Ayuntamiento de Peraleda de la Mata

ANEXO

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA
COBERTURA EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO MEDIANTE TURNO LIBRE
CORRESPONDIENTE A LA OFERTA DE EMPLEO 2026

PRIMERA.OBJETO

Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad, mediante el sistema de
oposicidn, turno de acceso libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo perteneciente a la
plantilla presupuestada de personal funcionario, incluida en la OEP 2026 con el siguiente
detalle:

DENOMINACION N° GRUPO | NIVEL ESCALA SUBESCALA | ACCESO FORMA
PLAZAS ACCESO
AUXILIAR 1 Cc2 14 ADMINISTRACION AUXILIAR ACCESO | OPOSICION
ADMINISTRATIVO GENERAL GESTION LIBRE

La plaza est4 dotada con las retribuciones basicas correspondientes al subgrupo C2, y las
retribuciones complementarias que correspondan de acuerdo al régimen retributivo vigente en
el Ayuntamiento de Peraleda de la Mata.

Las presentes bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres, por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucién Espafiola, el 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 y la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombre. Asimismo,
se pone de manifiesto el compromiso adoptado por el Ayuntamiento de Peraleda de la Mata
en relacién con la promocién activa de la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres,
asi como de prevencion y actuacion ante la violencia de género. Por Gltimo y en relacién a lo
dispuesto en el articulo 23 de la Ley 8/2011, de 23 de marzo de Igualdad entre mujeres y
hombres y contra la violencia de género en Extremadura: “Los poderes publicos de
Extremadura incorporaran la evaluacion del impacto de género en el desarrollo de sus
competencias, para garantizar la integracion del principio de igualdad entre hombres y
mujeres”.

La convocatoria y las bases integras del proceso selectivo se publicaran en el Boletin Oficial de
la Provincia de Céaceres, Tablon de Anuncios de la sede electronica municipal
(https://peraledadelamata.sedelectronica.es) y seccién de empleo publico de la pagina web del
Ayuntamiento de Peraleda de la Mata (www.peraledadelamata.es), insertandose un extracto de
la convocatoria en el Diario Oficial de Extremadura y en el Boletin Oficial del Estado.

Ademas, a efectos informativos, se hara publico en la misma direccion de Internet
(https://peraledadelamata.sedelectronica.es), la relaciébn de aspirantes admitidos/as y
excluidos/as, provisional y definitivamente, asi como las relaciones de aprobados/as de cada
ejercicio de la fase de oposicion.

Se garantizard en todo caso el cumplimiento de los principios constitucionales de igualdad,
meérito, capacidad y publicidad.

BASE SEGUNDA. NORMATIVA
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A este proceso selectivo le seran de aplicacién, en lo no previsto en estas bases, las
disposiciones vigentes que a continuacion se relacionan:

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.

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la reforma de la Funcién Publica.

Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de disposiciones legales vigentes en materia de régimen local.

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la ley del Estatuto de los Trabajadores.

Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que aprueba el Reglamento General de
Ingreso del personal al servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién
de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado.

Real Decreto 861/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de
funcionarios de Administracién Local.

Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcion Publica de Extremadura.

Decreto 201/1995, de 26 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de
Extremadura.

Decreto 111/2017, de 18 de julio, por el que se regula el acceso de las personas con
discapacidad al empleo publico de la Comunidad Autbnoma de Extremadura y medidas
favorecedoras de la integracion de los empleados publicos con discapacidad.

Decreto 170/2002, de 17 de diciembre, por el que se regula el acceso al Empleo
Publico de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Extremadura de
ciudadanos nacionales de otros Estados a los que sea aplicable el derecho de libre
circulacién de trabajadores y de ciudadanos extranjeros residentes en Espafia.

Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, por el que se regula el acceso al empleo
publico y la revision de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

Real Decreto 462/2002, de 24 mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas.

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

RESOLUCION de 23 de enero de 2008, de la Direccién General de Trabajo, por la que
se dispone la publicacion del Acta de la Comision Negociadora del Acuerdo por el que
se regulan las relaciones de trabajo entre el personal funcionario del Ayuntamiento de
Peraleda de la Mata y la Corporacion Municipal, por la que se modifican diversos
articulos del texto del Acuerdo. Y demas normativa que resulte de aplicacion.

BASE TERCERA. CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

Corresponderan a la plaza las funciones de apoyo administrativo, atencién al publico,
tramitacion y ejecucion de tareas administrativas de caracter auxiliar, bajo las directrices de los
Organos y personal responsable, y en particular:

Atencion e informacion al pablico, presencial, telefonica y por medios electrénicos.
Registro de entrada y salida de documentos y asistencia a los interesados en su
presentacion.

Gestion, clasificacion, archivo y digitalizacion de documentos y expedientes
administrativos.

Formacién, mantenimiento y actualizacion de expedientes electronicos.

Realizacion de tareas de tratamiento de textos, hojas de célculo, bases de datos y
demas aplicaciones informaticas de gestion municipal.
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e Elaboracion y cumplimentacion de documentos administrativos de caracter auxiliar,
comunicaciones, notificaciones, citaciones, anuncios y oficios.

e Préctica y seguimiento de notificaciones y comunicaciones administrativas.

e Apoyo en la tramitaciébn de expedientes de contratacién, subvenciones, personal,
padrén, patrimonio y demas materias de gestion municipal.

e Gestion y actualizacion del Padron Municipal de Habitantes, bajo la supervision
correspondiente.

e Apoyo administrativo en la gestion de tributos, tasas y otros ingresos municipales.

e Colaboracion en tareas administrativas relacionadas con facturas, documentacion
contable y gestién presupuestaria, sin asumir funciones de fiscalizacion, control o
contabilidad reservadas a otros puestos.

e Gestion de la sede electrénica, tablon de anuncios, remision de documentacion y
utilizacion de plataformas electronicas de las distintas Administraciones Publicas,
dentro de las funciones propias de su categoria.

e Compulsa o expedicion de copias auténticas cuando se encuentre habilitado para ello
conforme a la normativa aplicable.

e Preparacion, ordenacion y traslado de documentacién necesaria para 6rganos
colegiados y otros procedimientos municipales.

e Cualesquiera otras tareas de naturaleza auxiliar administrativa, analogas a las
anteriores y adecuadas a la clasificacion de la plaza, que le sean encomendadas.

BASE CUARTA. VINCULACION Y MODIFICACION

Las presentes Bases vincularan a la Administracion y al Tribunal Calificador que ha de juzgar
las pruebas selectivas y a quienes participen en las mismas.

Las presentes Bases solo podran ser modificadas con sujecion estricta a las normas de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones
Publicas.

BASE QUINTA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS PARTICIPANTES EN EL PROCESO
SELECTIVO

Para ser admitido/a a la realizacién de las pruebas selectivas las personas aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

5.1.- Tener nacionalidad espafiola o ser nacional de algin Estado miembro de la Union
Europea, con las excepciones establecidas en el articulo 57 del TRLEBEP.

5.2.- Haber cumplido dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa el dia en que termine el plazo de presentacién de solicitudes.

5.3.- Estar en posesion del titulo oficial del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria (ESO) Titulo de Formacion Profesional de Primer Grado (FPI) o equivalente a
efectos de acceso al empleo publico o cumplidas las condiciones para obtenerlo en la fecha en
que finalice el plazo de presentacién de instancias.

Las equivalencias deberan ser aportadas por el aspirante mediante certificacion expedida al
efecto por la administracion competente en cada caso. Igualmente, en el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acredite su
homologacién.

5.4.- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas o funciones propias del
puesto.

5.5.-No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos
por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer
funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese
sido separado o inhabilitado.
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Todos los requisitos exigidos en estas Bases, se entenderan referidos a la fecha en que
termine el plazo de presentacién de instancias.

BASE SEXTA. TURNO DE RESERVA Y ASPIRANTES CON DISCAPACIDAD

No se establece un turno de reserva en el presente proceso selectivo.

Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones con los demas
participantes, sin que se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o fisicas, sino en
los casos en que sean incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones a desarrollar.

Todo ello, de conformidad con lo establecido 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 su inclusion social.

Las personas que, como consecuencia de su discapacidad, presentes especiales dificultades
para la realizacion de las pruebas selectivas podran requerir en el formulario de solicitud las
adaptaciones y los ajustes razonables de tiempos y medios oportunos de las pruebas del
proceso selectivo.

Dichas pruebas se realizardn en el mismo dia que para el resto de las personas opositoras, y
tendrdn idéntico contenido para todos los aspirantes, sin perjuicio de las adaptaciones
previstas.

Con este fin, el Tribunal aplicar4d las adaptaciones de tiempos previstas en la Orden
PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen los criterios generales para la
adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico
de personas con discapacidad.

Las personas interesadas deberan formular la peticién correspondiente al solicitar la
participacion en la convocatoria. Igualmente, deberan aportar el dictamen técnico facultativo
emitido por el técnico de calificacion del grado de discapacidad, que acredite de forma
fehaciente la/s deficiencia/s permanentes que hayan dado origen al grado de discapacidad
reconocido, para que el Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesién de la
adaptacion solicitada.

BASE SEPTIMA. CONVOCATORIA DEL PROCEDIMIENTO

La convocatoria y las bases integras del proceso selectivo se publicaran en el Boletin Oficial de
la Provincia de Céaceres, Tablon de Anuncios de la sede electronica municipal
(https://peraledadelamata.sedelectronica.es) y seccién de empleo publico de la pagina web del
Ayuntamiento de Peraleda de la Mata (www.peraledadelamata.es), insertandose un extracto de
la convocatoria en el Diario Oficial de Extremadura y en el Boletin Oficial del Estado.

Podran concurrir a esta convocatoria todos aquellos interesados que, reuniendo los requisitos
establecidos en las bases, presenten instancia en el Ayuntamiento antes de la finalizacion del
plazo maximo establecido en estas bases tras la publicacién del anuncio en el Boletin Oficial
del Estado.

Una vez comenzado el proceso selectivo, los actos que se deriven de su ejecucién, se
publicaran en el Tablén de Anuncios de la sede electrénica municipal.

BASE OCTAVA. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES
La solicitud para participar en el proceso selectivo se ajustara modelo que figurara en la sede

electrénica del Excmo. Ayuntamiento de Peraleda de la Mata, en la que los aspirantes deben
manifestar que rednen todas y cada una de las condiciones que se exigen en las presentes
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Bases, asi como manifestar que se comprometen, en su caso, a prestar juramento o promesa
en la forma legalmente establecida en el Real Decreto 707/1979, de 5 abril.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo, en las que los/as aspirantes
deberan consignar nombre y apellidos, domicilio, teléfono y numero del Documento Nacional
de Identidad y manifestar que rednen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base
quinta de la convocatoria, referidos siempre a la fecha deexpiracion del plazo sefialado para la
presentacion de las mismas, se dirigiran al Sr.Alcalde Presidente del Excmo. Ayuntamiento de
Peraleda de la Mata y se presentaran:

- Enel Registro General del Ayuntamiento, en horario de 09:00 a 14:00 horas.

- En la sede electronica del Ayuntamiento de Peraleda de la Mata:
https://peraledadelamata.sedelectronica.es

- Cualquier oficina de la Red ORVE (Registro virtual a través de la red SARA) o el
propio Registro Electronico de la red SARA: https://rec.redsara.es.

durante el plazo de veinte dias naturales, contados a partir del dia siguiente al de la fecha de
publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, cuyo anuncio debera contener
la fecha y niamero del boletin o diario oficial en que se han publicado las bases. La no
presentacion de las instancias en tiempo y forma supondra la exclusién del/la aspirante.

A la solicitud debera acompafiarse resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los
derechos de examen que ascienden a 25,00 euros mediante ingreso o transferencia bancaria a
la cuenta corriente de titularidad del Ayuntamiento de Peraleda de la Mata ES59 2103 7688
8400 3000 2465, debiendo consignar el nombre del aspirante que realiza el ingreso y el
concepto “PROCESO SELECTIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO”.

El cumplimiento de este requisito debera realizarse inexcusablemente, dentro del plazo de
presentacion de instancias, no siendo posible la subsanacion total o parcial del pago de las
tasas fuera de dicho plazo, admitiéndose exclusivamente en fase de subsanacién, la
acreditacion de su realizacién en el plazo indicado.

En ningdn caso el pago de los derechos de examen supondra sustitucion del tramite de
presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud, con arreglo a lo establecido en las bases.

Cuando por causas no imputables al solicitante, la actividad técnica y/o administrativa que
constituye el hecho imponible de la tasa no se realice, procedera la devolucion del importe
correspondiente. Por tanto, no procedera devolucion alguna de los derechos de examen en los
supuestos de exclusion de las pruebas selectivas por causas imputables al interesado.

La falta de abono de los derechos de examen determinaré la exclusion de la persona aspirante.
Las instancias también podran presentarse en la forma que determina el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de lasAdministraciones
Publicas.

Las personas aspirantes con un grado de discapacidad igual o superior al 33 % deberan
indicar expresamente en la solicitud de participacion, en su caso, las adaptacionesen tiempo y
medios necesarios para la realizacion de las pruebas selectivas, debiendo reflejar las
necesidades especificas que tiene para acceder al proceso de seleccion en igualdad de
condiciones.

A efectos de valorar la procedencia de la concesion de las adaptaciones solicitadas, se
recabara del/a candidato/a el correspondiente certificado o informacion adicional. La
adaptacion no se otorgara de forma automética, sino Unicamente en g casos en que la
discapacidad guarde relacién directa con la prueba a realizar.

Ayuntamiento de Peraleda de la Mata
Plaza de Espafia, 1, Peraleda de la Mata. 10335. Caceres. Tfno. 927559005. Fax. 927559227



Ayuntamiento de Peraleda de la Mata

A tal efecto, el Tribunal de Seleccion atendera a lo dispuesto en el articulo 9 del
Decreto111/2017, de 18 de julio y en la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la quese
establecen los criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los procesos
selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad.

El Tribunal oira al/a interesado/a, y pedird asesoramiento y, en su caso, colaboracién de los
drganos técnicos y asociaciones competentes.

BASE NOVENA. EMBARAZO DE RIESGO, PARTO O PUERPERIO

Si a causa de embarazo de riesgo, parto o puerperio, debidamente acreditados, alguna de las
aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algin ejercicio, su situacion
guedara condicionada a la finalizacion del proceso y la finalizacion de las fases que hubieran
quedado aplazadas, sin que estas puedan demorarse de manera que se menoscabe el
derecho de los demas aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables,
lo que debera ser valorado por el tribunal y, en todo caso, su realizacién tendra lugar antes de
la publicacién de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

BASE DECIMA. ADMISION DE ASPIRANTES

Transcurrido el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia-Presidencia dictara resolucion,
en el plazo maximo de dos meses, declarando aprobada la relacion provisional de admitidos y
excluidos en cada uno de ellos. En dicha resolucién, que deberéa publicarse en el Boletin Oficial
de la Provincia de Céceres, Tablon de Anuncios de la sede electrénica municipal y pagina web
del Ayuntamiento, contendrd, como anexo, la relacion nominal de aspirantes excluidos
provisionalmente, con su correspondiente documento nacional de identidad o analogo para los
de nacionalidad extranjera, y con indicacion de las causas de exclusion, asi como el lugar en
que se encuentran expuestas al publico las listas de personas admitidas y excluidas.
Asimismo, en la citada resolucion, se hara publica la designacion de los miembros titulares y
suplentes que componen el Tribunal Calificador.
A efectos de la admisién de aspirantes, se entenderan como no subsanables:

— La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

— El'incumplimiento de los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso selectivo.

— La falta de pago en plazo de la tasa por derechos de examen.

Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la relacién provisional
de admitidos ni en la de excluidos del proceso selectivo, dispondran de un plazo Unico e
improrrogable de diez dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de dicha
resolucién en el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres, a fin de subsanar el defecto que
haya motivado su exclusion o su no inclusion expresa.

Es necesario en aras a la simplificacién y no obstaculizacién del trabajo interno del Servicio de
Personal, que la persona aspirante subsane de la misma manera y a través del mismo cauce
utilizado para presentar su solicitud de participacion en el proceso selectivo.

Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los defectos justificando su derecho a ser
admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo. Asimismo, aquellos aspirantes
que hayan detectado errores en la consignacién de sus datos personales podran manifestarlo
en el plazo sefialado.

En caso de no existir reclamaciones, se entendera elevada la relacién provisional de admitidos
y excluidos, automaticamente a definitiva.

Transcurrido el plazo establecido para la subsanacion, se dictard Resolucién, que se publicara
en el Boletin Oficial de la Provincia de Céaceres y en el Tablén de Anuncios de la sede
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electrénica municipal, declarando aprobadas las listas definitivas de personas admitidas y
excluidas.

En las listas definitivas se decidird acerca de las alegaciones planteadas por las personas
interesadas en el procedimiento, sobre su exclusién u omision en las listas provisionales,
sirviendo su publicacién como notificacién a quienes hayan efectuado alegaciones.

El hecho de figurar en la relacion de admitidos, no prejuzga que se reconozca a los interesados
la posesion de los requisitos exigidos en estas bases

No obstante, si en cualquier momento posterior a la aprobacion de la lista definitiva, incluso
durante la celebracion de las pruebas se advirtiere en las solicitudes de los aspirantes
inexactitud o falsedad que fuera causa de exclusion, ésta se considerara defecto insubsanable
y se resolvera dicha exclusion.

La Resolucion por la que se declaren aprobadas las listas definitivas de personas admitidas y
excluidas agotara la via administrativa.

Contra la citada Resolucidn cabra interponer recurso de reposicién, con caracter potestativo, en
el plazo de un mes desde el dia siguiente al de su publicacién, de acuerdo con los articulos 123
y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo ante los Juzgados de lo
Contencioso-Administrativo de Céceres, en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de
su publicacién, de acuerdo con lo previsto en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, significAndose que en caso de
interponer recurso de reposicion, no se podra interponer el contencioso-administrativo hasta
que aquél sea resuelto expresamente o0 se haya producido la desestimacién presunta del
mismo, no pudiendo simultanearse ambos recursos.

Los errores en la consignacion de los datos personales se rectificaran de oficio o a instancia del
interesado en cualquier momento del proceso selectivo, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones
Publicas.

BASE UNDECIMA. TRIBUNAL CALIFICADOR

La designacion del Tribunal Calificador se efectuara conforme a las prescripciones que,
respecto a los 6rganos de seleccion, se contienen en el articulo 60 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre.

El Tribunal Calificador estara constituido por un nimero impar de miembro, no inferior a cinco,
debiendo designarse el mismo nimero de miembros suplentes, y estaran comprendidos, en
todo caso, por un Presidente, un Secretario, con voz y sin voto, que sera el Secretario de la
Corporacion o funcionario de carrera en quien delegue, y un minimo de cuatro Vocales.

En ningun caso pueden formar parte de los érganos de seleccién: El personal que desempefie
cargos de eleccion o de designacién politica o los haya desempefiado en los Ultimos dos afios,
el personal funcionario interino o laboral temporal, el personal eventual y el personal directivo
profesional.

De igual forma, no podran formar parte de los Tribunales Calificadores aquellos funcionarios
gue, en el ambito de sus actividades privadas, hubiesen realizado tareas de preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la misma o equivalente categoria a la que
corresponden las plazas convocadas, en los cinco afios anteriores a la publicacion de la
convocatoria, e igualmente si hubieran colaborado durante ese periodo de algin modo con
centros de preparacion de opositores de la categoria a la que pertenezcan las plazas
convocadas.
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La composicion del Tribunal Calificador sera predominantemente técnica. Todos sus miembros
deberan poseer titulaciéon de igual nivel o superior a la exigida para la categoria de las plazas
convocadas.

La pertenencia a los Tribunales sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacién o por cuenta de nadie.

El tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, para todas
o0 algunas pruebas que seran designados por el propio grupo de trabajo, en cualquier momento
del proceso de seleccion. Dichos asesores se limitaran al ejercicio de sus especialidades
técnicas, en base exclusivamente a las cuales colaboraran con el Tribunal y tendran voz, pero
no voto.

Los drganos de seleccion deberan ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros y tenderan en su composicién a la paridad entre hombres y mujeres, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y en el articulo 60.1 del texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

Para la valida constitucion de los Tribunales, a efectos de la celebracién de las sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y el Secretario o,
en su caso, de quienes les sustituyan, y de la mitad al menos del resto de sus miembros.

El régimen juridico aplicable a los Tribunales se ajustara en todo momento a lo dispuesto para
los 6rganos colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Puablico y demas disposiciones vigentes que les sean de aplicacion.

En caso de ausencia tanto del Presidente titular como del suplente, el primero designara de
entre los vocales un sustituto que lo suplird. En el supuesto en que el Presidente titular no
designe a nadie, su sustitucion se hara de conformidad con el régimen de sustitucion de
Organos colegiados previsto en el articulo 19 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

La actuacién del Tribunal se ajustard estrictamente a las presentes bases. Los Tribunales
adoptaran sus acuerdos por mayoria de los miembros presentes en cada sesién. En caso de
empate se repetira la votacion hasta una segunda vez en la que, si persiste el empate, éste lo
dirimira el Presidente con su voto. Para las votaciones se seguira el orden establecido en el
Decreto de nombramiento de los miembros del Tribunal, votando en ultimo lugar el Presidente.

Los acuerdos de los Tribunales Calificadores vincularan a la Administracion convocante, sin
perjuicio de que los mismos puedan ser impugnados en los supuestos y en la forma
establecidos en la legislacion correspondiente, sin perjuicio de que proceda, en su caso,
ejercitar las facultades de revisién de oficio, conforme a lo dispuesto en los articulos 106 y
siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en cuyo caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o
tramites afectados por las irregularidades.

Los Tribunales continuaran constituidos hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas
o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
resoluciones, criterios o medidas necesarias para el buen orden del proceso de seleccion en
aguellos aspectos no previstos en estas bases.

A efectos de comunicaciones, reclamaciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede
en el Excmo. Ayuntamiento de Peraleda de la Mata, Plaza de Espafia, 1.
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Los miembros de los Tribunales, los asesores especialistas y el personal auxiliar deberan
abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran en ellos alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Asimismo, los aspirantes podran promover recusacién a cualquiera de sus miembros, en los
términos previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico y articulo 13.4 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
gue aprueba el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracion
General del Estado.

En la sesion de constitucién del Tribunal el Presidente exigira de los miembros del Tribunal
declaracion formal de no hallarse incursos en estas circunstancias.

El Tribunal calificador debera velar, de conformidad con las previsiones del articulo 14 de la
Constitucién Espafiola, por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades
entre ambos sexos.

Los anuncios que deba realizar el Tribunal durante todo el proceso selectivo se realizaran en el
Tablén de Anuncios de la sede electrénica municipal.

Contra los actos y decisiones del tribunal de seleccién que imposibiliten la continuacion del
procedimiento para la persona interesada o produzcan indefensiéon 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 por la persona interesada recurso de alzada ante la Alcaldia-Presidencia, de
conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y ello
sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera otro recurso que se estime oportuno.

Las organizaciones sindicales que formen parte de la mesa de negociacion correspondiente
recibiran informacién sobre el desarrollo del proceso selectivo, pudiendo participar como
observadores en todas las fases y actos del mismo a excepcién de aquellos en los que se
delibere, decida y materialice el contenido de las pruebas, antes de su realizacion.

BASE DECIMOSEGUNDA. SISTEMA SELECTIVO

El procedimiento de seleccién se realizara mediante el sistema de oposicion en turno libre,con
las valoraciones, ejercicios y puntuaciones que a continuacion se especifican.

El contenido de las pruebas guardara relaciéon con los procedimientos, tareas y funciones
habituales del puesto objeto de la convocatoria.

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicion constar4d de dos ejercicios, siendo ambos de caracter obligatorio y
eliminatorio.

La normativa aplicable a los ejercicios de la oposicién serd la vigente en el momento de
publicar la resolucion en la que se determine el lugar, fecha y hora del comienzo del primer
ejercicio y en su caso el orden de actuacion de las personas aspirantes.

Cada ejercicio se valorard con un maximo de 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5
puntos en cada uno de ellos para aprobar la fase de oposicion.

1) Primer ejercicio.

El primer ejercicio consistird en contestar a un cuestionario formado por 50 preguntas tipo test,
durante un tiempo méaximo de 70 minutos; cada pregunta del cuestionario estard compuesta
por cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de ellas sera la correcta, que versaran
sobre el contenido de materias que figura en el programa anexo a la presente convocatoria
(Anexo II)
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El cuestionario que se proponga a las personas aspirantes contendra, ademas, otras 5
preguntas adicionales tipo test, las cuales sustituiran por su orden correlativamentea aquellas
preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacion con posterioridad al inicio del ejercicio.
Para la valoracion de este ejercicio se aplicaran los siguientes criterios de calificacion:

Cada respuesta correcta se puntuara con 0,20 puntos, penalizandose con 0,10 las respuestas
incorrectas, sin que sean objeto de puntuacion ni penalizacién las preguntas no contestadas.
Una vez finalizada la correccién del ejercicio, se publicara por el Tribunal la relacién de los/as
aspirantes que han superado el mismo, disponiendo los interesados de un plazo de dos dias
habiles para efectuar reclamaciones ante dicho Tribunal.

2) Sequndo ejercicio.

Consistira en la realizacion de dos ejercicios practicos o contestar por escrito de forma legible,
el nimero de preguntas (hasta un maximo de diez) que determine el tribunal con anterioridad al
mismo, sobre conocimientos practicos necesarios para el desempefio de las funciones del
puesto de trabajo convocado entre las materias determinadas en el temario indicado en el
Anexo Il

El tiempo concedido para la realizacién del ejercicio, asi como la posibilidad de que los errores
en las respuestas puedan tener una valoraciéon negativa, se determinaré por el tribunal con
anterioridad a su realizacion.

Para su realizacién no se podré consultar textos legales. El tiempo maximo de realizacién de
este ejercicio sera como maximo de 60 minutos. Su duracion concreta ser comunicada a los
aspirantes antes del comienzo del ejercicio.

En el presente ejercicio se valorara la capacidad y formacién general, la claridad de ideas, la
precisién y rigor en la exposicion y la calidad de la expresién escrita.

El Tribunal tendra plena libertad en cuanto a la eleccion de las tareas con el fin de garantizar la
méaxima adecuacion al contenido del puesto de trabajo, asi como en relacién a los criterios de
puntuacion y valoracion de la misma. Las pruebas versaran sobre el contenido de materias
que figura en el programa anexo a la presente convocatoria, destinadas a evaluar el
conocimiento, manejo y/o destreza relacionada con las funciones propias de la categoria
profesional de la plaza.

La caligrafia de los aspirantes al realizar el ejercicio deber ser legible. En el caso de que la
misma fuera ilegible, el Tribunal valoraré la pregunta concreta o ejercicio con cero punto.

Cada prueba practica se valorara de 0 a 5 puntos. La valoracién méaxima total del ejercicio
practico sera de 10 puntos.

El Tribunal Calificador sefialara, antes de iniciarse cada prueba préctica, los criterios de
correccién y el tiempo maximo que podra destinarse a la realizacion de cada prueba practica,
sin que en ningun caso ese tiempo por cada prueba pueda exceder de treinta minutos.

Una vez finalizada la correccion del ejercicio, se publicara por el Tribunal de Seleccion la

relacion de los/as aspirantes que han superado el mismo, disponiendo los/as interesados/as

de un plazo de dos dias habiles para efectuar reclamaciones ante dicho Tribunal. Si no se

presentase ninguna reclamacién o alegacién las calificaciones provisionales se entenderan

elevadas a definitivas

Calificacion de la fase de oposicién:

Los ejercicios de la oposicion, todos ellos eliminatorios, se calificaran de cero a diez puntos,
siendo necesario para aprobar obtener, como minimo, cinco puntos en cada uno de ellos.
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La puntuacién final de la fase de oposicién vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada uno de los ejercicios (teérico y practico).

BASE DECIMOTERCERA. CALIFICACION DEFINITIVA. RELACION DE APROBADOS/AS Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS

La calificacion definitiva de la oposicion vendra determinada por la suma de las calificaciones
definitivas obtenidas en ambos ejercicios, efectuada la cual, el tribunal publicara en el tablén
de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento Peraleda de la Mata anuncio en que
aparezcan los resultados finales por orden de puntuacion total del proceso de seleccion y la
propuesta a la Alcaldia sobre el/la aspirante aprobado/a y propuesto/a para su nombramiento
como funcionario/a, no pudiendo superar este/a el nUmero de plazas convocadas, de tal modo
gue resultara seleccionado/a aquel/aquella aspirante que mayor puntuacion haya obtenido
hasta el limite de las plazas convocadas y elevara dicha propuesta al 6rgano competente de la
Corporacion para sus efectos.

De producirse empate en dicha clasificacién final, éste se dirimira por aquel/aquella aspirante
que haya obtenido mayor puntuacién en el segundo ejercicio de la fase de oposicién y si el
mismo continGia, se atendera a la mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la
citada fase.

En aplicacion de lo dispuesto en la Ley 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres en caso de que persistiese el empate entre candidatos/as se resolvera a
favor de aquella persona cuyo género estuviera subrepresentado en las plazas objeto de la
presente convocatoria.

De persistir dicho empate se resolvera por orden alfabético, iniciandose el escalafonamiento
por el orden de actuacién de apellidos establecido segun el sorteo a que se refiere esta
convocatoria.

La Resolucion de Alcaldia dictada en base a la propuesta formulada por el Tribunal de
Selecciéon donde figura la mencionada relacion de aprobados/as y propuesto/a para su
nombramiento como funcionario/a, agota la via administrativa, pudiendo los/as interesados/as
interponer, con caracter potestativo, recurso de reposicién o bien, interponer directamente
recurso contencioso-administrativo, asi como cualquier otro recurso que estimen procedente.
Dicha resolucion sera motivada con referencia al cumplimiento de las normas reglamentarias
y de las bases de la convocatoria.

Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 28.3 péarrafo 2.°, de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, las
personas que hayan superado el proceso selectivo deberan presentar, en el plazo de veinte
dias habiles a contar desde el siguiente al de publicacion de la propuesta de nombramiento, la
siguiente documentacion:

a) Original, para dejar copia compulsada de la tarjeta de afiliacién a la Seguridad Social.

b) Original, para dejar copia compulsada del D.N.I. o documento equivalente para las personas
con nacionalidad de los demas estados miembros de la Unién Europea.

¢) Copia compulsada de la titulacién académica o resguardo acreditativo de haber abonado los
derechos para la expedicion del titulo, asi como copia compulsada del carnet de conducir tipo
B.

d) Declaracion jurada de no estar desempefiando ningun puesto o actividad en el sector
publico, ni de realizar actividad privada incompatible.
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e) Acreditacion de estar en posesion de la capacidad funcional para el desempefio de las
tareas de las plazas convocadas. Los aspirantes que tengan la condicion de persona con
discapacidad deberan presentar conforme a esta base, certificacion de los 6rganos
competentes, que acredite su compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones
propias de las plazas convocadas. Dicho certificado debera expresar la tipologia y porcentaje
de la discapacidad.

f) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo de funcionario
en el que hubiese sido separado o inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad no sea la
espafiola deberan, igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situacién equivalente ni haber
sido sometidas a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

Quienes dentro del plazo fijado y salvo causas de fuerza mayor u otras circunstancias
excepcionales apreciadas por el 6érgano convocante no presentasen la documentacién
requerida en la base anterior, o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno de
los requisitos exigidos en la convocatoria, perderan su derecho a ser nombrados funcionarios
de carrera, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que hubieran podido incurrir por falsedad en su solicitud de participacién en el proceso
selectivo.

Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos exigidos, podra
acreditarse que se relunen las condiciones exigidas en la convocatoria mediante cualquier
medio de prueba admitida en derecho.

Quienes estuvieran prestando servicios en el Ayuntamiento de Peraleda de la Mata estaran
exentos de justificar documentalmente las condiciones y requisitos que obren en su expediente
para obtener su anterior nombramiento.

BASE DECIMOCUARTA. NOMBRAMIENTO

Examinada la documentacién prevista la base decimocuarta se procedera al nombramiento
como funcionario/a de carrera de la persona propuesta, determinando el plazo para la toma de
posesion el destino adjudicado.

A la fecha de nombramiento para ocupar la plaza objeto de la convocatoria, la persona
propuesta debera formalizar acto de acatamiento de la Constitucién, del Estatuto de Autonomia
de Extremadura y del resto del ordenamiento juridico.

Si la persona propuesta en el proceso selectivo no tomara posesién del destino adjudicado por
renuncia u otras causas imputables a la misma, se procedera, sin necesidad de una nueva
propuesta del Tribunal, a nombrar y adjudicar la plaza correspondiente a quienes, sin figurar en
la relacibn de personas aprobadas en el proceso selectivo, hubieran superado todas las
pruebas selectivas obligatorias, por el orden de puntuacion total alcanzada.

BASE DECIMOQUINTA. PROTECCION DE DATOS

El presente proceso selectivo estd regido por el principio de publicidad por lo que la
participacion en el mismo supone por parte de las personas aspirantes del tratamiento de sus
datos de caracter personal que nos faciliten en su solicitud, para las publicaciones en boletines
oficiales, tablones de anuncios, pagina web y otros medios de difusion de los resultados
parciales y definitivos del proceso selectivo, asi como de las contrataciones que efectle el
Ayuntamiento.
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, los datos de
caracter personal obtenidos en la solicitud de participacion en la seleccién, seran recogidos en
el fichero de datos con la denominacién procesos de seleccion y finalidad arriba sefialados y
que es responsabilidad del Ayuntamiento de Peraleda de la Mata.

En cualquier caso, la suscripcién de la solicitud implica que la persona solicitante resulta
informada y da su consentimiento al tratamiento y publicacion de sus datos para la finalidad
mencionada.

Los solicitantes podran acceder a los datos facilitados, asi como solicitar, en su caso, su
rectificacion, oposicion o cancelacién en los términos establecidos por la Ley indicada,
dirigiendo una comunicacion escrita al responsable de tratamiento en el Ayuntamiento con los
siguientes datos: nombre y apellidos, domicilio a efectos de naotificaciones, peticion en que se
concreta la solicitud, fecha, firma de la persona interesada y nombre del fichero.

BASE DECIMOSEXTA. INCOMPATIBILIDADES

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas, y deméas normativa aplicable.

BASE DECIMOSEPTIMA. INCIDENCIAS

Las presentes bases vinculan a la Administracion, al Tribunal Calificador y a quienes participen
en el proceso de seleccion, y tanto la presente convocatoria como sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del Tribunal Calificador podran ser
impugnadas por los interesados en los casos y formas que determina la Ley 7/85, de 2 abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local y Ley 39/2015 del 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, asi como en su caso en la Ley
29/1998, de 13 de julio Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.

Contra las presentes bases, como acto que pone fin a la via administrativa, y conforme a lo
establecido en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y 8, 10 y 46, y demas concordantes de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccibn Contencioso-Administrativa,
podran interponerse los siguientes recursos:

- Recurso potestativo de reposicidn ante el érgano que dict6 el acto, en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente al de publicaciéon del mismo en el Boletin Oficial de
la Provincia de Caceres, o recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Caceres, en el plazo de dos meses, a contar desde el
dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de CAceres.

- Contra la desestimacion presunta del recurso de reposicién, y en el plazo de 6 meses
a partir del dia siguiente al cumplimiento del plazo de un mes que tiene el Ayuntamiento
para la resolucién y notificacion del referido recurso de reposicion, recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de C4ceres.

- Podrd asimismo interponer cualquier otro recurso que estime pertinente y que
convenga a sus intereses, sin perjuicio, en su caso, de la procedencia del recurso
extraordinario de revision a que se refieren los articulos 125 y 126 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

El solo hecho de presentar la instancia solicitando tomar parte en esta oposicidon constituye
sometimiento expreso de los/as aspirantes a las bases de la convocatoria que tienen
consideracion de Ley reguladora de la misma.
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El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar las
medidas necesarias para el buen orden del concurso en aquellos aspectos no previstos.

BASE DECIMOOCTAVA. IGUALDAD DE GENERO
Sin menoscabo del cumplimiento del principio de igualdad entre hombres y mujeres, en la
redaccion de las presentes Bases se ha utilizado el género gramatical masculino con el fin de

designar a todos los individuos, sin distincion de sexos.

ANEXO | SOLICITUD DE PARTICIPACION

Don/dofia con DNI y domicilio a efectos de
notificaciones en . provincia de
calle , himero , teléfono , correo electrénico

EXPONE: Que teniendo conocimiento de la convocatoria efectuada por el Ayuntamiento de
Peraleda de la Mata AUXILIAR ADMINISTRATIVO GENERAL por el sistema de seleccion de
concurso acceso libre, vacante en la plantilla de personal funcionario e incluida en la oferta de
empleo publico de 2026, y reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en la
convocatoria,

SOLICITA ser admitido/a para tomar parte en las pruebas selectivas de esta convocatoria,
declarando conocer integramente el contenido de las bases y comprometiéndose al
cumplimiento estricto de las mismas. En caso de ser seleccionado/a, se compromete a prestar
juramento o promesa de cumplir fielmente las obligaciones del cargo, con Lealtad al Rey, y
guardar y hacer guardar la Constitucion como norma fundamental del Estado. Se relaciona, a
continuacion, los méritos alegados para su valoracion en la fase de concurso, y se acomparfa
la documentacién acreditativa correspondiente:

AUTORIZO gue mis datos personales relativos a esta convocatoria, que sean expuestos en el
tablon de anuncios municipal, una vez incorporados a un fichero automatizado, puedan
consultarse a través de Internet en los términos establecidos en la Ley Orgénica 3 /2018, de 5
de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

Peraleda de la Mata, de de 202_

Fdo.

En cumplimiento de lo establecido en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, el Ayuntamiento de Peraleda de la
Mata (Céceres) le informa que los datos personales obtenidos mediante la cumplimentacién de
este formulario y demas que se adjuntan van a ser incorporados, para su tratamiento, en un
fichero parcialmente automatizado. Asimismo, se le informa que la recogida y tratamiento de
dichos datos tienen como finalidad la gestion del proceso selectivo especificado en la presente
convocatoria. De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, puede ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién dirigiendo un escrito al
Ayuntamiento de Peraleda de la Mata (Céaceres).

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE PERALEDA DE LA MATA.

ANEXO Il . TEMARIO
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Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. Derechos y
deberes fundamentales. Garantias.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. La
Administracion Local.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia de Extremadura. Estructura. Instituciones de la Comunidad
Autonoma. Competencias.

Tema 4. El municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién. El Padrén
Municipal de Habitantes.

Tema 5. La organizacién municipal. El Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local.
Competencias. Otros érganos municipales.

Tema 6. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria, orden del dia,
sesiones, debates, votaciones, actas y certificaciones.

Tema 7. Las competencias municipales. Servicios publicos locales. Potestad reglamentaria.
Ordenanzas y reglamentos.

Tema 8. El acto administrativo. Concepto, clases, requisitos, motivacion, eficacia, notificacion y
publicacién. Nulidad y anulabilidad.

Tema 9. El procedimiento administrativo comdun. Iniciacién, ordenacion, instruccién y
terminacién. Obligacion de resolver. Silencio administrativo.

Tema 10. Las personas interesadas. Capacidad y representacion. Derechos. Registros.
Términos y plazos.

PARTE ESPECIFICA
Tema 11. Recursos administrativos. Alzada, reposicion y extraordinario de revision.

Tema 12. Administracion electrénica. Registro electrénico. Expediente electronico.
Identificacion y firma. Notificaciones electrénicas.

Tema 13. Transparencia y acceso a la informacién publica. Proteccion de datos personales:
principios y derechos.

Tema 14. Personal al servicio de las Entidades Locales. Clases de empleados publicos.
Derechos y deberes. Jornada, permisos y vacaciones. Incompatibilidades.

Tema 15. Contratos del sector publico. Clases. Expediente de contratacién. Procedimientos de
adjudicacién. Contrato menor. Nociones basicas.

Tema 16. Subvenciones publicas. Concepto y principios. Beneficiarios. Procedimientos de
concesion. Justificacion y reintegro. Nociones basicas.

Tema 17. Haciendas Locales. Recursos. Impuestos, tasas, contribuciones especiales y precios
publicos.

Tema 18. Presupuesto de las Entidades Locales. Contenido, elaboracion y aprobacion.
Estructura presupuestaria. Modificaciones de crédito: nociones basicas.
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Tema 19. Ejecucion del presupuesto. Fases del gasto. Ordenacién del pago. Gestion de
ingresos. Facturas y documentacion contable. Nociones basicas de contabilidad local.

Tema 20. Funciones de la Subescala Auxiliar de Administracion General. Atencion e
informacion al ciudadano. Registro y archivo. Expediente administrativo. Tratamiento de textos,
hojas de calculo, aplicaciones ofiméaticas y sede electrénica.
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