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AYUNTAMIENTO DE TORIJA

BASES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO DEL PUESTO DE TECNICO DE
GESTION ADMINISTRATIVA, DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
TORIJA, PARA CUBRIR INTERINAMENTE LA PLAZA, POR EL PROCEDIMIENTO DE
CONCURSO- OPOSICION.

Primera.- Objeto y sistema de seleccion.

Es objeto de la presente convocatoria la creacién de una BOLSA DE TRABAJO del puesto de Técnico
de Gestion Administrativa, del Grupo A, Subgrupo A-2, de personal funcionario del Ayuntamiento de
Torija, para cubrir interinamente la plaza. El sistema de seleccién sera el de concurso- oposicién y
se realizard mediante convocatoria publica en el Boletin Oficial de la Provincia.

Conforme a lo que dispone el articulo 20.Dos de la Ley 48/2015, de 29 de octubre de Presupuestos
Generales del Estado para el afio 2016, la creacion de la BOLSA DE TRABAJO no supone la
incorporacion o contratacion de nuevo personal, sino inicamente la provision con caracter temporal
de las necesidades urgentes e inaplazables, para un cometido que se considera prioritario por
afectar a un servicio publico esencial, segun lo previsto en el articulo 25.2.e) de la Ley 7/1985, de 2
de abril, segun la redaccién dada por la Ley 27/2013, de 27 de diciembre.

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; el Texto Refundido (RD. Legislativo 5/2015, de
30 de octubre) 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 Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracion General del Estado; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio de Reglas basicas y
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccidén de los Funcionarios de la
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Administraciéon Local.
Segunda.- Caracteristicas del puesto de trabajo.

1. Al puesto de trabajo de Técnico de Gestion Administrativa (A-2) le corresponden las funciones
de colaboracién técnica con las de nivel superior, asi como las de aplicaciéon de normativa,
propuestas de resolucién de expedientes normalizados y estudios e informes que no
correspondan a tareas de nivel superior, y las tareas complementarias que se le encomienden.

2. La jornada de trabajo podra ser a tiempo parcial o, a tiempo completo, en funcién de las
disponibilidades presupuestarias y de las necesidades municipales.

Tercera.- Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos, los aspirantes deberan reunir a la expiraciéon del plazo de finalizacidn de
presentacion de solicitudes los siguientes requisitos que a continuacién se enumeran:

1. Ser espanol, o nacional de uno de los Estados Miembros de la Unién Europea, o extranjero
residente en Espafia en las condiciones recogidas en el art 57 del RD. Legislativo. 5/2015, de
30 de octubre, texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

2. Poseer la capacidad funcional para el desempeio de las tareas, y no padecer enfermedad o

defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes funciones y tareas. La

condicion de minusvélido y su compatibilidad se acreditaran por certificacion del Instituto

Nacional de Servicios Sociales u Organismo Auténomo correspondiente, pudiéndose exigir

valoracion por el Servicio Médico de la Entidad.

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

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

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

6. Estar en posesion de la titulacion universitaria de Grado o Licenciatura en Derecho; Ciencias
Politicas y de la Administracion; Sociologia; Administracién y Direccion de Empresas;
Economia; Ciencias Actuariales y Financieras, el dia en que finaliza el plazo de presentacion
de solicitudes.
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Cuarta.-Igualdad de condiciones.

De acuerdo con lo establecido en los articulos 59 del Real Decreto Legislativo 5/015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleo Publico y
41 y siguientes de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, en
concordancia con lo previsto en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que
se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de
su inclusion social, en las presentes pruebas seran admitidas las personas con discapacidad en
igualdad de condiciones que los demas aspirantes. Los aspirantes discapacitados deberan presentar
certificacion expedida por el 6rgano competente de la Comunidad Auténoma o de la Administracién
del Estado, que acredite tal condicién, asi como su capacidad para desempefar las tareas
correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria. El Tribunal de seleccion establecerd,
para las personas con discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones posibles, de tiempo y
medios, para la realizacion de las pruebas. A tal efecto, los interesados deberan presentar la peticion
correspondiente en la solicitud de participacion en la convocatoria.




Quinta.- Presentacion de instancias y plazo.

1. Las instancias dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Torija, se presentaran
en el Registro General de la Entidad (entre las 9 y las 14 horas), o bien en la forma establecida
en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, Reguladora del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, durante el plazo de 20 dias naturales,
a partir del dia siguiente de la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia.

2. Cualquier forma de presentacion que no sea directa en el registro de entrada municipal
requerira comunicar simultdneamente la remisiéon mediante fax dirigido al Excmo.
Ayuntamiento de Torija al nimero 949322169

3. Las bases del proceso selectivo, asi como la correspondiente convocatoria, se publicaran en el
Boletin Oficial de la Provincia, en la pagina Web y en el Tablén de edictos del Ayuntamiento.

A la solicitud se acompafara de la siguiente documentacion:

e Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o documento equivalente.

 Copia de la titulacion exigida en el punto 6 de la Base Tercera.

e En su caso, para acreditar la experiencia en el sector publico, sera necesario presentar
fotocopia de certificados o documento que corresponda, segun proceda, de los servicios
prestados, con indicacidén de la especialidad y categoria profesional, fecha de inicio y
finalizacion.

e En su caso, para acreditar como mérito otras titulaciones, presentacion de copia del
correspondiente titulo o resguardo de solicitud del mismo.

e En su caso, para acreditar como mérito la participacién en cursos de formacion o
perfeccionamiento, copia del certificado o diploma de asistencia del curso con indicacion del
numero de horas lectivas.

Cualquier otra documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen, de acuerdo con la Base
octava.

La no aportaciéon de la documentacidn acreditativa dentro del plazo de presentacidn de instancias
determinarda la imposibilidad de valorar y computar tales méritos. Cuando no sea posible se
adjuntara solicitud registrada hecha al organismo o entidad correspondiente.

Sexta.- Lista de admitidos.

1. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad convocante dictara resolucion,
en el plazo maximo de quince dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y
excluidos/as.

2. En dicha resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, en la pagina Web y
en el Tablon de edictos del Ayuntamiento, se indicaran los lugares en que se encuentran
expuestas al publico dichas listas, sefialandose un plazo de diez 10 naturales para subsanacion
de los defectos que motivaron su exclusién y determinandose el lugar y fecha en que se
realizara la actuacién del Tribunal.

3. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticién del/la
interesado/a. Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos seran
definitivamente excluidos del proceso selectivo.

4. Concluido el plazo para la subsanacion de defectos, y con anterioridad de al menos quince dias
a la fecha de la actuacion del Tribunal, se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, en la
pagina Web y en el Tablon de edictos del Ayuntamiento la relacidn definitiva de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as, la composicién del Tribunal de seleccion y la fecha en que dicho




Tribunal realizara la valoracion de méritos.
Séptima.- Tribunal calificador.-

1. El Tribunal calificador de estas pruebas selectivas se ajustara en su composicion a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tenderd, en la medida de lo
posible, a la paridad entre mujer y hombre, de conformidad con el articulo 60 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. El Tribunal estard integrado por cinco miembros con sus respectivos suplentes:

o Presidente: Un funcionario designado por el Alcalde-Presidente.

o Vocales: Tres vocales designados por el Sr. Presidente: Uno a propuesta de la Junta de
Castilla-La Mancha. Uno, de entre funcionarios de la Excma. Diputacién Provincial. Y
uno, de entre personal funcionario con habilitacion de caracter nacional, a propuesta del
Colegio Provincial de SITAL.

o Secretario: El de la Corporacion o un funcionario del Servicio de Asistencia a Municipios
de la Diputacién Provincial.

3. La pertenencia a los drganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

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

5. Todos los 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.

6. La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos
23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

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

Octava.- Desarrollo del Proceso selectivo.

1.El procedimiento para la seleccion de los aspirantes a integrar la Bolsa de Trabajo sera el sistema
de concurso-oposicion.

2.La fase de oposicidn:
2.1 Tendra caracter eliminatorio, y sera previa a la del concurso.
2.2 El proceso selectivo consistira en la realizacion de dos ejercicios eliminatorios.

El primer ejercicio de caracter teorico, consistird en contestar por escrito, en el tiempo méaximo de
120 minutos, un cuestionario de 100 preguntas, mas 5 de reserva para posibles anulaciones, con
cuatro respuestas alternativas cada una, siendo sélo una de ellas la correcta, basado en el programa
de conocimientos que figura en el Anexo I

Una vez realizado este ejercicio, el Tribunal de Selecciéon hara publica en el tabléon de anuncios del
Ayuntamiento y en la sede electronica del Ayuntamiento cuya direccidén es:
https://torija.sedelectronica.es/info.0 a la plantilla con la relacién de las respuestas correctas a cada
una de las preguntas que contenga el cuestionario de respuestas alternativas. Dicha plantilla tendra
caracter provisional, elevandose a definitiva tras el estudio de las alegaciones y reclamaciones que
pudieran haberse formulado sobre el contenido del ejercicio y su resolucion. A estos efectos, los



https://torija.sedelectronica.es/info.0

aspirantes dispondran de un plazo de cinco (5) dias naturales para formularlas, a contar desde el dia
siguiente a la fecha de publicacion por el Tribunal de la plantilla correctora provisional.

El segundo ejercicio a realizar inmediatamente a continuacién del primero, se compondran de dos
supuestos practicos de entre los tres que planteard el Tribunal antes del comienzo del ejercicio, a
realizar en un tiempo maximo de 120 minutos, relacionados con las materias del programa. Para la
realizacidon de este ejercicio los aspirantes podran utilizar los textos legales no comentados, en
formato papel, que consideren necesarios y que aporten para la ocasion

El ejercicio sera valorado directamente por el Tribunal aprecidandose, fundamentalmente, la
aplicacion razonada de los conocimientos tedricos a la resolucién del supuesto practico, la capacidad
y formacidn general, la claridad de ideas, la precisién y rigor en la exposicion y la calidad de
expresion escrita.

2.3 Los ejercicios seran valorados de la forma siguiente:

a) El ejercicio de tipo test se valorara con una puntuacion de 0 a 50 puntos, siendo necesario para
superarlo obtener una calificacién minima de 25 puntos. Las contestaciones erroneas se penalizaran,
valorandose negativamente con arreglo a la siguiente formula: N2 de aciertos - (N2 de errores/3) no
puntuandose la preguntas no contestadas.

b) El segundo ejercicio se valorara de 0 a 50 puntos, siendo necesario para aprobarlo obtener una
calificacién minima de 25 puntos. Sé6lo se calificard este ejercicio de aquellos aspirantes que
hubieran superado el primero.

2.4. La calificacidn final vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en cada una
de los dos ejercicios, siendo necesario la superacion ambos. En caso de empate se atenderd a la
obtencién de la mayor nota en el segundo ejercicio. Si persiste el empate, al orden alfabético del
primer apellido de las personas empatadas comenzando por la letra “B”, de conformidad con la
Resolucion de 10 de diciembre de 2015 de la Direccion General de la Funcion Publica, por la que se
determina el orden de actuacidn en los ejercicios de los procesos selectivos que se convoquen
durante el ano 2016 por la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
(DOCM n? 247, de 21 de diciembre de 2015).

2.5. La fecha, hora y lugar en que se realizaran se publicara junto con las relaciones definitivas de
personas excluidas en el proceso selectivo.

2.6. Las personas que participen en el proceso seran convocadas para la realizacidon de todos los
gjercicios en llamamiento Unico, quedando decaidas en su derecho aquellas que no comparezcan a
realizarlos. En cualquier momento de la celebracion de la prueba selectiva, los miembros del
Tribunal Calificador podran requerir a los opositores la acreditacion de su identidad, DNI o
Pasaporte..

2.7. De aquellos aspirantes que hayan superado la fase de oposicion, el Tribunal procedera a valorar
los méritos presentados por los aspirante

3. La fase del concurso consistira en una valoracion, hasta un méximo de 25 puntos, de los méritos
referidos al historial académico, a la formacion y a la experiencia profesional, conforme al siguiente
baremo:

Se valoraran los méritos acreditados documentalmente en el momento de la presentacion de las
solicitudes, debiendo constar expresamente su tiempo de duracion en la documentacion aportada.
Los méritos a valorar seran los siguientes:




3.1 Formacion superior, hasta 5 puntos:

- Titulo de Doctorado en cualquiera de las titulaciones exigidas como requisito en la convocatoria, 3
puntos.

- Titulo de Master (postgrado) en cualquiera de las titulaciones exigidas como requisito en la
convocatoria cuya duracion no sea inferior a 1.500 horas, 2 puntos.

- Titulo de Master (postgrado) en cualquiera de las titulaciones exigidas como requisito en la
convocatoria cuya duracién sea inferior a 1.500 horas y superior a 500 horas, 1 punto.

3.2 Formacién complementaria y cursos, hasta 10 puntos:

-Cursos de Formacidn juridica relacionada con el trabajo que desarrolla un Técnico de Gestion
Administrativa,3 puntos.

-Cursos de Formacion en Seguridad, Higiene en el Trabajo y en Riesgos Laborales, 1 puntos
-Cursos de Formacién en materia econémico-financiera relacionada con el puesto de trabajo, 3
puntos

-Cursos en materia de contratacién del Sector publico, Urbanismo o gestiéon de Recursos Humanos,
3 puntos.

Comun a todos los cursos: Deberan tener una duracion minima de 20 horas; su valoracion se
realizara aplicando 0,05 puntos por hora de formacion debidamente acreditada y en cualquiera de
las especialidades referidas anteriormente.

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

3.3 Experiencia laboral y profesional, hasta 10 puntos:

-Experiencia en puestos de trabajo de Funcionario del Grupo A en la Administracion local, 5 puntos.
-Experiencia en puestos de trabajo de Funcionario del Grupo A en las demdas Administraciones
Publicas, 3 puntos

-Experiencia en puestos de trabajo de la Administraciéon local en puestos de trabajo del grupo C,
subgrupo C-1, 1 punto

-Experiencia en puestos de trabajo de las demas Administraciones Publicas del grupo C, subgrupo
C-1, 1 punto.

Comun a toda experiencia laboral: su valoracion se realizara aplicando 0,05 puntos por mes
trabajado y debidamente acreditando en las ocupaciones referidas anteriormente. Se requerira el
certificado de vida laboral para verificar la experiencia alegada.

Las fotocopias acreditativas de los méritos presentados, tanto en formacion superior, formacion,
como en experiencia, no tendran que ser compulsadas, sin perjuicio de que en cualquier momento se
podran requerir los documentos originales de las mismas. Cualquier diferencia entre el documento
original y su fotocopia supondra la no validez del mérito alegado y la exclusion 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 para formalizar el correspondiente contrato.

Una vez finalizada la baremacion, el Tribunal Calificador expondra la relacion de aspirantes en el
Tablén de Edictos del Ayuntamiento indicando las calificaciones correspondientes a ambas fases del
procedimiento asi como la calificacidn total, en orden de mayor a menor puntuacién alcanzada en




esta ultima.

En caso de empate el orden se establecerd atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en el segundo
gjercicio; de persistir el empate, se dirimira por la puntuacion obtenida en el primer ejercicio, y de
persistir aun, por el orden alfabético del primer apellido de los aspirantes empatados, comenzando
por la letra determinada para el orden de actuacion de los aspirantes en el sorteo a que hace
referencia la base octava punto 2.4.

Los aspirantes que hayan superado el proceso selectivo pasaran a integrar, en el mismo orden, la
Bolsa de Trabajo a constituir para la contratacion temporal indicada en las presentes Bases

Novena.- Recursos contra la aprobacion de la bolsa de trabajo.

1.- Contra los acuerdos relativos a la aprobacién de la Bolsa de Trabajo solo cabe recurso de
reposicién, con caracter potestativo, a interponer en el plazo de un mes a contar desde la
publicacién de la resolucion en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento ante el mismo 6rgano que
dictd la resolucion recurrida.

2.- La denegacion del recurso de reposicion serd susceptible de recurso ante el Juzgado de lo
contencioso-administrativo en los términos establecidos a la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la Jurisdiccion Contenciosa-Administrativa.

Décima.-Solicitud de cobertura de plazas.
Para la cobertura de las plazas que se produzcan se seguira el siguiente procedimiento:

El érgano competente para su nombramiento les comunicara el lugar y plazo en el que deban
personarse; si en dicho plazo, los interesados no manifiestan su conformidad con el nombramiento,
se entendera que renuncian al mismo.

La rescision unilateral del nombramiento interino por parte del funcionario o la renuncia al puesto
ofertado, conllevara automaticamente su exclusion de la bolsa desde la que se haya efectuado el
llamamiento, salvo en los siguientes casos:

1. Periodo de embarazo o disfrute del permiso por maternidad
2. Enfermedad que impida la incorporacion al puesto en el momento en que sea llamado.

En estos supuestos se llamara al siguiente de la bolsa quedando, el que haya rechazado la oferta por
estas causas, encabezando la lista para el siguiente llamamiento.

Los empleados publicos cesados se reincorporaran a las bolsas de trabajo de las que provinieran en
el lugar de prelaciéon que inicialmente ocuparan, cuando la duracion total de los periodos de
interinidad fueran inferiores a 24 meses y en el ultimo lugar cuando fuera superior.

Decimo Primera.- Vigencia de la bolsa.

La Bolsa de Trabajo resultante de este proceso de seleccién de personal estard vigente hasta la
puesta en marcha de un nuevo proceso que la sustituya, la actualice o la modifique.

Disposicion final unica.

Contra la presente resolucion, que es definitiva en via administrativa, podra interponerse 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 su publicaciéon en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Con caracter potestativo podra interponerse recurso previo de reposicion ante el Alcalde-Presidente
del Excmo. Ayuntamiento de Torija en el plazo de un mes, a contar de la misma forma que el
anterior recurso, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 23 y 24 Ley 40/2015, de 1 de
octubre, Reguladora del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas.

El Sr. Alcalde-Presidente del Auntamiento de Torija, Rubén Garcia Ortega, en Torija a 29 de
diciembe de 2016

ANEXO I-TEMARIO

Tema 1.- El ordenamiento juridico- administrativo: La Constitucion, las leyes estatales y
autonomicas. Tipo de disposiciones legales. Los Tratados Internacionales. El reglamento: concepto y
clases. La potestad reglamentaria. Procedimiento de elaboracion. Limites. El control de la potestad
reglamentaria.

Tema 2.- La Administracion Publica: concepto. El derecho administrativo: concepto y contenidos. La
Administracién Publica y el Derecho. El principio de legalidad en la Administracion. Potestades
regladas y discrecionales: discrecionalidad y conceptos juridicos indeterminados. Limites de la
discrecionalidad. Control judicial de la discrecionalidad. La desviacion de poder.

Tema 3.- El administrado: concepto y clases. La capacidad de los administrados y sus causas
modificativas. Las situaciones juridicas del administrado: derechos subjetivos e intereses legitimos.

Tema 4.- La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno.

Tema 5.- El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacién y forma.

Tema 6.- La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa. Condiciones.
La notificacién: contenido, plazo y practica. La notificacion defectuosa. La publicacion. La
aprobacion por otra Administracion. La demora y retroactividad de la eficacia.

Tema 7.- La ejecutividad de los actos administrativos: el principio de autotutela ejecutiva. La
ejecucion forzosa de los actos administrativos: sus medios y principios de utilizacion. La coaccién
administrativa directa. La via de hecho.

Tema 8.- La invalidez del acto administrativo. Su-puestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo. La revisién de actos y
disposiciones por la propia Ad-ministracion: supuestos.

Tema 9.- La accidn de nulidad, procedimiento, limites. La declaracion de lesividad. La revocacion de
actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho.

Tema 10.- Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas reguladoras
de los distintos procedimientos. Clases de interesados en el procedimiento. Derechos de los
administrados. La iniciacién del procedimiento: clases, subsanacién y mejora de solicitudes.
Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos. Términos y
plazos: computo, ampliaciéon y tramitacion de urgencia. Ordenacion. Instruccion: intervencién de los
interesados, prueba e informes.




Tema 11.- Terminacién del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolucion ex-
presa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacién inicial. La terminacion
convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento
y la renuncia. La caducidad.

Tema 12.- Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos. Clases de recursos.
Las reclamaciones administrativas previas al ejercicio de acciones civiles y laborales.
Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos: conciliacién, mediacién y arbitraje.

Tema 13.- La Jurisdiccién contencioso-administrativa. Naturaleza, extension y limites. Organos de la
jurisdiccién y sus competencias. Las partes: legitimacion. El objeto del recurso contencioso-
administrativo.

Tema 14.- El procedimiento en primera o Unica instancia. Medidas cautelares. La sentencia:
recursos contra sentencias. La ejecucion de las sentencias. Procedimientos especiales.

Tema 15.- La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad
sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias. Medidas sancionadoras
administrativas.

Tema 16.- Los contratos del Sector Publico: las Directivas Europeas en materia de contratacion
Publica. Objeto y &mbito de la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos de contratos del sector
publico. Contratos sujetos a regulaciéon armonizada. Régimen Juridico de los contratos
administrativos y los de derecho privado; los actos separables. Los principios generales de la
contratacién del sector publico: racionalidad, libertad de pactos y contenido minimo, perfeccién y
forma, el régimen de invalidez de los contratos y el recurso especial en materia de contratacion.

Tema 17.- Las partes en los contratos del sector publico. Los érganos de contratacion. La capacidad
y solvencia de los contratistas. Prohibiciones. Clasificacion. La sucesion del contratista.

Tema 18.- Preparacién de los contratos para las administraciones publicas. El precio y el valor
estimado. La revision de precios. Garantias en la contratacion del sector publico. Clases de
expedientes de contratacion. Procedimientos y formas de adjudicacion de los contratos. Criterios de
adjudicacién. Perfeccionamiento y formalizacién de los contratos administrativos

Tema 19.- Ejecucion y modificacién de los contratos administrativos. Prerrogativas de la
Administracién. Extincion. La cesion de los contratos y la subcontratacion.

Tema 20.- El contrato de obras. El contrato de concesion de obra publica

Tema 21.- El contrato de gestion de servicios publicos. El contrato de suministros. El contrato de
servicios. El contrato de colaboracion entre el sector publico y privado.

Tema 22.- La expropiacion forzosa. Sujetos, objeto y causa. El procedimiento general. Garantias
jurisdiccionales. La reversion expropiatoria. Tramitacion de urgencia. Procedimientos especiales.

Tema 23.- La responsabilidad patrimonial de la Administracién Publica: Caracteres. Los
presupuestos de la responsabilidad. Dafos resarcibles. La accién y el procedimiento administrativo
en materia de responsabilidad. La responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

Tema 24.- El Régimen Local: significado y evolucion histérica. La Administracion Local en la




Constitucion. La Carta Europea de la Autonomia Local. El principio de autonomia local: significado,
contenido y limites.

Tema 25.- Las fuentes del Derecho Local. Regulacién béasica del Estado y normativa de las
Comunidades Auténomas en materia de Régimen Local. La incidencia de la legislacion sectorial
sobre el régimen local.

Tema 26.- La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y Ordenanzas.
Procedimiento de elaboracion. El Reglamento Organico. Los Bandos

Tema 27.- El Municipio: concepto y elementos. El término municipal: el problema de la planta
municipal. Alteraciones de términos municipales. Legislacion basica y legislacion autondémica. La
poblaciéon municipal. El padréon de habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de los
extranjeros.

Tema 28.- La organizacién municipal. EI Alcalde, los Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta de
Gobierno Local. Las Comisiones Informativas. Otros 6rganos complementarios. Los grupos politicos.
La participacion vecinal en la gestién municipal. El concejo abierto. Otros regimenes especiales.

Tema 29.- Las competencias municipales: sistema de determinacién. Competencias propias,
delegadas y competencias distintas a las propias. La sostenibilidad financiera d ella hacienda local
como presupuesto del ejercicio de las competencias. Los convenios sobre ejercicio de competencias
y servicios municipales. Los servicios minimos.

Tema 30.- Otras Entidades Locales. Legislacion basica y legislacion autonémica. Entidades locales
de dmbito inferior al municipio. Las comarcas. Las mancomunidades de municipios. Las areas
metropolitanas.

Tema 31.- El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccién de los
Concejales y Alcaldes. Eleccion de Diputados Provinciales y Presidentes. Eleccion de Consejeros y
Presidentes de Cabildos y Consejos Insulares. La mocion de censura y la cuestion de confianza en el
ambito local. El recurso contencioso-electoral. El estatuto de los miembros electivos de las
Corporaciones Locales.

Tema 32.- Régimen de sesiones y acuerdos de los drganos de gobierno local. Actas, certificaciones,
comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos. El Registro de documentos.

Tema 33.- Singularidades del procedimiento administrativo de las Entidades Locales. La revision y
revocacion de los actos de los entes locales. Tramitaciéon de expedientes. Los interesados.
Abstenciones y recusaciones. Recursos administrativos y jurisdiccionales contra los actos locales.

Tema 34.- Las relaciones interadministrativas. Principios: colaboracion, cooperacion y coordinacion.
Impugnacién de los actos y acuerdos locales y ejercicio de acciones. La sustitucién y la disolucién de
Corporaciones Locales.

Tema 35.- La funcién publica local. Clases de empleados publicos locales. Los instrumentos de
organizacion del personal. Los funcionarios con habilitacién de caracter nacional. Subescalas,
categorias y funciones. Seleccidén y provisién. Peculiaridades de su régimen juridico. Los
funcionarios propios de las Entidades Locales. El personal laboral al servicio de las Entidades
Locales. El personal eventual.

Tema 36.- Adquisicion y pérdida de la condicion de empleado publico. Provisiéon de puestos de
trabajo. Situaciones administrativas.




Tema 37.- Derechos de los funcionarios locales. Retribuciones. El régimen de Seguridad Social.
Sindicacion y representacion. Negociacion colectivo.

Tema 38.- Deberes de los funcionarios locales. El régimen disciplinario. El régimen de
incompatibilidades.

Tema 39.- Las formas de acciéon administrativa de las Entidades Locales. El fomento: estudio
especial de las subvenciones. La actividad de policia: la intervencién administrativa local en la
actividad privada. Las licencias y autorizaciones administrativas: sus clases. La policia de la
seguridad publica. La actividad administrativa de prestaciéon de servicios. La iniciativa econémica
publica y los servicios publicos. El servicio piblico. Concepto. Evolucidn y crisis.

Tema 40.- La iniciativa publica econémica de las Entidades Locales y la reserva de servicios. El
servicio publico en las Entidades Locales. Los modos de gestion. Especial referencia a la concesion
de servicios y a la entidad publica empresarial local. El consorcio.

Tema 41.- El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo conforman. Clases.
Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales
en relacion con sus bienes. Los bienes comunales. El inventario.

Tema 42.- Régimen Urbanistico de la propiedad del suelo: Contenido del derecho de propiedad del
suelo: Facultades, deberes y cargas. El suelo rural y el urbanizado en la legislacién bésica estatal.
Clasificacion del suelo en la legislacidon urbanistica de Castilla-La Mancha: El suelo rustico, urbano y
urbanizable. El contenido urbanistico del derecho de propiedad del suelo en la legislacion
urbanistica de Castilla-La Mancha

Tema 43.- Las actuaciones de transformacion urbanistica y edificatoria: Tipos y fundamento.
Deberes vinculados a la promocion de las actuaciones de transformacion urbanisticas y de las
actuaciones edificatorias. El régimen del suelo rustico, urbano y urbanizable en la legislaciéon
urbanistica de Castilla-La Mancha.

Tema 44.- Ordenacidén del territorio y urbanismo: problemas de articulacion. La concertacion de la
actuacion publica. Los instrumentos de ordenacion territorial. Los planes supramunicipales. Los
Planes de Singular Interés y los Proyectos de Singular Interés de la legislacién de Castilla-La
Mancha.

Tema 45.- Instrumentos de planeamiento general en Castilla-La Mancha: los planes de ordenacion
municipal y los planes de delimitacion del suelo urbano. Procedimiento de aprobacion y efectos.
Modificacién y revision de planes.

Tema 46.- Planeamiento de desarrollo en Castilla-La Mancha: los planes parciales, los catdlogos de
bienes y espacios protegidos y los estudios de de-talle. Los planes especiales. La documentacidn,
elaboracién y aprobacion de los planes. Competencia y procedimiento. Efectos de la aprobacion.
Publicidad.

Tema 47.- Ejecucion del planeamiento en Castilla-La Mancha. Presupuestos de la ejecucién. La
ejecucion mediante actuaciones urbanizadoras. El Agente Urbanizador. La reparcelacion.

Tema 48.- Supuestos indemnizatorios. Peculiaridades de las expropiaciones urbanisticas.

Tema 49.- La funcion social de la propiedad. La venta y sustitucién forzosa. Especial referencia a los
Programas de Actuacion Edificatoria de la legislacion urbanistica de Castilla-La Mancha. Los
patrimonios publicos del suelo, los derechos de superficie.




Tema 50.- El control de las actividades objeto de la ordenacion territorial y urbanistica en Castilla-La
Mancha. Las actividades sujetas a comunicacién previa. Las licencias urbanisticas. La inspeccion
urbanistica. Las 6rdenes de ejecucion.

Tema 51.- La disciplina territorial y urbanistica en Castilla-La Mancha. Obras sin licencia o
contrarias a sus condiciones. Licencias ilegales. La restauracidon de la ordenacion territorial y
urbanistica. Las infracciones y sanciones urbanisticas.

Tema 52.- Los recursos de las Haciendas Locales en el marco del Real decreto Legislativo 2/2004, de
5 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas
Locales: de los municipios, las provincias y otras Entidades Locales. La imposicién y ordenacion de
tributos y el establecimiento de r

Tema 53.- La gestion y liquidacién de recursos. La revision en via administrativa de los actos de
gestién dictados en materia de Haciendas Locales. La devolucién de ingresos indebidos.

Tema 54.- Régimen Juridico de la recaudacion de las Entidades Locales. El pago y otras formas de
extincion de las deudas. El procedimiento de recaudacion en periodo voluntario. El procedimiento de
recaudacion en via de apremio.

Tema 55.- La inspeccion de los tributos. Funciones y facultades. Actuaciones inspectoras.
Infracciones y sanciones tributarias.

Tema 56.- Procedimiento de inspeccion tributaria. La inspeccion de los recursos no tributarios.

Tema 57.- Los tributos locales: principios. La potestad reglamentaria de las entidades locales en
materia tributaria: contenido de las ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacion de
los actos de imposicion y ordenacién de tributos. El establecimiento de los recursos no tributarios.

Tema 58.- Las tasas. Los precios publicos. Las contribuciones especiales.

Tema 59.- El Presupuesto general de las Entidades Locales. Estructura presupuestaria. Elaboracion
y aprobacion: especial referencia a las bases de ejecucion del presupuesto. La prorroga del
presupuesto.

Tema 60.- Las fases de ejecucion del Presupuesto. La liquidacion del Presupuesto: confeccion y
aprobacion, los remanentes de crédito, el resultado presupuestario y el remanente de tesoreria.

Tema 61.- Régimen Juridico de la Tesoreria. Concepto y funciones. Organizacion. La planificacion
financiera.

Tema 62.- La actividad subvencional de la Administracion Local. Procedimientos en materia de
concesion y gestion de subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y
sanciones administrativas en materia de subvenciones.

ANEXO I1

SOLICITUD DE ADMISION AL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA
DE TRABAJO DEL PUESTO DE TECNICODE GESTION ADMINISTRATIVA, DE PERSONAL
FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TORIJA, PARA CUBRIR INTERINAMENTE LA PLAZA,
POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO




y domicilio a efectos de notificacion en el municipio de
calle. v i i, D%,y teléfono..
MOVl

EXPONE:

Teniendo conocimiento de las Bases para la Constitucion de una Bolsa de Trabajo de Técnico de
Gestion Administrativa en el Ayuntamiento de Torija, reino todos los requisitos indicados en la
misma.

SOLICITA:

Tomar parte en el Proceso Selectivo.

A la presente solicitud se le acompana (sefialar lo que proceda con una X):

- Fotocopia y original del DNI o documento equivalente.

- Fotocopia y original del titulo académico requerido e las bases.

- Certificado de vida laboral. (Se solicita llamando al teléfono n® 901502050, o través de Internet en
www.sed-social.es. Se recibe en el domicilio).

- Curriculum vitae.

- Documentacién acreditativa de los méritos alegados.

El/La Solicitante,

Fdo:

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Torija



http://www.seg-social.es

