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IV. ADMINISTRACION LocAL

Las Torres de Cotillas
4342 Convocatoria y bases para la provision de 6 plazas de Auxiliar
Administrativo mediante oposicién libre del Ayuntamiento de
Las Torres de Cotillas.

Por Resolucidn de la Alcaldia — Presidencia n.° 2176/2025, de fecha 9 de
septiembre, se aprobaron las bases y la convocatoria para cubrir las 6 plazas
de Auxiliar Administrativo para este Ayuntamiento de Las Torres de Cotillas,
mediante sistema de oposicién.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

Bases generales de la convocatoria para la cobertura de 6 plazas de
Auxiliar Administrativo mediante oposicion libre

La Sra. Concejal Delegada de Economia y Hacienda, Recursos Humanos vy
Personal, Urbanismo, Ordenacion del Territorio, Vivienda y Medioambiente de
este Ayuntamiento, acuerda convocar oposicién libre para proveer en propiedad,
por el turno libre, seis plazas vacantes de Auxiliar Administrativo, incluidas en las
Ofertas de Empleo Publico del afio 2023 y 2025.

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provisidn, como personal funcionario de
carrera de 6 plazas vacantes de Auxiliar Administrativo, mediante oposicidn libre,
que se incluyen en las Ofertas Publicas de Empleo correspondiente a los ejercicios
de los afios 2023 y 2025, aprobada por

Resolucion Fecha
Acuerdo Junta de Gobierno Local 28/12/2023
Acuerdo Junta de Gobierno Local 6/08/2025

y publicadas en los Boletines Oficiales de la Regidon de Murcia n.° 298 de
fecha 28 de diciembre de 2023 y n.° 186 de fecha 13 de agosto de 2025, cuyas
caracteristicas son:

Servicio/Dependencia

SERVICIOS GENERALES

Denominacion del puesto

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Naturaleza FUNCIONARIAL

Escala ADMINISTRACION GENERAL
Subescala AUXILIAR

Grupo/Subgrupo C/C2

Titulacion ESO, EGB o Equivalente.

N.9 de vacantes

6

Vinculacion plazas por interinidad

835, 738, 828, 949, 1009 y 1010

Sistema de seleccion

Oposicion libre

1. La presente convocatoria y pruebas selectivas se regiran por el Real

Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 7/85, de 2 de abril,
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Ley 30/84 de 2 de agosto, Real Decreto Legislativo 781/86 de 18 de abril, Real
Decreto 364/95 de 10 de marzo, asi como a lo dispuesto en las presentes Bases.

2. El sistema selectivo serd de oposicién libre.

3. Estas plazas estan ocupadas de forma interina, con la vinculacion n.° 835,
738, 828, 949, 1009 y 1010.

4. La convocatoria y sus bases se publicaran integramente en el Boletin Oficial
de la Regidn de Murcia, y un extracto de la primera en el Boletin Oficial del Estado.

5. El resto de publicaciones a que haga referencia la legislaciéon vigente, se
entenderan referidas exclusivamente al Boletin Oficial de la Region de Murcia y/o
a la sede electrénica municipal, y a efectos informativos el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento.

Segunda. Condiciones de admision de aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los
siguientes requisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafola, excepto los nacionales de los Estados
miembros de la Unidn Europea para todos aquellos puestos que no supongan
directa o indirectamente participacion en el ejercicio de poder publico o en las
funciones que tienen por objeto la salvaguarda de los intereses del Estado o de
las Administraciones Publicas.

También se aplicara este criterio, cualquiera que sea su nacionalidad, al
conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la
Unidn Europea, siempre que no estén separados de derecho y a sus descendientes
y a los de su cényuge siempre que no estén separados de derecho, sean menores
de veintitn aflos o mayores de dicha edad dependientes.

También se aplicara este criterio a las personas que se les apliquen Tratados
Internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por Espafa en los
que sea de aplicacidn la libre circulacion de trabajadores.

En todo caso, los aspirantes deberan acreditar el dominio hablado y escrito
del castellano como lengua oficial del Estado.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

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

d) 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, 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 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

No haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la
libertad e indemnidad sexual, que incluye la agresion y abuso sexual, acoso
sexual, exhibicionismo y provocacion sexual, prostitucidon y explotacion sexual y
corrupciéon de menores, asi como por trata de seres humanos.
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e) Poseer la titulacion de Graduado en ESO, EGB O EQUIVALENTE.
f) Haber realizado el pago de la tasa correspondiente.

Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el ultimo dia del plazo
de presentacidn de instancias.

Tercera. Régimen de incompatibilidades.

Quien resulte seleccionado en la convocatoria quedara sometido desde el
momento de su toma de posesién o contratacion al régimen de incompatibilidades
que establece la legislacidén vigente, dado por la Ley 53/84, de 26 de diciembre,
y normas de desarrollo.

Cuarto. Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes (Anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes
pruebas de acceso en las que los aspirantes haran constar que reunen las
condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte,
se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, y se presentaran
en el Registro Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de los
lugares previstos 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 dia siguiente al de la publicacion
del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial
de la Region de Murcia y en la sede electrénica de este Ayuntamiento [http://
lastorresdecotillas.sedelectronica.es] y, en su caso, en el Tabléon de Anuncios.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
Unicamente para la gestidén del proceso selectivo, es decir para la practica de
las pruebas de seleccidén y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando
sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales
se publicara de la forma que determina la disposicidon adicional séptima de la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del
tratamiento de estos datos.

A la solicitud debera acompafiarse la siguiente documentacion:
- Titulacién.
- Declaracién jurada, segun lo establecido en la base segunda.

- Justificante de ingreso por importe de 30 euros, correspondiente a la
tasa por derechos de examen. Este ingreso debera efectuarse a través de los
siguientes métodos de pagos:

- * 24 horas al dia en https://tributoslastorresdecotillas.eadministracion.
es/ (pulsando Autoliquidaciones — Autoliquidacién Tasa por Derecho de Examen).

- * En cualquiera de los TPV situados en las dependencias del
Ayuntamiento.

- * En cualquier oficina de Banco Sabadell, Cajamar, Banco Santander,
BBVA y Cajeros Automaticos de Caixabank.

Exenciones y bonificaciones

Se estara a lo dispuesto en el articulo 7 de la ordenanza fiscal reguladora

de la tasa por derechos de examen en las convocatorias a pruebas de acceso
o promocién a los cuerpos o escalas de funcionarios o categorias de personal

NPE: A-180925-4342


http://lastorresdecotillas.sedelectronica.es
http://lastorresdecotillas.sedelectronica.es
https://tributoslastorresdecotillas.eadministracion.es/
https://tributoslastorresdecotillas.eadministracion.es/

Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 216 Jueves, 18 de septiembre de 2025 Pagina 23831

laboral convocadas por el Ayuntamiento de Las Torres de Cotillas u organismos
de él dependientes.

https://lastorresdecotillas.sedelectronica.es/transparency/11729633-8940-
48e8-b984-eec00331771c/

Devolucion de tasas.

1. Procedera la devolucion de la tasa, a peticion del interesado (anexo II),
cuando se dé alguna de las siguientes causas:

a) Cuando por causas no imputables al sujeto pasivo, la actividad técnica
y/0 administrativa que constituye el hecho imponible de la tasa no se realice.
Segun se recoge en el articulo 6.3 de la ordenanza fiscal reguladora de la tasa
por derechos de examen en las convocatorias a pruebas de acceso o promocion a
los cuerpos o escalas de funcionarios o categorias de personal laboral convocadas
por el Ayuntamiento de Las Torres de Cotillas u organismos de él dependientes.

b) Existencia de duplicidad de pago o, en su caso, de un exceso en la
cantidad pagada respecto de la que realmente corresponde.

Quinta. Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacidén de instancias, la Concejalia Delegada
dictara resolucion en el plazo de un mes, declarando aprobada la lista provisional
de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicarad en el Boletin
Oficial de la Regién de Murcia y en la sede electronica de este Ayuntamiento
[http://lastorresdecotillas.sedelectronica.es y, en su caso, en el Tablon de
Anuncios, para mayor difusion, se concedera un plazo de diez dias habiles para la
subsanacién.

Si transcurrido dicho plazo no se hubiere formulado reclamacion o
subsanacidn alguna pasara a definitiva la lista provisional sin necesidad de nueva
publicacion.

En esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra
de realizarse el primer ejercicio de seleccion.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucidn de la Concejalia Delegada
se procedera a la aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos,
que, igualmente serd objeto de publicacién en la sede electronica de este
Ayuntamiento [http://lastorresdecotillas.sedelectronica.es] y, en su caso, en
el Tabléon de Anuncios, para mayor difusion. El llamamiento para posteriores
ejercicios se harda mediante la publicacién en la sede electréonica de este
Ayuntamiento [http://lastorresdecotillas.sedelectronica.es] y, en su caso, en el
Tabléon de Anuncios, para mayor difusidn; en este supuesto, los anuncios de la
celebracion de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el 6rgano de
seleccion en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior y en la sede
electrénica de este Ayuntamiento [http://lastorresdecotillas.sedelectronica.es] vy,
en su caso, en el Tablon de Anuncios, para mayor difusion, 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 designacién nominal del Tribunal.

Sexta. Tribunal calificador.

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion deberd ajustarse
a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tender3a,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.
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El personal de eleccidn o de designacidn politica, los funcionarios interinos y
el personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccién.

La pertenencia a los 6rganos de seleccidn sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

El nUmero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco,
asimismo, su composicién serd predominantemente técnica y los vocales deberan
poseer titulacién o especializacidén iguales o superiores a las exigidas para el
acceso a las plazas convocadas, seran designados por la Concejalia Delegada.

El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

Presidente/a: El/La Jefe/a del Area, Servicio o Seccion correspondiente, en
Su caso.

Vocales: Tres vocales designados por la Concejalia Delegada entre el
personal del Ayuntamiento, siempre que sea posible.

Secretaria: La de la Corporacién o funcionaria/o en quien delegue, con voz
y voto.

Cada miembro titular contara con un suplente, quienes podran actuar
indistintamente, y su designacién, asi como la de los respectivos suplentes, se
hara publica junto con la Resolucién que apruebe la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos.

El Tribunal podra disponer la incorporaciéon a su labor en el proceso selectivo
de asesores especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para
aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacién
técnica del trabajo a realizar. Su funcion se circunscribe a un mero asesoramiento,
es decir actlan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones
del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca de
los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su
colaboracién en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las
pruebas, que actuara bajo su direccion, cuando la complejidad del proceso
selectivo lo aconseje.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

El Tribunal que actle en esta convocatoria tendra la categoria tercera de las
recogidas en el R.D. 462/02, de 24 de mayo.

Séptima. Sistema de Seleccion y Desarrollo del Proceso.

La Fase de oposicidn consistird en la realizacién de dos ejercicios, uno de
caracter tedrico y otro de caracter tedrico-practico.

PRIMER EJERCICIO TEORICO. PREGUNTAS CORTAS

Consistira en un examen con veinte preguntas cortas, que podran estar

compuestas de una o varias cuestiones y relacionadas con el temario anexo III.
El tiempo para realizacién de este ejercicio sera de dos horas.

La puntuacion del ejercicio se hallara con la suma de las puntuaciones
obtenidas en las preguntas con respuestas correctas, siendo necesario obtener
un 10 para poder superar el ejercicio, correspondiendo al total de preguntas la
puntuacion de 20 puntos.
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En el caso que alguna pregunta fuera anulada, el nimero maximo de
preguntas seran las restantes validas, ajustandose la puntuaciéon de cada una de
ellas, y manteniendo la puntuacién del parrafo anterior.

SEGUNDO EJERCICIO. TEORICO-PRACTICO

Consistira en la realizacién de un ejercicio tedrico-practico de los tres
propuestos por el Tribunal, relacionados con las materias contenidas en el
temario anexo III. El tiempo maximo para su resolucidén serd comunicado por
el Tribunal antes del inicio de la prueba, y dependera de la extension de los
supuestos propuestos por el Tribunal.

Sera necesario obtener una puntuacion de 10 puntos para superar el segundo
ejercicio. La puntuacién méaxima sera de 20 puntos.

Antes del inicio de la realizacion de los supuestos tedrico-practicos, el
Tribunal Calificador comunicara a los aspirantes si el mismo sera leido ante el
Tribunal, y podra ser motivo de preguntas al aspirante por el Tribunal.

El Tribunal Calificador comunicara a los aspirantes los criterios de valoracion
de los supuestos practicos antes del inicio de la prueba y debera hacerse publico
en la sede electrénica municipal.

La calificacién final de la oposicidon vendra determinada por la suma de las
calificaciones obtenidas en los dos ejercicios que la componen.

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

En cualquier momento 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.

El orden de actuacion de los aspirantes sera por orden alfabético del primer
apellidos, comenzando por la letra establecida en la Resolucién de la Secretaria
de Estado de Funcidn Publica vigente, segun lo establecido en el articulo 17 del
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 aprobado por
el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Octava. Calificacion.

La puntuacion de todos los ejercicios serda de 0 a 20 puntos resultando
eliminados los aspirantes que no lleguen a 10 puntos.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en los dos ejercicios
de la de oposicién.

Novena. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos
y Nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publica
la relacién de aprobados por orden de puntuacion en la sede electrénica de
este Ayuntamiento [http://lastorresdecotillas.sedelectronica.es] y, en su caso,
en el Tablon de Anuncios, para mayor difusidon, precisandose que el nimero de
aprobados no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha
relacion se elevard al Presidente de la Corporacién, que tras resolver sobre el
nombramiento, la publicard en el Boletin Oficial de la Regién de Murcia.
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Los/as aspirantes propuestos/as acreditaran ante la Administracion, dentro
del plazo de veinte dias habiles desde que se publican en la sede electrénica
de este Ayuntamiento [http://lastorresdecotillas.sedelectronica.es] y, en su caso,
en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion, que rednen las condiciones de
capacidad vy los requisitos exigidos en la convocatoria.

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentase la documentacién o de la misma se dedujese que carece de alguno de
los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido
por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de
justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior
nombramiento debiendo presentar Unicamente certificacién del Ministerio u
organismo del que dependan, acreditando su condicidn y demas circunstancias
que consten en su expediente personal.

La resolucion de nombramiento serda adoptada por la Concejalia Delegada a
favor de los aspirantes propuestos por el Tribunal, quienes deberan tomar posesion
o incorporarse en el plazo de 10 dias desde la publicaciéon de la resolucién anterior.

La condicidon de funcionario de carrera se adquiere por el cumplimiento
sucesivo de los siguientes requisitos:

a) Superacion del proceso selectivo.

b) Nombramiento por el érgano o autoridad competente, que sera publicado
en el Diario Oficial correspondiente.

c) Acto de acatamiento de la Constitucién y, en su caso, del Estatuto de
Autonomia correspondiente y del resto del Ordenamiento Juridico.

d) Toma de posesion dentro del plazo que se establezca.
Décima. 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 agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposiciéon en el plazo de un mes ante
la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, a partir del dia siguiente al de publicacion
de su anuncio en Boletin Oficial de la Regién de Murcia (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el 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 Provision de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo; 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 Administracidon Local; el Texto Refundido de
las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local.
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ANEXO il - TEMARIO

PARTE GENERAL:

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y Titulo Preliminar.

TEMA 2.- Derechos y Deberes Fundamentales en la Constitucion Espanola:
Derechos y Deberes.

TEMA 3.- Ley 40/2015, de 1 de octubre. Titulo Preliminar, capitulos I, II, Ill, V y VI.
TEMA 4.- La Administracion Publica en el Ordenamiento Espanol. Tipologia de entes
publicos. Organizacion y estructura de Administracion del Estado, Administraciones
Autondmicas, Administracion Local, y Administracion Institucional y Corporativa.

PARTE ESPECIFICA:

TEMA 1.- Régimen Local Espafiol. Regulacion juridica Ley 7/1985 de 2 de abiril. El
municipio. El término municipal. La poblacion. EI empadronamiento.

TEMA 2.- Organizacion Municipal. Competencias. Otras Entidades Locales. La
Comarca. Las Mancomunidades.

TEMA 3.- Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales. Titulo preliminar y Titulos | al V.

TEMA 4.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: convocatoria y orden
del dia. Actas y certificaciones de acuerdos. Reglamento Organico Municipal del
Ayuntamiento de Las Torres de Cotillas.

TEMA 5.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

TEMA 6.- El procedimiento administrativo comun. Ley 39/2015, de 1 de octubre.
Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento. De la actividad de
las Administraciones Publicas.

TEMA 7.- Ley 39/2015, de 1 de octubre. De los actos administrativos. De las
disposiciones sobre el Procedimiento Administrativo Comun.

TEMA 8.- Ley 39/2015, de 1 de octubre. De la revision de los actos en via
administrativa. De la iniciativa legislativa y de la potestad para dictar Reglamentos y
otras disposiciones.

TEMA 9.- Ley 39/2015, de 1 de octubre. Procedimiento sancionador en la
Administracion Local.

TEMA 10.- Procedimiento Administrativo Local. El registro de entrada y salida de
documentos: requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.

TEMA 11.- Real Decreto 1372/1986, de 13, por el que se aprueba el Reglamento de
Bienes de las Entidades Locales. Concepto y clasificacion de los bienes. El
patrimonio de las Entidades Locales. Administracién y prorrogativas de las Entidades
Locales respecto a sus bienes.

TEMA 12.- 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: El personal al
servicio de la Administracion Local. Clases y Régimen Juridico. Funcionarios
Publicos: clases. Ingreso y provision de puestos de trabajo. Adquisicion y pérdida de
la condicién de funcionario. Situaciones Administrativas. Derechos de los empleados
publicos. Deberes de los Empleados Publicos. Régimen disciplinario.
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TEMA 13.- La contratacién administrativa: Principios generales y clases de contratos
administrativos.

TEMA 14.- La contratacion administrativa: Procedimientos de licitacion.
Caracteristicas. Las partes en el contrato administrativo.

TEMA 15.- Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales,
procedimiento de aprobacion. La Hacienda tributaria local.

TEMA 16.- Los Presupuestos locales: concepto, principios y estructura. Elaboracién
del Presupuesto. Modificacion y ejecucion.

TEMA 17.- Ley 13/2015, de 30 de marzo, de ordenacion territorial y urbanistica de la
Region de Murcia. Clasificacion del suelo. El planeamiento urbanistico municipal:
definicion y objeto. Los convenio urbanisticos. El control de las actividades objeto de
la ordenacion territorial y urbanistica.

TEMA 16.- Hardware y software utilizado en la Administracion publica. Principales
aplicaciones utilizadas por personal de Administracion: Procesador de textos, Hoja
de calculo, Base de datos, Correo Electronico. Tratamiento de ficheros informaticos
con datos de caracter personal.
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ANEXOIl - MODELO DE SOLICITUD DEVOLUCION DE TASA

DATOS PERSONALES

Apellidos y nombre DNI / Pasaporte
Direccion C. Postal
Municipio Provincia
Teléfono Direccion correo electronico

EXPONE:

En relacion con el procedimiento selectivo
convocado por el Ayuntamiento de Las Torres de Cotillas (sefale la opcion que
corresponda):

[ 1 Que por causas no imputables al aspirante/sujeto pasivo, la actividad técnica y/o
administrativa que constituye el hecho imponible de la tasa no se ha realizado.

[ ] Que se ha producido duplicidad en el pago de la tasa correspondiente.

[ ] Que la cantidad pagada ha sido superior a la que realmente corresponde.

SOLICITA:

La devolucién de la tasa abonada, a cuyo efecto se adjunta la siguiente

documentacion:

[ ] Fotocopia del DNI.

[ ] Fotocopia de la pagina de la cartilla de ahorro en la que consta mi nombre y el
cédigo de cuenta cliente.

[ ] Certificacion de la entidad bancaria de mi titularidad de una cuenta corriente a
mi nombre con indicacion del cédigo de cuenta cliente.

[_] Fotocopia de la solicitud de inscripcién en el procedimiento selectivo, validada por
la entidad bancaria en la que realicé el abono de la tasa.

En ,a de de 202

(Firma del interesado/a)
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ANEXO I. Modelo de instancia

A RELLENAR POR LA
Convocatoria y Pruebas de ADMINISTRACION
seleccion para provision de 6  Ne Expediente N° Registro
plazas vacantes de Auxiliar
Administrativo, por oposiciéon
libre. Modelo Fecha:
1. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellidos CIF / NIF
Direccién
Caodigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Email
Grupo Escala Subescala Clase
C/C2 Administracion Auxiliar
General
Denominacion Auxiliar Administrativo
2. DATOS DE NOTIFICACION
Persona a notificar:
o Solicitante o Notificacién Telematica
3. EXPONE
PRIMERO. Que vista la convocatoria anunciada en el BORM n.° , de
fecha , en relacion con la convocatoria para la provision de 6 plazas
vacantes de auxiliar administrativo, mediante el sistema de oposicién, conforme
a las bases que se publican en la sede electronica de este Ayuntamiento.
SEGUNDO. Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en las
bases referidas a la fecha de expiraciéon del plazo de presentacién de la
instancia.
TERCERO. Que declara conocer y aceptar las bases generales de la
convocatoria para la seleccion de 6
plazas vacantes de Auxiliar Administrativo, mediante el sistema de oposicion.
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En Las Torres de Cotillas, a 11 de septiembre de 2025.—La Secretaria General, Laura Martinez Pretel.

4. DOCUMENTACION A APORTAR

e Declaracion jurada, segun lo establecido en el apartado de Segundo.
Requisitos, punto 4.

e Titulacion

e Justificante de ingreso por importe de 30 Euros, correspondiente a la tasa
por derechos de examen.

6. DOCUMENTACION QUE CONSTA EN EL AYUNTAMIENTO:

|:| Solicita al servicio de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Las Torres de
Cotillas, la incorporacion de los documentos acreditativos del cumplimiento de
requisitos.
5. SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal
referenciada.

7. AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion
de Datos de Caracter Personal, se le informa de lo siguiente:

— Los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud seran
incorporados y tratados de forma confidencial en un fichero propiedad de este
Ayuntamiento.

— Los datos obtenidos en esta instancia podran ser utilizados, salvaguardando
su identidad, para la realizacion de estadisticas internas.

— Ud. tendra la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos
facilitados, asi como de solicitar, en su caso, su rectificacién, oposicion o
cancelacién, dirigiendo una comunicacion escrita, junto con la documentacién
acreditativa de su identidad, a este Ayuntamiento.

En ,a de de 20__. El solicitante, Fdo.:
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