BOP BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

y 4
Bo L ETI N DE LA PROVINCIA
S DE GUADALAJARA

@'e' g \g kS 1
@ [hEios
R 949 88 75 72
Sl o
Administracion: Excma. Diputacion Provincial. Edita: DIPUTACION PROVINCIAL
Pza. Moreno, N.° 10. Director: Jaime Celada Lopez

BOP de Guadalajara, n2. 210, fecha: viernes, 02 de Noviembre de 2018

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE YUNQUERA DE HENARES

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION
DE UNA BOLSA DE EMPLEO DE ADMINISTRATIVO PARA CUBRIR
SUSTITUCIONES DE URGENTE E INAPLAZABLE NECESIDAD,
CONTRATACION TEMPORAL MEDIANTE CONCURSO OPOSICION

3047

Por Decreto de Alcaldia de fecha 26 de octubre de 2018, se ha aprobado el
procedimiento de Bases que han de regir la Convocatoria para la constitucién de
una bolsa de empleo de administrativo, que regiran su contratacion, de caracter
temporal, mediante procedimiento de concurso oposicidn, sistema general de
acceso libre; cuya duracion variara en funcién de las necesidades del servicio, por
razon de sustitucion de trabajadores con derecho a reserva del puesto de trabajo,
acumulacion de tareas y/o cualquier otro tipo de necesidad excepcional, de caracter
urgente e inaplazable, del personal de plantilla

El modelo de solicitud para formar parte del proceso selectivo es el que aparece en
el Anexo Il del presente Anuncio.

El temario se contempla en el Anexo lIl.

En Yunquera de Henares. documento firmado electrénicamente

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 210 fecha: viernes, 02 de Noviembre de 2018
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ANEXO |

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION DE UNA
BOLSA DE EMPLEO DE ADMINISTRATIVO PARA CUBRIR SUSTITUCIONES DE
URGENTE E INAPLAZABLE NECESIDAD, CONTRATACION TEMPORAL MEDIANTE
CONCURSO OPOSICION.

PRIMERA. Objeto y Normas Generales

Es objeto de la presente convocatoria la formacion de una Bolsa de Empleo, que rija
el orden de prelacidon para la contratacion temporal de personal laboral, categoria
de administrativo, cuando surja la necesidad por razén de sustitucién de
trabajadores con derecho a reserva del puesto de trabajo, acumulacion de tareas
y/o cualquier otro tipo de necesidad excepcional, de caracter urgente e inaplazable,
del personal de plantilla; procedimiento de selecciéon concurso-oposicion, de
conformidad con la legislacidn vigente.

El contrato sera a tiempo completo, acogido al articulo 15 del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015,
de 23 octubre.

Las funciones a desempenar son las recogidas en la actual Relacion de Puestos de
Trabajo del Ayuntamiento de Yunquera de Henares; y cualquiera otra que, aunque
no se contemplen, sean propias de su categoria, pudiendo ser encomendadas.

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para participar en las pruebas de seleccidn, sera necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Castilla-La Mancha:

a) Tener nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 57 del TREBEP, aprobado por el Real Decreto legislativo 5/2015, de 30
de octubre, en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de otros
estados.

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

c) Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder de la edad de jubilacién
forzosa, salvo que por ley se establezca otra edad maxima para el acceso
al empleo publico.

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, no hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos en el ejercicio de las
funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria
mediante sentencia firme; o por haber sido despedido disciplinariamente de
conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b de la Ley 7/2007, de 12 de
abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. En el caso de ser nacional de
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otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesién, o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes de participacion, del titulo
de Bachiller o Técnico, segln establece el articulo 76 del Estatuto Basico del
Empleado PuUblico: o equivalente; y/o en posesién de diplomatura y/o
licenciatura que englobe en su plan de estudios, el contenido de las funciones
propias del puesto.

En caso de que la titulacién se haya obtenido en el extranjero, debera
acreditarse homologacién.

f) No estar incurso en causas de incompatibilidad de conformidad con lo
establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del
personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Todos los requisitos establecidos en esta Base, deberan poseerse en el dia de
finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes, mantenerse durante todo el
proceso de seleccién y acreditar su cumplimiento, como requisito previo
imprescindible para poder ser nombrado, en su caso.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes para tomar parte en este proceso selectivo se dirigiran al Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento de Yunquera de Henares y se formularan en el modelo
normalizado de solicitud que se adjunta, como Anexo |, a las presentes bases, en el
plazo de 10 dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacion de la
Convocatoria en la Sede Electrénica del Ayuntamiento (a la que se puede acceder a
través de la pagina web www.yunqueradehenares.com, opcion Sede Electrénica y
también de forma directa, yunqueradehenares.sedelectronica.es) y de su
publicaciéon en el Boletin Oficial de la Provincia.

Las instancias también podran presentarse en la forma que determina el art.16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre de procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas.

En el supuesto de que el Ultimo dia de presentacién de instancias fuera sabado,
domingo o festivo, el plazo se entendera prorrogado hasta el primer dia habil
siguiente.

El horario del Registro de Entrada en la sede del Ayuntamiento es de 9:00 a 14:00
horas, de lunes a viernes.

Quienes dispongan de DNI electrénico o certificado digital para su identificacién
electronica, podran presentar las solicitudes a través del procedimiento electrdnico
habilitado en el catalogo de servicios de los ciudadanos de la Sede electronica del
Ayuntamiento, cuya direccién es yunqueradehenares.sedelectronica.es
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Las solicitudes que se presenten a través de las Oficinas de Correos o en otra
Administracion distinta, deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas
por el funcionario de Correos antes de ser certificadas dentro del plazo de
presentacion de instancias. Sélo en este caso se entendera que las instancias han
tenido entrada en el Registro General del Ayuntamiento en la fecha en que fueron
entregadas en la Oficina de Correos. En todo caso requerira su presentaciéon en
tiempo y forma. Al objeto de agilizar el procedimiento, y sélo en el caso que al
interesado le constara que su instancia fuera a llegar dias después al plazo
sefalado de presentacion, éste estarad obligado a comunicar dicha circunstancia al
Ayuntamiento, en el nimero de fax 949-330039

Los interesados deberan unir a la solicitud fotocopia compulsada de los siguientes
documentos:

DNI o, en su caso, pasaporte.

Titulo de Bachiller superior, BUP, FP II, Bachiller-LOGSE o equivalente. y/o en
posesion de diplomatura y/o licenciatura que englobe en su plan de estudios, el
contenido de las funciones propias del puesto.

En el caso de presentar estudios equivalentes, citar la disposicién legal en que se
reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacién del 6rgano
competente en tal sentido.

Documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen para la fase de
concurso.

Los aspirantes con minusvalias deberan hacerlo constar en la solicitud, con el fin de
hacer las adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad
de oportunidades con el resto de los aspirantes.

Los errores de hecho que pudieran advertirse en la solicitud podran se subsanados
en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado.

CUARTA. Admision de Aspirantes

1.- Lista provisional. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Alcalde-
Presidente dictara resolucién declarando aprobada la lista provisional de personas
admitidas y excluidas, con indicacién de las causas de exclusién, en su caso; asi
como la composicién del Tribunal seleccionador. El anuncio de la Resolucion
provisional se publicard en el tablén de anuncios fisico y electrénico del
Ayuntamiento. Concediéndose un plazo de 5 dias naturales, contados desde el dia
siguiente de la publicacién del Anuncio, para la subsanacion de errores o
deficiencias, conforme a lo establecido en el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre del Procedimiento Administrativo Comun, de las Administraciones Publicas.

2.- Lista definitiva. Finalizado el plazo otorgado para subsanar defectos o
reclamaciones, se dictara nueva resolucién elevando a definitiva la lista provisional
de aspirantes o corrigiéndola si hubieran existido modificaciones como
consecuencia de las reclamaciones formuladas. En esta Resolucion, se determinara
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el lugar, fecha y hora de la realizacién de las pruebas; asi como la composicién
definitiva del Tribunal.

Este anuncio asi como cualquier otro anuncio o comunicacion relativo al presente
proceso selectivo, se haran publicos en el tablén de anuncios fisico y electrénico del
Ayuntamiento.

No obstante, si en cualquier momento posterior a la aprobacion de la referida lista,
incluso durante la celebracién de las pruebas, se advirtiere en las solicitudes de los
aspirantes inexactitud o falsedad que fuere causa de exclusién, ésta se considerara
defecto insubsanable y se resolverd dicha exclusién, sin perjuicio de la
responsabilidad de cualquier indole derivada de dicha falsedad en la cual se
pudiera incurrir por el aspirante.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a
peticion del interesado.

QUINTA. Tribunal Calificador

El Tribunal Calificador estara compuesto por un Presidente, un Secretario y tres
vocales.

Presidente: Dfa. Maria Isabel Gil Pedraz, Secretaria-interventora accidental del
Ayuntamiento de Yunquera de Henares. Suplente: D. Fernando Garcia Sanchez,
Administrativo Ayuntamiento de Yunquera de Henares.

Secretario: D2. Maria José Pefia Lépez, Técnico de empleo y servicios municipales
del Ayuntamiento de Yunquera de Henares. Suplente: Personal designado por el
Servicio de la Excma. Diputacion de Guadalajara.

1° Vocal: DAa. Gloria Ferndndez Pérez, Administrativo del Ayuntamiento de
Yunquera de Henares. Suplente: DAa. Laura Abel Pascual, Auxiliar Administrativo
Ayuntamiento de Yunquera de Henares.

22 Vocal: designado por el Servicio de la Excma. Diputacién de Guadalajara.

3% Vocal: designado por la Direccién General de Coordinacién y Administracion
Local de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha.

Los miembros del Tribunal se reuniran cuantas veces sea necesario para mayor
garantia del proceso, sujetos a los principios de imparcialidad y profesionalidad, de
conformidad con lo establecido en el articulo 60 TREBEP.

El tribunal de seleccidén no podra constituirse ni actuar sin la presencia de tres de
sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo necesaria la presencia
del Presidente y Secretario.

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir, notificandolo al
Presidente de la Corporacion, cuando concurran en ellos algunas de las causas
previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
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de las Administraciones Publicas.

Las actuaciones del Tribunal habran de ajustarse estrictamente a las Bases de la
Convocatoria. No obstante, el Tribunal resolvera las dudas que surjan en la
aplicacion de sus normas, asi como lo que proceda en los supuestos no previstos en
las mismas.

Los Tribunales de seleccion podran incorporar a sus trabajos o valerse de cuantos
especialistas-asesores consideren oportunos, para el mejor desarrollo en la
realizacion de las pruebas. Dichos asesores se limitaran al ejercicio de su
especialidad técnica y a las competencias que determine el Tribunal que los
convoque. Asimismo, cuando el nimero de participantes lo aconseje, se podra
requerir la participacion de otros empleados como colaboradores, cuya funcion se
limitara a la vigilancia, entrega de material etc, necesarios para el desarrollo de las
pruebas.

El Tribunal adaptara el tiempo y los medios precisos para que los aspirantes
minusvalidos gocen de igualdad de oportunidades respecto a los demas
participantes, de acuerdo con la legislacion vigente.

El Tribunal seleccionara a los aspirantes por el sistema de Concurso-Oposicién, con
sujeccion a lo establecido en estas bases.

El Tribunal tendrd la facultad para resolver las dudas que surjan de la aplicacién de
las presentes bases y podra tomar los acuerdos que correspondan para aquellos
supuestos no previstos en las mismas, asi como declarar desiertas las plazas.
Adoptaran sus decisiones por mayoria mediante votacion nominal. En caso de
empate, se repetira la votacion hasta una tercera vez en la que, si persiste el
empate, éste lo dirimira el presidente con su voto.

Los vocales deberan contar con la titulacion académica igual o superior a la exigida
para el acceso a la plaza convocada.

Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal siguiéndose para ello el
procedimiento establecido en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del
Régimen juridico del Sector Publico.

SEXTA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El sistema de seleccidén de los integrantes en la bolsa de trabajo se hard mediante
Concurso-Oposicién, siendo el resultado del mismo la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada fase, hasta un maximo de un 10.

Computando la fase de Oposiciéon un 75% y la de Concurso un 25%.
OPOSICION.
A.- PRUEBA TEORICA. De caracter eliminatorio.

Se convocara a los aspirantes admitidos para la realizacion de una prueba tedrica
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consistente en la contestacién de un cuestionario tipo test, de 40 preguntas, con
tres respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta, que versaran sobre el
temario que se adjunta, como Anexo Il, durante un tiempo de 40 minutos.

El examen se puntuara de 0 a 10 puntos parciales, considerandose aprobados los
que obtengan como minimo 5 puntos. Por cada dos respuestas erréneamente
contestadas, se descontara una respuesta correcta. Las respuestas en blanco, no
contabilizan.

Los candidatos seran convocados para la realizaciéon de la prueba escrita en
llamamiento Unico. Salvo casos de fuerza mayor, invocados con anterioridad
debidamente justificados y apreciados por el Tribunal con absoluta libertad de
criterio. La no presentacién de un aspirante a cualquiera de los ejercicios
obligatorios en el momento de ser llamado, determinara automaticamente el
decaimiento de su derecho a participar en el mismo y en los sucesivos, quedando
excluido, en su consecuencia, en el procedimiento selectivo.

B.- PRUEBA PRACTICA

Quienes aprueben el ejercicio tedrico, serdn convocados para la realizacién de una
prueba de caracter practico. Consistente en el manejo del paquete ofimatico Libre
Office.

El Tribunal valorara este ejercicio entre 0 y 10 puntos, quedando eliminados los
aspirantes que no alcancen una puntuacién de cinco puntos. La puntuacion a
otorgar sera la media de la puntuacién asignada por cada uno de los miembros del
Tribunal.

Puntuacion FINAL: Vendra determinada por la suma de los puntos obtenidos en
cada uno de los ejercicios de la Oposicidn, siempre que en cada uno de ellos se
haya obtenido una nota igual o superior a 5 puntos.

La puntuacién se hara publica en el tablén de anuncios fisico y electrénico del
Ayuntamiento, y contra la misma podra formularse reclamacién ante el Tribunal en
el plazo de cinco dias naturales.

La realizacidn de estos dos ejercicios se realizara en el mismo dia.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la mejor puntuacion
obtenida en el concurso. De persistir el empate, se resolvera atendiendo a las
mejores puntuaciones obtenidas en el ejercicio tedrico.

CONCURSO.

Se valoraran exclusivamente los méritos y las condiciones personales que se
relacionan a continuacion, que se hayan documentado y justificado en la fecha de
finalizacién del plazo de admisién de instancias.

La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio
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a) Experiencia Profesional.

Se considerard en este apartado, los servicios efectivos prestados como
Administrativo, en Organismos Publicos o en Empresas Privadas, seguln la siguiente
escala:

- Por servicios efectivamente prestados en la Administracién Local y
Organismos autonomos locales como administrativo, 0,25 puntos por cada
mes. Puntuaciéon maxima 3 puntos.

- Por servicios efectivamente prestados en otras Administraciones Publicas,
organismos auténomos de ellas dependientes, 0,20 por cada mes. Puntuacion
maxima 2,5 puntos.

- Por servicios efectivamente prestados en empresas privadas, 0,10 por cada
mes. Puntuacién maxima 1,5 puntos.

No se tendran en cuenta los periodos de tiempo inferiores al mes.

Forma de acreditacion:

e En Administracién Publica, mediante certificado expedido por el 6érgano
competente de la Administracion que se trate, con indicacion de la fecha de
alta y baja y categoria profesional; o bien, copia compulsada de los contratos
de trabajo y vida laboral acreditativos de esa experiencia. No se computaran
los servios prestados con una antigliedad superior a 12 anos.

e En Empresa privada, mediante certificado de empresa con indicacién de la
fecha del alta y baja, y categoria profesional; o bien, copia compulsada de los
contratos de trabajo y vida laboral acreditativos de esa experiencia. No se
computaran los servios prestados con una antigliedad superior a 12 anos.

b) Actividades formativas. Maxima puntuacién parcial, 3,5 puntos

Por cursos organizados por Administraciones Publicas y/o Entidades privadas, que
guarden relacidn directa con las funciones asignadas al puesto a desempefiar:

- De 20 a 50 horas: 0,50 puntos.
- De mas de 50 horas hasta 100 horas: 1 punto.
- De mas de 100 horas: 2 puntos
En materia de informatica se valoraran los siguientes cursos:

e Libre Office
e internet y correo electrénico
e cursos de Administracion Electronica.

No se puntuaran los cursos en los que no conste expresamente el nimero de horas




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

ni los que sean inferiores a 20 horas.
Unicamente se valoraran los cursos impartidos en los Ultimos 8 afios.

c) Tener aprobado algin examen o prueba selectiva para el acceso a la funcién
Publica en cuerpos de igual o superior escala. Maxima puntuacién, 3 puntos.

Se valorara con 0,50 puntos cada ejercicio superado en oposiciones convocadas por
otras Administraciones Publicas.

d) Otras titulaciones.

- Titulo de Diplomado o grado relacionado con las funciones a desempefar:
Maxima puntuacién 1 punto.

- Titulo de licenciado o grado relacionada con las funciones a desempefar.
Maxima puntuacién 1,5 puntos.

SEPTIMA. Relacién de Aprobados, Presentacion de Documentos y Formalizaciéon del
Contrato

Las calificaciones provisionales de la fase de oposicién y la de concurso, se
publicaran mediante anuncio en el tabldn fisico y electronico del Ayuntamiento,
estableciéndose, a partir del dia siguiente a la publicaciéon del mismo, un plazo de
cinco dias naturales para la presentacién de las reclamaciones que se consideren
oportunas. Pasado el plazo indicado y resueltas las reclamaciones, en su caso, El
Tribunal procedera a la calificacién definitiva de los candidatos, estableciéndose un
orden de prelacion de éstos de mayor a menor puntuacion. La lista referida de
aspirantes y con los que quedara conformada la bolsa de trabajo, sera aprobada por
el 6rgano competente, a propuesta del Tribunal calificador, elevandola a definitiva,
y publicada en el tablén de anuncios fisico y electrénico del Ayuntamiento
(www.yunqueradehenares.com).

Cuando surja la necesidad de la contrataciéon por razén de sustituciones,
acumulacién de tareas y cualquier otro tipo de necesidad excepcional, de caracter
urgente e inaplazable, del personal de plantilla, debidamente informado, se
procedera a contactar con los aspirantes, respetando el orden de prelacién
resultante del proceso selectivo. El lamamiento se realizara por teléfono al nimero
indicado en la solicitud por el aspirante y mediante correo electrénico a la direccién
facilitada por éste.

El aspirante contara con un plazo maximo de 24 horas, a contar desde el momento
en que se remita el correo electrénico sefialado, para aceptar la oferta de empleo
publico temporal ofrecida. Su aceptacion debera hacerse expresamente por el
interesado, bien directamente en el momento de la llamada telefénica ( de lo cual
se dejara constancia mediante diligencia), o bien mediante contestacion escrita al
correo electrénico remitido desde la Administracion.

Una vez el interesado acepte expresamente la oferta remitida y la Administracion
tenga constancia de dicha aceptacién, se citara al interesado para que se persone
el dia, hora y lugar indicado y presente la documentacién que se le especifique para
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la formalizacién del contrato; incluida la relacionada en la Base Segunda. La
Resolucion de la contratacidn sera adoptada por la Alcaldia.

Se entendera que el aspirante renuncia a la oferta y anulado su nombramiento, si,
en el plazo de veinticuatro horas indicado para su aceptacion, no contestara al
correo electrénico enviado o, aceptada expresamente la misma, no presentase la
documentacién requerida para la formalizacién del contrato; o bien, no se
personara a la firma del contrato en el lugar y hora indicado para ello.

Intentado sin efecto el Ilamamiento por las causas de renuncia sefialadas, se
procederd al llamamiento del siguiente candidato de la relacién de la Bolsa.

OCTAVA. Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo

Los candidatos seran llamados segun el orden que ocupen en la lista de la bolsa de
empleo, con independencia del tiempo de duracién del contrato, cuando surja la
necesidad por razén de sustitucion de trabajadores con derecho a reserva del
puesto de trabajo, acumulacion de tareas y/o cualquier otro tipo de necesidad
excepcional, de caracter urgente e inaplazable, del personal de plantilla.

Si el integrante de la bolsa acepta el puesto a cubrir, causara baja en la bolsa, y
una vez que finalice su contrato de trabajo con el Ayuntamiento volvera a causar
alta en la bolsa de empleo en el puesto de la misma que le corresponda en relacién
con los puntos obtenidos.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al
Gltimo lugar de la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las siguientes
circunstancias:

» Encontrarse el interesado en situacién de incapacidad temporal y acreditarla,
bien mediante parte de baja, o bien mediante informe médico oficial del
Sistema Nacional de Salud, emitido por profesional médico colegiado.

e Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

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

e Permiso por matrimonio.

En todo caso, tendrd que acreditar estas circunstancias, asi como la finalizacién de
las mismas. Su acreditacién determinara que el interesado mantenga la posicién
que le correspondiiese en la bolsa, segun el orden de puntuacién obtenido.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de 5 afos; si bien seguira siendo
de aplicaciéon mientras se confeccione una nueva bolsa.

Quienes no hayan resultado aprobados en el ejercicio tedrico se incorporaran a la
bolsa de trabajo, siendo relacionados en un anexo diferente, por el orden de
puntuacion obtenida en el examen, y sus integrantes seran llamados en el caso de
agotameinto de la relacion de opositores aprobados, siéndoles de aplicacién en este
supuesto las normas anteriores. En estos casos, con anterioridad a la firma del
contrato, la Administracién podra comprobar los conocimientos del aspirante
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mediante la realizacién de una prueba practica, rechazando a aquéllos que no
acrediten los conocimientos necesarios para el desempefo del puesto, pudiendo
establecerse, en todo caso, un periodo de prueba.

NOVENA. Incidencias

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas y tomar los acuerdo
necesarios para el buen orden del concurso-oposicion. en todo aquello que estas
bases no prevean.

DECIMA. Recursos

Las presentes Bases y Convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

En Yunquera de Henares, a 26 de octubre de 2018. El Alcalde-Presidente Fdo.- José
Luis Gonzalez Leo6n

ANEXO |

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN EL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE ADMINSTRATIVOS EN EL
AYUNTAMIENTO DE YUNQUERA DE HENARES.

D 0 L = con
DNL .o, ,

domicCilio €N 13 10CalIdad e ittt et e e e e ,
ProVIiNCia.....oovvviiiiiiiiiinans teléfono......ccoveevii i i
ML CPorn,
............ (0] 0111 2= Yol (o] a1 PRSP

EXPONGO: Que reuno las condiciones y requisitos exigidos en la Base Segunda de
las que rigen la presente Convocatoria para la creacién de una Bolsa de Empleo
para la contratacién de administrativos, con caracter temporal para cubrir
sustituciones de urgente e inaplazable necesidad.

SOLICITO: Tomar parte en el proceso de seleccion, para lo cual acompafio fotocopia
compulsada de los siguientes documentos:

- D.N.l o pasaporte.
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- Titulo/titulos o, en su caso, certificado de estudios y justificante de solicitud
del Titulo/titulos correspondientes; segln se requiere en la Base Segunda de
esta Convocatoria.

- Todos aquellos documentos acreditativos de los méritos y circunstancias
alegadas, segun se regula en la Base Sexta de esta Convocatoria.

En Yunquera de Henares, a de de 2018

Fdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMEINTO DE YUNQUERA DE HENARES

ANEXO Il
TEMARIO

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Antecedentes. Caracteristicas y
contenido. Los principios generales. Derechos y Deberes fundamentales.

TEMA 2.- La Corona. Las Cortes Generales. La elaboracion de las Leyes. Clases de
leyes. Los Tratados Internacionales. El defensor del pueblo. El Gobierno y la
administracion.

TEMA 3. El Poder Judicial. Organizacién judicial espafiola. El Consejo General del
Poder Judicial y el Tribunal Constitucional.

TEMA 4.- El Procedimiento Administrativo. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun, de las Administraciones Publicas. Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico. Sujetos: la
Administracion y el administrado. Derechos del administrado. Las fases del
procedimiento y el silencio administrativo . La tramitacidn simplificada. Referencia a
los procedimientos especiales.

TEMA 5.- El Acto Administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion,
notificacion y publicacion. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y
ejecucién forzosa. Suspensién. Validez e invalidez del acto administrativo.
Convalidacién, conservacion y conversion.

TEMA 6.- Revision de los Actos Administrativos. Revisién de oficio. Los recursos
administrativos: principios generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de
reposicion. El recurso extraordinario de revision. El recurso econémico-
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administrativo. Revisién jurisdiccional de los actos administrativos: el recurso
contencioso-administrativo.

TEMA 7- Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la
Administracién Local. La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las licencias.
El Servicio Publico Local: Formas de gestién del servicio publico local.

TEMA 8- El Municipio. Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién:
Especial referencia al empadronamiento. Organizacién Municipal. Competencias.

TEMA 9.- Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion. Infracciones.

TEMA 10- El Personal al servicio de las Entidades Locales. Derechos y Deberes.
Régimen disciplinario. Situaciones administrativas, incompatibilidades, relaciones
de puestos de trabajo, evaluacién del desempefio y carrera profesional.

TEMA 11.- Los Bienes de las Entidades Locales. EI dominio publico. El patrimonio
privado de las mismas.

TEMA 12.- Especialidades del procedimiento administrativo local. El registro de
entrada y salida de documentos: requisitos en la presentacién de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

TEMA 13.- Legislacién sobre el régimen del suelo y ordenacion urbana: Nociones de
urbanismo.

TEMA 14.- Presupuestos de las Entidades Locales.Principios, integracion y
documentos de que consta. Proceso de aprobacién del Presupuesto Local. Principios
generales de ejecucidon del presupuesto. Modificaciones presupuestarias: los
créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos
y otras figuras, Liquidaciéon del presupuesto. Las Ordenanzas fiscales.

TEMA 15.- Estudio especial de los ingresos tributarios: impuestos, tasas y
contribuciones especiales. Los precios publicos. El gasto publico local: concepto y
régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

TEMA 16.- Proteccién de datos de caracter personal. Ley Organica y su Reglamento
de Desarrollo, UE.

TEMA 17.- La Administracién Electrénica: el acceso de los ciudadanos a los servicios
publicos. Sede electrdnica. Identificacion y autentificaciéon. Registros,
comunicaciones y notificaciones electrénicas. La gestién electronica de los
procedimientos.

TEMA 18.- Sistemas Ofimaticos: Procesadores de texto. Principales funciones y
utilidades. Creacidén y estructuracion de documentos y plantillas. Manejo e
impresion de ficheros. Hojas de calculo. Principales funciones y utilidades.

TEMA 19- Redes de comunicaciones e internet: Conceptos elementales.
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Navegadores. Busquedas de informacion. Servicios de la Red. El correo electrénico.
Conceptos elementales y funcionamiento. Gestién de mensajes y agendas.

TEMA 20.- Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de transparencia y buen gobierno de
Castilla La Mancha. Y ley 12/2010, de 18 de noviembre de Igualdad de Castilla La
Mancha.
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