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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE CIFUENTES

BASES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DEL PUESTO DE
ADMINISTRATIVO CONTABLE, DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE CIFUENTES, PARA CUBRIR INTERINAMENTE LA
PLAZA, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-OPOSICION

3135

PRIMERA. - OBJETO Y SISTEMA DE SELECCION.

Es objeto de las presentes bases la regulacion del procedimiento selectivo para la
creacion de una bolsa de trabajo del puesto de administrativo contable de
Administracion General, del Grupo C, Subgrupo C2, Nivel 20, CE 7.840 €, de
personal funcionario del Ayuntamiento de Cifuentes, para cubrir interinamente la
plaza. El sistema de seleccién sera el de concurso-oposicidn y se realizard mediante
convocatoria publica en el Boletin Oficial de la Provincia.

Conforme a lo que dispone el articulo 19.2 de la Ley 6/2018, de 3 de julio, de
Presupuestos Generales del Estado para el afo 2018, la creacién de la Bolsa de
Trabajo no supone la incorporacién o contratacién de nuevo personal, sino
Unicamente la provisién con caracter temporal de las necesidades urgentes e
inaplazables, para un cometido que se considera prioritario teniendo en cuenta el
volumen de trabajo que tiene este Ayuntamiento, en especial en el area econémica-
administrativa, asi como los escasos medios personales de los que se dispone,
resulta necesario convocar un proceso que agilice el trabajo de secretaria y reduzca

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 218 fecha: miércoles, 14 de Noviembre de 2018



BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

el volumen de trabajo existente, permitiendo a este Ayuntamiento cumplir
puntualmente con el suministro de informacién requerida por el Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas y no retrasarse en dicha obligaciéon con las
consecuencias que pudiera conllevar para este consistorio.

A este proceso selectivo le seran aplicables la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases
del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, que
aprueba el Texto Refundido de Disposiciones vigentes en materia de Régimen
Local; 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, de empleo publico de Castilla-La Mancha; 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 y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administraciéon General del Estado.

SEGUNDA. - CARACTERISTICAS DEL PUESTO DE TRABAJO.

Al puesto de trabajo de administrativo contable de Administracién Generalle
corresponden las funciones siguientes propias del puesto:

e Gestidon de la contabilidad y facturaciéon, conforme a las normas y
herramientas dispuestas por las unidades competentes a las que afecten.
Gestiones administrativas de tesoreria; seguimiento de cobros y pagos.
Experiencia y conocimientos acreditados en contabilidad y sobre todo
contabilidad publica, facturacion, cierres de ejercicios contables, liquidaciones
de impuestos, etc.

e Gestién y previsién de presupuestos y tesoreria.

e Gestién de registro y archivo en soporte convencional e informatico.

e Gestidn administrativa de apoyo en materia de Recursos Humanos (néminas,
seguros sociales, programas de becarios, etc.).

e Relaciones con bancos, proveedores y entidades necesarias para el
funcionamiento de la Oficina (contratos, ofertas, seguimiento y gestién de
facturas, pagos, seguimiento de prestaciones de servicios externos, tasas e
impuestos, reclamaciones y contenciosos, etc.)

e Tramitar expedientes y procesos administrativos siguiendo unas pautas de
procedimientos previamente establecidos, utilizando los medios adecuados,
incluidos los informaticos.

 Realizar de trabajos mecanograficos, archivisticos y de calculo, por cualquier
medio, también informatico.

e Participar y colaborar en las tareas de informatizacion de la Unidad a la que
esté destinado/a.

e Informar a los superiores competentes sobre los contenidos de los
expedientes, asi como a cualquier persona o entidad legitimamente
interesada.

e Siguiendo instrucciones de sus superiores jerarquicos, asumir la
responsabilidad de la coordinacion de personal de menor cualificacion
profesional en su area funcional para la realizaciéon de tareas concretas.

e En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y
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semejantes a las anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos y resulten necesarias por razones del servicio.

La jornada de trabajo sera a tiempo completo
TERCERA. - REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

Para ser admitidos/as, los/as aspirantes deberan reunir a la expiracién del plazo de
finalizaciébn de presentacion de solicitudes los siguientes requisitos que a
continuaciéon se enumeran:

1. Ser espafiol/a, o nacional de uno de los Estados Miembros de la Unidn
Europea, o extranjero/a residente en Espafa en las condiciones recogidas en
el art. 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

2. Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas, y no padecer
enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones y tareas. La condicidn de minusvalido/a y su
compatibilidad se acreditardn por certificacién del Instituto Nacional de
Servicios Sociales u Organismo Auténomo correspondiente, pudiéndose exigir
valoracién por el Servicio Médico de la Entidad.

3. Tener cumplidos los 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

4. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario de cualquiera de
las Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado/a para el desempefio de
las funciones publicas.

5. No hallarse incurso/a en ninguno de los supuestos de incompatibilidad
previstos en la legislacidon vigente, Ley 53/1994, de 26 de diciembre, y de
desarrollo, referido a la fecha de su nombramiento.

6. Titulacion: Estar en posesidn del titulo de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas o del titulo de Ciclo Formativo Superior en Contabilidad y
Fiscalidad o titulacién equivalente.

CUARTA. - PRESENTACION DE INSTANCIAS Y PLAZO.

Las solicitudes (Anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas
de acceso en las que los/as aspirantes haran constar que rednen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales para las plazas que se opten, se dirigiran
al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Cifuentes-Guadalajara-, y se
presentaran en el Registro de Entrada de este Ayuntamiento (en horario de 9 a
14:00 horas) o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, en el plazo de DIEZ DIAS NATURALES contados a partir del dia siguiente al
de la publicacién en el BOP y en Tablén de Anuncios y pagina web del
Ayuntamiento de Cifuentes. El computo de plazos lo determinara la publicacién en
el Boletin Oficial de la Provincia.

Cualquier forma de presentaciéon que no sea directa en el Registro de Entrada
municipal requerira el envio simultaneo, con la misma fecha de presentacién,
mediante fax o correo electronico dirigido al Excmo. Ayuntamiento de Cifuentes a la
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direccién electrénica ( miayuntamiento@cifuentes.es ).

La solicitud debera ir acompafada por:

 Fotocopia del DNI, NIE o, en su caso, pasaporte.

* Documentacion acreditativa de la titulaciéon requerida para ser admitido/a en
el proceso selectivo.

e Documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados que
deban ser valorados en materia de formacién, asi como los relativos a la
experiencia.

La no aportaciéon de la documentacién acreditativa dentro del plazo de presentacion
de instancias determinara la imposibilidad de valorar y computar tales méritos. No
se puntuaran los méritos que no se acrediten documentalmente.

La falta de presentacién de dicha documentacién y/o la falsedad en los datos
manifestados en el modelo de solicitud formalizado por el/la interesado/a supone su
exclusién automatica del proceso selectivo y, en su caso, podria suponer la
extincién del contrato de trabajo, en el caso de que se hubiese formalizado.

QUINTA. - ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, la autoridad convocante dictara
resolucion, en el plazo maximo de un mes, declarando aprobado el listado
provisional de aspirantes admitidos/as y excluidos/as. Dicha resolucién debera
publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia, en el Tablén de edictos del
Ayuntamiento y en la pagina web del ayuntamiento (http://www.cifuentes.es/ ).

La resolucién por la que se apruebe la relacién provisional establecerd un plazo de
cinco dias habiles para que los/as aspirantes excluidos/as puedan subsanar los
defectos que motivaron su exclusién. Quienes dentro del plazo sefialado no
subsanen los defectos seran definitivamente excluidos/as del proceso selectivo.

Concluido el plazo para la subsanacion de defectos, se dictara resoluciéon aprobando
definitivamente la relacion definitiva de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, que
sera publicada en el Boletin Oficial de la Provincia, en elTablén de edictos del
Ayuntamiento y en la pagina web www.cifuentes.es , indicando la composicién del
Tribunal de Seleccién y el lugar y fecha de realizacidn de la prueba practica.

Los sucesivos anuncios, comunicaciones y resultados de las pruebas del proceso de
seleccién, asi como cualquier decisién que adopte el Tribunal y que deba conocer el
personal aspirante hasta la finalizaciéon del proceso de seleccion, se expondran en
el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web del ayuntamiento (
http://www.cifuentes.es/ ).

SEXTA. - TRIBUNAL DE SELECCION.

El Tribunal de Selecciéon para la creacion de la Bolsa de Trabajo estara compuesto
por 5 miembros, funcionarios/as de carrera o personal laboral fijo, designados/as
por el Ayuntamiento de Cifuentes, asi como los/as suplentes respectivos/as, para
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los casos de ausencia, vacante o enfermedad, y que dispongan de titulaciéon igual o
superior al exigido en el proceso selectivo de que se trate.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacidn o por cuenta de nadie.

El Tribunal podra solicitar de la autoridad convocante la designacidn de expertos/as
en calidad de asesores/as, que actuaran con voz, pero sin voto.

Todos los/as miembros del Tribunal deberan tener nivel de titulacion igual o
superior al exigido para la plaza convocada, debiendo ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad.

La abstencion y recusacién de los/as miembros del Tribunal serd de conformidad
con los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacién de la
aplicacién de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse
en los casos no previstos, seran resueltos por el Tribunal de Seleccién, por mayoria.

SEPTIMA. - DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.

El sistema selectivo serd el de concurso-oposicién. El proceso selectivo se
desarrollara con arreglo a las siguientes fases: una primera fase de oposicién y una
segunda fase de concurso.

Fase de oposicién: (Puntuacién Maxima 60 puntos).

La fase de oposicion estara formada por un ejercicio Unico con dos partes, ambas
obligatorias y eliminatorias, y que se realizardn conjuntamente.

Primera parte: consistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de
40 preguntas basado en las materias del temario que figuran en el Anexo Il; podran
preverse 3 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el caso de que
se anule alguna de las 40 anteriores.

Segunda parte: consistira en contestar por escrito un supuesto de caracter practico
relacionado con las materias del Anexo Il del programa. El supuesto practico se
desglosara en 20 preguntas, y podran preverse 3 preguntas adicionales de reserva
que seran valoradas en el caso de que se anule alguna de las 20 anteriores.

El tiempo maximo de realizacion de este ejercicio sera de sesenta minutos.

El cuestionario de ambas partes estara compuesto por preguntas con respuestas
alternativas, de las cuales sélo una de ellas es correcta. Para su realizacién, los
aspirantes deberan sefalar en la hoja de examen las opciones de respuesta que
estimen validas de acuerdo con las instrucciones que se faciliten.

Calificacién de la fase de oposicién:
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Se calificara de 0 a 60 puntos. Cada pregunta respondida correctamente se
valorara con un punto. Todas las preguntas tendran el mismo valor y las
contestaciones erréneas se penalizaran con un tercio del valor de una contestacién.
Las respuestas en blanco no penalizan.

Serd necesario obtener una calificacién minima de 30 puntos para superarla fase de
oposicion.

Los/as aspirantes seran convocados/as en llamamiento Unico, siendo excluidos/as
de la oposicién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal. El orden de actuacién de los/as
aspirantes en los ejercicios de la fase de oposicidn, si no se pudiera realizar de
forma simultanea, se iniciara por orden alfabético empezando por aquél cuyo
primer apellido empiece por la letra «N» (sorteo publico que se celebré el pasado
11 de abril de 2018, para determinar el orden de actuacion de los aspirantes en
todas las pruebas selectivas que se celebraran durante el afio 2018 y que se
publicéd en el BOE nim. 91 de 14 de Abril de 2018 (Resolucién de 11 de abril de
2018, de la Secretaria de Estado de Funcion Plblica, por la que se publica el
resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracién del Estado). En el supuesto de que no exista
ningln/a aspirante cuyo primer apellido comience por la letra «N», se continuara
con la letra «O» y asi sucesivamente.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los/as opositores para que
acrediten su personalidad. Los/as candidatos deberadn acudir provistos/as del DNI o,
en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

FASE DE CONCURSO: (Puntuacién Maxima 40 puntos)

Se valoraran los méritos acreditados documentalmente en el momento de la
presentacién de las solicitudes admitidas, debiendo constar expresamente su
tiempo de duracién en la documentacién aportada. Los méritos a valorar seran los
siguientes:

A)Formacién complementaria, hasta 10 puntos:

- Se valorardn estudios, cursos, titulos o diplomas en materia de contabilidad.
No se valorara la titulacion exigida para acceder al puesto por ser requisito,
indispensable para ser admitido/a en las pruebas.

Comun a todos los cursos: La acreditacion de este extremo se efectuara a través de
Certificados de Asistencia o Titulo Acreditativo en el que figuren el nUmero de horas
y las materias impartidas. Aquellos certificados, titulos o diplomas que no
especifiquen la duracién en horas no seran valorados. Deberan tener una duracién
minima de 20horas; su valoracion se realizard aplicando 0,02puntos por hora de
formacion debidamente acreditada y en cualquiera de las especialidades referidas
anteriormente.

No se valoraran cursos de duracién inferior a la minima exigida como requisito.
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Todos los cursos deberan estar impartidos por Administraciones Publicas u otros
Organismos publicos debidamente homologados.

B)Experiencia laboral y profesional, hasta 30puntos:

— Por haber trabajado ejerciendo funciones especificas de Administrativo-
Contable o superior al servicio de Administraciones Publicas: 0,25 puntos por
mes trabajado.

— Por haber trabajado ejerciendo las funciones especificas de Administrativo-
Contable o superior en empresas privadas: 0.10 puntos por mes trabajado.

Comun a toda experiencia laboral:Por mes completo se entenderan treinta dias
naturales y a estos efectos se computara la suma de todos los periodos prestados,
pero no se computaran o sumaran los dias que resten después del célculo.

La acreditacién de los méritos precedentes se efectuara cuando se trate de
servicios prestados a la Administraciéon Publica, mediante cualquiera de los
siguientes documentos:

e Contrato laboral o certificado en la que conste la fecha de nombramiento o
toma de posesion y la fecha hasta la cual se desempefia el puesto
acompafado de Informe de la vida laboral actualizado expedido por la
Seqguridad Social.

e Certificado emitido por la Secretaria de la Administracion competente
comprensivo de la duracién efectiva de la relacién laboral acompafiado de
Informe de la vida laboral actualizado expedido por la Seguridad Social.

Cuando se trate de servicios prestados en empresa privada se requerira el contrato
laboral, donde conste que la categoria y calificacion profesional del trabajo
realizado, e Informe de la vida laboral actualizado expedido por la Seguridad Social.

El Tribunal podra no valorar los servicios acreditados de forma insuficiente, tanto el
tiempo de servicio, la categoria profesional, como la profesion.

Las fotocopias acreditativas de los méritos presentados, tanto en formacién
superior, formacidon complementaria, como en experiencia, no tendran que ser
compulsadas, sin perjuicio de que en cualquier momento se podra requerir la
presentacion de los documentos originales de las mismas. Cualquier diferencia
entre el documento original y su fotocopia supondra la no validez del mérito
alegado y la exclusiéon definitiva del proceso selectivo, sin perjuicio de las
responsabilidades que se puedan derivar. Asimismo, los originales podran
requerirse a los/as interesados/as seleccionados/as en cualquier momento del
proceso selectivo y, en todo caso, al ser llamados/as para formalizar el
correspondiente contrato.

OCTAVA. - CALIFICACION FINAL.

Concluido el proceso selectivo el Tribunal de Seleccién elaborara la relacién con
los/as aspirantes admitidos/as y que hayan sido valorados/as en el concurso-
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oposicion, ordenado/as de mayor a menor en funcidon de la puntuacion final
obtenida. La puntuacién final total de cada aspirante se obtendra sumando la
puntuacion obtenida en la oposicidon mas los méritos de los distintos apartados de
la fase de concurso. Se establecerd un plazo de CINCO DIiAS HABILES para que
los/as aspirantes puedan recurrir la calificacion final.

La bolsa de trabajo se integrara Unicamente de aquellas personas aspirantes que,
sin haber superado el proceso selectivo, hubiesen superado, al menos, la fase de
oposicion.

En el supuesto de que de la suma de las puntuaciones obtenidas en el proceso
selectivo resulte un empate entre dos o mas de los candidatos/as presentados/as,
se resolvera a favor del candidato/a que hubiera obtenido la mayor puntuacién en
el apartado de experiencia. Si continla el empate, el orden de prelacidn entre
los/as mismos/as se determinara en funcién del nimero de meses trabajados en el
sector publico. En caso de persistir el empate, se resolvera por el orden alfabético
del primer apellido de los/as aspirantes empatados/as, comenzando por la «N»
(sorteo publico que se celebré el pasado 11 de abril de 2018, para determinar el
orden de actuacion de los aspirantes en todas las pruebas selectivas que se
celebraran durante el afo 2018 y que se publicé en el BOE nim. 91 de 14 de Abril
de 2018 (Resolucion de 11 de abril de 2018, de la Secretaria de Estado de Funcién
Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado). En el
supuesto de que no exista ningln/a aspirante cuyo primer apellido comience por la
letra «N», se continuara con la letra «O» y asi sucesivamente.

El Tribunal de Seleccidn publicara los resultados en el Tablén de anuncios del
Ayuntamiento y en la pagina web www.cifuentes.es

NOVENA. - RELACION DE ASPIRANTES Y BOLSA DE TRABAJO.

Los/as aspirantes pasaran a formar parte, por el orden de puntuacioén, de una Bolsa
de Trabajo, que servira para que la Alcaldia realice el primer o sucesivos
nombramientos, cuando resulte necesario, de aquel/la aspirante que tenga la
mayor puntuacion.

La gestién de esta Bolsa de Trabajo se regira por las reglas establecidas en el articu-
lo 48 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha y
por los articulos 10 y siguientes del Decreto 40/2005, de 19 de abril.

La pertenencia a la Bolsa de Trabajo no confiere derecho a ser nombrado/a, si no es
con arreglo a las reglas establecidas en estas bases.

Los/as aspirantes que sean llamados/as en virtud de la Bolsa de Trabajo deberan
reunir los requisitos establecidos en estas bases también en el momento del
llamamiento.

DECIMA. - DOCUMENTACION A PRESENTAR POR EL/LA ASPIRANTE CON MAYOR
PUNTUACION.
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El/la aspirante propuesto/a para ser nombrado/a dispondra de tres dias habiles, a
contar del dia siguiente a aquel en que sea llamado/a, para presentar en el
Ayuntamiento de Cifuentes la documentacidn que en cada caso se requiera con
caracter previo a su nombramiento, y como minimo la que se especifica a
continuacién:

Fotocopia del DNI

Fotocopia de la Tarjeta de Seguridad Social.

Certificado de la Entidad Bancaria por donde desee domiciliar la ndmina
Originales de la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en
estas Bases.

enoco

Los/as candidatos/as que no presenten en el plazo indicado los documentos
anteriormente citados, sin causa justificada, perderan el derecho a ser
nombrados/as, y seran excluidos/as de la Bolsa de Trabajo. Iguales efectos se
aplicaran a quienes renuncien o desistan de ser nombrados/as.

Quienes no justificaran la titulacién o méritos alegados, podran ser excluidos/as en
cualquier momento de la Bolsa de Trabajo, sin perjuicio de la responsabilidad en
gue pudieran haber incurrido por falsedad en su solicitud o en la documentacién
aportada con ella.

En caso de que, una vez llamado/a, no se presente un/a candidato/a, sin causa
justificada, o bien en los casos de renuncia o desistimiento, el Ayuntamiento podra
llamar al siguiente seleccionado/a de la Bolsa de Trabajo, por orden de puntuacion.

UNDECIMA. - PROTECCION DE DATOS

Los datos de caracter personal facilitados durante el proceso seran incluidos en un
fichero cuyo responsable es el Ayuntamiento de Cifuentes con el fin exclusivo de
realizar la seleccién de los/as aspirantes a los puestos convocados, no pudiendo ser
cedidos a terceros para ninguna otra finalidad. El derecho de acceso, rectificacién,
cancelacion y oposicién al tratamiento de los datos personales podra ejercitarse en
cualquier momento ente el propio Ayuntamiento de Cifuentes.

DUODECIMA. - NORMAS FINALES.

Incompatibilidades. El personal nombrado quedard sujeto al régimen de
incompatibilidades del sector publico, conforme a la normativa vigente.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y para tomar
los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo en todo lo no
previsto en estas bases.

Asimismo, podra rectificar en cualquier momento, de oficio o a peticién del/la
interesado/a, los errores materiales, de hecho, o aritméticos existentes en sus
actos, a tenor de lo que preceptua el articulo 109 de la Ley 39/2015, 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

DECIMOTERCERA. - INCIDENCIAS Y RECLAMACIONES.
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En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en las
disposiciones contenidas en la Ley 7/85, de 2 de abril, modificada por la Ley 11/99 y
la Ley 57/2003, en el R. D. Legislativo 781/86 de 18 de abril, en el RDLeg. 5/2015,
de 30 de octubre, del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, en el R. D. 364/95, en el R. D. 896/91, y en la Ley de 4/2011, de 10 de
marzo, del Empleo Pdblico de Castilla - La Mancha.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podrd
interponer por los/as interesados/as recurso de reposicion 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 de Guadalajara, a partir del dia
siguiente al de publicacién de su anuncio en el Tablén de edictos del Ayuntamiento
y en la pagina web del ayuntamiento (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa).

Publiquese la presente convocatoria de pruebas selectivas y sus correspondientes
Bases en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento.

El Alcalde
Fdo.: José Luis Tenorio Pasamédn

ANEXO |

Solicitud de participacién en el proceso de constitucién de una bolsa de trabajo
del puesto de administrativo contable, de personal funcionario del Ayuntamiento de
Cifuentes, para cubrir interinamente la plaza, por el procedimiento de concurso-
oposicion.

SOLICITANTE
NOmMbre y apellidos:..... oo
DNE oo Fecha de nacimiento: ...........ccccvimriiiiie s
Teléfono:.....ccooeeevieeeeiiieiiiiiinns COdigo Postal:.....ccceevieeeiiiiiiiiiiiii e,
DOMICIIO (CAIIE Y NO)iuiiiiiii i
Localidad:......ccovviieiiiiiiiiiiieeee ProViNCia:...cooooiieeeeeiiiiie e

Expone: que teniendo conocimiento de las bases reguladoras del concurso-
oposicién para la constitucion de una Bolsa de Trabajo del puesto de administrativo
contable, de personal funcionario del Ayuntamiento de Cifuentes, para cubrir
interinamente la plaza, por el procedimiento de concurso-oposicion

Declara: que cumplo con los requisitos exigidos para optar a la plaza convocada,
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teniendo constancia de que el incumplimiento de los mismos supone la exclusién
de la participacion en el proceso selectivo.

Solicita: tomar parte en el concurso-oposicién para ocupar un puesto de
administrativo contable de personal funcionario interino del Ayuntamiento de
Cifuentes, comprometiéndose a prestar el citado servicio con estricta sujecién a lo
determinado en las bases aprobadas por el ayuntamiento de Cifuentes, para lo que
se aporta la siguiente documentacién:

En Cifuentes a, de de 2018

(firma)

SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CIFUENTES

ANEXO Il
PROGRAMA

1. La Constitucion Espanola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspensidn. El Tribunal Constitucional. EI Defensor del
Pueblo. Reforma de la Constitucion.

2. La Administracién local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y la
isla.

3. Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las
disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El
reglamento: concepto, clases y limites. Otras fuentes del derecho administrativo.

4. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los
actos administrativos. Su motivacién y notificacion. Revisién, anulacién y
revocacion. El principio de legalidad en la actuacion administrativa.

5. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo. La
iniciacion, ordenacion, instruccién y terminacion del procedimiento administrativo.
Medios de impugnacién de la actuacidon administrativa. La revisién de oficio. Los
recursos administrativos: concepto y clases. La jurisdiccién
contenciosoadministrativa.

6. El personal al servicio de las Administraciones publicas. Régimen juridico. El texto
refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y demas normativa vigente. Las
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competencias en materia de personal. El Registro Central de Persona

7. Seleccién de personal. Los procesos selectivos en la Administracién publica y su
conexion con la Oferta de Empleo Publico. Principios constitucionales. Acceso al
empleo publico y provision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

8. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: funcionarios
de carrera y funcionarios interinos. La seleccién de los funcionarios.

9. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones administrativas
de los funcionarios. Supuestos y efectos de cada una de ellas.

10. Provision de puestos de trabajo en la funcién publica. Los deberes y derechos
de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocion interna.

11. Sistemas de retribuciones e indemnizaciones. Las incompatibilidades. Régimen
disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento

12. El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El ciclo
presupuestario. El presupuesto por programas: concepto y fases. Terminologia y
desarrollo del proceso presupuestario.

13. El presupuesto local: concepto y estructura. Los créditos presupuestarios:
caracteristicas. Gastos plurianuales. Las modificaciones presupuestarias: créditos
extraordinarios y suplementos de crédito. Ampliaciones de crédito. Generaciones de
crédito. Transferencias de crédito. Incorporaciones de crédito. Anticipos de
tesoreria.Contabilizacién de las modificaciones presupuestarias

14. El procedimiento administrativo de ejecuciéon del presupuesto de gasto.
Organos competentes. Fases del procedimiento y sus documentos contables.
Compromisos de gasto para ejercicios posteriores. La ordenaciéon del pago:
concepto y competencia. Realizaciédn del pago: modos y perceptores. Control del
gasto publico. Clases. Especial referencia al control de legalidad. El Tribunal de
Cuentas.

15. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversidn. Gastos de
transferencias: corrientes y de capital. Pagos: concepto y tipos. Pagos por
obligaciones presupuestarias. Anticipos de caja fija. Pagos «a justificar».
Justificacidon de libramientos

16. El Plan General de Contabilidad Publica: fines, objetivos, ambito de aplicacion y
caracteristicas. Contabilidad presupuestaria y de gestidn. grupos de cuentas.

17. Gestion econdmica y financiera de los contratos del sector publico. Gestion
economica y financiera de subvenciones.

18. Operaciones de cierre del ejercicio: listados de la liquidacion y traspaso de
saldos. Operaciones de apertura del ejercicio: asiento de apertura. Borrador del
presupuestopara el ejercicio siguiente.
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En Cifuentes, a 6 de Noviembre de 2018. El Alcade, Jose Luis Tenorio Pasamon

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.° 218 fecha: miércoles, 14 de Noviembre de 2018
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