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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 7 de enero de 2015, del Ayuntamiento de Mijas, de bases de la convocatoria de
cinco plazas de Administrativo/a por promocion interna.

Por Resolucion de 1 de agosto de 2011 (BOP num. 170, de 6.9.2011), se amplia la Oferta de Empleo
Publico del Ayuntamiento de Mijas correspondiente al afio 2011. Dentro de la misma se ofertan cinco vacantes
correspondientes a la escala de administracion general, subescala administrativa, a través del turno de
promocién interna. Procede ahora, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 127 de la Ley 7/1985, de 2
de abril, reguladora de las bases del régimen local, asi como Acuerdos de Delegacion de 22 y 25 de marzo de
2013, aprobar las bases que han de regir la convocatoria y provisién de las cinco plazas de administrativo antes
sefialadas, las cuales son las siguientes:

BASES PROMOCION INTERNA ADMINISTRATIVOS OEP 2011

Primero. Es objeto de las presentes bases, la convocatoria independiente a través de promocion interna
vertical, de cinco plazas correspondientes a la escala de administracién general, subescala administrativa,
conforme a la Oferta de Empleo Publico de 2011. Dichas plazas estan integradas en el Grupo C, subgrupo C1
de titulacion, conforme al articulo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, por la que se aprueba el Estatuto Basico
del Empleado Publico.

Segundo. El sistema selectivo para la cobertura de dichas plazas sera el de concurso-oposicion, que
constara de dos fases:

Primera fase: Concurso. Se celebrara previamente a la fase de oposicion y no tendra caracter eliminatorio.
La puntuacién obtenida en el concurso no podra utilizarse para superar la fase de oposicion, la cual si tendra
caracter eliminatorio.

Segunda fase: Oposicion. Consistira en dos ejercicios, uno teorico y otro practico. El primer ejercicio
consistira en contestar por escrito un cuestionario de preguntas con respuestas alternativas (tipo test) relacionado
con el temario correspondiente. Solo se tendran en cuenta las respuestas acertadas para la valoraciéon del
gjercicio tipo test, sin perjuicio de lo establecido en la base 4.% 1.

El segundo ejercicio consistira en un ejercicio practico, cuyo contenido y requisitos de realizacion
determinara el Tribunal, haciéndolo publico con una antelacion minima de 72 horas a la realizacion de dicho
gjercicio mediante Anuncio en el Tablén de Edictos y pagina web municipal.

Tercero. Fase de Concurso. Consistira en la asignacion a los aspirantes de una puntuacién determinada
de acuerdo con el baremo que se establece, computandose los méritos obtenidos hasta la fecha en que termine
el plazo de presentacion de instancias. Dicho baremo sera el siguiente:

3.1. Experiencia profesional. La puntuacién maxima que podra obtenerse por experiencia profesional
sera de 6 puntos. El baremo a utilizar es el siguiente:

3.1.a) Por cada afio desempefiando funciones propias de administrativo en las administraciones publicas;
0,50 puntos por afio o fraccion superior a seis meses.

3.1.b) Por cada afo de antigiiedad en las administraciones publicas; 0,25 puntos por afio o fraccion
superior a seis meses.

3.2. Formacioén y perfeccionamiento. La puntuacion maxima que podra obtenerse por este apartado
sera de 4 puntos, conforme al siguiente baremo:

3.2.a) Titulaciones Oficiales: Por cada titulacion oficial distinta de la exigida para acceder a administrativo,
de nivel igual o superior a ésta; 1,00 puntos por cada titulacion.

3.2.b) Cursos de perfeccionamiento. 0,004 puntos por cada hora lectiva de curso.

Los cursos, para ser puntuados, deberan relacionarse directamente con las funciones de las plazas
a cubrir o versar sobre el temario establecido con caracter general para Administrativos. También podran ser
puntuados cursos sobre la estructura general y organizacion de la administracion municipal asi como los relativos
a prevencion de riesgos laborales. Los cursos deberan haber sido impartidos por entes publicos o por centrales
sindicales en el marco de la formacion continta del personal.
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El Tribunal tiene la facultad de resolver cualquier duda que pueda surgir acerca de cursos, titulos y
demas aspectos del concurso.

La puntuacion de los cursos de formacion por el apartado 3.2.b) se realizara sumando el total de horas
de todos los cursos puntuables de forma conjunta, multiplicando después dicho total por 0,004 puntos, siendo
la cifra resultante la puntuacién del citado apartado, respetando el limite maximo establecido en esta base 3.2.

Una vez valorado por el érgano de seleccion el concurso, éste hara publico el resultado del mismo con un
plazo de subsanacion y reclamacion ante el mismo de cinco dias habiles. Tras ello, se expondran publicamente
las valoraciones definitivas del concurso. En caso de no presentarse reclamaciones, las valoraciones provisionales
devendran en definitivas.

Cuarto. Fase de oposicion.

4.1. Cada ejercicio de oposicion se valorara de 0 a 10 puntos, siendo indispensable , para aprobat,
obtener un minimo de cinco puntos en cada uno. El cuestionario tipo test (primer ejercicio) tendra cincuenta
preguntas, con tres alternativas de respuesta en las que solo una sera la correcta. Cada pregunta acertada
se valorara con 0,2 puntos. El Tribunal podra establecer penalizaciones por contestaciones erroneas. De
establecerse dicho criterio, el mismo debera indicarse mediante anuncio en el tablén de edictos o constar de
forma especifica en las instrucciones de realizacion del ejercicio. Para realizar el ejercicio se dispondra de un
tiempo maximo de una hora y media (90 minutos).

4.2. Una vez corregido por el Tribunal cada ejercicio de oposicién, éste hara publico el resultado
del mismo con un plazo de reclamaciéon ante dicho Tribunal de cinco dias habiles. Tras ello, se expondran
publicamente las valoraciones definitivas de la fase de oposicién. En caso de no presentarse reclamaciones, las
valoraciones provisionales devendran en definitivas.

4.3. El Temario sera el establecido en el Anexo incorporado a las presentes bases.

4.4. De conformidad con el articulo 77 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, y articulo 26.1 del
Reglamento de Provision del Ayuntamiento de Mijas de 29.4.2009, se establece la exencién de pruebas sobre
aquellas materias cuyo conocimiento se haya acreditado suficientemente en las de ingreso al Cuerpo o Escala
de origen. En base a lo anterior, se excluyen de examen los siguientes temas: 1 al 9 (ambos inclusive), y 37.

Por tanto, la prueba versara sobre el contenido de los temas 10 al 36 (ambos inclusive) y del tema 38 al
40 (ambos inclusive).

Quinto. La puntuacion obtenida en la fase de concurso se sumara a la obtenida en la fase de oposicion,
siendo ésta puntuacion final la determinante a efectos del proceso selectivo para la confeccion de la lista de
aprobados. No podran declararse aprobadas mas personas que plazas convocadas, siendo nula de pleno
derecho la propuesta que contravenga esta prohibicion.

Sexto. Para poder participar en las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

- Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Mijas perteneciente a la escala de administracion
general, subescala auxiliar.

- Tener una antigliedad de, al menos, dos afios en la escala y subescala antes indicada.

- Estar en posesion del titulo de bachiller, técnico o equivalente o estar en condiciones de obtenerlo
en la fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes. Lo anterior se entiende sin perjuicio de lo
establecido en la disposicion adicional 22 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto.

Los requisitos establecidos en la presente base deberan cumplirse el tltimo dia de plazo de presentacion
de instancias y mantenerse durante el procedimiento de seleccién hasta el momento del nombramiento.

Séptimo. Solicitudes.

La participacion en el proceso selectivo se formalizara mediante la presentacion de solicitud dirigida
a este Ayuntamiento donde se hagan constar, ademas de los datos generales sefialados en el articulo 70 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, la alegacién de los méritos a tener en cuenta en la fase de concurso
y la declaracién expresa de que reune todos los requisitos exigidos en la convocatoria. A tal fin, junto con la
solicitud se aportaran los documentos y justificantes de los méritos alegados, asi como la correspondiente
autobaremacion, la cual tendra caracter de puntuacion maxima, no pudiendo puntuar el Tribunal mas alla de lo
autobaremado y puntuado por los aspirantes.

Para ello podra utilizarse un modelo normalizado que se pondra a disposicion de los aspirantes en el
Registro General del Ayuntamiento.

Los documentos vy justificantes, para ser tenidos en cuenta, deberan estar compulsados en la forma
legalmente establecida.
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El plazo de presentacion de instancias sera de 20 dias naturales, contados a partir de la publicacion del
anuncio de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Octavo. Admisién y exclusion de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, tras el examen de las mismas, esta Alcaldia dictara
resolucion en el plazo maximo de un mes, declarando aprobadas las listas provisionales de aspirantes admitidos
y excluidos, con indicacion de las causas de exclusion. Los aspirantes dispondran ante dichos listados de un
plazo de subsanacion de diez dias habiles asi como para presentar reclamacion en el caso de exclusion.

Transcurrido dicho plazo, en caso de haberlas, seran aceptadas o rechazadas en la resolucién por la
que la Alcaldia apruebe las listas definitivas, a la que se dara publicidad mediante el tablon de edictos de la
Corporacion y la insercién de Edicto en el Boletin Oficial de la Provincia. Esta publicacién sera determinante de
los plazos a efectos de posibles impugnaciones y recursos contra la lista definitiva de admitidos y excluidos.

Noveno. Organo de seleccion.

9.1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 7/2007, de 12 de abril (Estatuto
Basico del Empleado Publico) y el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, que establece las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la administracion
local, el 6rgano de seleccion sera nombrado por la Alcaldia y tendra la siguiente composicion, debiendo tender a
la paridad entre mujeres y hombres:

Presidente: Un funcionario de carrera designado por la Alcaldia.

Secretario: El de la Corporacion o funcionario de la misma en quién delegue, con voz y sin voto.

Vocales:

- Cuatro funcionarios de carrera designados por la Alcaldia.

9.2. Los vocales del Organo de Seleccion deberan tener igual o superior nivel académico al exigido a los
aspirantes a cada una de las vacantes. La pertenencia al rgano de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

9.3. Se designaran miembros suplentes que, alternativamente con los titulares respectivos, integraran
este drgano de seleccion. El 6rgano de seleccion no podra constituirse ni actuar sin la presencia de, al menos, la
mitad mas uno de sus miembros titulares o suplentes, indistintamente, siendo imprescindibles la presencia del
Presidente y el Secretario o persona que lo sustituya.

9.4. Los miembros del o6rgano de seleccién deberan abstenerse de intervenir, comunicandolo a la
Alcaldia, cuando concurra en ellos alguna de las circunstancias de abstencion previstas en el articulo 28.2 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, o de incompatibilidad establecidas por la legislacion vigente.

9.5. El Presidente del 6rgano de seleccion adoptara las medidas oportunas para garantizar, siempre que
ello sea posible, que el ejercicio sea corregido sin que se conozca la identidad de los aspirantes.

9.6. El organo de seleccion queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para la tramitacion y buen orden de la convocatoria.

9.7. Los miembros del 6rgano de seleccion seran indemnizados de acuerdo con la normativa que regule
la materia.

Décima. Comienzo y desarrollo de las pruebas.

10.1. La fecha en que se reunira el Tribunal para valorar los méritos, y la fecha, hora y lugar en que
tendra lugar el ejercicio de oposicion seran anunciados mediante publicacion en el tablén de edictos de la
Corporacion y pagina web del Ayuntamiento.

10.2. Los aspirantes seran convocados para el ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos, de las
pruebas selectivas, quienes no comparezcan.

10.3. Iniciadas las pruebas selectivas, el Tribunal podra requerir, en cualquier momento, a los aspirantes
para que acrediten su personalidad.

10.4. 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, lo comunicara al limo. Sr.
Alcalde del Ayuntamiento de Mijas, el cual debera dar cuenta a los 6rganos competentes de la inexactitud o
falsedad en que hubiera podido incurrir el aspirante, a los efectos procedentes.

Undécima. Lista de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento de funcionarios de
carrera.

11.1. Al finalizar las distintas fases (concurso y oposicion), el Tribunal hara publicas, en el tablén de
edictos de la Corporacidn, las listas en orden decreciente de puntuacion. En el caso de empate se estara en
primer lugar a la puntuacion en la fase de oposicion y, posteriormente, a la de concurso por orden de apartados,
y sin limite de puntuacién o afios. De persistir el empate se resolvera conforme al sorteo de letra para las
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pruebas selectivas correspondientes al afio 2014 realizada por la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas (letra «C», Resolucién de 5 de febrero de 2014, BOE de 13 de febrero).

11.2. Finalizada la calificacion del concurso y del ejercicio de oposicion, el érgano de selecciéon hara
publica la relacion definitiva de aspirantes propuestos para cubrir las vacantes convocadas, por orden de
puntuacién, en la que constaran las calificaciones otorgadas en cada prueba y/o valoracién de méritos y el
resultado final. Dicha relacion, en forma de propuesta, sera elevada a la Alcaldia.

En todo caso, el Tribunal no podra declarar como aprobado ni proponer a un numero mayor de candidatos
que el de plazas a ocupar, no suponiendo, bajo ningun concepto, que las puntuaciones obtenidas, sean las que
fuesen, otorguen ninguin derecho a los aspirantes, salvo a los propuestos por el 6rgano de seleccion.

11.3. En el plazo de 20 dias naturales, a contar de la publicacion, en el Boletin Oficial de la Provincia, de
las relaciones de aprobados a que se refiere la base anterior, los aspirantes que figuren en las mismas deberan
presentar la documentacion que acredite el cumplimiento de los requisitos y condiciones establecidos en la
convocatoria. Asimismo presentaran copia compulsada del titulo exigido o documento equivalente. En el mismo
plazo podra ejercitarse el derecho de no aportacion de documentos obrantes en poder de la Administracion, de
haber sido presentados con anterioridad en la forma indicada en esta base.

11.4. Ante la imposibilidad, debidamente justificada, de presentar los documentos expresados en el
apartado anterior, podra acreditarse que se reunen las condiciones exigidas en la convocatoria, mediante
cualquier medio de prueba admisible en derecho.

11.5. Quienes dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion,
o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos sefialados en la base 4.2
no podran ser nombrados funcionarios de carrera y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieran incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

11.6. Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, la Alcaldia elevara a definitivas las propuestas
de nombramiento elaboradas en su dia por los respectivos Tribunales, y se procedera a la toma de posesion de
los candidatos en el plazo de un mes, contados a partir de la fecha de notificacion. Para proceder a la toma de
posesion se realizara acto de acatamiento en la forma establecida en el articulo 62 de la Ley 7/2007, de 12 de
abril, asi como declaracion a efecto de incompatibilidades conforme a la Ley 53/1984, de 26 de diciembre.

11.7. El aspirante que no tomara posesion de su cargo en el plazo sefialado, sin causa justificada, se
entendera que renuncia a la plaza.

11.8. La Alcaldia, previa solicitud de los aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, podra
autorizar que se les adjudique destino dentro del mismo, en el puesto que vinieran desempefiando o en otros
puestos vacantes dotados presupuestariamente existentes en el municipio, siempre que sean de necesaria
cobertura y se cumplan los requisitos establecidos en la relacion de puestos de trabajo.

En este caso, quedaran excluidos del sistema de adjudicacion de destinos por el orden de puntuacion
obtenido en el proceso selectivo

Duodécima. Normas finales.

12.1. Las pruebas selectivas se realizaran de acuerdo con lo establecido en las presentes bases, con
sujecion, en todo caso, a lo dispuesto en la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local,
Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 de abril, Real Decreto 896,/91, de 7 de junio, Reglamento General de
ingreso del personal al servicio de la Administracion del Estado, aprobado por Real Decreto 364/95, de 10
de marzo, Ley 7/2007, de 12 de abril (Estatuto Basico del Empleado Publico), y demas disposiciones legales
aplicables de modo que se garanticen en todo momento, los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad
quedando ademas facultados los érganos de seleccion para resolver y adoptar los acuerdos pertinentes con
plena autonomia y libertad en sus decisiones, para los casos de dudas, empates, orden y cuantas cuestiones
puedan surgir durante las pruebas selectivas.

12.2. La presente convocatoria con las correspondientes bases, se publicara en el BOP, BOJA y
tablon de anuncios de esta Corporacion. En el Boletin Oficial del Estado se publicara extracto detallado de
esta convocatoria, comenzando a contar los plazos, a efectos administrativos, desde la fecha de la referida
publicacion.

La composicién de los organos de seleccion, las listas de admitidos y excluidos y lista de aprobados se
publicaran en el BOP y en el tablén de anuncios de esta Corporacién. El resto de publicaciones y anuncios se
realizaran en el Tablon de Anuncios de la Corporacion, salvo que legal o reglamentariamente deban tener otra
forma de publicidad.

12.3. La convocatoria y sus bases podran ser objeto con caracter potestativo de recurso de reposicion,
en el plazo de un mes contado desde el dia siguiente al de la publicacion de las presentes bases en el BOP
ante el mismo drgano que lo dicto, o bien interponer directamente recurso contencioso-administrativo ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Malaga, en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente al de
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la publicacion en el BOP. Igualmente los actos de los érganos de seleccion podran ser objeto de recurso ante la
Alcaldia, en el plazo de un mes desde la fecha de su publicacién o notificacién.

Contra los restantes actos de tramite podran los interesados presentar escrito de alegaciones, en el
plazo de tres dias desde la fecha de su publicacién o modificacion, para su consideracion en la resolucion que
ponga fin al procedimiento, y para la impugnacion de tales actos en el recurso administrativo que, en su caso se
interponga contra la misma.

Mijas, 7 de enero de 2015.- La Concejal Delegada de Recursos Humanos, Lourdes Burgos Rosa.

TEMARIO ADMINISTRATIVOS

Tema 1. Constitucién Espariola de 1978. Antecedentes. Caracteristicas, principios generales y estructura.
Reforma de la Constitucion.

Tema 2. Derechos y deberes en la Constitucion. Suspension y garantia de derechos y libertades.

Tema 3. La Corona en la Constitucion. Cortes Generales, Congreso y Senado. Composicion y funciones.
Organos dependientes; Defensor del Pueblo y Tribunal de Cuentas.

Tema 4. Gobierno y Administracion en la Constitucion. La Ley de Gobierno. Contenido. Funciones del
Gobierno. Nombramiento y cese. Responsabilidad e incompatibilidades. Administracion del Estado. Normas
generales. Organos superiores y directivos. Administracion periférica del Estado. Delegados y Subdelegados del
Gobierno. Directores Insulares.

Tema 5. Poder Judicial en la Constitucién. Consejo General del Poder Judicial. Organizacion judicial y
Tribunal Supremo.

Tema 6. EI Tribunal Constitucional. Composicion, funciones y procedimientos ante el Tribunal
Constitucional.

Tema 7. Organizacion Territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas. Acceso a la autonomia.
Estatutos de Autonomia. Competencias. Financiacion de las Comunidades Auténomas.

Tema 8. Union Europea. Tratados originarios y modificativos. Las instituciones comunitarias.

Tema 9. El Estatuto de Autonomia para Andalucia. Principios generales y estructura. Instituciones y
organizacion de la Comunidad Auténoma.

Tema 10. La Administracion Local. Principios constitucionales. Autonomia Local. Relaciones de las
Entidades Locales con las restantes Administraciones Territoriales. Control de legalidad de los entes locales.
Tipologia de Entidades Locales.

Tema 11. El Municipio. Elementos del municipio; territorio, poblacién y organizacion. Organizacion del
municipio. Competencias. Organizacion de los Municipios de Gran Poblacion.

Tema 12. Constitucién y mandato de la Corporacion. Alcalde y Pleno. Junta de Gobierno Local. Eleccion
y competencias.

Tema 13. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Actas y certificaciones.

Tema 14. Fuentes del Derecho. La Ley. Disposiciones con fuerza de Ley. El Reglamento. Ordenanzas y
Reglamentos Locales. Clases de normas de la Comunidad Autonoma y de la Unién Europea.

Tema 15. El acto administrativo. Elementos del acto. Eficacia y validez del acto. Nulidad y anulabilidad.
Notificacion y publicacion de actos administrativos.

Tema 16. El procedimiento administrativo (l). Dimensién temporal del procedimiento. Computo de
plazos. La relacion juridico administrativa. Los interesados. Abstencion y recusacion. Capacidad de obrar y
representacion. Derechos de los ciudadanos.

Tema 17. El procedimiento administrativo (l1). Inicio del procedimiento. Requisitos de la presentacion de
documentos. Registro de entrada y salida. Subsanacién y mejora de la solicitud.

Tema 18. El procedimiento administrativo (lll). Ordenacion, instruccién y terminacién del procedimiento.
Ejecucion forzosa de actos. Obligacion de resolver y silencio administrativo.

Tema 19. La revision de actos en via administrativa. Revision de oficio y recursos administrativos. Las
reclamaciones previas a la via civil y laboral.

Tema 20. Acceso electronico a la Administracion Publica. Ley de acceso electrdnico.

Tema 21. La transparencia y el acceso a la informacion en la Administracion Publica.

Tema 22. Las Haciendas Locales (). Los ingresos locales, sus clases. Ordenanzas Fiscales. Elaboracién,
aprobacion y entrada en vigor.

Tema 23. Haciendas Locales (ll). Los impuestos locales. Impuesto sobre Bienes Inmuebles, Impuesto
sobre Actividades Economicas, Impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica, Impuesto sobre construcciones,
instalaciones y obras e Impuesto sobre el Incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana.
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Tema 24. Haciendas Locales (lll). Las Tasas en la Ley de Haciendas Locales. Los precios publicos.
Contribuciones Especiales.

Tema 25. Haciendas Locales (IV). Control y fiscalizacion interna y externa. La Intervencién Municipal.
Tribunal y Camara de Cuentas.

Tema 26. Potestad sancionadora y procedimiento sancionador. Normativa aplicable, principios y
procedimiento.

Tema 27. Responsabilidad patrimonial de la Administracion. Normativa aplicable, principios y
procedimiento.

Tema 28. Expropiacion forzosa. Concepto y elementos. Procedimiento general de la expropiacion.
Fases.

Tema 29. Bienes de las Entidades Locales. Régimen juridico. Clases de bienes. Afectacion y desafectacion.
Mutacion Demanial. Adquisicion y enajenacion de bienes. Uso de los bienes. Defensa de los bienes. Prerrogativas
de la Administracion. El Inventario de bienes.

Tema 30. El Estatuto Basico del Empleado Publico. Estructura y contenido general. Clases de empleados
publicos. Escalas y subescalas de funcionarios de la Administracion Local. Funcionarios de la Administracion
Local con Habilitacién de caracter nacional.

Tema 31. Adquisicién de la condicién de funcionario. Sistemas y procesos selectivos. Pérdida de la
Condicion de funcionario.

Tema 32. Derechos y deberes de los empleados publicos en el Estatuto Basico del Empleado Publico.
Vacaciones, permisos y licencias. Incompatibilidades del personal.

Tema 33. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

Tema 34. Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo.

Tema 3b. Presupuesto local. Concepto y principios presupuestarios. Estructura de los presupuestos
locales.

Tema 36. Modificaciones presupuestarias. Ejecucion del Presupuesto. Control y fiscalizacion.

Tema 37. Microordenadores. Conceptos basicos. Hardware, componentes fisicos y periféricos. Software
basico. Sistemas y entornos graficos. Windows, conceptos basicos.

Tema 38. Procesadores de textos. Conceptos generales. Funciones de un procesador. Caracteristicas
del procesador de textos word.

Tema 39. Hoja de calculo. Filas y columnas. Valores numéricos y formulas. Macros. Caracteristicas de la
hoja de calculo Excel.

Tema 40. Concepto general de una base de datos. Tipos de bases de datos. Métodos de acceso a la
informacién de una base de datos de Access.

De conformidad con lo establecido en el articulo 8.2 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, conforman
Materias Comunes los temas num. 1, 2, 3, 9, 10, 14, 15y 22.

Constituyen Materias Especificas, incluidas las de desarrollo en profundidad de las materias comunes
enunciadas, el resto del temario.
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