e Ayuntamiento de CARRIZOSA (C. Real)

Calle Fuentes, n° 6.

Teléfono 926 36 80 12 Fax 926 36 90 08
e-mail: carrizosa@local.jccm.es

Decreto de Alcaldia n° 35/2020

Visto el expediente tramitado para la aprobacién de las bases de la convocatoria
para la seleccién de funcionarios de carrera por el turno de promocién interna de
una plaza vacante en el Grupo C2.

De conformidad con lo dispuesto en el art. 21.1 g) y h) de la Ley 7/1985 de 2 de
Abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, por esta Alcaldia se adopta la
siguiente:

RESOLUCION

PRIMERO.- Aprobar las bases que se anexan, para la seleccién para por promocion
interna, de las siguientes plazas vacantes de la plantilla de personal funcionario:

Grupo Nivel Escala Subescala Naturaleza Numero Sistema
Vacantes
c-2 16 AG Auxiliar Funcionarial 1 Promocion
Administrativa Interna

SEGUNDO.- Convocar las pruebas selectivas para la provision de las plazas antes
enunciadas por promocion interna y por el sistema de concurso-oposicion.

TERCERO.- Publicar la convocatoria y el texto integro de las bases en el tablén de
anuncios de la Corporaciébn, en la pagina Web del Ayuntamiento
http://carrizosa.es/promocion-interna/, asi como en el Boletin Oficial de la Provincia y

en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha, en su caso.

CUARTO.- Publicar en el Boletin Oficial del Estado anuncio con el extracto de la
convocatoria, computandose el plazo para la presentacién de instancias a partir de
la fecha de esta publicacién.

QUINTO.- Dar cuenta al Pleno en la primera sesién que se celebre

SEXTA: Contra esta resolucién, que pone fin a la via administrativa, podra
interponerse recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-




Ayuntamiento de CARRIZOSA (C. Real)

Calle Fuentes, n° 6.

Teléfono 926 36 80 12 Fax 926 36 90 08
e-mail: carrizosa@local.jccm.es

.

.
-

Administrativo de Ciudad Real, en el plazo de dos meses, o previamente, recurso
potestativo de reposicion, ante el organo administrativo que la dictd, en el plazo de
un mes; en ambos supuestos, desde el dia siguiente al de su publicacién en el
Boletin Oficial de la Provincia, segin establecen los articulos 8 y 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, reqguladora de la jurisdiccidon contencioso-administrativa.
Todo ello, sin perjuicio de cualquier otro recurso que se considere procedente.

Lo manda y firma el Alcalde, en Carrizosa, a 23 de julio de 2020
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BASES DE LA CONVOCATORIA
1. NORMAS GENERALES.

1.1. Objeto de la convocatoria. Se convocan el proceso selectivo para cubrir por el sistema de
promocién interna y procedimiento de concurso-oposicién una plaza de auxiliar administrativo
de la subescala Auxiliar de Administracion General de este Ayuntamiento, clasificada en el
subgrupo C2 de los establecidos en el articulo 76 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.

1.2. Normativa reguladora. Al proceso selectivo le seran de aplicacion la Ley 30/1984, de
Medidas para la Reforma de la Funcién Publica; 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; la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; la Ley
7/1983, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones vigentes
en materia de Régimen Local; 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 en lo que resulte de aplicacion, y las bases de esta convocatoria.

La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y
mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de Ia
Constitucion Espafiola, 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, la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la Ley 12/2010, de 18
de noviembre, de Igualdad entre Mujeres y Hombres de Castilla-La Mancha y se desarrollara
de acuerdo con las siguientes:

2. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.
2.1. Requisitos. Para ser admitidos al proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:
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a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Carrizosa, Ciudad Real, en la subescala de
Subalternos de Administracion General y tener una antigliedad de, al menos, dos afios de
servicio activo en la misma.

b) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, o estar en
condiciones de obtenerio en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

¢) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas de las plazas
convocadas.

d) No haber sido separade 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
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido
separado o inhabilitado.

2.2. Acreditacion. Todos los requisitos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de
presentacion de solicitudes.

2. SOLICITUDES.

3.1. Forma y lugar de presentacion. Las solicitudes (anexo Il) requiriendo tomar parte en las
correspondientes pruebas de acceso en las que los aspirantes haran constar que redinen las
condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza a la que se opte se
dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Carrizosa y se presentaran en el
Registro General del 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 Comuan de las
Administraciones Publicas.

3.2. Plazo de presentacion. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias habiles
contados a partir del siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”.

En el caso de que el Gltimo dia de presentacion de solicitudes fuera sabado, domingo o festivo,
el plazo finalizara el siguiente dia habil.

4. ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1. Relaciones provisionales de aspirantes. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes,
el érgano convocante dictara resolucion aprobando las relaciones provisionales de aspirantes
admitidos y excluidos del proceso selectivo. Dicha resoiucién se publicara en el “Boletin Oficial”
de la provincia de Ciudad Real y en el tablon edictal del Ayuntamiento de Carrizosa
http://carrizosa.es/promocion-interna/. En ella se expresara la relacién provisional de
aspirantes excluidos, indicando las causas de exclusion, y el lugar donde se encuenira
expuesta al publico la relacion provisional de aspirantes admitidos.

4.2, Subsanacion de los defectos de exclusion. Los errores de hecho podran subsanarse en
cualquier momento de oficic o a instancia del interesado. En todo caso, la resolucion por la que
se publique la relacion provisional de aspirantes excluidos establecera el plazo de diez dias
habiles para que los interesados puedan subsanar, en su caso, los defectos que motivaran su
exclusion, Quienes no subsanen los defectos dentro del plazo sefialado, justificando su
derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

4.3 Relaciones definitivas de aspirantes. Transcurrido el plazo fijado para subsanar los
defectos, en el plazo maximo de un mes se publicaréan en los mismos lugares las relaciones
definitivas de aspirantes admitidos y excluidos al proceso selectivo. La resolucién por la que se
publigue contendra las relaciones definitivas de aspirantes excluidos y el lugar donde se
encuentra expuesta las relaciones definitivas de aspirantes admitidos, asi como el lugar y la
fecha de realizacion del primer ejercicio del proceso selectivo y la composicion del Tribunal
calificador.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR.
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5.1. Composicién. El Tribunal calificador del proceso selectivo estara compuesto por cinco
miembros, titulares y suplentes, todos ellos funcionarios de carrera y designados por el érgano
convocante: un Presidente, un Secretario y tres vocales. Todos los miembros de Tribunal
deberan tener un nivel de titulacién académica igual o superior a la exigida para las plazas
convocadas. Su composicion se publicara en el “Boletin Oficial” de Ia provincia de Ciudad Real
con ocasion de la publicacién de la relacién definitiva de aspirantes admitidos en el proceso
selectivo. La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

5.2. Asesores especialistas. El Tribunal podra designar asesores para todas o algunas de las
pruebas, cuya funcion se limitara al asesoramiento en aquello para lo que fueron nombrados.
5.3. Funcionamiento. Para la valida actuacién del Tribunal calificador es necesaria la presencia
de la mayoria de sus miembros y, en todo caso, la del Presidente y Secretario o la de quienes
legalmente les sustituyan. Previa convocatoria de su Presidente, el Tribunal se constituira con
la asistencia del Presidente, el Secretario y la de la mitad, al menos, de sus miembros, titulares
o suplentes. Realizara su sesion de constitucion en un plazo no inferior a diez dias antes de la
fecha del primer ejercicio de la fase de oposicion. En dicha sesion se acordaran las decisiones
que correspondan en orden al correcto desarrollo del proceso selectivo.

Dentro del proceso selectivo, el Tribunal calificador resolvera todas las dudas que pudieran
surgir en aplicacion de estas bases, asi como la forma de actuacion en los casos no previstos.
Su procedimiento de actuacion se ajustara a lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Publico, para el funcionamiento de los 6rganos colegiados.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias el Tribunal calificador tendra su sede en las
Casa Consistorial del Ayuntamiento de Carrizosa (Ciudad Real).

5.4. Abstenciones y recusaciones. Los miembros del Tribunal calificador deberan abstenerse
de intervenir, notificandolo al Servicio de Regimen Interior 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. Asimismo, los aspirantes podran recusar a los
miembros del Tribunal en los casos y en la forma prevista en el articulo 24 de esta misma Ley.
5.5. Asistencias. El Tribunal calificador tendra la categoria tercera, segln lo dispuesto en el
articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del
servicio.

6. PROCEDIMIENTO SELECTIVO.

6.1. Concurso oposicién. La seleccién de los aspirantes se realizara por el procedimiento de
concurso-oposicion. La puntuacién maxima alcanzable en el concurso opaosicion sera de 30
puntos; de ellos, 20 corresponderan a la fase de oposicién y 10 a la de concurso. Para pasar a
la fase de concurso los aspirantes deberan haber superado previamente la de oposicion.

6.1.1. Fase de oposicion: Constara de dos pruebas selectivas, ambas eliminatorias:

a) Primera prueba. Consistira en responder en el plazo méximo de cincuenta minutos a un
cuestionario de 25 preguntas, méas 5 de reserva, con cuatro respuestas alternativas de las que
sélo una seréa correcta, y relacionadas con el contenido del programa que figura en el anexo a
estas bases. La prueba se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para superarla obtener
un minimo de 5 puntos. La puntuacion total obtenida se calculara segun la siguiente formula;
Puntuacioén (10/25) x N° aciertos.

b) Segunda prueba. Consistira en desarrollar unoc o varios supuestos o trabajos de caracter
practico que se determinen por el Tribunal y en el tiempo que se fije por el mismo, todos ellos
relacionados con las funciones de la subescala Auxiliar Administrativa y las materias del
programa recogido en el anexo a estas bases. Para su realizacidn podran utilizarse, en su
caso, las herramientas y aplicaciones informaticas existentes en el Ayuntamiento.

La prueba se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos para
superarla.

Se puntuara de forma individual por los miembros del Tribunal calificador, siendo su puntuacion
final la media aritmética resultante de las puntuaciones de todos ellos.
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La calificacion final de la fase de oposicidon sera la puntuacion obtenida por la suma de las
puntuaciones correspondientes a las dos pruebas.

6.2. Fase de concurso. La fase de concurso consistira en la valoracion de los méritos que a
continuacién se relacionan, hasta un maximo de 7 puntos y conforme al baremo que asimismo
se expresa. Solo se valoraran los méritos de los aspirantes que hubieran superado la fase de
oposicion.

a) Servicios prestados. La antigliedad reconocida en cualquier Administracién Publica, hasta un
maximo de 7,00 puntos. El computo de los servicios prestados se realizard por meses
completos, a razén de 0,030 puntos por mes.

b Formacién. Se valorara, hasta un méaximo de 2 puntos y a razén de 0,025 puntos por hora
lectiva, la participacion en cursos de formacion o perfeccionamiento que retinan las siguientes
condiciones: 1) que estén destinados al personal al servicio de las Administraciones Publicas;
2) que sean impartidos u homologados por ellas o por los promotores incluidos en los Acuerdos
Nacionales de Formacién Continua en las Administraciones Publicas; 3) que tengan una
duracion minima de 10 horas lectivas; 4) que tengan relacién directa con las funciones de Ia
Subescala Auxiliar.

c) Titulaciones académicas. Se valorara la posesion de titulaciones académicas distintas a la
exigida para el desempefio del puesto hasta un maximo de 1 punto, en los términos siguientes:
titulacion de Doctorado, Licenciado o Grado, 1 punto; titulaciones de grado medio 0,75 puntos;
titulacion de Bachillerato o equivalente 0,5 puntos.

La puntuacion final de la fase de concurso se obtendrd de la suma de las valoraciones
obtenidas en los diferentes méritos.

6.3. Calificacion del proceso selectivo. La puntuacion final del proceso selectivo se determinara
por la suma de las obtenidas en las fases de oposicién y de concurso. En caso de empate, el
orden de puntuacion se establecera atendiendo a los siguientes criterios, por orden de
prelacién: la mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicién y, en su defecto, en la prueba
segunda; de persistir el empate se estara a la mayor puntuacion obtenida en la valoracion de
los méritos de servicios prestados, formacion y titulaciones académicas, por este orden;
finalmente y en su defecto, por el orden de actuacion de los aspirantes a que se refiere la base
7.3.

7. DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

7.1. Acreditacién personalidad. El Tribunal calificador podra requerir a los opositores para que
acrediten su identidad en cualquier momento durante el desarrollo del proceso selectivo.

7.2. Liamamiento. Los aspirantes seran convocados en llamamiento (nico para cada una de las
pruebas de la fase de oposicion. Decaeran en su derecho quienes no comparezcan a su
realizacién, salvo en casos de fuerza mayor y ofros excepcionales que no afecten al normal
desarrollo del proceso, para los que podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

7.3. Orden de actuacion. El orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas en que resulte
necesario se iniciara alfabéticamente por el primero cuyo primer apellido comience por la letra
“‘R” de conformidad con lo establecido por la Resolucién de 22/11/2019, de la Direccién
General de la Funcién Publica, por la que se publica la letra para determinar el orden alfabético
de actuacion de las personas aspirantes en los ejercicios o pruebas de los procesos selectivos
de ingreso que se convoquen por la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha durante el afio 2020.

En el supuesto de que no exista ninguna persona aspirante cuyo primer apellido comience por
la letra “ R, el orden de actuacion se iniciara por aquéllas cuyo primer apellido comience por la
letra“ S ", y asi sucesivamente.

7.4. Anonimato en la correccién de las pruebas. Cuando sea compatible con la forma de
realizacién de las pruebas, éstas se realizaran de manera que se garantice el anonimato de los
aspirantes.

7.5. Calendario del proceso selectivo. La primera prueba de la fase de oposicion no se realizara
antes del dia 1 de octubre de 2020. La duracion maxima del procedimiento selectivo en las
fases de oposicion y de concurso no excederad de seis meses, contados desde la fecha de



Ayuntamiento de CARRIZOSA (C. Real)

Calle Fuentes, n° 6.

Teléfono 926 36 80 12 Fax 926 36 90 08
e-mail: carrizosa@local jecm.es

-
W,

ikt

realizacion de la primera prueba selectiva. Entre la publicacion de la relacién de aspirantes
aprobados en una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir un plazo minimo de
72 horas y mé&ximo de cuarenta y cinco dias naturales.

7.6. Realizacion de las pruebas. La fecha, hora y lugar de la primera prueba de la fase de
oposicion se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Ciudad Real con ocasion de la
publicacién de las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y excluidos del proceso
selectivo, y en el tablén de anuncios y la pagina web del Ayuntamiento de Carrizosa:
http://carrizosa.es/promocion-interna/. La publicacion de los sucesivos anuncios de
ceiebracion de las restantes pruebas de la fase de oposicion se publicard en la pagina web del
Ayuntamiento de Carrizosa con antelacion suficiente al comienze de las mismas. No obstante,
el Tribunal de Seleccién, por razones de eficacia, eficiencia y economia procedimental y
dependiendo del nimero de aspirantes admitido/as con caracter definitivo, podra acordar la
celebracion de ambas pruebas el mismo dia, dejando transcurrir entre una y otra al menos una
hora

7.7. Exclusiones. Si en cualguier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos por la
presente convocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer su exclusion al érgano
convocante, indicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud
de admision, a los efectos procedentes.

8. RELACIONES DE APROBADOS Y VALORACION DE MERITOS.

8.1. Aspirantes aprobados en las pruebas de la fase de oposicién. Concluidas cada una de las
pruebas de la fase e oposicion, el Tribunal publicara en la pagina web del Ayuntamiento de
Carrizosa: http://carrizosa.es/promocion-interna/. la relacién de los aspirantes aprobados en
cada una de ellas, con expresion de su nombre y apellidos, D.N.|, y la puntuacion obtenida.

8.2. Aspirantes aprobados en la fase de oposicién. Concluidas todas las pruebas de la fase de
oposicion, el Tribunal publicara en el lugar previsto en la base 8.1, la relacién de aspirantes que
la hubieran superado, con expresion de su nombre y apellidos, D.N.I., y la puntuacién obtenida
en cada una de ellas y en el total de la oposicion.

8.3. Acreditacion y valoracién de méritos en la fase de concurso. Publicada la relacion de
aspirantes aprobados en la fase de oposicién, se abrird un plazo de diez dias para la
presentacion, en su caso, de la documentacion acreditativa de los méritos en la fase de
concurso. El Tribunal publicara la relacion conteniendo la valoracion de los méritos en la fase
de concurso en el lugar previsto en la base 8.1. Sdlo se valoraran los méritos hasta la fecha de
terminacioén del plazo de presentacién de las solicitudes de participacion en el proceso
selectivo.

8.4. Aspirantes aprobados en el proceso selectivo. Terminado el proceso selectivo, el Tribunal
publicara en la pagina web del Ayuntamiento de Carrizosa: http://carrizosa.es/promocion-
interna/ la relacion del aspirante aprobado en el proceso selectivo, y la elevara a la autoridad
competente para su nombramiento como funcionario de carrera en el Grupo y Subgrupo
C2,categoria Auxiliar Administrativo. La relacion de aspirantes aprobados en el proceso
selectivo no podra contener un nimero de aspirantes superior al de las plazas convocadas: la
propuesta de aprobados que contravenga lo anteriormente establecido, sera nula de pleno
derecho.

8.5. Motivaciéon. Los actos que pongan fin a los procedimientos selectivos deberan ser
motivados. La motivacién de los actos del Tribunal dictados en virtud de discrecienalidad
técnica en el desarrollo de su cometido de valoracién estara referida al cumplimiento de las
normas reglamentarias y de las bases de la convocatoria.

9. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIOS DE
CARRERA.

9.1. Documentacion. El aspirante propuesto presentard dentro del plazo de veinte dias
naturales desde que se haga plblica la resolucién prevista en la base 8.4, los documentos
acreditativos de reunir las condiciones para tomar parte en el proceso selectivo que se exigen

6
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en la convocatoria, estando exento de justificar las condiciones y demas requisitos ya
acreditados para obtener su anterior nombramiento.

Quienes no presentasen la documentacion requerida, salvo casos de fuerza mayor, o del
examen de la misma se dedujere que carecen de alguno de los requisitos exigidos, decaeran
en su derecho a ser nombrados funcionarios de carrera; en este supuesto, el érgano
competente para su nombramiento como funcionario de carrera, sin necesidad de una nueva
propuesta del Tribuna, nombrara a quienes, sin figurar en la relacion de aspirantes aprobados
en el proceso selectivo prevista en la base 8.4, hubieran superado la fase de oposicion, por el
orden de puntuacion total alcanzada en el proceso selectivo, una vez sumada la fase de
concurso.

9.2. Nombramiento como funcionarios de carrera. El aspirante que supere el proceso selectivo
y acredite reunir los requisitos exigidos en la convocatoria serd nombrado funcionario de
carrera def Ayuntamiento en la subescala Auxiliar de Administracion General.

Las bases de la convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ellas y de la
actuacion del Tribunal de seleccion, podran ser impugnadas en los casos y con el cumplimiento
de los requisitos que determina la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas.

Segun el Reglamento General de Proteccion de Datos 2016/679 de la Unidon Europea de 27 de
abril, se informa a la persona interesada que los datos que facilita serdn recogidos para su
tratamiento por el Ayuntamiento de Carrizosa, con la finalidad exclusiva de atender su solicitud,
asi como la tramitacion del procedimiento administrativo correspondiente. El interesado puede
ejercer los derechos de acceso, rectificacion, portabilidad, supresion, limitacion del tratamiento
y oposicion en los términos previstos en el mencionado Reglamento, ante el responsable del
tratamiento, el Ayuntamiento de Carrizosa, por correo certificado a la direccion postal en calle
Fuente, nimero 6, Carrizosa, Ciudad Real, o presentando una solicitud al respecto mediante

correo eléctrénico: carrizosa@local.jccm.es

ANEXO |. PROGRAMA DE MATERIAS
PARTE GENERAL

1. La Constitucion Espaficla de 1978: Esfructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas:
Constitucion y competencias. La autonomia Local.

2. El Estaiuto de Auionomia de CLM: Las competencias de la Comunidad de Castilla-La
Mancha. La Asamblea Legislativa: Composicion, eleccién y funciones.

3. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; El municipio.
Régimen de funcionamiento. Impugnacion de actos y acuerdos y ejercicio de acciones. Bienes
de las EELL.

4. Real Decreto Legislative 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Recursos Municipales., Presupuesto y Gasto
Pdblico de las EELL.

5. Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de
Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales: Adquisicion,
suspension y pérdida de la condicion de miembro de la Corporacién. Derechos y deberes.
Grupos Politicos. El Alcalde. El Pleno: Funcionamiento. Organos complementarios.
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Expedientes administrativos. De los interesados en los expedientes, de las recusaciones y
abstenciones. Comunicaciones y notificaciones. Estatuto del Vecino.

6. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014: Objeto y ambito de aplicacion de la Ley.
Tipologia de los contratos del sector publico. Especial referencia a los contratos menores.
Perfeccion y forma del contrato. El perfil del contratante. Garantias exigibles en la contratacion
del sector publico. Preparacion de los coniratos de las Administraciones Publicas. Registro de
Contratos. Competencias en materia de contratacion en las Entidades Locales y normas
especificas.

7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Fases del procedimiento: Iniciacién, ordenacién, instruccién y
terminacion. Los interesados en el procedimiento. Términos y plazos. Notificacién de los actos
administrativos. Los recursos administrativos: Recursos de alzada, reposicion y extraordinario
de revision.

8. Procedimientos Administrativos Especiales: Sancionador y de Responsabilidad Patrimonial
de las Administraciones Publicas

9. Los documentos administrativos: Concepto, funciones, clasificacién y caracteristicas. El
registro de documentos: Concepto y funciones. Presentacion, recepcién, entrada y salida de
documentos. El archivo de documentos: Concepto y funciones. El acceso a los documentos
administrativo.

10. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno. Ambito de aplicacién. Publicidad activa. Derecho de acceso a la infarmacion
plblica Régimen de impugnaciones.

11. La Administracion electronica: La identificacién y autenticacion de las personas fisicas y
juridicas para las diferentes actuaciones en la gestion electrénica. El documento electrénico. El
expediente electrénico.

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 las
Administraciones Publicas. Tipologia y sistemas de acceso. Procesos de seleccidn de
personal. Derechos y deberes e incompatibilidades de los empleados publicos.

PARTE ESPECIFICA

Tema 1. Procesadores de textos: Conceptos fundamentales. Microsoft Word: E! entorno de
trabajo. Escribir y editar texto. Creacién y estructuracion del documento. Formatos. Estilos y
plantillas. Herramientas de escritura. Configuracion de pagina e impresién del documento.
Gestion de archivos.

Tema 2. Hojas de calculo: Conceptos fundamentales. Microsoft Excel: El entorno de trabajo.
Libros, hojas y celdas. Gestion de las hojas de un libro. Estructura de las hojas. Introduccién y
edicion de datos. Formatos. Configuracion e impresion de la hoja de calculo. Férmulas.
Referencias a celdas. Vinculos. Funciones.
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ANEXO Il. MODELO DE INSTANCIA

1. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE:

Apellidos: Nombre: D.N.L.:
Domicilio : (calle, numero, bloque, piso) C.P.:
Teléfonos; Correo electrénico:

2. DATOS DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO:

Descripcion de la plaza:

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

“Boletin Oficial” de la provincia de Ciudad Real (ndmero y fecha):

Régimen: Proceso selectivo:
Funcionario Promocioén Interna

3. SOLICITUD, LUGAR, FECHA Y FIRMA.

El/lLa abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia y DECLARA que los datos consignados en ella son ciertos y se encuentran
actualizados y que relne las condiciones exigidas para el ingreso en el cuerpo o categoria a
que aspira, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta
solicitud.

5 L~ T de..civciiinennnna.de 2020

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CARRIZOSA




