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1. NORMAS GENERALES.

Se convoca una Bolsa de trabajo como funcionario interino en la categoria de
Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Siguenza, por razones de necesidad y
urgencia cuando la prestacién del servicio no sea posible con empleados publicos
del Ayuntamiento de Siguenza.

Los puestos de trabajo objeto de esta convocatoria corresponden al Grupo C
Subgrupo C2, de los establecidos en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico, en relacion con su disposicion Transitoria Tercera.

La Bolsa de trabajo derivada de la presente convocatoria tendra vigencia hasta la
formacion de una lista o bolsa que la sustituya como resultado de cualquier proceso
selectivo que se convoque de Auxiliar Administrativo. También, en cualquier
momento, el Ayuntamiento podra dejar sin efecto esta Bolsa y en su caso, proceder
a una nueva convocatoria.

La formacion de la Bolsa se realizara mediante concurso-oposicion.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 169 fecha: jueves, 02 de Septiembre de 2021
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Las funciones del puesto, son las siguientes:.

Traslado de documentos y similares. Las actividades elementales a realizar
que tengan caracter repetitivo, como formalizar y cumplimentar documentos
0 impresos, realizar cuadros y estadisticas. Transcripcion y tramitacion de
documentos

Tareas de atencidén al publico. Registro entrada y salida.

Ofimatica y despacho de correspondencia

Tramites de Padrén Municipal de Habitantes

Manejo de maquinas reproductoras.

Traslado de documentos y similares

Atencion de llamadas telefénicas,

Mecanografia, archivo y registro de expedientes.

Remisién de oficios a diferentes administraciones.

Realizacidon y comprobacién de operaciones aritméticas y presupuestarias y,
En general, todo tipo de tareas administrativas referentes a procedimientos
simples y repetitivos, o mecanicos, tratamiento de textos, manejo de
ordenadores a nivel de usuario o de terminal de ordenador con tratamiento
telematico de recepcién o envio de documentos y aplicaciones informaticas
administrativas de gestién.

Asi como cualesquiera otras, de caracter similar y complementaria en las
areas de actividad administrativa., que demanden los servicios a cargo de la
Entidad.

2. REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

Para ser admitidos al proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a.

Tener nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. 57 de la
Ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico y tener
cumplidos 16 afios de edad.

Estar en posesién del Titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria
Obligatoria o Formacién Profesional de Primer Grado o equivalente.

. Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas. Las personas

con discapacidad igual o superior al 33% deberan acreditarlo y seran
admitidas en igualdad de condiciones con los demas aspirantes, sin que se
establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o fisicas sino en los casos
en que sean incompatibles con el desempefio de las tareas 6 funciones
correspondientes.

No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas é de los érganos constitucionales
6 estatutarios de las Comunidades Auténomas ni hallarse en inhabilitacion
absoluta 6 especial para empleos 6 cargos publicos por resolucion judicial. En
el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

e. No estar incurso en ninguno de los casos de incapacidad ni incompatibilidad
establecidos en la ley 53/1984, de 26 de diciembre referida al personal al
servicio de las Administraciones Publicas, 6 comprometerse, en su caso, a
gjercer la oportuna opcién en el periodo de tiempo que prevé el articulo 10 de
la Ley citada.

f. No padecer enfermedad ni defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones.

g. Estos requisitos deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacién de solicitudes, y habran de acreditarse conforme a lo
establecido en estas Bases en el momento del llamamiento.

3. SOLICITUDES Y PLAZO DE PRESENTACION.

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso,
en las que los aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las
presentes Bases generales para la plaza a la que se opta, se dirigiran a la
Alcaldesa del Ayuntamiento de Siglienza y se presentaran en el Registro de
entrada del Ayuntamiento, en la Sede Electrénica o bien mediante el procedimiento
qgue regula la Ley 39/2015 de 1 de octubre, en el plazo de diez dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara con arreglo al
modelo que figura como Anexo | en estas Bases.

Asimismo, las Bases de la convocatoria se publicaran en el tablén de anuncios de
este Ayuntamiento y en la sede electrénica del Ayuntamiento a la que se puede
acceder a través de la pagina web https://siguenza.sedelectronica.es.

4. DATOS Y DOCUMENTOS A PRESENTAR.

En la solicitud los aspirantes declarardn conocer las bases de la convocatoria y
reunir todos y cada uno de los requisitos exigidos en las mismas. Asimismo,
deberdn indicar un correo electrénico a efectos de comunicaciones relativas a la
formacion y mantenimiento de la Bolsa.

Datos y Documentos a acompanfar:

1. Fotocopia del D.N.I.

2. Fotocopia de la titulacion exigida. Los/as interesados/as que aleguen estudios
equivalentes a los especificamente sefialados en las bases habran de citar la
disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar
certificados del érgano competente en tal sentido.

3. Curriculo profesional, donde se enumeren, y en su caso expliquen, los
méritos aportados para su valoracién.

4. Acreditaciones de los méritos para su valoracién en el Concurso, en la forma
explicada en la Base 8.
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5. ADMISION DE LOS ASPIRANTES.

Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, se publicara la lista provisional
de admitidos y excluidos en la Sede Electrénica y Tablén de anuncios del
Ayuntamiento, indicando en su caso, el motivo de la exclusién.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la lista de
admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de 3 dias habiles, contados
desde su publicacién, para subsanar el defecto que haya motivado su exclusién o
su no inclusion. Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos
justificando su derecho a ser admitidos, seran definitivamente excluidos del
proceso selectivo.

Finalizado el plazo de subsanacidn, se publicara en la Sede Electrénica y en el
Tablén de Anuncios del Ayuntamiento la lista definitiva de aspirantes admitidos y
excluidos.

Los posteriores anuncios se publicardn Unicamente en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento y en la sede electrénica del mismo a la que se puede acceder a
través de la pagina web https://siguenza.sedelectronica.es.

6. COMISION DE SELECCION.

El Tribunal Calificador estara compuesto por un Presidente, un Secretario y tres
vocales, a determinar en la resolucién de la aprobacion de los aspirantes
admitidos, en cualquier caso estara formado por personal del Ayuntamiento de
Siglienza, la Diputacién Provincial y 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
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 seleccién podran incorporar a sus trabajos o valerse de cuantos
especialistas-asesores consideren oportunos, para el mejor desarrollo en la
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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 funcién 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
sujecion a lo establecido en estas bases.

El Tribunal tendra 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 votacién nominal. En caso de
empate, se repetird la votacion hasta una tercera vez en la que, si persiste el
empate, éste lo dirimird 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.

7. PROCESO SELECTIVO.
El procedimiento de seleccidn de los aspirantes es el de concurso-oposicion.

Fase de Oposicién: consistira en la realizacién de dos pruebas de aptitud
eliminatorias y obligatorias. Se realizardn de conformidad al temario que se
incorpora a estas bases como anexo Il.

Primer Ejercicio: consistird en contestar, en el plazo maximo de cuarenta minutos, a
40 preguntas tipo test y de respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la
correcta, mas tres de reserva, que versaran sobre temas incluidos en el programa
que figura como Anexo Il, valordandose con 0,25 punto la respuesta acertada y
penalizdndose con 0,083 puntos la respuesta erréneas. Las respuestas en blanco no
restan.

La prueba sera calificada hasta un maximo de 10 puntos. Quedaran eliminados los
aspirantes cuya puntuacién no alcance los 5 puntos.

Segundo ejercicio: consistird en la realizaciéon de una prueba practica, compuesta
por uno o varios ejercicios, dirigida a apreciar la capacidad de los aspirantes para la
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utilizacién de la ofimatica (Conjunto de programas informaticos que se aplican al
trabajo de oficina.), aplicada a la plaza a cubrir. El tiempo maximo de realizacion de
la prueba sera de cuarenta y cinco minutos. El método de valoracion sera
determinado por el Tribunal con anterioridad a la realizacién del examen y
comunicado a los aspirantes con el anuncio de la fecha prevista para la realizacién
de este segundo ejercicio.

La prueba sera calificada hasta un maximo de 10 puntos. Quedaran eliminados los
aspirantes cuya puntuacién no alcance los 5 puntos.

Para todas las pruebas, el Ayuntamiento entregara el material necesario.

Los/as aspirantes seran convocados/as en llamamiento Unico, siendo excluidos/as
de la oposicidn quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal. El orden de actuacion 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 «V» (BOE nim. 153 de 28 de junio de 2021) En
el supuesto de que no exista ningln/a aspirante cuyo primer apellido comience por
la letra «V» se continuara con la letra «W» y asi sucesivamente.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad. Para ello deberan ir provistos de DNI o en su defecto,
pasaporte o carnet de conducir.

Los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicaciéon de la calificacion de la fase de oposicidn, para hacer
alegaciones.

Fase de Concurso:

La Comision de Seleccidn valorara Unicamente los méritos de los aspirantes que
hayan superado el ejercicio, conforme a los méritos que a continuacion se
relacionan, hasta un maximo de 10 puntos:

a) Experiencia profesional, se valorara la experiencia en puestos de trabajo
similares, por periodos no acumulables, hasta un maximo de 5 puntos:

- Por cada mes de servicio completo como Auxiliar Administrativo en
Administraciones locales : 0,125 puntos, hasta un maximo de 3 puntos.

- Por cada mes de servicio completo como Auxiliar Administrativo en
otras Administraciones Publicas o entidades del sector publico: 0,10
puntos, hasta un maximo de 1,5 puntos.

- Por cada mes de servicio completo como Auxiliar Administrativo en el
sector privado: 0,05 puntos hasta un maximo de 0,5 puntos.

b) Formacidn, hasta un maximo de 5 puntos.
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Sélo se valoraran los cursos de formacion y perfeccionamiento impartidos por las
Administraciones Publicas o por centros o entidades acogidos al Plan de Formacién
Continua de las Administraciones Publicas o a la Fundacion Estatal para la
formacion y el empleo (FUNDAE), asi como los impartidos por Universidades y
centros publicos de ensefianza.

Sélo se valoraran los cursos directamente relacionados con las funciones de la
categoria de Auxiliar administrativo: Office, atencién al ciudadano, contabilidad,
RR.HH., recaudacién, padrén de habitantes, urbanismo, prevencién de riesgos
laborales, GESTIONA.

No se valoraran los cursos, asignaturas o créditos que formen parte de un curriculo
para la obtencidn de un titulo académico.

No se valoraran los cursos realizados antes del 31/12/2011.
Sélo se valoraran los cursos en los que se acredite el nUmero de horas de duracion.
La puntuacion de los cursos se realizara por el siguiente baremo:

- De 20 a 50 horas 0,50 puntos.

- De 51 a 150 horas 1 puntos.

- Mas de 150 horas 2 puntos.

8. ACREDITACION DE MERITOS.
Meritos relativos a la experiencia profesional:

Los servicios prestados en las Administraciones Publicas se acreditaran mediante
certificado en modelo Anexo | previsto en el RD 1461/82.

Los servicios prestados en el sector privado se acreditardan mediante informe de
vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, y ademas los
contratos de trabajo en los que se haga constar la categoria y actividad
desempenada. En el caso de duplicidad de contrato de trabajo en el mismo periodo
de tiempo se valorara Unicamente el mas beneficioso para el trabajador.

Méritos relativos a la formacion:

Los aspirantes deberan aportar junto a la solicitud fotocopia de los documentos
acreditativos de los méritos alegados, numerados de forma correlativa conforme
explique el curriculo segln la Base 4.

Las fotocopias deberan resultar perfectamente legibles, rechazandose en otro caso.
No serd necesaria la compulsa de las fotocopias.

Para su registro en el Ayuntamiento los documentos deberan presentarse sin
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grapas ni clips ni ningun otro sistema de cosido o encuadernacion y ajustados al
formato DIN-A4, rechazandose otro formato. El proceso de digitalizaciéon no
supondra cotejo o supervisidn de los documentos.

Los méritos se acreditaran mediante la presentacion del correspondiente diploma o
titulo, donde deberan estar reflejadas las horas docentes realizadas o créditos
correspondientes, no pudiendo ser valorados los documentos que no indiquen este
requisito.

No se valorara la titulacion exigida en el apartado 2.1.c) de estas Bases, ni los
cursos, asignaturas o créditos encaminados a su obtencién.

Aportacion de documentos

En cualquier momento del proceso selectivo la Comisién de Seleccidén o los érganos
competentes del Ayuntamiento de Siglienza podran requerir a los aspirantes para
gue acrediten la veracidad de los documentos aportados.

9. PUNTUACION DEFINITIVA DEL PROCESO SELECTIVO.

Terminada la valoraciéon de los méritos de los aspirantes aprobados, la Comisién de
seleccién hard publica la calificacién de la fase de concurso, en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento y en la sede electrénica del mismo a la que se puede
acceder a través de la pagina web https://siguenza.sedelectronica.es, opcion Sede
Electrénica y también de forma directa, Siglienzadehenares.sedelectronica.es

Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacidon de la calificacién de la fase de concurso, para hacer
alegaciones. La puntuacién definitiva del proceso de seleccion estard determinada
por la suma de la puntuacién obtenida en el ejercicio de oposicién y en la fase de
concurso.

En caso de empate, el orden de prelaciédn se establecera atendiendo a los
siguientes criterios por su orden:

12 Mejor puntuacién en el ejercicio de oposicidn.
22 Mejor puntuacién en experiencia profesional.

32 Mejor puntuacion en formacién.

10. FINALIZACION DEL PROCESO SELECTIVO

Concluido el proceso de seleccién el titular del érgano competente dictara
Resolucién aprobando la Bolsa de trabajo que se publicara en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento y en la sede electrdénica del mismo a la que se puede acceder a
través de la pagina web https://siguenza.sedelectronica.es . En la Resolucién se
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relacionard a los aspirantes por orden de la puntuacion final obtenida.

Los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del
siguiente al de la publicacion de la calificacion de la fase de concurso-oposicion,
para hacer alegaciones.

11. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Los aspirantes propuestos para su contratacién aportaran ante el Ayuntamiento, la
documentacién original acreditativa del cumplimiento de los requisitos establecidos
en la base 2 y ademas:

1. Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para el
desempefio de funciones publicas por resolucién judicial para el acceso a la
escala, subescala, clase y categoria de funcionario en el que hubiese sido
separado o inhabilitado.

2. Los nacionales de otros Estados deberan acreditar igualmente no hallarse
inhabilitados o en situacién equivalente ni haber sido sometidos a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos,
el acceso a la funcion publica.

3. Declaraciéon de no estar incurso en incompatibilidad y no desempefar
ninguna actividad publica o privada que sea incompatible, de acuerdo al
vigente régimen de incompatibilidades.

4. Documentos originales correspondientes a las fotocopias aportadas como
documentacién acreditativa de los méritos presentados segun la Base 8. El
Servicio de Recursos Humanos procedera a su cotejo y en su caso copia para
el expediente personal.

Quienes dentro del plazo fijado en esta Base o por requerimiento segun la Base 8
no presentasen la documentacion, o del examen de la misma se dedujese que
carecen de alguno de los requisitos sefialados en estas Bases, o que los originales
no se corresponden con las fotocopias aportadas, no podran ser nombrados ni
propuestos para su contratacién, seglin el caso, quedando anuladas las
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran incurrido por
falsedad en documento publico.

La resolucién de nombramiento como funcionario interino sera efectuada por la
Alcaldesa de Siglienza a favor del aspirante indicado, y serd comunicada al
interesado para que en el plazo indicado, comparezca en el Ayuntamiento para
tomar posesion de su puesto de trabajo.

El integrante de la bolsa que obtenga un contrato de trabajo causara baja en la
bolsa, y una vez que finalice su contrato con el Ayuntamiento, volvera a causar alta
en la bolsa, en el puesto de la misma que le corresponda en relacién con los puntos
obtenidos.
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La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al
Ultimo lugar de la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las siguientes
circunstancias:

- Parto, baja por maternidad o situaciones similares.

- Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se
acredite debidamente.

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

12 REGLAMENTO DE LA BOLSA.

Todas las personas que superen el proceso de seleccidén y no resulten contratadas
seran incluidas en una bolsa de trabajo para las futuras contrataciones temporales
qgue resulten necesarias y que conforme a la normativa vigente puedan ser
cubiertas mediante contrato temporal en la categoria de auxiliar administrativo del
Ayuntamiento de Siguenza.

El lamamiento se realizarad siguiendo el orden de puntuacién que haya sido
obtenido por los aspirantes.

El funcionamiento de la lista sera el siguiente:
- El llamamiento se producira por riguroso orden de puntuacion.

- El llamamiento se realizara al teléfono mévil que habra proporcionado el
aspirante en la instancia.

- Una vez localizado el candidato, este habra de dar respuesta inmediata,
afirmativa o negativa, a la oferta de llamamiento, con independencia de que
la justificacién de su rechazo pueda acreditarse con posterioridad, en un
plazo no superior a tres dias naturales.

- El nombramiento y desempenio de la plaza no excluye la posibilidad de ser
nombrado nuevamente en una o varias ocasiones, ni hace perder al aspirante
la posicion que ocupaba en la lista de aprobados.

Esta bolsa de empleo tendra vigencia hasta la formacién de una lista o bolsa que la
sustituya como resultado de cualquier proceso selectivo que se convoque de
Auxiliar Administrativo. También, en cualquier momento, el Ayuntamiento podra
dejar sin efecto esta Bolsa y en su caso, proceder a una nueva convocatoria.

13. RECURSOS.

Las presentes Bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
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En lo no previsto en las Bases sera de aplicacién el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto legislativo
5/2015, de 30 de octubre, la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local;
el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon General del Estado
y de Provisidn de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracién General del Estado; el Real Decreto 896/1991, de 7 de
junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que
debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién
Local; el Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba el
texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local;
la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local, y el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto
legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

Asimismo, la jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion con
los efectos y resolucién del contrato laboral serd la jurisdiccion social.

Contra la convocatoria y sus Bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicién 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 (arts. 112, 123y 124 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas, y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la
Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa). Si se optara por interponer recurso de
reposicién potestativo, no podra interponerse recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido desistimiento por
silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitarse cualquier otro recurso que
se estime pertinente.

En Siglienza a 31 de agosto de 2021, La Alcaldesa M2 Jesis Merino Poyo

ANEXO |

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA CREACION DE UNA
BOLSA DE TRABAJO PARA LA PROVISION TEMPORAL DE LA CATEGORIA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE SIGUENZA

DD, et , con
DIN.L N2 L, , 'y domicilio a efectos de notificacién en el
municipio de
Call Bt e e e e e N2 e, y
tElEFONO0.cvii i i i MOV,
EXPONGO:

PRIMERO.- Que habiendo sido convocado proceso selectivo para integrar una bolsa de
trabajo para cubrir las necesidades de provision del puesto de trabajo de auxiliares




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

administrativos, mediante contrataciéon temporal, en el Ayuntamiento de Siglienza,
mediante anuncio publicado en el Boletin Oficial de la Provincia, nimero
de
fECNA. i

SEGUNDO.- Que declaro reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases
referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

TERCERO.- Que declaro conocer y aceptar las bases generales de la convocatoria y
adjunto la documentacion exigida en las mismas.

Por todo ello,

SOLICITO: que se admita esta solicitud para el proceso de seleccion del puesto de trabajo
de auxiliares administrativos, mediante contratacién temporal, en el Ayuntamiento de
Siglenza; para lo cual acompafio documentacion indicada en Bases Cuarta y Octava de
esta Convocatoria.

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Siguenza.

ANEXO Il
TEMARIO

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y
libertadas fundamentales de los espafioles. Su proteccion. El Defensor del Pueblo.

TEMA 2.- La Corona. Las Cortes Generales. El Tribunal Constitucional.

TEMA 3.- La organizacion territorial del Estado: las Comunidades Auténomas. Los
Estatutos de Autonomia. Especial referencia al Estatuto de Autonomia de Castilla la
Mancha.

TEMA 4.- Fases de procedimiento administrativo general. Terminacion. El Silencio
administrativo. Ejecucién de los actos administrativos. Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

TEMA 5.- El acto administrativo: concepto, clases, elementos. Notificacién, Eficacia
y validez. Revisién de los Actos Administrativos. Revision de los Actos
Administrativos. Revision de oficio. Los recursos administrativos: principios
generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de reposicion. El recurso
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Al

extraordinario de revision. El recurso econdmico-administrativo. Revision
jurisdiccional de los actos administrativos: el recurso contencioso-administrativo.

TEMA 6.- Régimen Local Espafiol: principios constitucionales y regulacién juridica.

TEMA 7.- El Municipio. El término municipal y su poblacién. El Padrén Municipal de
Habitantes. Los derechos y deberes de los vecinos en el ambito local. Informacién y
participacién ciudadana.

TEMA 8.- Competencias municipales. Los érganos municipales: atribuciones de los
distintos 6rganos.

TEMA 9.- Régimen de funcionamiento de los 6rganos colegiados locales.
Convocatoria y Orden del dia. Requisitos de constitucion. Votaciones. Actas y
certificados de acuerdos.

TEMA 10.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: clases.
Procedimiento de elaboracién y aprobacién.

TEMA 11.- 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.

TEMA 12.- Haciendas Locales: recursos de los municipios. El Presupuesto municipal.

TEMA 13.- 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 14.- Contratos administrativos y contratos privados de la Administracion.

TEMA 15.- El Registro de documentos: concepto. El Registro de Entrada y Salida: su
funcionamiento en las Entidades Locales. La presentacidén de instancias y otros
documentos en las oficinas publicas y sus requisitos. Comunicacién y notificacién.

TEMA 16.- El Archivo: concepto. Criterios de ordenacién. El derecho de los
ciudadanos al acceso a archivos y registros.

TEMA 17.- La proteccidén de datos de caracter personal: La Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

TEMA 18.- Concepto de Informatica. El ordenador: sus componentes fundamentales
y dispositivos periféricos. Sistemas operativos. Redes informaticas.

TEMA 19.- Ofimatica: objetivos. Aplicaciones ofimaticas, en especial el tratamiento
de textos, las bases de datos y las hojas de calculo.

TEMA 20.- La Administracidn Electrénica: el acceso de los ciudadanos a los servicios
publicos. Sede electronica. Identificacion y autentificacion. Registros,
comunicaciones y notificaciones electrénicas. La gestién electronica de los
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procedimientos.

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 169 fecha: jueves, 02 de Septiembre de 2021
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