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BASES Y CONVOCATORIA PRUEBAS SELECTIVAS PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN REGIMEN DE PERSONAL LABORAL FIJO POR EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION
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Habiéndose aprobado por Resolucién de la Alcaldia del Ayuntamiento de Aufién n.©
2021-0054 y Resolucién de Alcaldia del Ayuntamiento de Alhéndiga n2. 2021-0050,
ambas de fecha 18/05/2021, las bases y la convocatoria para la contratacién, en
régimen de personal laboral fijo, de una plaza de auxiliar administrativo, asi como
para la constitucion de bolsa de trabajo a fin de cubrir las posibles vacantes, se
abre un plazo que sera de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al
de la publicacién del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Las bases reguladoras que regiran la convocatoria son las siguientes:

“ BASES DE LA CONVOCATORIA DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA PROVISION
EN PROPIEDAD, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO - OPOSICION LIBRE, DE UNA
PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTATIVO, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
LABORAL DE LOS AYUNTAMIENTOS DE AUNON Y ALHONDIGA.

1.- Objeto de la convocatoria.

1.1. Se convocan pruebas selectivas para la provisién en propiedad, mediante
concurso-oposicion en turno libre de una plaza de auxiliar administrativo,
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PERSONAL LABORAL FIJO, vacante en la plantilla de personal laboral de los
Ayuntamientos de Aufién y Alhdndiga, con clasificacién analoga al grupo C2 del
personal funcionario. Las retribuciones se actualizaran conforme a dicho grupo y al
nivel 18 del personal funcionario.

Conforme al Convenio Administrativo suscrito entre estos Ayuntamientos con fecha
19/01/2021, modificado posteriormente con fecha 04/05/2021 (publicado en BOP
nimeros 15 y 88, de fechas 25 de enero de 2021 y 7 de mayo de 2021,
respectivamente), el Ayuntamiento de AUNON es el encargado de llevar a cabo
todo el proceso de seleccion y toda la fase de concurso-oposicién, produciendo
también plenos efectos esta seleccion en la Entidad Local Ayuntamiento de
ALHONDIGA. Para ello, el Ayuntamiento de ALHONDIGA ha realizado la
correspondiente encomienda de la gestién de la seleccidn.

La plaza esta incluida en la Oferta Extraordinaria de empleo publico para la
estabilizacion de empleo temporal publicada en el Boletin Oficial de la Provincia
nim. 94 de fecha 17/05/2021, por ambos Ayuntamientos.

1.2. La jornada sera la establecida en cada momento para el personal al servicio de
las administraciones publicas y en el Convenio Administrativo sefialado.

El contrato laboral tendra la naturaleza de a tiempo parcial en cada uno de estos
Ayuntamientos, si bien la suma de ambas prestaciones tendra la naturaleza de a
tiempo completo.

La jornada semanal sera de treinta y siete horas y media, distribuidas de la
siguiente forma: la prestacién se realizara en la sede del Ayuntamiento de Aufidn,
tres dias en semana, por un total de 22 horas y media semanales. Puesto que la
retribucién total del puesto se repartird proporcionalmente a la jornada laboral
prestada en cada uno de los Ayuntamientos, al Ayuntamiento de Aufidén le
corresponde una participacion neta del 60% del total de los gastos de personal. El
auxiliar administrativo prestara sus servicios durante dos dias en semana, con un
total de 15 horas, en el Ayuntamiento de Alhdndiga, que asumira el 40% del total
de los gastos por este concepto. El contenido del contrato laboral a tiempo parcial a
suscribir en cada Ayuntamiento, en materia de horario laboral y remuneraciones,
estara légicamente vinculado a dicha proporcién.

La persona que ocupe el puesto desempefiard su trabajo en la jornada habitual de
cada municipio, completando en su caso, la jornada legal, con las actuaciones
precisas que sea necesario realizar fuera de la jornada habitual, reuniones,
realizacion de trabajos en los que no sea necesaria la presencia en el municipio,
etc. y excluyendo los sabados, domingos y festivos.

La asignacién concreta de los dias de asistencia a cada uno de los dos
Ayuntamientos, y sin perjuicio de la posibilidad de posteriores modificaciones en
funcion de las necesidades planteadas, se haran constar en los respectivos
contratos laborales.

1.3. La plaza convocada se corresponde con el Grupo C, Subgrupo C2 de
clasificacién profesional del personal funcionario, segun lo establecido en el art. 76
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del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Plblico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 20 de octubre (EBEP) y estaria encuadrada
en la Escala de Administracidn General, Subescala Auxiliar, Categoria Auxiliar
Administrativo. Se le aplicard un complemento equiparable al nivel 18 de
complemento de destino para el personal funcionario.

La plaza esta dotada presupuestariamente en ambos Ayuntamientos, ascendiendo
a la cantidad bruta anual para el ejercicio 2021 de 12.592,32 en el Ayuntamiento de
Aufdn y 8.394,88 en el Ayuntamiento de Alhdndiga (cdlculo realizado para el global
de 12 meses), en base a los conceptos y cuantias salariales que obran en el
repetido Convenio Administrativo.

Las retribuciones se actualizaran anualmente conforme a lo que establezcan las
respectivas Leyes de Presupuestos Generales del Estado o normativa de aplicacion.

Los contratos laborales quedaran vinculados a la superacién de un periodo de
prueba de un mes.

1.4. Funciones:

Con caracter general, las funciones y tareas a desarrollar por el auxiliar
administrativo son las siguientes: funciones de colaboracion en la realizacién y
aporte de datos de informes, tramitacién de expedientes segin modelos
normalizados por la Secretaria-Intervencién; control, seguimiento, clasificacién,
registro y archivo de expedientes y documentacion, traslado de documentos o
similares; manejo de terminales de ordenador, tratamiento de textos y otros
programas de ofimatica y mecanografiado de documentos; manejo de internet y
manejo de las plataformas de publicacién y de remision de informacién de la
entidad; manejo del gestor de procedimientos electrénicos de la administracion
local; comprobacién, realizaciéon de calculos y operaciones de contabilidad de
complejidad media; atencidon al publico; realizacién de actividades administrativas
de apoyo a la Secretaria-Intervencion con arreglo a instrucciones recibidas o
normas existentes, asi como cualesquiera otras para las que sea formad@ e
inherentes a la gestiéon administrativa local.

2.- Legislacion aplicable.

2.1. A las pruebas selectivas le seran de aplicacion las presentes bases y la
siguiente normativa:

- Real Decreto 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP).

- Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcidn
Publica.
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- 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 Provisidn de Puestos de Trabajo y Promocién
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado (RGI).

- Real Decreto 896/1991, 7 de junio, por el que se establecen las reglas
béasicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccion de los funcionarios de administracién local

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local
(LRBRL).

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (LPACAP).

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

2.2. Los aspirantes seleccionados quedaran sujetos al régimen de incompatibilidad
establecido en la normativa vigente.

3.- Requisitos de los aspirantes.

3.1. Para tomar parte en el proceso selectivo serd necesario reunir los siguientes
requisitos establecidos en el art. 38 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha, en relaciéon con el art. en el articulo 56 del EBEP:

a. Ser nacional espafiol o de alguno de los estados miembros de la Unién
Europea o cényuge, en los términos establecidos en el art. 39 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo.

b. El conocimiento adecuado del castellano para los nacionales de otros estados.

c. Poseer la capacidad funcional para el desempeno normal de las tareas y del
puesto de trabajo a ocupar, no padeciendo enfermedad o defecto fisico que
impida o menoscabe el normal ejercicio de la funcion.

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

e. 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 inhabilitacién
absoluta, ni hallarse en inhabilitaciéon para el ejercicio de las funciones
propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria mediante
sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

f. Estar en posesién del titulo de Graduado en Educacién secundaria obligatoria
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0 equivalente, o estar en disposicién de obtenerlo en la fecha en que finalice
el plazo de presentacidn de instancias, como titulacion minima exigida. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesidn
de la credencial que acredite su homologacion.

g. Estar en posesién del Permiso de Conduccién categoria B.

3.2. Todos los requisitos establecidos en los apartados anteriores, deberdn
cumplirse en el momento de finalizar el plazo de presentaciéon de instancias y
mantenerlos durante el proceso selectivo.

4.- Solicitudes

4.1. Las solicitudes, dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Aufién,
se presentaran dentro del plazo de 20 dias habiles, contados a partir del siguiente
al de la publicaciéon del extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado. Se presentaran en el impreso que figura como Anexo | de la presente
convocatoria, dirigido al Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacion, Plaza Mayor 1.-
19130 Aufidn (Guadalajara), acompanado de la siguiente documentacién:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
- Fotocopia de la titulacién exigida en la convocatoria.
- Carnet de conducir tipo B.

- Documentacién objeto de valoracién en la fase de concurso: Servicios
prestados en Administraciones PuUblicas en una plaza igual a la que se
convoca. Se acredita mediante la aportacion del correspondiente certificado
original de servicios previos emitido por cada Administracién, en el que se
hacen constar los servicios prestados y la denominacién de la plaza.

No seran tenidos en cuenta los méritos no incluidos en el Anexo, sin perjuicio de
que el Tribunal pueda solicitar la ampliaciéon de documentacion si considera que un
mérito no se encuentra correctamente acreditado.

El Anexo | de Solicitud se podra descargar de la sede electrénica del Ayuntamiento
de AUNON (Tablén de anuncios), en documento con formato PDF rellenable, en el
siguiente enlace: https://aunon.sedelectronica.es

4.2. Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento de
AUNON o en cualquiera de las formas que determina el art. 16.4 de la LPACAP.

La convocatoria del proceso selectivo, asi como sus bases, se publicaran en el
Tablén de Anuncios, Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara y en la sede
electrénica del Ayuntamiento ( https://aunon.sedelectronica.es ), insertandose un
extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Cualquier forma de presentacién que no sea directa en el Registro de entrada del
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Ayuntamiento o en el Registro Electrénico requerira la remision simultanea de la
solicitud mediante correo electrénico a la siguiente direccién de correo:
aytoaunon@gmail.com

4.3. La no presentacién de la instancia en el plazo y forma determinados en los
apartados precedentes supondra causa de exclusién del aspirante.

4.4. Los aspirantes otorgan su consentimiento al tratamiento de los datos de
caracter personal que son necesarios para tomar parte en el presente proceso
selectivo, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente en la materia.

El 6rgano responsable del tratamiento es el Ayuntamiento de AUNON, ante el que
los interesados podran ejercer los derechos de acceso, rectificaciéon cancelacién y
oposicion, conforme determina la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

5.- Admisién de aspirantes.

5.1. Terminado el plazo de presentacién de instancias, el Alcalde del Ayuntamiento
de Aufdn dictard, en el plazo de un mes, resolucién declarando aprobada la lista
provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que habra de publicarse
en el Boletin Oficial de la Provincia, Tablén de Edictos de la Corporacion y tablén de
anuncios de la sede electrdénica del Ayuntamiento, se sefalara el motivo de la
exclusion, en su caso, y se dara un plazo de 10 dias habiles a los interesados,
contados a partir del siguiente al de la publicacién de esta resolucién en el Boletin
Oficial de la Provincia, para subsanar los errores o defectos que hayan motivado su
exclusion u omisidn simultanea en las listas de admitidos y excluidos.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen la exclusién o aleguen
la omisién justificando su derecho a ser incluidos en la lista de admitidos, seran
definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas selectivas.

Concluido el plazo antes sefalado, y con las modificaciones que resulten de las
correspondientes alegaciones presentadas durante el periodo de subsanacidn, se
hard publica la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, mediante
anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia y sede electrénica del Ayuntamiento.

En la misma resolucién de aprobacién de la lista definitiva de aspirantes se
sefalard la fecha de comienzo del primer ejercicio de la fase de oposicién, el lugar
del mismo y el nombre de los miembros que componen el Tribunal, publicandose de
igual forma a la sefalada en el parrafo anterior.

El seflalamiento de la fecha y hora de celebracién del segundo ejercicio de la fase
de oposicidon se publicara en el Tablén de edictos de la sede donde se realizd el
primer ejercicio (con veinticuatro horas de antelacidén al comienzo de éste), Tablén
de Edictos de la Corporacién de Aufién y Tabldn de anuncios de la sede electrénica
del Ayuntamiento.
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5.2. En todo caso, con caracter general y de conformidad con el art. 45.1 b) de la
LPACAP, se fija como medio de comunicacion de las publicaciones que se deriven
de este procedimiento selectivo, la sede electrénica del Ayuntamiento de AUNON:

https://aunon.sedelectronica.es (Tablén de anuncios).

6.- Tribunal Calificador.

6.1. Composiciéon. El tribunal calificador estara integrado por los miembros
siguientes, que seran nombrados por la Alcaldia del Ayuntamiento de Aufidn:

Presidente y suplente: Un funcionario de la Administracion Local de
habilitacién de caracter nacional, propuestos por el Colegio de Secretarios-
Interventores de Guadalajara.

Secretario: el de la Agrupacion de Ayuntamientos de Aufidn y Alhdndiga;
siendo su suplente un funcionario de carrera de la Excma. Diputacidn
Provincial de Guadalajara. Actuara con voz y voto.

Vocales:

- Un representante, y su correspondiente suplente, propuestos por la
Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas de la JCCM.

- Un representante, y su correspondiente suplente, propuestos por la
Excma. Diputacién Provincial de Guadalajara.

- Un funcionario de carrera de Administracién Local, y su
correspondiente suplente.

6.2. La designacién de los miembros del tribunal incluird la de los respectivos
suplentes. Su composicién colegiada deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tendera, asimismo, a la paridad
entre mujer y hombre.

6.3. Todos los miembros del Tribunal deberadn poseer titulaciéon o especializacién
igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada.

La pertenencia al tribunal calificador serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

6.4. El Presidente del Tribunal podra acordar la incorporaciéon de asesores para
todas o algunas de las pruebas, cuya funcion se limitara a asesorar al Tribunal en
aquello para lo que fueron nombrados, sin que puedan intervenir directamente en
la calificacién de las pruebas.

6.5. Los miembros del tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo y de
intervenir cuando concurra alguna de las causas de abstencién previstas en el art.
23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
notificandolo a la autoridad convocante. Igualmente deberan abstenerse cuando




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas de
acceso a cuerpos, escalas o categorias analogos a la de esta convocatoria en los 5
anos anteriores a la publicacién de esta convocatoria.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando, a su
juicio, concurran en ellos algunas de las circunstancias previstas en el parrafo
anterior.

6.6. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos la mitad
de sus miembros, titulares o suplentes, y siempre con la asistencia del Presidente y
del Secretario.

Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal podran actuar
indistintamente en relacidn al respectivo titular, excepto una vez iniciada una
sesion, en la que no se podra actuar alternativamente.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miembros presentes,
resolviendo en caso de empate el voto de calidad del presidente del Tribunal.

La actuacion del Tribunal se ajustard estrictamente a las bases de la convocatoria.
No obstante, el Tribunal resolvera las dudas que surjan de su aplicaciéon y podra
tomar los acuerdos que correspondan para aquellos supuestos no previstos en las
bases, que habran de ser interpretadas en el sentido finalista que mejor garantice
la preservacién de los principios de igualdad, mérito y capacidad.

6.7. El Tribunal resolverd todas aquellas peticiones que se formulen solicitando
aclaracién a alguna actuacién propia o revision de calificaciones concedidas, asi
como cualquier clase de alegacién que se formule a preguntas o a cuestiones
planteadas a las personas aspirantes en los ejercicios y pruebas.

El plazo para formular cualquiera de las peticiones indicadas sera de 5 dias
naturales a contar desde el dia siguiente al de la fecha en que se haya comunicado
el correspondiente acto. Los acuerdos que adopte el tribunal de seleccién en
relacién a las peticiones citadas seran comunicados a las personas interesadas
mediante publicacién de los mismos en el tablén de Anuncios y sede electrénica del
Ayuntamiento de Aufién.

6.8. Contra los actos y decisiones del tribunal que imposibiliten la continuacién del
procedimiento para la persona interesada o produzcan indefensién y se funden en
cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y
48 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, se podra interponer recurso de alzada ante el
Alcalde, de conformidad con lo establecido en el art. 121.1 de la Ley 39/2015, y ello
sin perjuicio de la interposicién de cualquier otro recurso que se estime oportuno.

6.9. El Tribunal de estas pruebas selectivas tendra la categoria tercera a los efectos
de la percepcién por sus miembros de las asistencias previstas en el Anexo IV del
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del
servicio.
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7.- Seleccion.

7.1. El sistema de seleccién de los aspirantes sera el de CONCURSO-OPOSICION en
turno libre.

7.2. Fase oposicion. Constara de 2 ejercicios, ambos de caracter obligatorio y
eliminatorio.

Primer ejercicio. Consistird en responder por escrito a un cuestionario de 50
preguntas tipo test, con cuatro respuestas alternativas, siendo Unicamente una de
ellas la correcta, en un tiempo de 60 minutos; en relacién con los temas contenidos
en el programa Anexo Il a esta Convocatoria.

Se afadiran 5 preguntas de reserva, que sustituiran en orden correlativo a las
preguntas inicialmente establecidas en el caso de que alguna sea anulada, de
forma motivada, por el Tribunal Calificador.

Cada pregunta acertada correctamente sera valorada con 0,20 puntos (+0,20).
Cada pregunta respondida incorrectamente se penalizard con la mitad del valor de
una respuesta correcta, es decir, restara 0,10 puntos (-0,10).

No serdn objeto de calificacién las respuestas en blanco.

En consecuencia, el ejercicio se calificara de acuerdo con la férmula siguiente:
(NA - NE/2) x 0,2

Donde NA = nimero de aciertos y NE = nimero de errores

La puntuacién maxima a obtener sera de 10 puntos y habra de obtenerse al menos
5 puntos para superarla, y poder pasar al segundo ejercicio.

Segundo ejercicio. Consistird en la resoluciéon de un supuesto sobre varias
cuestiones tedrico-practicas relacionado con los temas del programa Anexo Il y con
las tareas propias de la plaza, a determinar por el Tribunal Calificador y en el
tiempo maximo que el Tribunal estime necesario.

La calificacion del segundo ejercicio sera valorada por la puntuaciéon otorgada por
cada uno de los miembros del Tribunal con derecho a voto, calculdndose
posteriormente la media aritmética. En el supuesto de que alguna de las
puntuaciones otorgadas difiera en mdas de cinco puntos por exceso o por defecto de
la media, seran eliminadas estas y se volvera a calcular la media con las
puntuaciones no eliminadas.

La puntuacién maxima a obtener, como suma de las pruebas tedrico-practicas del
supuesto del segundo ejercicio, sera de 10 puntos y habra de obtenerse al menos 5
puntos para superarla, y poder pasar a la fase de concurso.

La calificacion de la fase de oposicion sera la resultante de la suma de la
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calificacién de los dos ejercicios, pudiendo alcanzar un maximo de 20 puntos.

7.3. Fase de concurso. Se realizara posteriormente a la fase de oposicion y sélo se
aplicara a los aspirantes que hayan superado esta. En esta fase, que no tiene
caracter eliminatorio, ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la
fase oposicion, se valoraran los siguientes méritos:

a. Por cada mes completo de servicios en el Ayuntamiento de Aufién o
Alhéndiga ocupando la plaza de auxiliar administrativo, técnico de
administracién general o puesto de secretaria-intervencién: 0,025 puntos por
mes completo de trabajo.

b. Por cada mes completo de servicios prestados como auxiliar administrativo,
técnico de administracidn general o puesto de secretaria-intervencion en
cualquier Administracion Local distinta de los Ayuntamientos de Aufion o
Alhéndiga: 0,01 puntos por mes completo de trabajo.

No seran objeto de valoracién los periodos de servicios prestados inferiores a un
mes. La puntuacidon maxima a alcanzar en el concepto de servicios prestados en las
Administraciones Publicas, como suma de los apartados a) y b) anteriores, no podra
ser superior a 4 puntos.

Por tratarse de un proceso selectivo extraordinario de estabilizacién de empleo, la
valoracion de méritos en este apartado solo se computara si los servicios prestados
por el aspirante a la plaza lo han sido en la condicién de funcionario interino,
personal laboral temporal o indefinido no fijo.

Los méritos de la fase de concurso deberan declararse en la instancia de
participacion mediante el modelo normalizado (Anexo |). Todos los méritos
alegados deberan poseerse en la fecha de terminacién del plazo de presentacién de
solicitudes, no pudiendo el tribunal valorar méritos obtenidos con posterioridad a la
fecha citada.

La acreditacion de los servicios en otras Administraciones deberd realizarse
mediante aportacién de certificado original de servicios previos emitido por la
correspondiente Administracion Publica, en el que se haran constar los servicios
prestados, duracion y la denominacion de la plaza, y que se adjuntara junto con la
instancia de participacion Anexo .

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Aufion o Alhondiga se acreditaran de
oficio, sin perjuicio de que el aspirante deba hacerlos constar en el cuadro
correspondiente del Anexo I.

7.4. El orden de actuacién de los aspirantes en la fase oposicién, se iniciard
alfabéticamente, teniendo en cuenta la letra de comienzo del primer apellido, por la
letra "B", de conformidad con lo establecido por Resolucién de 21 de julio de 2020,
de la Secretaria de Estado de Funcién Pablica, 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.

7.5. Los aspirantes seran convocados para el ejercicio en Ilamamiento Unico,
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guedando decaidos en su derecho los opositores que no comparezcan a realizarlo
salvo los casos debidamente justificados de fuerza mayor libremente apreciados
por el tribunal, para los que podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

7.6. En cualquier momento el tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su identidad. A tal efecto los candidatos deberan acudir provistos del DNI
0, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Se garantizard en la calificacién de los ejercicios escritos el anonimato de los
aspirantes a través de los medios adecuados para ello.

7.7. La publicacién de la lista de aprobados de cada uno de los ejercicios se
efectuara en la sede electrdénica y en la puerta de las dependencias en que se
redna el Tribunal.

8.- Sistema de calificacion.

8.1. La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de
las puntuaciones obtenidas en los ejercicios de la oposicion (maximo de 20 puntos),
mas la calificaciéon obtenida en la fase concurso (puntuacién maxima de 4 puntos),
cuya suma total determinara el orden final de puntuacién, considerdndose que han
superado el proceso selectivo los aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacion
total definitiva, no pudiendo superar el nimero de aprobados el de plazas
convocadas.

En caso de empate se resolvera por la mejor puntuacidn obtenida en la fase de
oposicién. Si persiste el empate, el orden se establecerad atendiendo a la mayor
puntuacién obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicidn; de persistir el
mismo se atendera a la mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la fase
de oposicién y de persistir el empate, se resolvera la propuesta a favor del
aspirante cuya letra inicial del primer apellido se encuentre mas cercana en orden
alfabético a la letra de referencia que se establece en el apartado 7.4 de estas
bases.

8.2. Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal la hara publica por el
orden de mayor a menor puntuacién. El Tribunal no podra aprobar ni declarar que
hayan superado las pruebas selectivas un nimero superior de aspirantes al de
plazas que hayan sido convocadas, resultando nulo de pleno derecho cualquier
acuerdo que contravenga lo dispuesto por esta norma.

Simultaneamente el Tribunal elevara a las Alcaldias de los Ayuntamientos de Aufién
y Alhdndiga propuesta vinculante de contratacion a favor del aspirante que
obtuviera mayor puntuacion.

9.- Nombramiento.
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9.1. Calificados los ejercicios y designado el candidato propuesto para ser
nombrado, asi como la lista de opositores sin plaza para formar la bolsa de trabajo
que se constituira para posibles bajas o sustituciones; el aspirante propuesto habra
de presentar, dentro del plazo de 20 dias naturales siguientes a aquel en que se
haga publica la relacién de aprobados, los documentos acreditativos de las
condiciones que para tomar parte en la oposicidn se exigen en la base tercera que
no fueron presentados junto con la solicitud (documentacion original), asi como:

- Certificado médico oficial expedido por facultativo del Servicio Publico de
Salud, acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempeno de las correspondientes funciones.

9.2. El candidato propuesto se sometera a reconocimiento médico, dando asi
cumplimiento a lo establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion
de Riesgos Laborales, antes de toma de posesion.

El reconocimiento sera obligatorio y debera emitir, ademas, un juicio de aptitud de
que no padecen enfermedad ni impedimento fisico o psiquico que impida el normal
desempefio de las tareas de la plaza, no pudiendo ser nombrado si resultado del
reconocimiento fuese de «No apto».

9.3. Quiénes dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién requerida, no podran ser nombrados, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en su instancia.

En este caso se entendera que renuncia a dicha contratacién, facultando al
Ayuntamiento a proponer la contratacion del siguiente candidato segun el orden
resultante de la relacion valorada de calificaciones publicada.

9.4. Aportados los documentos a que se refiere el punto 9.1 anterior, y siendo ésta
conforme, las Alcaldias de los Ayuntamientos de Aufidn y Alhéndiga, de acuerdo con
la propuesta del Tribunal Calificador, procederan a decretar la formalizacién de los
correspondientes contratos a favor del aspirante aprobado como personal laboral
fijo de cada Ayuntamiento en la plaza de auxiliar administrativo objeto de Ia
convocatoria.

10.- Constitucién y funcionamiento de la Bolsa de Trabajo.

10.1. Para posibles contrataciones temporales, si hubiere lugar, se formara una lista
de reserva o bolsa de trabajo, en funcién del total de puntuaciones obtenidas,
ordenadas por orden decreciente de puntuacién por el tribunal, con los aspirantes
que no resulten seleccionados tras el proceso selectivo, y hayan aprobado.

La resolucion de la Alcaldia por la que se apruebe la bolsa de empleo sera publicada
en el tablon de edictos del Ayuntamiento y en la sede electrénica de la entidad
local. Esta bolsa tendrd una vigencia de cuatro anualidades, a contar desde la
publicacién en el tablén de anuncios y sede electrénica, de la resoluciéon que
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aprueba tal bolsa.

10.2. La bolsa de empleo se destinara a la contratacién del personal que la integre
(salvo que una normativa exija otro procedimiento) cuando se produzca alguna de
las siguientes circunstancias:

a. Cuando se produzca la situacion de vacante temporal con reserva del puesto
de trabajo del titular del servicio.

b. Cuando sea necesaria la sustitucion transitoria del titular del servicio con
ocasién de bajas médicas, vacaciones, licencias o circunstancias analogas.

c. La ejecucién de programas o proyectos de caracter temporal.

d. Exceso o acumulacién de tareas.

10.3. Funcionamiento de la bolsa de reserva:
El llamamiento para la plaza a cubrir se efectuara por riguroso orden de puntuacion.

10.4. Mediante resolucién de Alcaldia se efectuara la propuesta de contratacién y
se requerira al candidato propuesto para que dentro del plazo de tres dias naturales
a contar desde la notificaciéon de la misma presente fotocopia del DNI y declaracién
jurada de no hallarse en ninguna de las circunstancias a que se refiere la base
tercera y formalice el contrato laboral.

Quien dentro del plazo indicado no presentase, salvo fuerza mayor, los documentos
acreditativos de condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria
no podrd ser contratado, quedando anulada su participacidn, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad de su instancia.
Asimismo, quien en dicho plazo no formalizara el respectivo contrato laboral
guedara en situacion de cesante, entendiendo que renuncia a dicha contratacion,
facultando al Ayuntamiento a proponer la contratacién del siguiente candidato
segun el orden resultante de la relacién valorada publicada.

En caso de urgencia, el llamamiento para la contratacion podra efectuarse por
teléfono, mail, o cualquier otro medio sefalado por el interesado en su instancia
que permita la mas rapida puesta en conocimiento de la propuesta de contratacion
y su aceptacién. Si no se encontrara al interesado se reiterara la llamada al dia
siguiente y en horario diferente (al menos dos horas mas tarde); de no hallarse se
diligenciaran los intentos de notificacion por el departamento de personal y se
procedera al llamamiento del siguiente de la bolsa de empleo dejando constancia
asi de la situacién en el expediente.

Los supuestos de renuncia o falta de comparecencia o formalizacién del contrato no
determinaran la baja de la bolsa, pero los interesados pasaran a integrarse en el
ultimo puesto de la misma, salvo que concurra alguna circunstancia de suspensién
justificada sefialadas en el punto 10.5 siguiente.

Cuando la contratacion derivada del primer llamamiento no supere el plazo de seis
meses, el trabajador se considerara que mantiene su puntuacién y posicion en la
bolsa de empleo a efectos de ser incluido en nuevos llamamientos.
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Cuando tras el primer o sucesivos llamamientos el tiempo de trabajo total prestado
supere el plazo de seis meses, el trabajador pasara a integrarse en el Ultimo puesto
de la bolsa.

10.5. En todo caso los integrantes de la lista de reserva o bolsa de empleo
Unicamente seran titulares de una expectativa de derecho a ser contratados
temporalmente, por orden de puntuacion, para casos de vacantes que lo precisen 'y
mientras no se realice otro procedimiento selectivo para cubrir dicha plaza.

No obstante, si no pudiere incorporarse por un motivo suficientemente justificado,
se llamara al siguiente candidato, pero no perdera su sitio en la bolsa quien no se
incorporase por un motivo de esta naturaleza.

Si el/la candidata/a renunciase al llamamiento, por causa debidamente justificada,
quedara excluido/a temporalmente de la Bolsa hasta tanto de manera expresa y
por escrito comunique a esta Administracién su nueva disponibilidad, manteniendo
su orden en la lista de la bolsa de trabajo.

Se consideran motivos justificados de rechazo o renuncia al ofrecimiento de trabajo,
las siguientes circunstancias:

a. Encontrarse trabajando en otra entidad, ya sea Administracién Publica o
empresa privada, para lo cual deberd aportar justificante (certificado
expedido por la administracion correspondiente o copia del contrato de
trabajo en la empresa privada) en el plazo de tres naturales desde la
comunicaciéon de la oferta. En tal supuesto se le calificard como “no
disponible”, circunstancia que finalizara, en todo caso, a la fecha de
finalizacién del contrato o nombramiento que figure en la documentacion
justificativa. En caso de que ésta no existiese, el/la interesado/a deberd
aportar justificante de finalizacién de contrato o nombramiento en el plazo de
cinco dias habiles desde la fecha del cese, para aparecer de nuevo como
disponible en la bolsa de trabajo. Finalizado el plazo sin que el aspirante
haya procedido a la referida aportacion, no sera excluido definitivamente de
la bolsa correspondiente, pero los interesados pasaran a integrarse en el
ultimo puesto de la misma.

b. Encontrarse en situaciéon de enfermedad que impida el normal desempefio
del puesto de trabajo, debiendo justificarse mediante informe médico o parte
de baja, en el plazo de tres dias habiles desde la comunicacién de la oferta.
Asimismo, el interesado sera calificado como “no disponible” por el tiempo de
duracién de la baja. Si dicho periodo no fuera determinado debera comunicar
su alta médica en el plazo de cinco dias habiles desde la misma para volver a
aparecer como disponible en la bolsa de trabajo. Finalizado el plazo sin que el
aspirante haya procedido a la referida comunicacién, no serad excluido
definitivamente de la bolsa correspondiente, pero los interesados pasaran a
integrarse en el Ultimo puesto de la misma.

c. Permiso por Parto o maternidad por el periodo legalmente establecido o
estar en situacion equivalente a la que daria lugar al permiso por maternidad
0 en la situacién de embarazo a partir del sexto mes de gestacién. Situacion
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gue debera acreditarse mediante informe del Sistema de Salud que
corresponda al interesado, en el plazo de tres dias habiles desde la
comunicacién de la oferta. El interesado dispondra de cinco dias habiles
desde la fecha del cese de esos permisos, para comunicar tal finalizacién a fin
de aparecer de nuevo como disponible en la bolsa de trabajo. Finalizado el
plazo sin que el aspirante haya procedido a la referida comunicacidén, no sera
excluido definitivamente de la bolsa correspondiente, pero los interesados
pasaran a integrarse en el Ultimo puesto de la misma.

d. Muerte o enfermedad grave de un familiar, hasta tercer grado de
consanguinidad, acaecida en los tres dias naturales anteriores a la fecha de
incorporacién, lo cual deberd acreditarse por cualquier medio de prueba
admitido en derecho. El interesado dispondra de tres dias habiles desde la
fecha de la comunicacién de la oferta cese de esos permisos, para comunicar
tal finalizacion a fin de aparecer de nuevo como disponible en la bolsa de
trabajo. Finalizado el plazo sin que el aspirante haya procedido a la referida
comunicacion, no sera excluido definitivamente de la bolsa correspondiente,
pero los interesados pasaran a integrarse en el Ultimo puesto de la misma.

e. Haber contraido matrimonio en los 15 dias anteriores al llamamiento o
tener previsto contraerlo en los 10 dias posteriores a la incorporacién. El
interesado dispondra de tres dias habiles desde la fecha de la comunicacién
de la oferta para acreditar por cualquier medio de prueba valido en derecho
la concurrencia de esta circunstancia.

Deber solicitar su disponibilidad en la bolsa en el plazo de los 30 dias
naturales siguientes a contraer matrimonio.

Finalizado el plazo sin que el aspirante haya procedido a la referida
comunicacién, no sera excluido definitivamente de la bolsa correspondiente,
pero los interesados pasaran a integrarse en el Ultimo puesto de la misma.

f.Coincidir con el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico.
Esta situacion deberd acreditarse en el plazo de tres dias habiles a contar
desde la comunicacion de la oferta, acreditacidn que se efectuara mediante
certificado expedido por la Administracion correspondiente.

g. Estar realizando cursos de formacion relacionados con el puesto de trabajo
a desempenfar, presentando la documentacion justificativa en el plazo de tres
dias naturales a partir de la comunicacidn de la oferta. Debera solicitar su
disponibilidad en la bolsa en el plazo de los cinco dias habiles a la finalizacién
del curso, debiendo justificar la fecha de finalizacién del mismo. Finalizado el
plazo sin que el aspirante haya procedido a la referida comunicacién, no sera
excluido definitivamente de la bolsa correspondiente, pero los interesados
pasaran a integrarse en el Ultimo puesto de la misma.

h. Causa de fuerza mayor apreciada con tal caracter por la administracién.

Norma final.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las
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actuaciones de los érganos de seleccién, podran ser impugnados en los casos y
forma establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y Ley 40/20215, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

ANEXO |

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN EL CONCURSO-OPOSICION LIBRE PARA LA
PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO VACANTE
EN LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL DE LOS AYUNTAMIENTOS DE AUNON Y

ALHONDIGA
DD, it e e , con
DNLL N2 , 'y domicilio a efectos de notificacién
EN CAllE/NG. ,
MUNICIPIO ceieiviiiiee e Provingia .....ccooovveeeiiiiiiiiiiiineee, ,
Teléfono: Fijo ....oovveeveiiiiiiiin, MOVIl cooeiiiiiiiii,

E-mail de contacto .....ocovivieiii e
EXPONE:

PRIMERO.- Que habiendo sido convocado concurso-oposicion libre, por el
Ayuntamiento de AUNON, para la seleccién de personal laboral fijo, plaza de
auxiliar administrativo y constituir una bolsa de trabajo para cubrir las necesidades
de provisién de esta plaza, mediante anuncio extracto publicado en el Boletin

Oficial del Estado numero ........... de fecha ... ,
conforme a las Bases publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia n2. .............. de
fecha ..coooviviiiii .

SEGUNDO.- Que manifiesta conocer y aceptar las bases, y declara que cumple y
relne todas y cada una de los requisitos y condiciones exigidos en las bases de la
convocatoria referida a la fecha de expiracién del plazo de presentacion de la
instancia.

TERCERO.- Que declara conocer y aceptar las bases generales de la convocatoria y
adjunta la documentacién exigida en las mismas.

CUARTO.- QUE DECLARA BAJO JURAMENTO CUMPLIR TODOS LOS REQUISITOS DE LA
CONVOCATORIA, ESPECIALMENTE a efectos de lo dispuesto en las bases tercera'y
cuarta de la convocatoria:

a. No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional
necesaria para el desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar.
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b. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales
o0 estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargas publicos por resolucién judicial
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario o para ejercer funciones
similares a las que desempenaban 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 en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en
los mismos términos, el acceso al empleo publico.

QUINTO.- Que presenta la documentacidn siguiente conforme las bases de la

convocatoria:

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

- Fotocopia de la titulacién exigida en la convocatoria.

- Carnet de conducir tipo B.

- Documentacion objeto de valoracién en la fase de concurso: Servicios
prestados en Administraciones Publicas ocupando una plaza similar a la que

Se convoca

ADMINISTRACION EN QUE SE HAN PRESTADO LOS
SERVICIOS

DENOMINACION
DEL PUESTO

PERIODO DE PRESTACION DE
SERVICIOS
(De fecha a fecha)

Se acredita mediante la aportacion del correspondiente certificado original de
servicios previos prestados, emitido por cada Administracion, en el que se hacen
constar los servicios prestados, su duracién y la denominacién de la plaza.

O] 1 o 1

Por todo ello, SOLICITA que se admita esta solicitud para participar en el proceso

selectivo.

EL/LA SOLICITANTE,
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INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS:

He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en
la instancia y en la documentacién que la acompana.

Tratamiento: GESTION DE PERSONAL

- Finalidad: Gestién de procesos selectivos para la contratacién de personal
laboral.

- Legitimacién: Tratamiento necesario para el cumplimiento de una obligacién
legal (art. 6.1.c del RGPD), acorde a las competencias establecidas en el RDL
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- Destinatarios: Se podran, si procede, ceder datos a otras Administraciones
Publicas por estar relacionadas con su solicitud.

- Derechos: En el caso de que usted quiera ejercitar los derechos que le
asisten, debera dirigirse a nuestro Delegado de Proteccion de Datos al E. Mail:
dpdrgpd@gmail.com - // 0 a la direccién del Ayuntamiento.

Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la
documentacidén que la acompafia puedan ser utilizados para el envio de otras
informaciones de interés general, o para informaciones que pudieran interesarme o
afectarme.

ILMO. SR. ALCALDE- PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE AUNON

ANEXO Il. PROGRAMA
MATERIAS DE ORGANIZACION PUBLICA.

TEMA 1.- La Constituciéon Espanola de 1978. Principios generales. Derechos y
libertades fundamentales de los espafoles. Su proteccion. La Corona. Las Cortes
Generales. La elaboracion de las leyes. Clases de Leyes. Los Tratados
Internacionales. El Defensor del Pueblo. El Gobierno y la Administracién. Las
relaciones entre el Gobierno y las Cortes. El Poder Judicial. Organizacién judicial
espafola. El Consejo General del Poder Judicial.

TEMA 2.- La organizacion territorial del Estado: las Comunidades Auténomas. Los
Estatutos de Autonomia. Especial referencia al Estatuto de Autonomia de Castilla la
Mancha.

TEMA 3.- Régimen Local Espafiol: principios constitucionales y regulacién juridica.
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TEMA 4.- Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (l):
Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracién Publica. Actos
Administrativos: concepto, clases, elementos. Notificacidn, Eficacia y validez. La
notificacion electrénica. Revisidn de los Actos Administrativos. Revisién de oficio.

TEMA 5.- Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (Il):
Garantias del procedimiento. Iniciacién, Ordenacion e Instrucciéon y Finalizacion del
procedimiento. Obligacién de resolver. El silencio administrativo.

TEMA 6.- Recursos administrativos. Principios generales. El recurso de alzada. El
recurso potestativo de reposicién. El recurso extraordinario de revisién. El recurso
econdmico-administrativo. Revision jurisdiccional de los actos administrativos: el
recurso contencioso-administrativo.

TEMA 7.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Organos de las Administraciones Publicas. Principios de la potestad sancionadora.
Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.

TEMA 8.- El Municipio. Concepto y elementos. El término municipal y su poblacién.
El Padron Municipal de Habitantes. Los derechos y deberes de los vecinos en el
ambito local. Informacién y participacién ciudadana.

TEMA 9.- La organizacién municipal. Organos del Ayuntamiento. Competencias y
servicios municipales.

TEMA 10.- Régimen de funcionamiento de los érganos colegiados locales. Requisitos
de constitucion. Régimen de sesiones y acuerdos. Clases de sesiones. Votaciones.
Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 11.- La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Ordenanzas y
Reglamentos: Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacién. Infraccién de las
Ordenanzas Municipales. Los bandos municipales.

TEMA 12.- Personal al servicio de la Administracion Local. La Funcién Publica Local.
Clases de funcionarios. Personal no funcionario. Clase de personal no funcionario.
Derechos y deberes de los empleados publicos locales. Incompatibilidades.
Régimen disciplinario. Adquisicion y pérdida de la condiciéon de funcionario.
Provision de puestos de trabajo. Situaciones administrativas.

TEMA 13.- Haciendas Locales: recursos de los municipios. El Presupuesto municipal:
elaboracién, estructura y clasificacién presupuestaria. Liquidacion del Presupuesto.
Cuenta General del Presupuesto. El régimen de ingresos: Las liquidaciones
tributarias y otros ingresos. Via de apremio. El régimen del gasto publico local: la
gestidn y ejecucion del Presupuesto. Fases. Control y Fiscalizacion del Gasto. Orden
de prelacién de los gastos.

TEMA 14.- Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y
creacidn del registro contable de facturas en el Sector Publico. FACe- Punto General
de Entrada de Facturas Electrénicas de la AGE. Orden HAP/1074/2014, de 24 de
junio, por la que se regulan las condiciones técnicas y funcionales que debe reunir
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el Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas.

TEMA 15.- Imposicién y Ordenaciéon de Tributos Locales. Las Ordenanzas Fiscales.
Contenido, Elaboracién y Publicacion. Interesados. Recursos contra su aprobacion
definitiva. Tasas y Contribuciones Especiales.

TEMA 16.- Los bienes de las Entidades Locales: concepto y clases. Alteraciones de
la calificacion juridica. Adquisicion y enajenacién. Disfrute y aprovechamiento. El
inventario de bienes.

TEMA 17.- Los Contratos del Sector Publico: tipos contractuales, calificacién y
régimen juridico. Elementos estructurales de los contratos. Tramitacién del
expediente de contratacién. Organos de contratacién competentes para contratar.
Seleccién del contratista. Perfeccionamiento y formalizacién. Informacién
contractual. Extinciéon de los contratos: cumplimiento y resolucién. Régimen
especial de recursos Normas especificas de contratacién en las entidades locales.
Guia de Navegacion de la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

TEMA 18.- El Registro de documentos: concepto. El Registro de Entrada y Salida: su
funcionamiento en las Entidades Locales. La presentacion de instancias y otros
documentos en las oficinas publicas y sus requisitos. Comunicacién y notificacién.

TEMA 19.- La Administracién Electrénica: el acceso de los ciudadanos a los servicios
publicos. Sede electrénica. Identificacion y autentificaciéon. Registros,
comunicaciones y notificaciones electrénicas. La gestién electrénica de los
procedimientos. La plataforma del Sistema de Interconexién de Registros (SIR).
Guia funcional para las oficinas de registro de sistemas de interconexién de
registros (SIR) elaborada por el Ministerio de Politica Territorial y Funcion Publica.
La Oficina de Registro Virtual (ORVE). Manual de Usuario ORVE elaborada por el
Ministerio de Politica Territorial y Funcién Publica.

TEMA 20.- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
de Transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno. Ley 37/2007, de
16 de noviembre, sobre reutilizaciéon de la informacion del sector publico. La Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva entre mujeres y
hombres. Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, Medidas de Proteccién Integral
contra la Violencia de Género.

MATERIAS DE ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA Y OFIMATICA.

TEMA 21.- Administracion electronica y servicios al ciudadano. La informacién
administrativa. Analisis de principales paginas web de caracter publico. Servicios
telematicos. Oficinas integradas de Atencion al Ciudadano. Ventanilla Unica
empresarial. El Portal del Ciudadano 060.

TEMA 22.- Introduccién al Sistema Operativo: el entorno Microsoft Windows. El
explorador de Windows: gestidén de carpetas y archivos, barra de herramientas y
menus. Correo Electrénico: funcionamiento y entorno de trabajo. La Red Internet:
conceptos elementales sobre protocolos y servicios. Navegacion, favoritos, historial,
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busqueda.

TEMA 23.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién
y estructuracion del documento. Gestidn, grabacidn, recuperacién e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

TEMA 24.- Hojas de calculo: Microsoft Excel. Principales funciones y utilidades.
Conceptos basicos: libros, hojas, celdas. Las barras de herramientas. Férmulas y
funciones. Gréficos. La introduccién y gestién de datos. Personalizacién del entorno
de trabajo.

TEMA 25.- Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacion vy
exportacion de datos. “

Contra la resolucién por la que se aprueban las presentes bases, que pone fin a la
via administrativa, puede interponerse alternativamente:

1.- Recurso de reposicidén potestativo ante la Alcaldia del Ayuntamiento de
Aufidn/Alhdndiga, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de
la recepcidn de la presente notificacion, de conformidad con los articulos 123
y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

2.- Directamente recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Guadalajara, en el plazo de dos meses, a
contar desde el dia siguiente al de la recepcion de la presente notificacion, de
conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Si se optara por interponer el recurso de reposicidn potestativo no podra interponer
recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacion por silencio.

Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime
pertinente.

En Aufidn, a 18 de mayo de 2021. Fdo.: El Alcalde. Sergio Garcia Rodriguez




