Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A NuUmero 205 - Martes, 23 de octubre de 2018

pagina 331

5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales
AYUNTAMIENTOS

Anuncio de 1 de octubre de 2018, del Ayuntamiento de Alameda, sobre bases
de la convocatoria para la provisiéon de una plaza de Auxiliar Administrativo/a
en régimen funcionarial, incluida en la oferta de empleo publico de 2018. (PP.
2649/2018).

Mediante acuerdo adoptado por la Junta de Gobierno Local de fecha 6 de julio de 2018
se aprobaron las Bases de la convocatoria para la provision de una plaza de Auxiliar
Administrativo/a en régimen funcionarial; y advertido error material en las mismas, se
ha procedido a rectificarlo mediante acuerdo de Junta de Gobierno Local de fecha 1 de
agosto de 2018; quedando las mismas como seguidamente se transcribe:

«BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A EN REGIMEN FUNCIONARIAL, INCLUIDA EN LA OFERTA DE
EMPLEO PUBLICO DE 2018 DEL AYUNTAMIENTO DE ALAMEDA

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases regular el procedimiento para la provisién de
una plaza de Auxiliar Administrativo, proxima a quedar vacante, adscrito al area de
Contabilidad, como funcionario de carrera, mediante el sistema de oposicion libre.

La oferta publica de empleo correspondiente al ejercicio del afio 2018 fue publicada
en el BOP de Malaga numero 60 de fecha 27 de abril de 2018.

Descripcion del puesto:

- Grupo C. Subgrupo C2. Clasificacién: Escala de Administracion General. Subescala
Auxiliar. Nivel: 18. Jornada: Ordinaria.

Con objeto de evitar que la utilizaciéon de modos de expresion no sexista ocasione
una dificultad perturbadora afiadida para la lectura y comprensién del presente texto, se
hace constar expresamente que cualquier término genérico referente a personas, como
opositor, aspirante, funcionario, etc., debe entenderse en sentido comprensivo de ambos
SExos.

Segunda. Requisitos de los aspirantes.

1. Para poder tomar parte en el proceso selectivo se deberan reunir los siguientes
requisitos, referidos al ultimo dia del plazo de presentacién de instancias, de conformidad
con lo establecido en el articulo 56 del Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder el limite de edad previsto para la jubilacion
forzosa, de conformidad con la legislacién vigente. Solo por ley podra establecerse otra
edad maxima distinta de la edad de jubilacion forzosa para el acceso al empleo publico.

c) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional necesaria para el
desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar.
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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 auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral
en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado,
no hallarse inhabilitado o en situaciéon equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos, el acceso al
empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria, Formacién
Profesional de primer grado o titulo equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero, debera estarse en posesion de la correspondiente convalidacién o credencial
que acredite su homologacion y se adjuntara al titulo su traduccién.

2. Los requisitos previstos en los puntos anteriores, estaran referidos a la fecha
de expiracidon del plazo de presentacion de instancias y deberan mantenerse con
posterioridad.

3. Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola deberan acreditar el
conocimiento del castellano mediante una prueba de valoracion realizada por el 6rgano
competente, salvo que las pruebas selectivas impliquen por si mismas la demostracion de
dicho conocimiento.

Tercera. Forma y plazo de presentacion de solicitudes, documentacion a presentar.

1. Quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas deberan presentar su
solicitud en el Registro General del Ayuntamiento de Alameda o en cualquiera de las
formas contempladas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de
veinte dias habiles contados a partir del siguiente al de publicaciéon del correspondiente
anuncio de convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, haciendo constar en la misma
que reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria, referidos
siempre a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de instancias.

2. A la solicitud de participacion se acompaniara justificante del pago de los derechos
de examen, fijados en la cantidad de 10,60 euros, donde conste nhombre de la persona
aspirante, su DNIy prueba selectiva a la que opta, debiendo ser abonados en el nimero de
cuenta ES83 2103 3041 86 3112000042 de la que es titular el Ayuntamiento de Alameda,
en la entidad Unicaja Banco, SAU. La falta de justificacion del pago integro de la tasa por
derechos de examen en el plazo de presentacion de instancias sera considerada como
defecto no subsanable y determinara la exclusion definitiva del aspirante del proceso
selectivo, asi como la falta de identificacion en el documento acreditativo del pago de la
tasa.

3. Los aspirantes otorgan su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter
personal que son necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, de
conformidad con lo establecido en la normativa vigente en la materia.

Cuarta. Admision/exclusion de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en
el plazo maximo de un mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el BOPMA y en el tablén de edictos
del Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles para subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de treinta dias desde la
finalizacion del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera
dictado resolucién alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.
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Vistas las alegaciones presentadas, por resolucién de Alcaldia se procedera a la
aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que igualmente sera objeto de
publicacion en el BOPMA y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento. En esta misma
publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse el primer
ejercicio de seleccion.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacion en el tablon
de anuncios del Ayuntamiento; en este supuesto, los anuncios de la celebracién de las
sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el érgano de seleccion en los locales
donde se haya celebrado la prueba anterior o en la sede del Ayuntamiento, con doce
horas, al menos, de antelacion al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de
veinticuatro horas si se trata de uno nuevo. Igualmente, en la misma resolucion se hara
constar la designacion nominal del Tribunal.

Quinta. Tribunal Calificador.

1. De acuerdo con lo establecido en articulo 60 del Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Publico,
los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios
de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera asimismo a la paridad entre
mujer y hombre. El personal de seleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y
el personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

2. El Tribunal Calificador estara integrado por un Presidente, un Secretario y cuatro
vocales, que actuaran con voz y voto a excepcion del Secretario, que asistira con voz
y sin voto. Su composicion sera predominantemente técnica y en ella se velara por los
principios de especialidad, imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y deberan
poseer titulacion o especializacion iguales o superiores a la exigida para el acceso a la
plaza convocada. Junto a los miembros del Tribunal se nombraran suplentes en igual
nuamero y con los mismos requisitos.

3. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres de
sus miembros con voz y voto, siendo obligada la asistencia del Presidente y el Secretario
o de quienes los sustituyan. Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los
miembros presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del Presidente.

4. El procedimiento de actuacién del Tribunal Calificador se ajustara en todo momento
alo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publicas
y en las disposiciones concordantes.

5. Los miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo a la Presidencia del Ayuntamiento, cuando concurra en ellos alguna de las
circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, o si hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes
a las pruebas selectivas de esta convocatoria. Asimismo, los aspirantes podran recusar
a los miembros del Tribunal Calificador cuando concurra alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 24 de la mencionada ley.

6. El Tribunal Calificador, cuando lo considere conveniente, podra recabar la
colaboracioén de asesores expertos en la materia de que se trate para todas o algunas de
las pruebas, que intervendran con voz, pero sin voto. Seran nombrados por decreto de
Alcaldiay seran remunerados por su funcién, devengando idéntica cuantia por la asistencia
que los vocales del Tribunal, teniendo ademas derecho a percibir indemnizaciones
por desplazamiento y dietas, en los mismos términos que los miembros del Tribunal,
correspondiendo al Presidente del Tribunal determinar el numero de asistencias, para
resarcirlas en funcién del asesoramiento. Asimismo, cuando el procedimiento selectivo
asi lo aconseje, por razén del numero de aspirantes presentados a las pruebas o por otras
circunstancias, el Tribunal por medio de su Presidente, podra disponer la incorporacion
al mismo, con caracter temporal, de otros trabajadores municipales para colaborar en el
desarrollo del proceso de seleccidn, bajo la direccién del citado Tribunal.
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7. El Tribunal Calificador quedara facultado para resolver las dudas que pudieran
surgir en la aplicacion de las bases que se interpretaran en el sentido finalista que
mejor garantice la preservacion de los principios de mérito y capacidad. Igualmente,
corresponderd al Tribunal Calificador la consideracién, verificacién y apreciaciéon de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto
las decisiones motivadas que estime pertinentes.

8. Las indemnizaciones por asistencia como miembro del Tribunal se efectuaran con
arreglo a la categoria 3.2 del Anexo |V del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio, a efectos de devengo de asistencias, dietas e
indemnizaciones.

A efectos de comunicaciéon y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en el
Ayuntamiento de Alameda.

Sexta. Sistema de seleccién y desarrollo de los procesos de seleccién.

Procedimiento de seleccion.

El procedimiento de seleccidn de los aspirantes sera por oposicion:

Dicha oposicion consistira en la realizacién de tres pruebas de capacidad y aptitud
eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento unico, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada
y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento, como ya se indicd, el Tribunal podra requerir a los opositores
para que acrediten su personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o,
en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Los ejercicios de las pruebas seran obligatorios y eliminatorios, calificandose hasta
un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de
5 puntos en cada ejercicio.

El orden de actuacion de los aspirantes en los ejercicios en los que no puedan
actuar conjuntamente comenzara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra
seleccionada en el Ultimo sorteo publicado en el BOE, a que se refiere el articulo 17 del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos
de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

Primer ejercicio: Consistira en contestar ochenta preguntas, tipo test, relacionadas
con el temario anexo a las presentes bases. Se calificara con 0,125 puntos por cada
respuesta correcta y se penalizara con — 0,03 puntos por cada respuesta incorrecta,
no puntuandose las preguntas no contestadas. Este ejercicio sera calificado de 0 a 10
puntos, siendo preciso para superarlo, al menos 5 puntos. El Tribunal establecera el
tiempo necesario para el desarrollo de la prueba.

Segundo ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito, durante un tiempo maximo
de una hora, uno o varios supuestos practicos planteados por el Tribunal relacionados
con las materias y contenidos de los temas incluidos en el programa que figura como
anexo | de estas bases. Durante el desarrollo de este ejercicio los aspirantes podran
hacer uso, en su caso, de calculadora y de los textos legales de que vengan provistos, no
admitiéndose libros de casos practicos, formularios y apuntes personales.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 siendo para cada caso, siendo la nota resultante
la media obtenida si fuesen dos o mas casos, y siendo necesario para aprobar obtener un
minimo de 5 puntos.

Tercer ejercicio: Consistira de un supuesto practico realizado en ordenador personal
proporcionado por el Ayuntamiento de Alameda dirigido a apreciar la capacidad del
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aspirante en la busqueda de informacion por internet, manejo de Sistema Operativo
Windows 7 o superior y de algunas de las siguientes herramientas ofimatica: Gestor de
correo electronico, Word, Excel, PowerPoint.

Este ejercicio se calificard de 0 a 10, siendo necesario para aprobar obtener una
calificacién de 5 puntos.

Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento y en la sede electronica.

Séptima. Calificacion.

La puntuacion de todos los ejercicios de la oposicion sera de 0 a 10 puntos, resultando
eliminados los aspirantes que no lleguen a 5 puntos.

La calificaciéon final sera la suma de los puntos obtenidos en los tres ejercicios de
oposicion.

El orden de colocacién de los aspirantes en la lista se establecera de mayor a menor
puntuacion.

En el caso de que al proceder a la ordenacion de los aspirantes se produjeran
empates, estos se resolveran atendiendo a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacion del ejercicio segundo.

b) Si persiste empate mayor puntuacién del ejercicio primero.

c) Si persiste el empate por sorteo.

Octava. Relacién de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.

1. Finalizados los ejercicios y, una vez terminada la calificacion final de los aspirantes,
que vendra dada por la suma de las puntuaciones obtenidas en los tres ejercicios de
la oposicion, el Tribunal hara publico en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en
la sede electronica la lista provisional con indicacién de la puntuacion obtenida por los
aspirantes, quienes podran interponer reclamacién en el plazo de tres dias ante el Tribunal,
debiendo este resolver, tras lo cual, se expondra la lista definitiva, proponiendo al érgano
competente la contratacion del aspirante que haya obtenido mayor puntuacion total. En
dicha lista figurara el aspirante aprobado, no pudiendo el Tribunal aprobar ni declarar que
han superado las pruebas un nimero superior de aspirantes al de plazas convocadas, sin
perjuicio de lo establecido en estas bases para el caso de que el candidato propuesto no
presente su documentacion o no relna los requisitos exigidos. Contra dicho acuerdo del
Tribunal, que no agota la via administrativa, podra interponerse recurso de alzada ante el
Alcalde del Ayuntamiento.

2. El aspirante propuesto debera presentar ante esta Administracion dentro del plazo
de veinte dias habiles contados a partir del siguiente a que se publique la lista definitiva
referida en el apartado anterior, los restantes documentos originales acreditativos de las
condiciones que para tomar parte en la convocatoria se exigen en la base 2, que son:

- DNI.

- Certificado médico acreditativo de la capacidad funcional para el desempefio de la
plaza a la que se aspira.

- Declaracion jurada de no haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario,
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para
el ejercicio de funciones publicas.

- Declaraciéon jurada de no hallarse incurso/a en ninguno de los supuestos de
incapacidad o incompatibilidad establecidos en la legislacion vigente.

- Titulo exigido para el ingreso.

Si dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, el aspirante propuesto
no presentara su documentacidon o no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser
nombrado y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en
la convocatoria. En este caso, se propondra para su nombramiento a aquel candidato
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que le siga por orden de puntuacion y que habiendo superado todos los ejercicios de la
convocatoria, no hubiese sido propuesto por no existir nUmero suficiente de plazas a cubrir,
requiriéndosele para que en el plazo de veinte dias habiles presente la documentacion
pertinente a efectos de poder ser nombrado.

3. Transcurrido el plazo de presentacion de documentos y acreditadas las condiciones
exigidas, el Alcalde aprobara la propuesta del Tribunal y procedera a la contratacion del
aspirante propuesto que debera incorporarse al puesto de trabajo dentro del plazo de
un mes, a contar desde la fecha de notificacion al interesado. Si no lo hiciera en el plazo
sefalado, sin causa justificada, perdera el derecho a ser nombrado.

Novena. Bolsa de trabajo.

Concluidas las pruebas selectivas, el Ayuntamiento confeccionara una bolsa de
trabajo con todos los opositores que no hubieran obtenido en el ultimo ejercicio puntuacion
suficiente para obtener plaza en propiedad a fin de cubrir interinamente las posibles bajas
temporales de otros funcionarios titulares que ocupen igual plaza. La vigencia de la bolsa
de trabajo sera de dos afios desde el dia siguiente a la toma de posesion del aspirante
propuesto, pudiendo prorrogarse por resolucion de Alcaldia por anualidades hasta un
maximo de dos afios mas.

En caso de empate en la puntuacién de la bolsa de trabajo sera criterio para dirimir el
mismo el haber obtenido mayor puntuacién en el segundo ejercicio. Si persiste el empate,
haber obtenido mayor puntuacién en el primer ejercicio. Si persiste el empate se dirimira
por sorteo.

Décima. Incompatibilidades.

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

Decimoprimera. Normas finales.

1. El solo hecho de presentar instancias solicitando tomar parte en la convocatoria
constituye sometimiento expreso de los aspirantes a las bases reguladoras de las mismas,
que tienen consideracion de Ley Reguladora de esta convocatoria. Los aspirantes otorgan
su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal que son necesarios
para tomar parte en el presente proceso selectivo, de conformidad con lo establecido en
la normativa vigente en la materia.

2. El Tribunal Calificador queda facultado para resolver las dudas que se presenten
y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de la convocatoria en todo lo no
previsto en estas bases y disposiciones vigentes que regulen la materia.

3. Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el Tribunal haya de hacer a
los aspirantes que no sean las que obligatoriamente se mencionan en estas bases, se
realizaran unicamente por medio del tablén de anuncios.

4. Contra las presentes bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion
ante el Alcalde del Ayuntamiento en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente
al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia, o bien interponer directamente
recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, contados igualmente
desde el dia siguiente al de su ultima publicacion, ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo correspondiente, todo ello de conformidad con los articulos 114.c), 123
y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. En el caso de interposicion de recurso de
reposicion, se debera esperar a que este se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser
entendido como desestimado en virtud de silencio.
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ANEXO |

TEMARIO

Parte general.

1. La Constituciéon espafola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales: garantia y suspension. El Defensor del Pueblo.

2. La Corona. Funciones constitucional del Rey. Sucesion y regencia.

3. Las Cortes Generales: Las Camaras. Composicion, atribuciones y funcionamiento.
Elaboracion de las leyes. Los tratados internacionales.

4. El Tribunal Constitucional. ElI Poder judicial. El Tribunal Supremo. ElI Ministerio
fiscal. La organizacion judicial espafiola.

5. El presidente del Gobierno, los ministros y otros altos cargos de la Administracion.
La Administracion periférica del Estado: los delegados del Gobierno en las comunidades
autéonomas y los subdelegados del Gobierno.

6. Las comunidades auténomas. Los Estatutos de Autonomia. Las instituciones y
competencias de las Comunidades Auténomas.

7. El Estatuto de Autonomia de Andalucia derechos y principios rectores de las
politicas publicas. Las competencias de la comunidad autonoma: exclusivas, compartidas
y ejecutivas. La organizacion institucional de la Comunidad Autdénoma de Andalucia.

8. La Administracion Publica en el ordenamiento espafiol. Administracion del Estado.
Administracion Local. Administracion institucional y corporativa.

9. El municipio: concepto y elementos. Legislacion basica y legislaciéon autondmica.
La poblacion municipal. El padron de habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de
los extranjeros. Regimenes de sesiones y acuerdos de los 6rganos de Gobierno Local.
Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacién de acuerdos. El
registro de documentos.

10. La organizaciéon municipal. Los municipios de régimen comuin. Organos
necesarios: El alcalde, tenientes de alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local.
Organos complementarios: Comisiones informativas y otros érganos.

Parte especifica.

1. El procedimiento administrativo: La Ley 39/2015, de 1 de octubre del procedimiento
administrativo. Ambito de aplicacién. Los interesados. La actividad de las administraciones.
Actos administrativos. Inicio, desarrollo y fin del procedimiento administrativo. Los recursos
administrativos.

2. El procedimiento administrativo local. Los actos y reglamentos locales. Los
registros de entradas y salidas de documentos. Requisito en la prestacién de documentos.
Comunicaciones y notificaciones. Derechos y deberes de los vecinos. Los registros
municipales.

3. Los bienes de las entidades locales: bienes de dominio publico y bienes
patrimoniales. Prerrogativa y potestades de las entidades locales en relacion con sus
bienes. Afectacion y desafectacion. Utilizacion. Inventario.

4. Los contratos del sector publico: concepto y clases. Preparacion del expediente.
Las partes del contrato administrativo. El expediente administrativo. Procedimiento de
adjudicacion. Las garantias y sus clases. La revisidn de precios y otras alteraciones del
contrato. La extincion de los contratos.

5. La potestad sancionadora de la Administracién. Responsabilidad patrimonial de las
Administraciones publicas: Responsabilidad civil y penal de los funcionarios publicos.

6. Régimen juridico de la proteccion de datos de caracter personal. Principios.
Derechos de las personas. Agencia proteccion de datos. Infracciones y sanciones.

7. El registro y el archivo. Conceptos y funciones. Registros de entradas y salidas
municipales. Su funcionamiento en las Corporaciones locales. Clases de archivos.
Concepto y caracteres. Sistema de clasificacion. Funciones del archivo. Criterios de
ordenacion del archivo. Especial consideracion al archivo de gestion.
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8. El presupuesto general de las entidades locales. Estructura presupuestaria.
Elaboracidn, tramitacién, aprobacion, ejecucion y liquidacion. La cuenta General.

9. Los créditos del presupuesto de gastos: Delimitacién, situacion y niveles de
vinculacion juridica. Las modificaciones de crédito: Concepto, clases, financiacion y
tramitacion.

10. El sistema de contabilidad de la Administracion local. Principios generales.
Competencias. Fines de la contabilidad. La instruccion de contabilidad para la
Administracion local: estructura y contenido. Particularidades del tratamiento especial
simplificado. Documentos contables. Libros de contabilidad. La estabilidad presupuestaria.
Regla de gastos y suministro de informacién financiera de las entidades locales.

11. Los recursos de las Haciendas Locales en el marco del Real Decreto legislativo
2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora
de las Haciendas Locales: de los municipios, las provincias y otras entidades locales.
La imposicion y ordenacion de tributos y el establecimiento de recursos no tributarios.
Ordenanzas fiscales.

12. La recaudacién de los tributos. Organos de recaudacion. El procedimiento de
recaudaciéon en periodo voluntario. Las entidades colaboradoras. El procedimiento de
recaudacioén en via de apremio: Desarrollo del procedimiento de apremio. El embargo de
bienes.

13. El impuesto sobre bienes inmuebles. El impuesto sobre actividades econdmicas.
El impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras. El impuesto sobre vehiculos de
traccion mecanica. El impuesto sobre el incremento de valor de los terrenos de naturaleza
urbana.

14. Tasas y precios publicos: Principales diferencias. Las contribuciones especiales.

15. Las Subvenciones en las Administraciones publicas. Procedimientos de concesion
y gestidn de las subvenciones. Reintegro de subvenciones.

16. El personal al servicio de las Corporaciones locales: Clases y régimen juridico
La funcion publica local: clases y estructura. Adquisiciéon y pérdida de la condicion de
funcionario. Situaciones administrativas.

17. Derechos y deberes del funcionario publico. Incompatibilidades. Negociacion
colectiva. Responsabilidad civil y penal del personal al servicio de las Administraciones
Pudblicas. Régimen disciplinario. Delitos contra la Administracién Publica. Delitos de los
funcionarios publicos.

18. El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas: regulacion y
seleccion. Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato de trabajo: Concepto y
forma, caracteristicas, modalidades, duracion, suspension y extincion.

19. Los sistemas informaticos ( Sicalwin, Sigep, Gescontrata, Accede ). Sistemas
gestores de bases de datos, sistemas de trabajo en grupo, sistemas de tratamiento,
almacenamiento y archivo de textos y documentos, hojas de calculo, disefio de graficos
de oficina, agendas y organizadores personales, correo electronico e internet.

20. La Administracion electronica y el servicio a los ciudadanos. Concepto,
caracteristicas, régimen juridico. Certificacion digital.
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ANEXO Il

MODELO DE SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR
EN PROPIEDAD UNA PLAZA VACANTE DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
AYUNTAMIENTO DE ALAMEDA

APEllidOS oo e Nombre: ..o
DN e DIrECCION: oo
TelefonOS: ..o Emails o

Expone: Que teniendo conocimiento de las bases del proceso selectivo, por el
sistema de oposicion libre, convocado para la cobertura de una plaza vacante de Auxiliar
Administrativo del Ayuntamiento de Alameda.

Declaro:

Primero: Que reuno todas y cada una de las condiciones exigidas referidas a la fecha
de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

Segundo: Que adjunto a la presente solicitud, a estos efectos:

- Justificante del pago de la tasa.

Por todo ello, solicito:
Ser admitido/a como aspirante en el proceso selectivo descrito en la parte expositiva
de este escrito.

[y AN = 1< £ TR = L

Alameda, 1 de octubre de 2018.- El Alcalde, Juan Lorenzo Pineda Claverias.
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