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ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD

Nombre y apellidos

DNI/NIE

Domicilio a efectos
de notificaciones

E-mail

Teléfono de contacto

EXPONE
PRIMERO. Que tiene conocimiento de la convocatoria y las bases que han de regir
la convocatoria para cubrir en propiedad, mediante concurso-oposicién, una plaza
de AUXILIAR/ADMINISTRATIVO, derivada de la oferta de empleo publico del
proceso extraordinario de estabilizacién previsto en la ley 20/2021 (B.O.P. nimero
___defecha ).
SEGUNDO. Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases
referidas a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de la instancia.
TERCERO. Que declara bajo su responsabilidad conocer y aceptar las bases
generales de la convocatoria, adjuntar la documentacién exigida en las mismas, asi
como la acreditativa de los méritos que figuran relacionados a continuacién, y que
son ciertos los datos consignados en la presente solicitud.
Asi mismo, DECLARA RESPONSABLEMENTE:
1. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera administracién publica o de los érganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para el empleo de cargos publicos por resolucién judicial para el acceso al cuerpo o
escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefaban
en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
2. En el caso de ser nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente, que impida
en su estado, en los mismos términos el acceso a la funcién publica.
3. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el
ejercicio de funciones publicas.
4. No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
correspondientes funciones.

SOLICITA
Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de personal referenciada
en la plaza siguiente:

Denominacién de la plaza n2 plazas
AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRUPO C/SUBGRUCO C2 1
En , a de de 202__
El/La solicitante
Fdo:
SR2, ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE TORRECILLA DE LOS

ANGELES.

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 7 y 13 del Reglamento General de Proteccion de Datos de 27 de abril de 2016 (RGPD), en
los articulos 6 y 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos de Personales y garantia de los derechos digitales
(LOPDGDD) y el articulo 21 de la Ley 34/2002, de Servicios de la Sociedad de la Informacién y de Comercio Electrénico, le informamos que
con la firma del presente documento, otorga su consentimiento expreso, inequivoco e informado para el tratamiento de los datos aqui
facilitados asi como de los que se generen durante su relacién con el Ayuntamiento de Torrecilla de los Angeles con C.I.F. N2 P-1018900I,
con la finalidad de tramitar su participacion en la presente Convocatoria, gestionar la correcta realizaciéon de la misma, contactar con Ud. en
caso de alguna eventualidad relacionada con ésta a través de correo electrénico o por via telefénica, incluyendo el envio de comunicaciones
relacionadas con otras actividades y/o eventos organizados por el Ayuntamiento por medios fisicos o electrénicos. Los datos facilitados
seran de su titularidad y objeto de tratamiento que consta en su correspondiente Registro de Actividades. Los datos proporcionados se
conservaran mientras se mantenga la relacién con el Ayuntamiento durante los afios necesarios para cumplir con las obligaciones legales.
Los datos solo seran utilizados para los fines arriba mencionados, no se cederan a terceros salvo en los casos en que exista una obligacién
legal, ni se realizara transferencia internacional de los mismos. Tiene derecho a obtener confirmacién sobre si estamos tratando sus datos
personales y podra, de forma gratuita y en cualquier momento, acceder a los mismos, solicitar su rectificacién, supresion, limitacién u
oponerse a su tratamiento enviando comunicacién dirigida a la Alcaldia, ubicada en la Plaza de Espafia,15, CP 10869, Torrecilla de los
Angeles (Céceres). Igualmente, se recuerda la posibilidad de dirigir una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos de
Caracter Personal por el tratamiento de sus datos.

ANEXO II
RELACION DE MERITOS PROFESIONALES A VALORAR EN EL CONCURSO
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ENTIDAD DONDE HA PRESTADO O DURACION PUNTUACION

PUESTO DE TRABAJO PRESTA LOS SERVICIOS (MESES) | TOTAL

El solicitante
Fdo:

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 7 y 13 del Reglamento General de Proteccién de Datos de 27 de abril
de 2016 (RGPD), en los articulos 6 y 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD) y el articulo 21 de la Ley 34/2002, de Servicios de la
Sociedad de la Informacién y de Comercio Electrénico, le informamos que con la firma del presente documento, otorga
su consentimiento expreso, inequivoco e informado para el tratamiento de los datos aqui facilitados asi como de los que
se generen durante su relacién con el Ayuntamiento de Torrecilla de los Angeles con C.I.LF. N2 P-1018900I, con la
finalidad de tramitar su participacién en la presente Convocatoria, gestionar la correcta realizacién de la misma,
contactar con Ud. en caso de alguna eventualidad relacionada con ésta a través de correo electrénico o por via
telefénica, incluyendo el envio de comunicaciones relacionadas con otras actividades y/o eventos organizados por el
Ayuntamiento por medios fisicos o electrénicos. Los datos facilitados seran de su titularidad y objeto de tratamiento que
consta en su correspondiente Registro de Actividades. Los datos proporcionados se conservardn mientras se mantenga
la relaciéon con el Ayuntamiento durante los aflos necesarios para cumplir con las obligaciones legales. Los datos solo
seran utilizados para los fines arriba mencionados, no se cederdn a terceros salvo en los casos en que exista una
obligacién legal, ni se realizaré transferencia internacional de los mismos. Tiene derecho a obtener confirmacién sobre
si estamos tratando sus datos personales y podrd, de forma gratuita y en cualquier momento, acceder a los mismos,
solicitar su rectificacién, supresién, limitacién u oponerse a su tratamiento enviando comunicacién dirigida a la Alcaldia,
ubicada en la Plaza de Espafia,15, CP 10869, Torrecilla de los Angeles (Caceres). Igualmente, se recuerda la posibilidad
de dirigir una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos de Caracter Personal por el tratamiento de
sus datos.
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ANEXO III
RELACION DE MERITOS DE FORMACION A VALORAR EN EL CONCURSO

DURACION

CURSO ENTIDAD ORGANIZADORA (MESES)

El solicitante
Fdo:

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 7 y 13 del Reglamento General de Proteccién de Datos de 27 de abril
de 2016 (RGPD), en los articulos 6 y 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD) y el articulo 21 de la Ley 34/2002, de Servicios de la
Sociedad de la Informacién y de Comercio Electrénico, le informamos que con la firma del presente documento, otorga
su consentimiento expreso, inequivoco e informado para el tratamiento de los datos aqui facilitados asi como de los que
se generen durante su relacién con el Ayuntamiento de Torrecilla de los Angeles con C.I.F. N P-1018900I, con la
finalidad de tramitar su participacién en la presente Convocatoria, gestionar la correcta realizacién de la misma,
contactar con Ud. en caso de alguna eventualidad relacionada con ésta a través de correo electrénico o por via
telefénica, incluyendo el envio de comunicaciones relacionadas con otras actividades y/o eventos organizados por el
Ayuntamiento por medios fisicos o electrénicos. Los datos facilitados seran de su titularidad y objeto de tratamiento que
consta en su correspondiente Registro de Actividades. Los datos proporcionados se conservaran mientras se mantenga
la relaciéon con el Ayuntamiento durante los afilos necesarios para cumplir con las obligaciones legales. Los datos solo
seran utilizados para los fines arriba mencionados, no se cederdn a terceros salvo en los casos en que exista una
obligacién legal, ni se realizard transferencia internacional de los mismos. Tiene derecho a obtener confirmacién sobre
si estamos tratando sus datos personales y podrd, de forma gratuita y en cualquier momento, acceder a los mismos,
solicitar su rectificacién, supresién, limitacién u oponerse a su tratamiento enviando comunicacién dirigida a la Alcaldia,
ubicada en la Plaza de Espafia, 15, CP 10869, Torrecilla de los Angeles (Caceres). Igualmente, se recuerda la posibilidad
de dirigir una reclamacién ante la Agencia Espafola de Proteccién de Datos de Caracter Personal por el tratamiento de
sus datos.
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ANEXO IV
TEMARIO DE AUXILIARES DE ADMINISTRACION GENERAL

ANEXO | ,
PROGRAMA COMUN

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978 (l): Titulo Preliminar. Los derechos y
deberes fundamentales: Los espafoles y los extranjeros. Derechos y Libertades.
Garantias de las Libertades y Derechos Fundamentales. Suspensién de los derechos
y libertades. Las Cortes Generales: Las Cadmaras. El Gobierno y la Administracidn.

Tema 2. El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Estructura. Disposiciones
Generales. Derechos, Deberes y Principios Rectores. Las Competencias. Las
Instituciones de Extremadura.

ANEXO I ]
PROGRAMA ESPECIFICO
Tema 3. La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local: Disposiciones

Generales, el municipio, el territorio y poblacién. Organizacién y Competencias
municipales. Disposiciones comunes a las Entidades Locales, régimen de
funcionamiento.

Tema 4. El Reglamento de Organizacién. Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales aprobado por Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre:
Disposiciones Generales. Estatuto de los miembros de las Corporaciones Locales.
Organizacién necesaria de los Entes Locales territoriales: Del Municipio.
Funcionamiento de los Organos necesarios de los Entes locales territoriales:
Funcionamiento del Pleno.

Tema 5. El Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el
Reglamento de Bienes de las Corporaciones Locales: Los bienes de las Entidades
Locales. Concepto y clases.

Tema 6. 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: Presupuestos:
Contenido y Aprobacién.

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (l): Disposiciones Generales. De los interesados en el
procedimiento: Capacidad de obrar y el concepto de interesado e Identificacién y
firma de los interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de

las Administraciones Publicas (ll): De la actividad de las Administraciones Publicas:
Normas generales de actuacién y términos y plazos.

Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (lll): De los actos administrativos: Requisitos de los
actos administrativos, eficacia de los actos y nulidad y anulabilidad.

Tema 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (IV): De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun: Garantias del procedimiento, Iniciaciéon. Ordenacidn.
Instruccién. Finalizacién. De la tramitacién simplificada del procedimiento
administrativo comun.

TEMA 11. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Pudblico (l1):
Relaciones interadministrativas.
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Tema 12.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la
que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento
Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014:
Disposiciones Generales: Objeto y ambito de aplicacién de la Ley. Partes del
contrato: érgano de contratacidon Disposiciones Generales sobre la contrataciéon del
Sector Publico. Objeto, Presupuesto Base de licitacién, Valor estimado, precio del
contrato y su revisién y De la adjudicacién de los contratos de las Administraciones
Publicas.

Tema 13. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales: Disposiciones Generales. Principios
de proteccién de datos. Derechos de las personas. Disposiciones aplicables a
tratamientos concretos.

Tema 14. 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 (l): Objeto y
ambito de aplicacién. Personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos. Ley 13/2015,
de 8 de abril, de Funciéon Publica de Extremadura: Adquisicién y pérdida de la
relacién de servicio. Situaciones administrativas

Tema 15. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién PuUblica de Extremadura: Objeto,
principios rectores y ambito de aplicacién. Personal al servicio de las
Administraciones Publicas de Extremadura. Adquisicién y pérdida de la condicién de
empleado publico.

Tema 16. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos. Operaciones
de busqueda. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento.
Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 17. Ofiméatica: LIBREOFFICE 4.1: WRITER Entorno. Tratamiento de caracteres
y parrafos. Formato de documentos. Tablas. Revisién ortografica. Combinar
correspondencia. Férmulas. CALC Entorno. Libros, hojas y celdas. Introduccién y
edicién de datos. Férmulas.

Tema 18. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector publico por medios
electrénicos: Registro, comunicaciones y notificaciones electrénicas. Expediente
administrativo electrénico: Documento administrativo electrénico y copias, archivo
electrénico de documentos.
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