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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 19 de mayo de 2015, del Ayuntamiento de Alcala la Real, de bases para la seleccion
de plazas de administrativo.

Don Carlos A. Hinojosa Hidalgo, en su calidad de Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Alcala
la Real,

Hace saber: Que en virtud de Decreto de Alcaldia de 19 de mayo del afio corriente, se ha adoptado
la siguiente resolucion por la que se aprueban las bases de la convocatoria de tres plazas de Administrativo,
Subgrupo C1, pertenecientes a la Escala de Administracion General, Subescala Administrativa, por el sistema
de promocion interna, correspondiente a la oferta de empleo publico del Excmo. Ayuntamiento de Alcala la Real
para el afo 2015:

«Habiéndose realizado oferta de empleo publico para el afio 2011, correspondientes a la plantilla
presupuestaria del afio 2015, publicada en BOP el dia 11 de marzo de 2015, nim. 48.

De conformidad con la normativa establecida en 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, la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcion Publica, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las
Reglas Basicas y los Programas Minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios
de Administracién Local, y supletoriamente 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 y Provision de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado,
y por cualesquiera otras disposiciones aplicables.

En virtud del presente y en ejercicio de las atribuciones conferidas a esta Alcaldia por el articulo 21 de la
ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, he resuelto:

I. Aprobar las bases de la convocatoria de tres plazas de Administrativo, Grupo C, subgrupo Cl1,
pertenecientes a la Escala de Administracion General, Subescala Administrativa, reservadas para promocién
interna, con la redaccion establecida en el anexo que se adjunta al presente decreto.

[l. Publiquese integramente las bases de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia y de la Junta
de Andalucia, asi como el anuncio de la convocatoria en el BOE.

BASES DE LA CONVOCATORIA

CONCURSOQ-OPOSICION DE TRES PLAZAS DE ADMINISTRATIVOS, ESCALA ADMINISTRACION GENERAL,
SUBESCALA ADMINISTRATIVA

1. Objeto de la convocatoria.

1.1. Es objeto de la presente convocatoria la seleccién de tres plazas de ADMINISTRATIVO, Grupo C,
subgrupo C1, pertenecientes a la Escala de Administracién General, Subescala Administrativa, reservadas a la
promocion interna. El sistema de seleccion de las plazas es por concurso oposicion.

1.2. A la presente convocatoria le es de aplicacion lo dispuesto en la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases
del Régimen Local, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Reforma de la Funcion Publica, la Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, 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 Administracién General del Estado y
de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado, Real Decreto 896/1991, de 7 junio, que regula las Reglas basicas y programas minimos a
gue debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los Funcionarios de la Administracion Local, asi como lo
dispuesto en la presente convocatoria.
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1.3. Las plazas se encuentran dotadas con el sueldo correspondiente al subgrupo Cl1, dos pagas
extraordinarias, trienios, nivel de complemento de destino 18, y demas retribuciones que correspondan con
arreglo a la legislacion vigente y relacion de puestos de trabajo y plantilla de este Ayuntamiento.

1.4. La convocatoria se publicara integramente en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén y en el Boletin
Oficial de Junta de Andalucia, y un extracto de la convocatoria se publicara en el Boletin Oficial del Estado y en
el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

2. Requisitos de los aspirantes.

- Ser empleado/a publico del Ayuntamiento de Alcala la Real, con plaza de funcionario/a como auxiliar
administrativo, subgrupo C2. También podran participar los administrativos laborales, subgrupo C1, de acuerdo
a la disposicién transitoria segunda de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico
y conforme a lo dispuesto en el articulo 22.3 de la Ley de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica y
encontrarse en servicio activo en esta Corporacion.

- Haber prestado servicios efectivos, durante al menos dos afios, como empleado/a publico en la
categoria profesional de Administrativo o Auxiliar Administrativo, con anterioridad al dia de la finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes.

- Estar en posesion del titulo de Bachiller Superior, Formacién Profesional de Segundo Grado, o
equivalente, o bien una antigiiedad de diez afios en la escala del grupo C2.

- Poseer la capacidad funcional para el desemperio de las tareas.

- 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 empleos o cargos publicos por resolucion judicial, o para
gjercer funciones similares a las que desempefiaba, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de
ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Todos los requisitos exigidos en esta base se entenderan referidos a la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias.

3. Instancias y documentos a presentar.

3.1. Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo cursaran su solicitud, dirigida al Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento, en el plazo de veinte dias naturales a contar desde el siguiente al del anuncio de la
presente convocatoria en el BOE, manifestando que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos.

3.2. Con la solicitud se presentara la documentacion justificativa de los méritos alegados, a valorar en
el concurso.

3.3. Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento o conforme a lo dispuesto
en el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

3.4. A la solicitud debera acompanarse resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los
derechos de examen que ascienden a 12,02 euros, que deberan ser abonados en la Caja Rural de Jaén, n°
cuenta 3067/0004/70/1147701724. En la hoja de pago se debera consignar el nombre de la persona aspirante,
y la denominacion de la plaza a la que se opta. La falta de pago dentro del plazo de presentacion de solicitudes
determinara la exclusién definitiva de la persona aspirante.

4. Admision de las personas aspirantes.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Alcalde Presidente del Ayuntamiento dictara
resolucion declarando la composicion del Tribunal y la fecha de constitucion.

4.2. El tribunal de seleccion aprobara la lista provisional de personas admitidas y excluidas y las causas
de exclusién. Dicha resolucion se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, sefialandose un plazo de diez
dias habiles para la subsanacion de instancias.

4.2. Transcurrido el plazo sefialado en el apartado anterior, el tribunal dictara resolucion declarando
aprobados los listados definitivos de personas aspirantes admitidas, y procedera a la valoracion curricular y
realizara el llamamiento para el comienzo de las pruebas y, en su caso, el orden de actuacion de los aspirantes.

5. Composicion del Tribunal.

5.1. El Tribunal, de acuerdo con lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico, estara integrado por los siguientes miembros:

Presidente: Un/a funcionario/a de carrera del Ayuntamiento, designado por la Alcaldia.

Vocales: Tres funcionarios/as designados por la Presidenta de la Corporacién.

Secretario: El de la Corporacion o funcionario de la misma en quien delegue.
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5.2. La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes. Los vocales y
sus suplentes deberan poseer nivel de titulacion o especializacion igual o superior a la exigida para el acceso a
la plaza convocada.

5.3. El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores externos, los cuales en todo caso se limitaran
al ejercicio de sus especialidades, en base exclusivamente a las cuales colaboraran con el Tribunal. El Tribunal
no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos de tres de sus componentes, siendo imprescindible la
presencia del Presidente y del Secretario.

5.4. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran las
circunstancias previstas en el art. 28 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo y el art. 13 del R.D. 364/1995, de 10 de marzo. Los aspirantes podran recusarlos
cuando concurran estas circunstancias.

5.5. El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios
para el buen orden del proceso selectivo y sus actuaciones podran ser impugnadas por los interesados en los
casos, plazos y en la forma establecida en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

6. Procedimiento de seleccion.

La realizacion de las pruebas comenzara en la fecha que indique la resolucion referida en la base
cuarta. El sistema de provision sera el de concurso-oposicion. Por tanto, el proceso selectivo constara de dos
fases: concurso y oposicion.

A) Fase de concurso:

La fase de concurso se realizara en primer lugar, y en ella se valoraran los méritos de las personas con
arreglo al baremo que asimismo se especifica. Los méritos deberan presentarlos y acreditarlos en la forma
establecida en la base tercera.

Baremo de méritos:

6.1. Méritos profesionales.

MERITOS PROFESIONALES PUNTOS

a) Por cada mes completo, de servicios prestados de igual o similar contenido en la Administracién Publica,
que tengan el mismo grupo de cotizacion, acreditados mediante la correspondiente certificacion expedida por el
organismo competente. Para el supuesto de que el resultado, de la suma de todos los contratos, presente periodos 0,10
superiores a quince dias se computaran como mes completo. Para el supuesto de que el resultado, de la suma de
todos los contratos, presente periodos inferiores a quince dias no se computaran como mes completo.

b) Por cada mes completo de servicios prestados de igual o similar contenido en la empresa privada, que tengan
el mismo grupo de cotizacion, acreditados mediante la correspondiente certificacion expedida por el organismo
competente. Para el supuesto de que el resultado, de la suma de todos los contratos, presente periodos superiores 0,06
a quince dias se computaran como mes completo. Para el supuesto de que el resultado, de la suma de todos los
contratos, presente periodos inferiores a quince dias no se computaran como mes completo.

La experiencia profesional de los/as trabajadores/as laborales se acreditara mediante la presentacion
del informe de vida laboral y los correspondientes contratos de trabajo o cualquier otra documentacién que
certifiqgue su experiencia, al objeto de demostrar la vinculacion entre la experiencia aportada y el puesto de
trabajo ofertado.

La experiencia profesional de los/as trabajadores/as autonomos/as se acreditara mediante la
presentacion de la certificacion de alta en el Régimen Espacial de Personas Autbnomas asi como aquella
documentacion justificativa de la concreta actividad realizada como Autdnomo/a (epigrafe de actividad en el IAE
u otro documento oficial analogo), al objeto de demostrar la vinculacién entre la experiencia aportada y el puesto
de trabajo ofertado.

A estos efectos no se computaran servicios que hubieran sido prestados simultaneamente con otros
igualmente alegados y se reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo parcial.

Sin embargo, en los casos de reduccion de jornada por motivos familiares, establecidos en el art. 48.1.h)
del Estatuto Basico del Empleado Publico, Ley 7/2007, de 12 de abril, y Estatuto de los Trabajadores para
promover la conciliacion de la vida familiar y laboral de las personas trabajadoras (lactancia de un hijo/a menor
de nueve meses, quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo algin/a menor de 12 afios o un
minusvalido/a o cuidado directo de un familiar), se computara en todo caso como jornada completa.

6.1.1. Criterios de valoracion de los méritos profesionales

- La experiencia docente so6lo se valorara para los puestos de esta naturaleza. En sentido contrario, la
experiencia profesional no se valora en los puestos docentes.
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- Los certificados de las actividades realizadas en las funciones propias de un puesto de trabajo no seran
valorados como meérito formativo.

- No se valoraran las practicas profesionales o colaboraciones sociales.

6.2. Méritos académicos, cursos, seminarios, congresos y jornadas.

6.2.1. Valoracién de méritos.

TITULOS OFICIALES, CURSOS, SEMINARIOS, CONGRESOS Y JORNADAS FONTOS PONTOS
a) Por la participacion como asistente:
Hasta 14 horas o 2 dias. 0,05 0,0375
Entre 15 a 40 horas de duracion o de 3 a 7 dias. 0,10 0,075
Entre 41 a 70 horas de duracién o de 8 a 12 dias. 0,20 0,15
Entre 71 a 100 horas de duracion o de 13 a 20 dias. 0,25 0,1875
De 101 a 200 horas de duracion o de 21 a 40 dias. 0,50 0,375
De 201 horas en adelante 0 mas de 40 dias. 1,00 0,75
Formacioén superior (Master, posgrado y/o especializacion) 1,50

Los cursos en los que no se exprese duracion alguna seran valorados con la puntuacion minima a que se refiere la anterior escala.
b) Por la participacion como Director/a, Coordinador/a o Ponente.

La participacion en una misma actividad docente como Director/a o Coordinador/a y como

Ponente en varias materias solo sera objeto de una Unica puntuacion. 0,10
d) Los titulos oficiales

Por cada titulo universitario de grado superior relacionado con el puesto al que se opta y 3
distinto al exigido en la convocatoria.

Por cada titulo universitario de grado medio relacionado con el puesto al que se opta y 5
distinto al exigido en la convocatoria.

Por titulacion de Formacion Profesional de Segundo Grado Especifica, o Bachiller Superior, 05

distinto exigido en la convocatoria.

Los titulos oficiales se valoraran siempre que no sea el minimo exigido para el puesto al que se opta y esté relacionado con el
puesto de trabajo.

6.2.2. Criterios de valoracion de méritos académicos, cursos, seminarios, congresos y jornadas.

- Los méritos académicos, cursos, seminarios, congresos, jornadas y ponencias se valoraran siempre
gue su contenido guarde relacion directa con las funciones propias del puesto al que se opta. Para este fin se
tendra como base de interpretacion la familia profesional y area de conocimiento del puesto ofertado.

- En cualquier caso se valoraran los cursos impartidos por Administraciones Publicas y Entidades de
Derecho Publico. Los cursos impartidos por organizaciones sindicales o empresariales, colegios profesionales,
fundaciones o0 empresas privadas se valoraran siempre que estén homologados y/o tengan autorizacion
administrativa para impartir formacion académica u ocupacional.

- Se valoraran para todos los puestos de trabajo, los cursos de prevencion de riesgos laborales, género
e igualdad de oportunidades, nuevas tecnologias, idiomas y sensibilizacion ambiental, hasta un maximo de 1,5
puntos.

- Cuando el candidato presente mas de un curso con contenidos similares solo se valorara uno, el que
sea mas favorable para el interesado.

- Los cursos de formacion, jornadas, seminarios y congresos que se hayan realizado con una antigiiedad
superior a seis afnos seran valorados con una ponderacion del 75 % respecto de los indicados con caracter
general.

6.4. Aplicacion de la fase de concurso:

- Méritos profesionales: 9 puntos.

- Titulos oficiales, cursos, seminarios, congresos y jornadas: 6 puntos.

- La suma de los puntos alcanzados en los méritos profesionales y formativos se ponderara sobre diez
puntos.

6.5. Fase de oposicion:

La fase de oposicion constara de las siguientes pruebas:

Prueba primera: Cuestionario tipo test de 50 preguntas, durante un periodo de 50 minutos, de los temas
comprendidos en el bloque | del programa.

Prueba segunda: Desarrollar por escrito, durante dos horas, un tema especifico, a elegir de tres extraidos
al azar de entre los que figuran en el bloque Il del programa.
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Prueba tercera: Realizacién de un supuesto practico, especifico de las funciones a desarrollar como
titular de la plaza que se convoca, en la forma y tiempo que determine el Tribunal.

6.6. Exencién de pruebas.

Se establece la exencion de las pruebas que se hayan superado en otros procesos selectivos, por haber
sido acreditado suficientemente su conocimiento, de acuerdo con lo establecido en el art. 77 del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

Para que el Tribunal de seleccion pueda eximir de alguna de las pruebas, las personas candidatas
acreditaran que los contenidos son coincidentes, al menos con el ochenta y cinco por ciento del temario de
alguna de las pruebas, y haber alcanzado una nota de 5 puntos, como minimo.

El Tribunal determinara qué candidatos/as quedaran exentos de las pruebas, con la calificacion de apto
0 no apto. La calificacion obtenida en la prueba que se exime no se computara para obtener la nota media
global.

6.7. Aplicacion de la fase de oposicion:

- Cada una de las pruebas se puntuara sobre diez puntos.

- El resultado de la fase de oposicion sera la media aritmética de las pruebas que realice cada candidato/a.

7. Comienzo, desarrollo y calificacién de los ejercicios.

7.1. Una vez constituido el Tribunal, los sucesivos anuncios de celebracion de las pruebas se haran
publicas a través del tablon de anuncios del Ayuntamiento. El Tribunal procedera a la valoracién curricular y
realizara el llamamiento para el comienzo de las pruebas y, en su caso, el orden de actuacion de los aspirantes.

7.2. La no presentacion de un aspirante a cualquiera de los ejercicios obligatorios determinara
automaticamente la pérdida de su derecho a participar en los ejercicios y, en su consecuencia, quedara excluido
del proceso selectivo.

7.3. Una vez comenzadas las pruebas selectivas, desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del
siguiente, debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias.

7.4. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los aspirantes para que acrediten su personalidad.
Si llegase a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes carece de los requisitos exigidos en la
convocatoria, se le excluira de la misma, previa audiencia del propio interesado, dando cuenta, en su caso, a la
jurisdiccién ordinaria si se apreciase inexactitud fraudulenta en la declaracion que formulé.

7.5. El Tribunal, caso de que concurra a las pruebas algin minusvalido, podra, previa solicitud del
interesado, proceder a las adaptaciones posibles de tiempo y medios para su realizacion.

7.6. Los miembros del Tribunal puntuaran cada una de las pruebas sobre 10, a la vista del informe
emitido por el asesor/es técnico/s en su caso, y se procedera a dividir la suma por el numero de miembros del
Tribunal que puntua.

7.7. La nota total obtenida habra de ser al menos de 5 puntos de media sobre las pruebas realizadas,
guedando eliminados los aspirantes que no la obtengan.

7.8. La calificacion final vendra dada por la suma de las puntuaciones obtenidas en ambas fases,
concurso y oposicion. En caso de empate sobre la puntuacion global, la clasificacion se determinara atendiendo
a los resultados de la fase de oposicién.

8. Propuesta del Tribunal, presentacion de documentos y nombramiento.

8.1. Una vez terminada la calificacion el Tribunal publicara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento
la lista de aspirantes por orden de puntuacion, no pudiendo el Tribunal declarar que han superado las pruebas
selectivas un numero de aspirantes superior al de las plazas convocadas. Simultaneamente a su publicacion, el
Tribunal elevara a la Alcaldia copia de la ultima acta con propuesta de nombramiento.

8.2. Con el fin de asegurar la cobertura de las plazas el Tribunal establecera la relacién complementaria
de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como funcionarios de carrera,
cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados, antes de su nombramiento o toma de
posesion,

8.3. El Alcalde, una vez acreditados documentalmente los requisitos exigidos en la clausula segunda
de la convocatoria, nombrara a las personas candidatas seleccionadas como funcionarios/as de carrera en
la categoria a la que se aspiran. Las personas seleccionadas deberan tomar posesion en el plazo de un mes,
a contar del siguiente al que le sea notificado el nombramiento, debiendo previamente prestar juramento o
promesa de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril, regulador de la férmula
para toma de posesion de cargos o funciones publicas. Si no tomase posesion en el plazo indicado, sin causa
justificada, decaera en todos sus derechos a ocupar la plaza.
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9. Recursos.

Contra los actos de aprobacion de las presentes bases y la convocatoria, que agotan la via administrativa,
se podra interponer recurso potestativo de reposicidn ante la Alcaldia de este Ayuntamiento, en el plazo de un
mes, o bien directamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Jaén o de la circunscripcion en la que tenga el recurrente su domicilio, a su eleccion, en el plazo de dos
meses, ambos plazos contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de las presentes Bases en el
Boletin Oficial de la Provincia o en el de la Junta de Andalucia, seglin cual sea posterior en el tiempo, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 116 y 109. c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y 46 de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Interpuesto el recurso de reposicion no
podra interponerse el recurso contencioso-administrativo hasta tanto se haya resuelto expresamente o se haya
producido la desestimacion presunta de aquél.

TEMARIO

Bloque 1.

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales.

Tema 2. Los derechos y deberes fundamentales de los espafioles en la Constitucion.

Tema 3. Los poderes del Estado en la Constitucion. La Corona. Las Cortes Generales: composicién,
atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 4. La Administracion Publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los entes publicos:
las Administraciones del Estado, Autonomica, Local e Institucional.

Tema b. Las Comunidades Auténomas: constitucién y competencias. El Estatuto de Autonomia para
Andalucia: Estructura y disposiciones generales.

Tema 6. Régimen local espanol. Entidades que lo integran. Principios constitucionales y regulacion
juridica.

Tema 7. La provincia en el régimen local. Organizacién provincial. Competencias.

Tema 8. El municipio. Organizacién municipal. Competencias.

Tema 9. EI Alcalde: Eleccion, deberes y atribuciones. Los Concejales. El Pleno del Ayuntamiento. La
Junta de Gobierno. Organos complementarios.

Tema 10. Relaciones de las entidades locales con las restantes Administraciones territoriales. La
autonomia municipal y control de la legalidad.

Tema 11. El derecho administrativo y sus fuentes. La ley y el reglamento.

Tema 12. Formas de accion administrativa en la esfera local. Fomento. Servicio publico. Policia. Especial
referencia a la concesion de licencias.

Tema 13. Las haciendas locales: clasificacion de los recursos. Ordenanzas fiscales.

Tema 14 Concepto y clases de documentos oficiales. Formacion del expediente administrativo. Clases
de archivos. Especial consideracion al archivo de gestion.

Tema 1b. Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos
en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones. Los recursos administrativos en la esfera
local. Concepto y clases.

Tema 16. Funcionamiento de los o6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y
certificaciones de acuerdos.

Tema 17. Personal al servicio de la Entidad Local. La funcién publica local. Organizacion, seleccion y
situaciones administrativas.

Tema 18. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Responsabilidad y régimen
disciplinario.

Tema 19. La informatica en la Administracion Publica. El ordenador. Elementos fisicos. Sistema Operativo.
La Ofimatica (especial referencia al tratamiento de textos, bases de datos y hoja de calculo). Programas de
aplicacion. Internet. Redes locales.

Tema 20. La regulacion juridica para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Blogue II.

Tema 1. Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun:
Regulacién legal. Abstencion y recusacién de Autoridades y personal. Los interesados. Derechos de los
ciudadanos. El deber de colaboracion y comparecencia.

Tema 2. La poblacion. El padrén municipal. Los vecinos: Derechos y deberes. La gestion del Padron
municipal. Altas, bajas y variaciones. Relaciones con el |.N.E. Comprobacién y control del Padron. Su revision.
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Tema 3. Los derechos y deberes de los vecinos en el ambito local. Informacion y participacion
ciudadana.

Tema 4. Los bienes de las Entidades Locales. Regulacion juridica. Clases. Alteracion de la calificacion
juridica. Adquisicion y enajenacion de los bienes. Uso y aprovechamiento de los bienes de las Entidades Locales.
Conservacion y tutela de bienes. El Inventario de la Corporacion. Prerrogativas de las entidades Locales sobre
sus bienes.

Tema 5. Régimen juridico de los contratos de las Administraciones Publicas: Contratos administrativos
tipicos, especiales y privados. Requisitos de los contratos. Ambito subjetivo: Entes incluidos y excluidos del
ambito de la Ley de contratos. El érgano de contratacion. El contratista: capacidad, solvencia, prohibiciones,
clasificacion.

Tema 6. Intervencion administrativa local en la actividad privada: concepto, principios y limites. Medios
de intervencion. La licencia administrativa. Concepto y procedimiento de concesion.

Tema 7. La Ley de Ordenacion Urbanistica de Andalucia. Objetivos. Contenido. Los instrumentos de
planeamiento. La Ley del Suelo estatal.

Tema 8. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccién de los Concejales
y Alcaldes. La mocién de censura y la cuestion de confianza en el ambito local. El recurso contencioso electoral.
El estatuto de los miembros electos de las Corporaciones locales.

Tema 9. El estatuto basico del empleado publico (l). Objeto y ambito de aplicacion. Clases de personal al
servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio.

Tema 10. El estatuto basico del empleado publico (Il). Ordenacién de la actividad profesional. Situaciones
administrativas. Régimen disciplinario. Cooperacion entre las Administraciones Publicas.

Tema 11. El Régimen de incompatibilidades del personal que presta sus servicios en la Administraciones
Publicas.

Tema 12. Los Reglamentos y Ordenanzas Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 13. La policia administrativa en materia de espectaculos publicos y actividades recreativas: La Ley
13/1999, de 15 de diciembre, de la Junta de Andalucia. Disposiciones generales. Los establecimientos publicos.
La organizacion de espectaculos publicos y actividades recreativas.

Tema 14. Infracciones administrativas en materia de espectaculos publicos y actividades recreativas. El
régimen sancionador.

Tema 15. La actividad financiera. La Ley General Tributaria: principios.

Tema 16. El presupuesto: principios presupuestarios. La Ley General Presupuestaria.

Tema 17. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 18. Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los
precios publicos.

Tema 19. La Tesoreria. La recaudacion de los derechos de la Hacienda Local. Operaciones no
Presupuestarias.

Tema 20. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que
constan. Proceso de aprobacion del presupuesto local. Principios generales de ejecucion del presupuesto.
Modificaciones presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de
créditos y otras figuras. Liquidacion del presupuesto.»

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Alcala la Real, 19 de mayo de 2015.- El Alcalde, Carlos A. Hinojosa Hidalgo.
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