.

La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada una de las tres pruebas obligatorias que la componen siendo necesario para
superarla haber obtenido en cada una de ellas al menos la calificacidn minima exigida.

En caso de empate el orden de los aspirantes se establecera atendiendo a la mayor puntuacién
obtenida en la primera prueba de la fase de oposicion; de persistir el empate a la mayor
puntuacion obtenida en la segunda prueba de la fase de oposicion y de persistir el empate, a la
mayor puntuacidn obtenida en la ultima etapa del proceso selectivo.

5. Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas.

5.1. Comienzo.



La fecha, hora y lugar de celebracién del primer ejercicio se publicara en el tablén de edictos
del Ayuntamiento, al mismo tiempo que se publique la lista definitiva de admitidos y excluidos
a las pruebas.

Todos los actos de desarrollo del proceso selectivo se pondran en conocimiento de los
aspirantes por medio de anuncios que serdn publicados en el tabléon de anuncios del
Ayuntamiento y pagina web (www.puebladonrodrigo.es)

En cualquier caso la duracién maxima del proceso se realizacion de las pruebas no excedera de
nueve meses contados desde la fecha de realizacidn de la primera prueba hasta la publicacion
por el Tribunal de la relacién de aspirantes aprobados en la oposicion. Entre la publicacion de
la relacién de personas aprobadas en una prueba y el comienzo de la siguiente deberdn
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias habiles.

5.2. Llamamiento.

Las personas que participen en el proceso seran convocadas para cada prueba en llamamiento
Unico, quedaran decaidos en su derecho quienes no comparezcan a realizarla salvo en los
casos de fuerza mayor u otros excepcionales que, impidiendo la realizacién de la prueba en la
fecha prevista, no afecten al normal desarrollo del proceso selectivo, para los que el Tribunal
calificador podra acordar la realizacion de una convocatoria extraordinaria. En todo caso, no
serd posible la realizacién de una prueba extraordinaria si desde el momento en que se realiza
el llamamiento ordinario hasta el momento en que quien la solicite esté en condiciones de
realizar la prueba hubieran transcurrido mds de 1 mes.

5.3. Orden de actuacion.

El orden de actuacion en las pruebas selectivas que lo requieran se determinara por el orden
alfabético del primer apellido comenzando por la letra “T”, resultante del sorteo publico
realizado a estos efectos por la Direccién General de la Funcidn Publica mediante Resolucion
de 20 de Diciembre de 2018 y cuyo resultado se publicé en el “ Diario Oficial de Castilla-La
Mancha” nimero 248, de 21 de diciembre de 2018

5.4. Acreditacion de identidad.

El Tribunal podra requerir en cualquier tiempo a los aspirantes para que acrediten su
personalidad, debiéndose personar en el dia del examen con la copia de la instancia para
participar en el correspondiente proceso selectivo, asi como con el documento nacional de
identidad o documento equivalente, en el caso de nacionales de otros Estados de la Unidn
Europea.

5.5. Conocimiento de falta de requisitos de los aspirantes.



Si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que alguno
de los aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria,
adoptara las medidas pertinentes.

5.7. Publicacidn de plantillas.

Una vez celebradas las pruebas correspondientes a los cuestionarios de preguntas con
respuestas alternativas de los procesos selectivos, cada Tribunal calificador hara publica, en los
lugares previstos en la Base 5.1 la plantilla con la relacién de las respuestas correctas. Dicha
plantilla tendrda caracter provisional, elevandose a definitiva tras el estudio de las alegacionesy
reclamaciones que pudieran haberse formulado sobre el contenido de las pruebas o de las
plantillas correctoras.

Quienes hayan realizado las pruebas dispondran de un plazo de cinco dias habiles para
formular alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal sobre la plantilla correctora
provisional, a contar desde el dia siguiente a la fecha de su publicacidn por el Tribunal. Dichas
alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por el Tribunal en sus deliberaciones,
entendiéndose resueltas con la decisidon que se derive de la publicacién definitiva de la plantilla
correctora.

5.8. Relaciones de personas aprobadas de los ejercicios de los procesos selectivos.

Con caracter general, concluida cada prueba selectiva que componga el procedimiento de
oposicion libre, el Tribunal calificador publicard en los lugares previstos en la base 5.1 la
relacidn de quienes la hayan superado, con expresion de su nombre y apellidos, DNI (4 ultimos
digitos) y la puntuacion obtenida. Estas relaciones se referirdn exclusivamente a las
calificaciones obtenidas en cada una de las pruebas, sin que en ningln caso pueda entenderse
que quienes figuren en ellas han superado el proceso selectivo, para lo que serd necesario
figurar en la relacién definitiva de personas aprobadas.

6. Lista de aprobados del proceso selectivo y propuesta del tribunal.

Terminada la calificacidn de los aspirantes, el Tribunal hara publicos, la relacidon de aprobados
por orden de puntuacién, no pudiendo rebasar éstos el nimero de plazas convocadas y la
elevara como propuesta a la Presidencia para el nombramiento como personal Funcionario de
carrera; cualquier propuesta de aprobacidon que contravenga lo anteriormente establecido
serda nula de pleno derecho.

7. Presentacion de documentos.

7.1. Documentos exigidos.



En el plazo de veinte dias naturales contados desde la notificacion al interesado de la
aceptacion por el Alcalde de la relacion definitiva de aprobados por el Tribunal el/la aspirante
deberan presentar ante el Servicio de Personal del Ayuntamiento, los siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del D.N.l. o documento equivalente para las personas con
nacionalidad de los demds estados miembros de la Unién Europea o asimiladas
conforme a la base 2.1 a) y b) que acredite su edad y nacionalidad.

b) Fotocopia debidamente compulsada de la titulacion académica exigida, de conformidad con
la base 22 de la convocatoria.

Quienes aleguen titulaciones homologadas o equivalentes a las exigidas, habran de citar la
disposicion legal en la que se reconozca la equivalencia, o en su caso aportar una certificacion
expedida en tal sentido por el érgano competente del Ministerio de Educacién, Cultura y
Deporte o cualquier otro érgano de la Administracién Publica competente para ello. En el caso
de personas con ciudadania distinta a la espafiola deberan aportar la credencial que acredite la
homologacidn de su titulo en el Estado espanol.

c) Declaracién 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 inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
puesto en el que hubiese sido separado o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad no sea
la espanola deberdan, igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situacién equivalente ni haber
sido sometidas a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos, el acceso al empleo publico.

d) Declaracidon jurada o promesa de poseer la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas. Los aspirantes que tengan la condicidn de persona con discapacidad deberan presentar
conforme a esta base, certificacion de los drganos competentes, que acredite su
compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones del puesto de trabajo
correspondiente. Dicho certificado deberd expresar la tipologia y porcentaje de la
discapacidad.

7.2. Falta de presentacién de documentos.

Quienes dentro del plazo fijado y salvo casos de fuerza mayor, no presentaran la
documentacién o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos
sefialados en la base 22, no podran ser nombrados empleados Publicos, quedando anuladas
todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por
falsedad en su solicitud de participacidn en el proceso selectivo.

Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos exigidos en la base
anterior, podra acreditarse que se reunen los requisitos exigidos en la convocatoria mediante
cualquier medio de prueba admitido en derecho.



8. Nombramiento y toma de posesion.

8.1. Examinada la documentacion prevista en la base 72 anterior se publicar a en el “ Boletin
Oficial” de la provincia de Ciudad Real el nombramiento como Personal Funcionario de Carrera

de las personas aprobadas, determinando el plazo para la toma de posesion.
8.2. Formalidades.

Para la toma de posesidn, los interesados compareceran durante cualquiera de los dias
establecidos y en horario de nueve de la mafana a dos de la tarde en el Servicio de Personal
del Ayuntamiento, en cuyo momento efectuard la correspondiente declaracion de
compatibilidad para el desempefio del puesto de trabajo, asi como de no encontrarse
percibiendo pension de jubilaciéon, retiro u orfandad, por derechos pasivos o por cualquier
régimen de la Seguridad Social publico y obligatorio, a los efectos previstos en el articulo 3° 2y
en la disposicidn transitoria novena de la Ley 53/1984.

8.3. Prérroga del plazo posesorio.

Si mediara causa justificada invocada con anterioridad a la expiracién del plazo indicado para
la toma de Posesién y debidamente acreditada a juicio del Ayuntamiento podra concederse
una prérroga de dicho plazo por un periodo no superior a la mitad de éste.

8.4. Efectos de la falta de toma de posesion.

Quien sin causa justificada no tomara posesion dentro del plazo sefialado o de la prérroga
concedida en su caso, perdera todos los derechos derivados de la realizacién de las pruebas
selectivas correspondientes y del subsiguiente nombramiento conferido.

Si alguna de las personas aprobadas en el proceso selectivo no tomara posesién de la plaza
adjudicada por renuncia u otras causas imputables a la misma, la Alcaldia sin necesidad de una
nueva propuesta del Tribunal, nombrara y adjudicara las plazas correspondientes a quienes,
sin figurar en la prelacién de personas aprobadas en el proceso selectivo, hubieran superado
todas las pruebas selectivas, por el orden de puntuacidn total alcanzada.

9. Normas de gestion de la bolsa que se constituya.

El tribunal, de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de fia Ley 4/2011, con quienes,
sin figurar en la prelacién de personas aprobadas en el proceso selectivo, hubieran superado
todas las pruebas selectivas, elevard propuesta de constitucién de bolsa de espera, por el
orden de puntuacion total alcanzada.

La bolsa de trabajo tendra como fin el nombramiento temporal para la cobertura de:

- Plazas vacantes y dotadas presupuestariamente en puestos de trabajo de nivel bdsico cuya
forma de provisidon sea el concurso, cuando no sea posible su cobertura por el personal
funcionario de carrera.



- La sustitucién transitoria del personal funcionario que ocupe la plaza. Asimismo, puede
nombrarse personal funcionario interino para sustituir la jornada no realizada por el personal
funcionario en los casos de reduccion de jornada, jubilacién parcial, en los términos previstos
en la normativa estatal, o disfrute a tiempo parcial de permisos.

- La ejecucidon de programas de cardcter temporal de duracién determinada para la realizacién
de actividades no habituales o para el lanzamiento de una nueva actividad. La duracién de los
programas no puede ser superior a cuatro anos. En caso de que el programa se hubiera
aprobado con una duracién inferior a la maxima, puede prorrogarse, una o varias veces, sin
que la duracidén total pueda exceder de dicha duracién maxima.

- El exceso o acumulacidn de tareas por plazo mdximo de seis meses, durante un periodo de
doce meses, contados a partir del momento en que se produzcan esas causas. En caso de que
el nombramiento se hubiera realizado por una duracién inferior a la maxima, puede
prorrogarse, por una Unica vez, sin que la duracién total pueda exceder de dicha duracién
maxima.

La vigencia de la presente bolsa de trabajo se establece por dos afios prorrogable por otro
mas, o bien hasta su agotamiento, hasta la constitucidon de una nueva bolsa de trabajo, o hasta
que se realice proceso selectivo para cubrir las plazas con caracter definitivo a través de la
OEP.

La bolsa de trabajo derivada de este nuevo proceso selectivo sustituira a la presente bolsa.

Orden de llamamiento: Segun la propuesta definitivamente aprobada. En caso de llegar al final
de la bolsa, y no haberse constituido una nueva, los llamamientos comenzaran a realizarse
nuevamente por el principio, salvo las bajas definitivas. La bolsa se considerara agotada
cuando no existan candidatos disponibles para incorporarse al puesto de trabajo.

Cada nombramiento se efectuara con relacién a un solo puesto de trabajo y su duracion
dependerd del motivo que lo justifique. En caso de finalizar la vigencia del nombramiento o
contrato sin completar un periodo de seis meses de servicios, el personal afectado podra
obtener otro u otros sucesivos hasta completar dicho periodo.

Expirado el nombramiento y una vez alcanzado o superado dicho periodo de seis meses,
pasard al ultimo lugar de la bolsa y no se podra obtener nuevo nombramiento o contrato hasta
gue no se haya agotado la bolsa de trabajo a la que pertenece.

Llamamiento: Una vez seleccionada la persona, le serd notificado el destino provisional en el
que se va a adscribir, concediéndole un plazo no inferior a veinticuatro horas para que acepte
o rechace por escrito. Transcurrido el indicado plazo sin que manifieste su aceptacion o, en su
caso, lo rechace expresamente, el puesto se ofrecerd a quien por turno le corresponda.



Quien en el plazo de 48 horas, no acuda a la llamada o renuncie al puesto de trabajo ofertado
sera excluido de la bolsa, salvo causa justificada regulada mas adelante.

El aspirante/a que se llamado por orden de la bolsa deberd aportar, en el plazo que este
establece, los documentos originales acreditativos del cumplimiento de las requisitos exigidos
en la convocatoria asi como de aquella otra documentacién complementaria, necesaria para
formalizar la incorporacién y que por el citado servicio se le seiale.

Si el/la aspirante no presentase la documentacidn exigida en el plazo indicado, o si de la
documentacidon presentada se desprende que no reudne los requisitos exigidos en la
convocatoria, salvo causa de fuerza mayor libremente apreciada por la Alcaldia, este/a no
podra ser nombrado/a quedando anuladas todas sus actuaciones y decayendo en su derecho,
sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en su instancia
solicitando tomar parte en las pruebas selectivas, y llamando al siguiente aspirantes que
corresponda en bolsa.

10. Normas finales.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden de las pruebas en todo lo no previsto en estas bases.

Contra la presente orden, que es definitiva en la via administrativa, podran interponerse
recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso-administr ativ o del Tribunal
Superior de Justicia de Castilla-La Mancha , en el plazo de dos meses , contados desde el dia
siguiente al de su publicacién en el “ Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, de conformidad
con lo establecido en el articulo 14.2 de la Ley 29/1988, de 13 de julio o ser recurrida
potestativamente en reposicion, en el plazo de un mes, a contar en la misma forma que el
anterior, de conformidad con lo que establecen los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Anexo |
Plaza: Administrativo/a (Subgrupo C1) 40 temas

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

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

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

Tema 4. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Constitucion y
competencias. Los Estatutos de Autonomia.



Tema 5. La Administracidn Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los entes
publicos: Las Administraciones del Estado, Autondmica, Local e Institucional. La Administracion
Consultiva.

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

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las
Administraciones Publicas: Disposiciones Generales. Los interesados en el procedimiento.
Actividad de las Administraciones Publicas: Normas generales de actuacién. Términos y plazos.

Tema 8. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. El procedimiento administrativo comun: Derechos del interesado;
Iniciacién; Ordenacién; Instruccién Finalizacion y Ejecucion. Especialidades en los
procedimientos de naturaleza sancionadora y de responsabilidad patrimonial. Tramitacién
simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 9. El acto administrativo: concepto, clases y elementos . Requisitos. Eficacia. Nulidad y
anulabilidad. Tema 8. Revision de los actos administrativos en via administrativa. Los recursos
administrativos. La revision de oficio.

Tema 10. La administracion electrdnica: finalidad y principios. Derechos de los ciudadanos a
relacionarse con las administraciones publicas por medios electrénicos. La sede electrdnica.
Utilizacién de medios electrénicos en la tramitacidn del procedimiento.

Tema 11. La potestad sancionadora de la Administracidn. Principios informadores. El
procedimiento sancionador

Tema 12. La responsabilidad patrimonial de la Administracidon Publica. Responsabilidad de las
autoridades y funcionarios al servicio de las administraciones publicas.

Tema 13. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y de
Salida de documentos. Requisitos en la presentacidn de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.

Tema 14. El Régimen Local Espafiol: principios constitucionales y regulacion juridica. Concepto
de la Administracion Local.

Tema 15. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: Referencia
al empadronamiento. Organizacién municipal. Competencias. El presupuesto de las entidades
locales.

Tema 16. La provincia. Organizacidon provincial. Competencias. El Régimen electoral de las
Entidades Locales. Otras Entidades Locales.



Tema 17. La organizacién municipal: Organizaciéon de los municipios de régimen ordinario: El
Alcalde, el Pleno, la Junta de Gobierno Local. Otros érganos de gobierno municipales.

Tema 18. Régimen de sesiones y acuerdos de los dérganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacidn de los acuerdos.

Tema 19. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccidn de los
Concejales y Alcaldes. La mocidn de censura y la cuestidon de confianza en el dmbito local. El
Estatuto de los miembros electivos de las Corporaciones locales.

Tema 20. Los bienes de las Entidades Locales: Clasificacion. Alteracién de la calificacidon
juridica. Adquisicion, enajenacién y cesion. Prerrogativas de las Entidades Locales respecto a
sus bienes. Uso y aprovechamiento de los bienes de dominio publico y comunales. Régimen de
utilizacion de los bienes patrimoniales.

Tema 21. Los montes catalogados de utilidad publica. Ley 3/2008, de 12 de junio, de Montes y
Gestidn Forestal Sostenible de Castilla-La Mancha. La Ley 43/2003, de 21 de noviembre, de
Montes.

Tema 22. La Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones: Disposiciones
generales; procedimientos de concesion y gestién de subvenciones; del reintegro de
subvenciones; del control financiero de subvenciones.

Tema 23. La Ley 9/2017 de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico. Objeto y ambito
de aplicacidon. Negocios y contratos excluidos. Contratos del Sector Publico. El expediente de
contratacién y los Pliegos de Clausulas Administrativas y Prescripciones Técnicas.

Tema 24. Los contratos administrativos en la esfera local. Seleccién del contratista. Garantias y
responsabilidad en la contratacién. Ejecucion, modificacion y suspensidn. Revision de precios.
Invalidez y extincidn de los contratos.

Tema 25. El Personal al servicio de las Administraciones Publicas de Castilla-La Mancha. Acceso
al empleo publico y pérdida de la relacion de servicio. Derechos y deberes. Situaciones
administrativas. Régimen disciplinario.

Tema 26. El personal al servicio de las Entidades Locales: Clases y régimen juridico.

Tema 27. El contrato de trabajo: contenido y régimen juridico. Modificacidn, suspensién y
extincion. Modalidades. El Régimen General de la Seguridad Social: afiliacion, altas y bajas.
Cotizacidn y recaudacion.

Tema 28. La obligacidn tributaria: nacimiento, sujetos, elementos cuantitativos y extincién. Los
tributos locales. Normas generales. Principios de tributacién local. Delegacion. Colaboracion.



Beneficios fiscales y compensacion. Los procedimientos de gestidn tributaria. La extincién de la
deuda. Los procedimientos tributarios de revision.

Tema 29. La recaudacion de los tributos locales. La recaudacién en periodo voluntario. El
aplazamiento, fraccionamiento y compensacion de las dudas tributarias. La devolucion de
ingresos. La recaudacion ejecutiva. La revisidn en via administrativa de los actos y actuaciones
de aplicacidn de los tributos.

Tema 30. El presupuesto general de las Entidades Locales: concepto y contenido. Especial
referencia a las bases de ejecucién del presupuesto. La elaboracidn y aprobaciéon del
presupuesto general. La prérroga presupuestaria.

Tema 31. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. Funciones de |la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos de
caracter personal. La transparencia y buen gobierno. Obligacién de suministrar informacidn
Principios del buen gobierno.

Tema 32. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo.
Exenciones y bonificaciones. Base Imponible. Base liquidable. Cuota, devengo y periodo
impositivo. El Impuesto sobre Actividades Econdmicas. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto
pasivo. Cuota: las tarifas. Devengo y periodo impositivo.

Tema 33. Impuesto sobre vehiculos de traccién mecanica. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto
pasivo. Base imponible, cuota y devengo. Gestidon. El Impuesto sobre el Incremento del valor
de los terrenos de naturaleza urbana. Naturaleza y hecho imponible.

Tema 34. Las Tasas. Concepto. Hecho imponible. Sujetos pasivos. Devengo. Base imponible.
Los precios publicos. Las contribuciones especiales.

Tema 35. Régimen juridico de la Tesoreria. Concepto y funciones. Organizacion. La
planificacidn financiera. El principio de unidad de caja.

Tema 36. La contabilidad de las entidades locales y sus entes dependientes: Las Instrucciones
de contabilidad para la Administracién Local. La Cuenta General.

Tema 37. Ley 59/2003 de firma electrdnica. Firma electrénica y certificados electrénicos. Usos
del Certificado electrénico en la administracion electrdnica. Tipos y soportes del certificado
electrénico. Autoridades certificadoras y servicios que prestan.

Tema 38. Microsoft Windows 10 I. Creacién, copiado y borrado de archivos y carpetas. Las
unidades de disco locales y de red. Navegacién por Internet.

Tema 39. Microsoft Windows 10 II. Impresidn y escaneado de documentos desde Microsoft
Windows 10. . Microsoft Office 2010 Ill. Procesamiento de texto con procesadores de texto
Microsoft Word 2010.



Tema 40. . Microsoft Office 2010 . Procesamiento de texto con procesadores de texto
Microsoft Word 2010. Microsoft Office 2007 Il. Elaboracién y uso de hojas de cdlculo con
Microsoft Excel 2007. . Microsoft Office 2010 Ill. Elaboracién y uso de bases de datos con

Microsoft Access 2010. . Microsoft Office 2010 IV. Elaboracién de presentaciones con
Microsoft Powerpoint 2010.



ANEXO Il

D./D2 con N.I.F. y
domicilio a efectos de notificaciones en de la
ciudad de , provincia de , tlifno

y correo electrdnico

EXPONE

Que habiéndose publicado en el B.O.E. extracto de la Convocatoria para -cubrir una plaza de
Administrativo del Ayuntamiento de Puebla de Don Rodrigo y constitucion de bolsa de espera,
y reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en la misma, es por lo que

SOLICITA

Tomar parte en la misma, para lo cual adjunta la documentacién descrita en la base tercera de
la convocatoria.

Turno discapacidad (indicar SI/NO): En su caso, adaptacion que solicita:
Puebla de Don Rodrigo a, de de 201__ .-
Firmado:

Proteccion de Datos de Caracter Personal:

De acuerdo con lo establecido en la Ley Orgénica Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, le informamos que los datos por Vd. facilitados seran incorporados a
un fichero titularidad del Excmo. Ayuntamiento de Puebla de Don Rodrigo con la finalidad de gestionar la presente
convocatoria de empleo.

Le informamos que las Unicas cesiones de datos previstas seran, en su caso, las realizadas a otras Administraciones
Publicas cuando proceda, en los términos previstos en el articulo 28 de la Ley 39/2015 en su redaccién dada por la
DA 12 de la LO 3/2018, y legislacidn concordante.

Asimismo le informamos que se insertaran anuncios en la pagina web municipal y tabldn de edictos y se le
identificard mediante su nombre y apellidos, afiadiendo cuatro cifras numéricas aleatorias del documento nacional
de identidad, nimero de identidad de extranjero, pasaporte o documento equivalente. Cuando la publicacion se
refiera a una pluralidad de afectados estas cifras aleatorias deberan alternarse.

El Excmo. Ayuntamiento de Puebla de Don Rodrigo pone en su conocimiento que Vd. podra ejercer sus derechos de
acceso, rectificacion, y supresion, conforme a los articulos 15, 16 y 17 del Reglamento (UE) 2016/679, notificandolo
al Excmo. Ayuntamiento de Puebla de Don Rodrigo, mediante carta dirigida a Sr. Alcalde Puebla de Don Rodrigo.

ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE PUEBLA DE DON RODRIGO



