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Bases de la convocatoria para cubrir en propiedad dos plazas de
Conserje, personal laboral fijo, en turno libre, por el sistema
concurso-oposicion, dentro del proceso extraordinario de
estabilizacion

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la regulacién para la convocatoria y proceso de seleccién de
personal funcionario de carrera y personal laboral fijo, mediante procedimiento de estabilizacién de empleo
temporal por concurso-oposicion, dentro del marco general de ejecucion de la Oferta Publica de Empleo
extraordinaria correspondiente al ejercicio del afio 2022 (OEP2022), aprobada por Resolucién de Alcaldia de
fecha 31-03-22 y publicada en el Diario Oficial de Extremadura n° 69 de 8 de abril de 2022.

Las caracteristicas de las plazas estructurales vacantes son:

Denominacion de la plaza Conserje

Régimen Laboral Fijo
Unidad/Area/Escala/Subescala Area de Administracién General
Grupo/Subgrupo/Categoria profesional 6

N° de vacantes 2

Sistema selectivo Concurso-Oposicion

2. Condiciones para la admision de aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, sera necesario reunir las siguientes condiciones generales, en la fecha que finalice
el plazo de presentacion de instancias:

a) Tener la nacionalidad espafola.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa,
para el acceso al empleo publico.

d) 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 inhabilitaciéon 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 n el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o

equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
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e) Estar en posesion del titulo de graduado en ESO, Graduado Escolar, FP1 o equivalente, o cumplir
las condiciones para obtenerlos. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesion de la credencial que acredite su homologacion.

f) Haber abonado, en tiempo y forma, las tasas de inscripcion en la prueba selectiva.

3. Forma y plazo de presentacién de instancias.

Las solicitudes (Anexo |), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las
que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para
la plaza que se opte, se dirigiran al Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Miajadas, y se presentaran en el
Registro Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicaciéon del anuncio de la

convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Junto a la solicitud, debe acompafar:

= Justificante de pago de la Tasa por Inscripcién en las pruebas selectivas del personal al servicio de
esta Administracion Municipal, recogida en la Ordenanza Fiscal correspondiente del Ayuntamiento
de Miajadas (BOP n° 250, de 31 de diciembre de 2004). La cuota tributaria se determina por una
cantidad fija, que en el caso de esta categoria administrativa es: Pruebas selectivas Grupo D, Titulo
de graduado escolar, FP 1° grado o equivalente: 15€.

=  Fotocopia compulsada del DNI.

= Fotocopia compulsada del titulo académico habilitante para el acceso a la plaza objeto de la
convocatoria, o en su defecto, justificante del pago de las tasas para su expedicion.

= Asi como los documentos, en original o fotocopia compulsada, acreditativos de los méritos que se
aleguen por los aspirantes, para ser valorados en el concurso, de acuerdo al baremo que figura como
anexo Il.

Las bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electrénica de este
Ayuntamiento (https://sedemiajadas.eadministracion.es) y en el Tabléon de Anuncios del Ayuntamiento de

Miajadas, insertandose un extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Uunicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir, para la practica de las pruebas de seleccion y las comunicaciones que
deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales se
publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento sera el
responsable del tratamiento de estos datos.

4. Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde-Presidente dictara resolucion en el plazo
de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se
publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electronica de este Ayuntamiento
(https://sedemiajadas.eadministracion.es) y en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, se sefialara un plazo

de 10 dias habiles para subsanacion.
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Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electronica de este
Ayuntamiento (https://sedemiajadas.eadministracion.es) y en el Tablon de Anuncios del mismo. En la misma
publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse todas las pruebas y los sucesivos
llamamientos y convocatorias, y en definitiva cualquier decision que adopte el Tribunal de seleccién y que deba
conocer el personal aspirante hasta la finalizacion de las pruebas selectivas o, en su caso, la fase de concurso,
se expondran en los locales en donde se haya celebrado el ejercicio anterior o en los que se sefialen en el

ultimo anuncio y en la sede electrénica de este Ayuntamiento (https://sedemiajadas.eadministracion.es) y en

el Tablon de Anuncios, bastando dicha exposicién, en la fecha que se inicie, como notificacién a todos los
efectos. El llamamiento para la sesion siguiente de un mismo ejercicio debera realizarse con un plazo minimo
de antelacion de doce horas, mientras que la convocatoria para un ejercicio distinto debera respetar un plazo
minimo de cuarenta ocho horas. No obstante, y si asi lo estima conveniente, el Tribunal podra disponer la
celebracion simultdnea de varios ejercicios en una misma sesién. Ilgualmente, en la misma resolucion, se hara

constar la designacion nominal del Tribunal.

5. Tribunal calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los érganos de seleccion
seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus

miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los érganos de seleccion. La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a

titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

e Presidente: Un empleado publico, nombrado por Alcaldia.
e  Secretario: El de la Corporacion o empleado publico en quien delegue.
e Vocales:

o Un empleado publico al servicio de la Junta de Extremadura.

o Tres empleados publicos, nombrados por Alcaldia.

Todos los miembros anteriores habran de poseer como minimo un nivel de titulacion igual o superior

al exigido para el ingreso en el cuerpo, escala o categoria profesional objeto de cobertura.

El Tribunal podra disponer la incorporaciéon a su labor en el proceso selectivo de personal asesor
especialista, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos concretos del proceso
selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a realizar. Su funcion se circunscribe a un mero
asesoramiento, es decir, actian con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. El
personal asesor debera guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan

conocimiento a consecuencia de su colaboracién en el Tribunal.
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El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara bajo
su direccion, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.
La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

6. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El sistema de seleccion sera concurso-oposicion: La valoracion de la fase de oposicion sera del 60%

y la del concurso seréa del 40% de la puntuacion total.

A) FASE DE OPOSICION: 6 puntos.

Los ejercicios en la fase de oposicion no seran eliminatorios siendo la puntuacion total de esta fase 6
puntos.

La fase de oposicidn sera previa a la del concurso. Consistira en la realizaciéon de una prueba de
aptitud no eliminatoria y obligatoria para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicion quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

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

Los ejercicios de la oposicién seran los siguientes:

A.1) PRIMER EJERCICIO. Ejercicio teérico: 3,5 puntos.

Consistira en responder a un cuestionario tipo test de 50 preguntas, que versara sobre el temario
detallado en el ANEXO Il de las presentes bases, con tres opciones de respuesta, en la que sélo una sera la
correcta. Se restara una pregunta correcta por cada dos respuestas incorrectas.

El tiempo maximo de realizacion del cuestionario tipo test sera de 70 minutos.

Se podra superar la fase de oposicion aunque no se haya superado el cuestionario tipo test, de
conformidad con el art. 2.4 de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccion de

la temporalidad en el empleo publico.

A.2) SEGUNDO EJERCICIO. Supuesto practico: 2,5 puntos.

Consistira en desarrollar un supuesto practico, con una o mas partes, relacionado con las tareas
propias del puesto de trabajo objeto de la plaza convocada y con el temario incluido en el ANEXO Il de la
convocatoria.

El tiempo de duracién del ejercicio y los criterios de calificacion del mismo seran determinados por el
propio Tribunal que al efecto se hubiere constituido, debiendo publicarse los anuncios correspondientes con
la antelacion debida en los medios de comunicacién que al efecto se fijen en las bases especificas.

La calificacion de la fase de oposicion sera la suma de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios

practico y tedrico.
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B) FASE CONCURSO: 4 puntos.

La puntuacion total a otorgar en el concurso sera de 4 puntos.

B.1) Méritos profesionales: 1 punto.

— Servicios prestados como personal funcionario interino en el cuerpo o escala o como personal
laboral temporal en la categoria profesional de la administracion a la que se desea acceder: 0,012 puntos por
mes completo de servicio.

— Servicios prestados como personal funcionario interino en cuerpos y escalas o personal laboral
temporal en la categoria profesional de otras administraciones publicas: 0,012 puntos por mes completo de

servicio.

B.2) Méritos académicos u otros méritos: 3 puntos.

Por cursos de perfeccionamiento, congresos y jornadas que complemente las competencias del
empleado publico, o que se encuentren relacionados directamente o con el puesto de trabajo de Conserje a
cubrir. Se valorara, Unicamente, ya sea por asistir o por impartir, una Gnica edicion del curso o accion formativa
cuando sean varias coincidentes dentro del mismo afio en cuanto a su contenido. Solo se tendran en cuenta
los cursos homologados impartidos por organismos publicos, o entidades colaboradoras, directamente

relacionados con los cometidos del puesto de trabajo objeto de esta convocatoria. (Maximo 3 puntos).

- 0,03 puntos por cada 10 horas de formacién especifica tanto impartida como recibida: (Cursos de
perfeccionamiento, masters, congresos y jornadas) incluidos en los planes de formacion continua de
las Administraciones Publicas, o cursos de organismos publicos o entidades colaboradoras, publicas
o privadas, directamente relacionada con el puesto de trabajo objeto de esta convocatoria, en el
sumatorio del calculo global, computandose proporcionalmente las fracciones de duracion inferior.

A efectos de formacién, no se tendran en cuenta las practicas para la obtencién del curso objeto de
baremacion. Si la duracion viniera determinada en créditos, el equivalente sera de 10 horas por cada crédito
tradicional y de 25 horas por cada crédito ECT.

El Tribunal no valorara los méritos que no estén acreditados en la forma descrita en cada convocatoria
especifica. En ningln caso se valoraran méritos no alegados o no acreditados en plazo.

Los méritos relativos a los servicios prestados en la misma administracion deberan alegarse con
indicacion de los periodos de prestacion de servicios, lo que sera comprobado por el Departamento de
Personal.

Los servicios prestados en otras administraciones se acreditaran mediante copia auténtica del
certificado expedido por el 6rgano correspondiente.

Los méritos por cursos de formacién y especializacion realizados se acreditaran mediante copia
auténtica de la titulaciéon correspondiente.

Los méritos por titulos académicos se acreditaran mediante la presentacion de la copia auténtica de

la titulacion correspondiente.

7. Calificacion.
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La puntuacion final sera la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién y en la de
concurso. En caso de empate, los criterios a tener en cuenta a efectos de desempate y para aplicar de forma
progresiva si el empate persistiese seran:

1. Mayor puntuacién obtenida en la Fase de Oposicion.

2. Mayor puntuacion en el apartado de experiencia profesional: a) Experiencia en el Ayuntamiento de
Miajadas.

3. Mayor puntuacion en el apartado de experiencia profesional: b) Experiencia en otras Administraciones
Publicas.

4. Mayor puntuacion en el apartado de formacién complementaria.

5. Por sorteo.

La justificacion de estos criterios de preferencia es la siguiente:

a) El segundo criterio de desempate, mayor experiencia en el Ayuntamiento de Miajadas, viene motivado
porque este criterio demuestra un mayor conocimiento del ambito laboral donde el empleado publico va a
desempefiar sus funciones, conociendo de primera mano las circunstancias y especificidades tanto del centro
de trabajo como del organigrama laboral y directivo del mismo. Esta motivacion justifica que se constituya en
1° criterio de desempate, en cuanto que superado el filtro objetivo de los criterios de experiencia y formacion,
el criterio de desempate en virtud de la potestad de auto organizaciéon de que goza la Administracion
contratante, en cuanto ente empleador, pueda justificarse en un criterio de proximidad o localizacién de la
experiencia para garantizar asi la mayor adecuacion al puesto de trabajo convocado.

b) El tercer criterio de desempate, mayor experiencia en otras Administraciones Publicas, se justifica en
que para garantizar la mayor adecuacion al puesto de trabajo, se debe observar el conocimiento y experiencia
en el ambito del sector publico, para conseguir que las cotas mas altas de eficacia y eficiencia en el
funcionamiento del servicio al que esta adscrita la plaza convocada.

c) El cuarto criterio de desempate, mayor formacion, se justifica en que acreditada la experiencia de dos
o mas candidatos en el ambito del sector publico, se debe verificar cual de ellos posee mayor formacién
relacionada con el puesto de trabajo convocado, en el marco de la formacién exigida para la fase de concurso
de méritos. Ello en base a la necesidad de que el empleo publico sea un empleo de calidad y formado.

d) El ultimo criterio de desempate, sorteo, se llevara a cabo mediante la insercion, en una bolsa opaca,
de hojas blancas de tamafio cuartilla dobladas, insertando en cada una de ellas un nimero, correspondiente
a cada uno de los candidatos que han resultado empatados en su valoracién. Se extraeran cada uno de los
papeles, siendo el primero de ellos, el que correspondera al candidato al que se propondra como candidato
que supera el proceso de seleccion, pasando el resto, por el orden de extraccion, a formar parte de la lista de

espera correspondiente.
8. Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento.
Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relaciéon de aspirantes

por orden de puntuacién en la sede electronica de este Ayuntamiento

(https://sedemiajadas.eadministracion.es) y en el Tablén de Anuncios.

Los aspirantes propuestos acreditaran ante la Administracién, dentro del plazo de 20 veinte dias
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habiles desde la publicacion, los documentos justificativos de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria (Anexo 1).

Como medida apropiada de agilizacion en virtud de lo previsto en la Disposicion adicional cuarta de
la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo
publico; conforme al articulo 28.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, las Administraciones Publicas no
requeriran a los interesados datos o documentos no exigidos por la normativa reguladora aplicable o que hayan
sido aportados anteriormente por el interesado a cualquier Administracion. A estos efectos, el interesado
debera indicar en qué momento y ante que érgano administrativo presenté los citados documentos, debiendo
las Administraciones Publicas recabarlos electronicamente a través de sus redes corporativas o de una
consulta a las plataformas de intermediacion de datos u otros sistemas electrénicos habilitados al efecto. Se
presumira que esta consulta es autorizada por los interesados, salvo que conste en el procedimiento su
oposicion expresa o la ley especial aplicable requiera consentimiento expreso.

Excepcionalmente, si las Administraciones Publicas no pudieran recabar los citados documentos,
podran solicitar nuevamente al interesado su aportacion.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser
nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

El Alcalde-Presidente debera aprobar la contratacion al aspirante propuesto, en el plazo de 15 dias a
contar desde la terminacion de los veinte dias anteriores. EI nombramiento mencionado se publicara en el
Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electronica del Ayuntamiento

https://sedemiajadas.eadministracion.es y en el Tablon de Anuncios.

Se procedera a la formalizacién del correspondiente contrato de trabajo y la incorporacioén al puesto
de trabajo dentro del plazo que se establezca. Podra establecerse la superacion del periodo de prueba que
corresponda de acuerdo con la normativa laboral, con lo que se culmina el proceso y el trabajador adquirira la
condicién de empleado publico.

Formalizado el contrato se debera comunicar a la oficina publica de empleo que corresponda, en el
plazo de los diez dias siguientes a su concertacion; asimismo, se debera informar a la representacion legal de

los trabajadores, mediante entrega de una copia basica de los contratos celebrados.

9. 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 demas normativa aplicable.

10. Incidencias.

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.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposiciéon 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 Caceres o, a su eleccion, el
que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en Boletin Oficial de
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la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas
urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico, 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, Reguladora de las Bases del Régimen Local; el texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril; el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, con caracter supletorio y con
caracter orientativo la Resolucion de la Secretaria de Estado de Funcién Publica sobre las orientaciones para
la puesta en marcha de los procesos de estabilizacion derivados de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de

medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo publico.
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ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD

D./Dia. , con NIF n° , vecino de , provincia de
, teléfono de contacto , domicilio en la calle ,
n° , y correo electronico , comparece ante V.S. por el

presente escrito y como mejor proceda:
EXPONE

Que teniendo conocimiento de la convocatoria publica efectuada por el Ayuntamiento de Miajadas para la
provision de dos plazas de Conserje, publicada en el BOP de Caceres n° ___, de ,
a través del sistema de concurso-oposicion por el turno libre, dentro del proceso extraordinario de
estabilizacion de empleo temporal y reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en esta
convocatoria.

Que, en caso de ser seleccionado, 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.

Adjunta:

= Fotocopia compulsada del DNI.

= Fotocopia compulsada de titulos académicos habilitantes, si es que se exigen en las bases, para
el acceso a las plazas objeto de la convocatoria.

= Documentacion justificativa de los méritos alegados en original o fotocopia compulsada.

= Justificante de pago de la Tasa por Inscripcién en las pruebas selectivas del personal al servicio
de esta Administracién Municipal.

SOLICITA
Tomar parte en el proceso selectivo por concurso de esta convocatoria para dos plazas de Conserje,

aceptando integramente el contenido de las bases y comprometiéndome al cumplimiento estricto de las
mismas.

En Miajadas a, __de de 202__.

El solicitante.

Proteccion de datos personales.- En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales y del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo
a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por
el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos), le informamos que sus datos personales seran
incorporados a un fichero cuya finalidad es la de ser utilizados para la gestion del personal en todos sus aspectos: Formacién, seleccién
y promocion interna, retribuciones, estadisticas relativas al mismo, prevencion de riesgos laborales, incompatibilidades y otros extremos,
para gestionar las listas de espera que genera la convocatoria (dichas listas de espera se haran publicas) cuyo titular es el Ayuntamiento
de Miajadas, sito en Plaza de Espafia, 10, de Miajadas (Caceres), ante el que puede ejercer, remitiendo una solicitud por escrito, los
derechos reconocidos en los articulos 15 a 22 del Reglamento (UE) 2016/679.
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ANEXO |I: TEMARIO CONSERJE

(Nota Informativa: Este temario ha sido elaborado de conformidad con la Disposicion Adicional 12,
punto 3, de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reducciéon de la
temporalidad en el empleo publico.)

Tema 1. La Constitucion Espariola (CE) de 1978: sus caracteristicas. Principios constitucionales y valores
superiores. Derechos/ deberes fundamentales. Garantia y suspension. Tribunal Constitucional. La reforma
de la CE. La Corona. Las Funciones Constitucionales del Rey.

Tema 2. Organizacion territorial del Estado: Comunidades Autdnomas: Constitucion y distribucion de
competencias Estado/ Comunidades Autonomas. Administracion Local: entidades que la integran.
Provincia, municipio e isla.

Tema 3. Procedimiento administrativo: concepto, naturaleza y caracterizacion. Procedimiento administrativo
comun y las fases que lo conforman. Recursos administrativos. Jurisdiccidon contencioso-administrativa.
Tema 4. Personal funcionario al servicio de las AAPP. Registro Central de Personal. Programacién de
efectivos y Oferta de Empleo Publico. Seleccion. Provision de puestos de trabajo. Situaciones de los
funcionarios. Derechos y deberes de los funcionarios. Promocion profesional. Sistema de retribuciones e
indemnizaciones. Régimen disciplinario. Régimen de la Seguridad Social de los funcionarios.

Tema 5. Presupuesto del Estado en Espafia. Contenido, estructura y elaboracién. Fases del ciclo.

Tema 6. Atencion al publico: Acogida e informacion al ciudadano. Atencion de personas discapacitadas.
Servicios de informacién administrativa. Informacion general y particular al ciudadano. Iniciativas. Quejas.
Reclamaciones. Peticiones.

Tema 7. Los conceptos de documento, registro y archivo. Funciones del registro y el archivo. Tipos de
archivos vy criterios para su ordenacién. Administracion electronica y servicios al ciudadano. Informacién
administrativa. Andlisis de las principales paginas web de tipo publico. Servicios telematicos. Oficinas
integradas de Atencion Al Ciudadano. Ventanilla unica empresarial. Punto de Acceso General de la
Administracion General del Estado.

Tema 8. Informatica de tipo basico: Conceptos esenciales acerca del hardware y el software. Los sistemas
para almacenar datos. Los sistemas operativos. Ideas fundamentales sobre seguridad informatica. Sistema
operativo, introduccién: Entorno Windows. Sus fundamentos. Trabajar en el entorno grafico de Windows:
iconos, menus contextuales, ventanas, cuadros de didlogo. Escritorio y los elementos de este. Menu inicio.
Tema 9. Explorador de Windows. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi PC.
Accesorios. Las herramientas del sistema. Word. Utilidades y funciones principales. Crear y estructurar
documentos. Gestionar, grabar, recuperar e imprimir ficheros. La personalizacién en el entorno de trabajo.
Excel. Utilidades y funciones principales. Celdas, hojas y libros. Configuracion. Introducir y editar datos.
Formulas y funciones. Los graficos. La gestion de datos.

Tema 10. La herramienta informatica de gestion en el Ayuntamiento de Miajadas. Inventario de bienes,
Padrén municipal de habitantes, Sede Electrénica, Registro, Gestor de Expedientes, Contabilidad, Ingresos

y Recaudacion y Gestion de Nominas. Portal del Empleado.
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