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IV. ADMINISTRACION LocAL

Santomera

752 Bases que rigen la convocatoria para la provision en propiedad
de una plaza de Administrativo/a como funcionario/a de
carrera, y la creacion de una lista de espera de Administrativo/a
del Ayuntamiento de Santomera como funcionario/a interino/a
mediante el sistema de oposicion libre.

Primera.- Objeto de la convocatoria.

Las presentes bases tienen por objeto la provision mediante oposicion libre
de una plaza de Administrativo, mediante nombramiento como funcionario/a de
carrera, incluida en la oferta de empleo publico del afio 2020, y la generacion
de una Bolsa de Empleo para la provisidn temporal, con caracter de interinidad,
cuando se dé alguna de las circunstancias del articulo 10 del RDL 5/2015 de
30 de octubre, del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico:

a) La existencia de plazas vacantes cuando no sea posible su cobertura por
funcionarios de carrera.

b) La sustitucion transitoria de los titulares.
c) La ejecucion de programas de caracter temporal.

d) El exceso o acumulacion de tareas por plazo maximo de seis meses,
dentro de un periodo de doce meses.

Las caracteristicas de la plaza objeto de la convocatoria son las siguientes:
e Escala: Administracién General

e Subescala: Administrativa

e Grupo: C Subgrupo: 1

e Denominacidon: Adminitrativo/a

La convocatoria de este proceso selectivo se justifica en atencién a las
necesidades existentes en la Corporacidn, debido al déficit del personal que hay
en diferentes areas municipales, areas que afectan al funcionamiento de servicios
publicos esenciales que presta el Ayuntamiento de Santomera.

Las retribuciones seran las establecidas en los instrumentos de ordenacién
de personal aprobados por el Ayuntamiento, de conformidad con la Legislacion
aplicable.

El desempefio del puesto queda sometido al régimen de incompatibilidades
previsto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre.

Segunda.- Publicacion.

2.1. La convocatoria y sus bases se publicaran integramente en el “Boletin
Oficial de la Regidén de Murcia”, y un extracto de la primera en el “Boletin Oficial
del Estado”.

2.2. El resto de publicaciones a que haga referencia la legislacion vigente,
se entenderan referidas exclusivamente al “Boletin Oficial de la Regién de
Murcia”, cuando asi lo dispongan las presentes bases, y en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Santomera y al Tabldn de Edictos del Ayuntamiento.
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Tercera.- Requisitos de las personas aspirantes.

3.1. Para ser admitidas a la realizacién de las pruebas selectivas, las
personas aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de un Estado miembro de
la Unidn Europea o nacional de aquellos Estados a los que, en virtud de Tratados
Internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por Espafia, sea de
aplicacion la libre circulacién de trabajadores en los términos establecidos en el
articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la cdnyuge
de los y las espafiolas y de los y las nacionales de otros Estados miembros
de la Union Europea, siempre que no estén separados/as de derecho y sus
descendientes y los de su conyuge siempre que no estén separados de derecho,
sean menores de veintiln anos o mayores de dicha edad dependientes.

Asimismo, podran participar quienes, no estando incluidas en los parrafos
anteriores, se encuentren en Espafia en situacion de legalidad, siendo titulares
de los documentos que les habilite a residir y a poder acceder sin limitaciones al
mercado laboral.

La acreditacién de la nacionalidad y demas requisitos exigidos en la
convocatoria, se realizard por medio de los documentos correspondientes,
certificados por las autoridades competentes de su pais de origen, traducidos al
castellano.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

d) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitada para el
ejercicio de funciones publicas. En el caso de nacional de los demas Estados
miembros de la Comunidad Europea o nacional de aquellos Estados a los que,
en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Comunidad Europea y
ratificados por Espana, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en los
términos en que ésta se halla definida en el Tratado Constitutivo de la Comunidad
Europea, no estar sometida a sancion disciplinaria o condena penal que impida en
su Estado el acceso a la funcién publica.

e) Estar en posesion del titulo de Bachiller o Técnico, segun lo previsto en el
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.

3.2. Los requisitos establecidos en la base 3.1, deberan poseerse en el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta la toma
de posesidn o firma del contrato.

Cuarta.- Solicitudes.
4.1. Presentacion de instancias

Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento
de Santomera o mediante el procedimiento regulado 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 20 dias naturales, a contar desde el
siguiente a aquel en que se efectle la publicacion del extracto del anuncio de la

convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado, segin el modelo del anexo II.
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4.2. Documentacion

Se acompafiara a la instancia la siguiente documentacién original o fotocopia
compulsada:

a) Una fotocopia del documento nacional de identidad o nimero de identidad
de extranjero en el caso que corresponda.

b) Fotocopia de la titulacidon exigida en el punto 3.1 de las bases o certificacion
oficial acreditativo de su obtencidén y presentacién de su correspondiente
homologacidn oficial en caso de titulaciones obtenidas en el extranjero.

c) Reguardo acreditativo del ingreso de la cantidad de 22,00 €, en concepto
de derechos de examen, seguin Ordenanza Fiscal Reguladora de las Tasas de
Derechos de Examen BORM 30 de noviembre 2016, mediante ingreso en cuenta
bancaria de la Caixa de titularidad del Ayuntamiento de Santomera, con IBAN n.©
ES41 2100 3763 4922 0000 6744.

Quinta.- Lista provisional y definitiva de personas aspirantes
admitidas y excluidas.

5.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, el érgano competente
de la Corporacion dictara, en el plazo maximo de un mes, Resolucién aprobando
la lista provisional de aspirantes admitido/as y excluido/as, determinando en la
misma el lugar, dia y hora de comienzo de los ejercicios, el orden de actuaciéon
de lo/as aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan ser realizados de forma
conjunta y simultédnea, y la composicion del Tribunal calificador.

5.2. La Resolucién indicada en el apartado anterior se publicara en el “Boletin
Oficial de la Region”, en la sede electrénica [http://santomera.sedelectronica.es]
y en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento, constando en ella el nombre de lo/as
aspirantes admitido/as y excluido/as y la causa de exclusion, y estableciendo un
plazo de diez dias para la subsanacion de errores.

5.3. Si transcurrido dicho plazo no se hubiese formulado reclamacion alguna,
la lista provisional pasara a definitiva sin necesidad de nueva publicacién. En caso
de que se hubieren presentado reclamaciones, las mismas seran aceptadas o
rechazadas en la Resolucion que apruebe la lista definitiva, la cual sera publicada
en la forma prevista en el apartado segundo de las presentes Bases.

Sexta.- Tribunal Calificador.

El tribunal calificador estara integrado por cinco miembros: un/a presidente/a
y cuatro vocales, uno/a de los cuales actuard como secretario/a, debiendo
designarse el mismo nimero de miembros suplentes. Todos los miembros del
Tribunal, titulares y suplentes, habran de ser funcionarios/as de carrera y poseer
una titulacion igual o superior a la requerida y pertenecer al mismo grupo o
superior de los previstos en la convocatoria.

La designacién del tribunal calificador se realizara por la Alcaldia-Presidencia
en la resolucién definitiva de aspirantes admitidos/as y excluidos/as. Los
miembros del tribunal calificador podran abstenerse o ser recusados/ cuando
concurran las circunstancias previstas en el art. 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El tribunal calificador no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al
menos, de tres de sus miembros -titulares o suplentes- indistintamente. En
caso de ausencia tanto del Presidente titular como del suplente, la Presidencia
la ostentara el miembro del tribunal calificador de mayor jerarquia, antigliedad y
edad, por este orden.
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El tribunal calificador estara facultado para resolver cualquier duda o
incidencia que pudiera surgir durante la celebracion de las pruebas selectivas, y
para tomar acuerdos y dictar cuantas normas sean precisas para el buen orden y
resultado de las mismas.

A solicitud del tribunal calificador podra disponerse la incorporaciéon de
asesoras/es especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichas/os
asesoras/es colaboraran con el érgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio
de sus especialidades técnicas y tendran voz, pero no voto.

A los efectos de comunicaciones, anuncios y demas incidencias, el tribunal
calificador, sea cual fuere el lugar de celebracion de las pruebas, tendra su
sede en el Ayuntamiento de Santomera, Plaza Borreguero Artés, s/n, 30140,
Santomera.

Igualmente, deberan abstenerse aquellos que hubieran realizado tareas de
preparacién de aspirantes en los cinco afios anteriores a la publicacién de esta
Convocatoria.

Contra los actos del tribunal calificador se podra interponer el siguiente
recurso:

Contra las propuestas finales de los aspirantes aprobados y, en general,
contra los actos de tramite, si estos ultimos deciden, directa o indirectamente,
el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de continuar el procedimiento,
producen indefensidn o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos,
y que no agoten la via administrativa, se podra interponer recurso de alzada
en base al articulo 121 de la Ley del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas ante la Ilma. Presidencia, en el plazo de un mes
a contar desde el dia siguiente al de su notificacién, o de su publicacién en el
Tablén de Anuncios de este Excmo. Ayuntamiento de Santomera. Transcurridos
tres meses desde la interposicion sin que recaiga resolucidn, se podra entender
desestimado el recurso, quedando expedita la via del recurso contencioso
administrativo, y ello sin perjuicio de que se pueda ejercitar cualquier otro que
estime pertinente.

Séptima.- Procedimiento de seleccion.

El procedimiento de seleccidon sera el de oposicion libre y se efectuara
mediante la superacién de dos ejercicios:

Primer ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio.

Consistird en contestar un tipo test, en el tiempo fijado por el tribunal
calificador, a un cuestionario de 100 preguntas relacionadas con el temario
general y especifico.

Con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de ellas sera la
correcta.

Este ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellas/os
aspirantes que no obtengan un minimo de 5 puntos.

Cada respuesta correcta puntuara con 0,10 puntos.
Cada respuesta erronea penalizara con 0,025
Segundo ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio.

Consistira en la resolucién de 2 supuestos tedrico-practicos, relativos a las
tareas administrativas propias de los puestos de trabajo correspondientes a la
categoria de administrativo, que propondra el tribunal calificador, durante un
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tiempo fijado a su prudente arbitrio, y que no podra exceder de tres horas, en
condiciones de igualdad para todas/os las/los aspirantes, relativos a las tareas y
cometidos propios de la plaza. Dicho ejercicio se realizara por escrito, relacionado
con los temas del Temario.

Este ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellas/os
aspirantes que no obtengan un minimo de 5 puntos.

El tribunal calificador podra determinar que se proceda a la lectura publica
del ejercicio, pudiendo solicitar las aclaraciones sobre las materias tratadas y
pedir cualesquiera otras explicaciones complementarias.

La calificacién definitiva del proceso selectivo: La puntuacion total de cada
aspirante serd la suma de los ejercicios de la oposicién.

Octava.— Relacion de aprobados y acreditacion de requisitos exigidos.

8.1. Una vez terminada la evaluacién de los aspirantes y consideradas las
reclamaciones presentadas, el Tribunal hara publica la relaciéon de aprobados por
orden de puntuacion en la pagina web y en el Tablén de edictos del Ayuntamiento
de Santomera.

En caso de empate en las puntuaciones este se resolvera a favor de aquel
que tuviera mas puntuacion en el segundo ejercicio.

El Tribunal elevara a la Sra. Alcaldesa propuesta de nombramiento como
funcionario/a de carrera del/a aspirante que tenga la calificacion mas alta en el
proceso selectivo, no pudiendo contener la propuesta mas de un nombre, al ser
una plaza la convocada.

8.2. Todas las personas que superen el proceso selectivo seran incluidas
en una bolsa de empleo para los futuros nombramientos o contrataciones que
resulten preciso a fin de atender las necesidades municipales, ordenados de
forma decreciente de puntuacion.

Las personas candidatas, cuando sean requeridas para su contratacién,
aportaran ante el Ayuntamiento de Santomera, los documentos acreditativos de
reunir las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la base tercera.

Las propuestas de nombramiento seran adoptadas por el 6rgano competente
a favor de los aspirantes segun el orden de prelacidén de la relacidon de personas
aprobadas. Si la persona aspirante al que le correspondiese el nombramiento no
fuera nombrada, bien por desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, se
convocara la siguiente candidata que hubiera superado el proceso de seleccion.

Asimismo, se informara a los aspirantes acerca del tratamiento de sus datos
personales y del compromiso de confidencialidad con ocasién de la relacion que
se entabla con el Ayuntamiento.

Novena.- Aportacion de documentos.

9.1. El/la aspirante propuesto/a cdémo funcionario/a de carrera, aportara, en
el Departamento de Personal del Ayuntamiento de Santomera, en el plazo de 20
dias naturales, a contar desde el dia en que se efectle la publicacion indicada en
el apartado primero de la presente base, los documentos acreditativos de reunir
las condiciones y requisitos de capacidad exigidos en la base tercera.

9.2. Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo causa de fuerza mayor, no
presentaran la documentacién, o de la misma se dedujese que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser nombrado/as, quedando anuladas
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todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en la instancia.

9.3. En el caso de que el aspirante seleccionado/a no llegara a ser
nombrado/a por fallecimiento, renuncia, o por no reunir los requisitos exigidos,
o no llegara a tomar posesion, se dara traslado al Tribunal, para que eleve
propuesta de aprobado a favor del opositor/a que, habiendo superado todos los
ejercicios de la oposicion, tenga la siguiente puntuacién mas alta en la relacién a
que se refiere el apartado primero de la presente base.

Décima.- Nombramiento.

La Sra. Alcaldesa-Presidenta procedera al nombramiento como funcionario/a
de carrera del/la aspirante. Dicho nombramiento seré objeto de publicacion en el
“Boletin Oficial de la Regién de Murcia”. El/a aspirante deberd tomar posesion del
cargo en el plazo maximo de diez dias a contar a partir del dia siguiente a aquel
en que se le notifique el nombramiento. En el supuesto de no tomar posesion en
dicho plazo, sin causa justificada, perdera todos sus derechos a la plaza.

Undécima.- Funcionamiento de la Bolsa de Empleo.

11.1.- Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo, ocuparan el puesto
de lista que le corresponda, atendiendo a la puntuacién obtenida en el proceso
selectivo utilizado para su constitucién, debiendo aparecer, junto al nUmero del
puesto ocupado, la puntuacidén que ostenta dentro del listado.

11.2.- El funcionamiento de la Bolsa de Empleo se ajustara a los principios de
igualdad de oportunidades y principio de no discriminacion.

El llamamiento se realizara siguiendo el orden de puntuaciéon que haya sido
obtenido por los aspirantes.

11.3.- La renuncia inicial justificada a un nombramiento, o la renuncia
justificada durante la vigencia del mismo, no daran lugar a la exclusion de la
Bolsa de Empleo, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto, dentro de la
misma, pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el
mantenimiento dentro de la Bolsa de Empleo:

— Mantener una relacion de empleo, mediante vinculo funcionarial o laboral
debiendo aportarse, una vez finalizada la misma, copia de la notificacion de cese
o de la extincién contractual.

— Estar en situacion de Suspension por accidente, baja por enfermedad,
intervencion quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de
alto riesgo y situacion de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija
la lactancia natural de menores de nueve meses.

— La acreditacion documentada de la finalizacion de tal circunstancia dara
lugar a la reposicion en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo
en que se encontrara la persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

En tanto no se acredite por el interesado/a tales circunstancias, o el fin de
las mismas, no se volvera a activar al candidato en la Bolsa a efectos de llamada.

11.4.- Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar
datos personales suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo
responsables de que estén actualizados en todo momento.
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Una vez realizado el intento de localizacidn por medio de la comunicacidn
telefénica, la telegrafica con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse
de recepcidn, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a
la persona siguiente. Si se opta por la comunicacidn telefénica, se realizaran un
minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un
intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de
nombramiento, en los términos descritos anteriormente, debera proceder a la
aceptacion o rechazo de la misma, en un periodo maximo de 24 horas, salvo que
por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

11.5.- Las personas integrantes de la Bolsa de Empleo que finalicen el
nombramiento ofertado por el Ayuntamiento, pasaran a formar parte de la bolsa,
pasando a ocupar el puesto correspondiente de la Bolsa de Empleo.

11.6.-La Bolsa de Empleo debidamente actualizada se encontrard publicada
de forma permanente en la sede electréonica municipal.

Duodécima.- Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad
con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que ponen fin a la via administrativa, se
podra interponer por los interesados recurso de reposicidon previo al contencioso-
administrativo en el plazo de un mes ante el érgano que lo dictd, de conformidad
con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-
administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo en el plazo de
dos meses, a contar desde el dia siguiente a la publicacién del correspondiente
anuncio en el Boletin Oficial de la Regiéon de Murcia, de conformidad con el
articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo
no se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel
sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio.
Todo ello sin perjuicio de cualquier otro recurso que se pudiera estimar mas
conveniente a derecho.

En lo no previsto en las bases sera de aplicacion el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.; 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 Administracion Local; y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local.

Santomera, a 21 de enero de 2021.—La Alcaldesa-Presidenta, Inmaculada
Sanchez Roca.
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Anexo I

Programa de materias para el acceso a la Bolsa de Empleo
para Administrativo/a.

Tema 1.- La constitucién espanola de 1978. Estructura y principios generales.
El modelo econdmico de la Constitucion Espanola. El Tribunal Constitucional. La
reforma de la Constitucion.

Tema 2.- Estatuto de Autonomia de la Regidén de Murcia. Titulo preliminar.
Competencias de la Comunidad Auténoma de Murcia

Tema 3.- El gobierno murciano. El presidente/a, las consejerias, la Asamblea
Regional

Tema 4.- Derechos y Deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y
suspension.

Tema 5.- La Organizaciéon del Estado en la Constitucion: organizacion
institucional o politica y organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales:
referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas.

Tema 6.- El Poder Judicial: principios constitucionales. Organizacidén judicial
en Espaia. El Consejo General del Poder Judicial. El Ministerio Fiscal.

Tema 7.- El Gobierno y la Administracion. Relaciones del Gobierno con las
Cortes Generales.

Tema 8.- La Administracién General del Estado. Las Comunidades
Auténomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomia. La Administracion
Local. La Administracién Institucional.

Tema 9.- Principios de actuacién de la Administracion Publica: eficacia,
jerarquia, descentralizacion, desconcentracion, coordinacion, buena fe y confianza
legitima.

Tema 10.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes
del Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos.

Tema 11.- La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la
Administracién y el administrado. Capacidad y representacién. Derechos del
administrado. Los actos juridicos del administrado.

Tema 12.- El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Las
fases del procedimiento administrativo. El silencio administrativo. Tramitacidn
simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 13.-Dimensién temporal del procedimiento. Referencia a los
procedimientos especiales.

Tema 14.-El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion,
notificacidon y publicacién.

Tema 15.-Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucion
forzosa. Suspension. Validez e invalidez del acto administrativo. Convalidacion,
conservaciéon y conversion.

Tema 16.- Revisién de los actos administrativos. Revisidn de oficio. Los
recursos administrativos: principios generales. El recurso de alzada. El recurso
potestativo de reposicidon. El recurso extraordinario de revisién. El recurso
econdémico-

Tema 17.-Revisidn jurisdiccional de los actos administrativos. El recuso
contencioso-administrativo.
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Tema 18.-Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la
Administracion Local. La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las
licencias. El Servicio Publico Local: formas de gestion del servicio publico local.

Tema 19.-La intervencién administrativa en la propiedad privada. La
expropiacion forzosa.

Tema 20.-La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Responsabilidad de las autoridades: evolucion histérica y situacién actual.

Tema 21.-El Régimen Local espafiol: principios constitucionales y regulacion
juridica.

Tema 22.-El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La
poblacion: especial referencia al empadronamiento.

Tema 23.-Organizacidon municipal. Competencias.

Tema 24.-La Provincia. Organizacién provincial. Competencias.

Tema 25.-Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras
entidades que agrupen varios Municipios. Las Areas Metropolitanas. Las entidades
de dmbito territorial inferior al municipal.

Tema 26.-Regimen General de las elecciones Locales.

Tema 27.-Relaciones de las Entidades Locales con las restantes
Administraciones Territoriales. La Autonomia Local.

Tema 28.-Ordenanzas, Reglamentos, Bandos. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion. Infracciones.

Tema 29.- El personal al servicio de las Entidades Locales: Funcionarios,
Personal Laboral, Personal Eventual y Personal Directivo Profesional. Régimen
juridico del personal de las Entidades Locales: Derechos y deberes. Régimen
disciplinario. Situaciones administrativas. Incompatibilidades.

Tema 30.-Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El
patrimonio privad de las mismas.

Tema 31.-Los contratos del sector publico: concepto y clases. Procedimiento
de adjudicacién. Su cumplimiento. La revision de precios y otras alteraciones
contractuales. Incumplimiento de los contratos del sector publico.

Tema 32.- Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro
de entrada y salida de documentos: requisitos en la presentacion de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

Tema 33.-Funcionamiento de los érganos colegiados: régimen de sesiones y
acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de
la Corporacién.

Tema 34.-La legislacién sobre régimen del suelo y ordenacion urbana:
evolucion y principios inspiradores. La legislacion basica estatal.

Tema 35.- La legislacion sectorial aplicable en el ambito local. Seguridad
publica. Consumo. Urbanismo. Espectaculos publicos y actividades recreativas.

Tema 36.-La actividad financiera. La Ley General Tributaria: principios.

Tema 37.- El presupuesto: principios presupuestarios. La Ley General
Presupuestaria.

Tema 38.- Las Haciendas Locales. Clasificacién de los ingresos. Las
ordenanzas fiscales.
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Tema 39.-Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y
contribuciones especiales. Los precios publicos.

Tema 40.-Los presupuestos de las Entidades Locales.

Tema 41.-La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva
de Mujeres y Hombres. La Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas
de Proteccidn Integral Contra la Violencia de Género.

Tema 42.- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

Tema 43.-La Administracion Electronica y servicios al ciudadano. Identificacion
y autenticacion de las personas fisicas y juridicas para las diferentes actuaciones
en la gestién electrénica. El documento electrénico. El expediente electrénico. La
sede electrdnica, punto general de acceso. Registros y notificaciones electrdnicas.
Publicaciones electrdnicas. Los tablones edictales. El tabldn edictal tnico del BOE.

Tema 44.- La Ley 19/2013, de 9 de noviembre, de transparencia, acceso a la
informacidén publica y buen gobierno.

Tema 45.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware
y el software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos.
Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 46.- Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows.
Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos menus
contextuales, cuadros de diadlogo. El escritorio y sus elementos.

Tema 47.- El explorador de Windows. Gestidén de carpetas y archivos.
Operaciones de busqueda. Herramientas <<Este equipo>> y <<Acceso
Rapido>>.

Tema 48.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades.
Creacion y estructuraciéon del documento. Hojas de calculo: Excel. Principales
funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién, introduccion y
edicion de datos. Formulas y funciones.
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ANEXO Il

Solicitud de admision a las pruebas selectivas para la provision en propiedad de una plaza de Administrativo/a
como funcionario de carrera, y la creacion de una Lista de Espera de Administrativo/a del Ayuntamiento de
Santomera

DATOS PERSONALES:
Primer apellido:

Segundo apellido:

Nombre:

DNI n°: Fecha de nacimiento:

Domicilio:

Ciudad: Provincia:

CP: Teléfono:

e-mail:

Deseando tomar parte en las pruebas selectivas para la provision en propiedad de una plaza de Administrativo/a como
funcionario de carrera, y la creacion de una Lista de Espera de Administrativo/a del Ayuntamiento de Santomera.

MANIFIESTA:
Primero. - Que reuine todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

Segundo. — Que en caso de ser nombrado/a tomara posesion de la plaza en el plazo previsto en las Bases de la
convocatoria.

Tercero. — Que adjunta documento acreditativo del pago de los derechos de examen.

SOLICITA, ser admitido a las pruebas a que se refiere la presente instancia, adjuntando copia del DNI y copia de la
titulacién requerida.

En aplicacion del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo
a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de
estos datos.

Esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacion que la acompana para
la realizacion de actuaciones administrativas

Ayuntamiento de Santomera. Plaza Borreguero Artés, 1. 30140
Santomera. Teléfono 968865215. Datos de contacto del Delegado de
Proteccion de Datos para cualquier informacion:
dpd@ayuntamientodesantomera.com

Responsable

Finalidad Inscripciones en procesos selectivos del Ayuntamiento de Santomera

Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el

Legitimacion
9 ejercicio de poderes publicos

No se cederan datos a terceros salvo obligacion legal. No hay

Destinatarios L . .
prevision de transferencias a terceros paises.

Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como la limitacién del
tratamiento y a la portabilidad de los datos.

Derechos

» o Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de
Informacion adicional Datos en el Portal de Transparencia de esta Entidad. En
https://santomera.es/gobierno/transparencia/

En Santomera, a ......... de.....oooenini. de 2020

A LA SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL ILMO. AYUNTAMIENTO DE SANTOMERA
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