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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Casas de Millan

ANUNCIO. Bases que han de regir la convocatoria y el proceso de seleccion de
una plaza de Auxiliar Administrativo/a.

Por Resolucién de Alcaldia de fecha 4 de Julio de 2023, se aprobaron las bases y la
convocatoria para la seleccion, en régimen de interinidad, por concurso-oposicion para cubrir la
plaza de Auxiliar Administrativo/a ante la préxima jubilacion de la funcionaria que actualmente
estad ocupando la plaza como funcionaria en este Ayuntamiento, se abre el plazo de
presentacion de solicitudes, que serd de 20 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia.

Contra la Resolucién de convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los/as interesados/as recurso potestativo de reposicion 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 Céaceres, a partir del dia siguiente al de publicacién de
este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION.
PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la cobertura ante la préxima jubilacién de la plaza de
AUXILIAR-ADMINISTRATIVO/A de la plantilla de personal funcionario de esta Corporacion con
caracter de interinidad, dado que dicha plaza va a quedar vacante en breve ante la jubilacién
de la funcionaria titular de la plaza, cuyas caracteristicas son:

Servicio/Dependencia. Oficinas Municipales.

Id. Puesto. Auxiliar Administrativo/a.
Denominacion del puesto. Auxiliar Administrativo/a.
Escala. Administracion General.
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Subescala.
Clase/Especialidad.
Grupo/Subgrupo.
Nivel.

Jornada.

Horario.

Complemento especifico.

Complemento de destino.

N.° de vacantes.
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Auxiliar.

Auxiliar Administrativo/a.
C/ c2.

16.

37,50 horas semanales.
De 8 a 15,30.

466,43 €/mes.

16.

Una.

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes y puesto de trabajo.

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes requisitos,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del/a Empleado/a Publico/a aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del/a Empleado/a Publico/a aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

d) 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
0 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/a o inhabilitado/a. En el caso de ser
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nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber
sido sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer el titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria (ESO) o
equivalente.

La plaza referida estd adscrita a los servicios administrativos y las tareas que tiene
encomendadas son las siguientes:

- Recepcion de correo y documentacion.

- Recepcion de llamadas.

- Gestién y redaccion de documentos.

- Apoyo al departamento al que estén adscritos.

- Conocimiento de los tramites y procedimientos mas habituales.

- Manejo del material y dispositivos de la oficina (fax, ordenador, correo electrénico,
administracion electrénica, etc...).

- Registro de entrada y salida de documentos.

- Atencion al publico (licencias de obras, padrén de habitantes, servicio de agua, o
asuntos que se despachen en el Ayuntamiento de Casas de Millan).

- Otras que por ser afines a las indicadas sean susceptibles de desempefiar por el/la
seleccionado/a.

- Realizar transferencias bancarias de néminas y facturas, asi como cobros de tasas,
impuestos y tributos.

- Realizacion de padrones de tasas, precios publicos e impuestos municipales.

- Cualquier otra funcién encomendada por el Sr. Alcalde en base a su capacitacion y
categoria.
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TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Solicitudes.

Las solicitudes (Anexo I) para tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccion, en las
gue los/as aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes
bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento y deberéan deberan realizar la inscripcion obligatoriamente a través de la sede
electrénica del Ayuntamiento de Casas de Millan de conformidad con el articulo 14.3 de la Ley
39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, para lo que se debera disponer de certificado digital, accesible en la siguiente
direccion:

http://casasdemillan.sedelectronica.es

(Solicitud de admision para la plaza de Auxiliar Administrativo/a interino/a), en el plazo de
veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de la convocatoria en
el Boletin Oficial de la Provincia.

Las bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, y en la sede electronica
de este Ayuntamiento (http://casasdemillan.sedelectronica.es) y en el Tablén de Anuncios.

CUARTA. Admisién de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo de
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as. En
dicha resolucion, que se publicard en la sede electronica de este Ayuntamiento
(http://casasdemillan.sedelectronica.es) y en el Tablén de Anuncios, se sefialar4 un plazo de
diez dias habiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que
hayan motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as, que se publicara en la sede electronica de este
Ayuntamiento (http://casasdemillan.sedelectronica.es) y en el Tablén de Anuncios.

En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el
primer ejercicio. El llamamiento para la sesion siguiente de un mismo ejercicio debera
realizarse con un plazo minimo de antelacién de doce horas, mientras que la convocatoria para
un ejercicio distinto debera respetar un plazo minimo de cuarenta ocho horas.

Los sucesivos llamamientos y convocatorias, y en definitiva cualquier decisién que adopte el
Tribunal y que deba conocer el personal aspirante hasta la finalizacion de las pruebas
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selectivas o, en su caso, la fase de concurso, se expondran en los locales en donde se haya
celebrado el ejercicio anterior, en la sede electronica de este Ayuntamiento
(http://casasdemillan.sedelectronica.es) y en el Tablon de Anuncios, bastando dicha exposicion
como notificacion a todos los efectos.

QUINTA. Tribunal Calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del/a Empleado/a Publico/a aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicién debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y de paridad entre mujeres y
hombres en el conjunto de las convocatorias de la oferta de empleo publico respectiva. Los
drganos de seleccion se constituiran en cada convocatoria.

En ningln caso pueden formar parte de los 6rganos de seleccién el personal de eleccién o de
designacion politica, personal funcionario interino o laboral temporal, el personal eventual, ni
las personas que en los cinco afios anteriores a la publicacién de la convocatoria hubieran
realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas o hubieran colaborado
durante ese periodo con centros de preparacion de opositores.

El Tribunal calificador estara constituido por:
- Un/a Presidente/a. Funcionario/a designado/a por el Alcalde.
- Secretario/a. El/la de la Corporacion u otro/a funcionario/a en quien delegue.
- Tres vocales. Funcionarios/as publicos/as.

El Tribunal estara integrado ademas por los/as suplentes respectivos que han de ser
designados/as conjuntamente por los/as titulares.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

La abstencion y recusacién de los/as 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.

El Tribunal podra contar en cualquier momento con el apoyo a o asesoramiento de personal
especializado en informatica.
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SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos.
El procedimiento de seleccion de los/as aspirantes se realizar4 mediante concurso-oposicion.
FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicion seré previa a la del concurso. Consistira en la realizacion de DOS pruebas
de aptitud eliminatorias y obligatorias para los/as aspirantes, calificAndose hasta un maximo de
10 puntos, siendo eliminados los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. La
puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las
puntuaciones otorgadas por cada uno/a de los/as miembros del Tribunal.

Los/as aspirantes seran convocados/as en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicion
guienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el Tribunal. El orden de actuacion de los/as aspirantes sera el apellido que
empiece por la letra “T”, segun el sorteo realizado previamente.

En cualquier momento el Tribunal podré requerir a los/as opositores/as para que acrediten su
personalidad.

Los/as candidatos/as deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir.

La Oposicion constara de las siguientes pruebas:

Prueba Primera: De caracter obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.
Consistente en la realizacién de un examen tipo test de 50 preguntas con 4 respuestas
alternativas, de las cuales sélo una es la correcta. Las 5 Ultimas preguntas son las de reserva,
que en todo caso, deben responderse por el/la aspirante y que se utilizaran en el caso de
anulacion de alguna de las preguntas y siguiendo estrictamente el orden de las 5 preguntas de
reserva.

Cada pregunta contestada correctamente se valorara con 0,20 puntos. Pregunta con respuesta
errdbnea o no contestada, restara 0,10 puntos.

Para superar la prueba es necesario obtener una puntuacion minima de 5 puntos.

Prueba segunda: De caracter igualmente obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as
aspirantes que hayan superado la prueba anterior. Este ejercicio consistira en desarrollar por
escrito, durante un maximo de 60 minutos, un tema de los indicados en el Anexo I, extraido al
azar por uno/a de los/as aspirantes.
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Se valoraran los conocimientos del tema, el nivel de formacion general, la composicion
gramatical y la concrecion y claridad de exposicién.

Ambas pruebas se basaran en el Temario del Anexo Il.
FASE CONCURSO:

A los/as aspirantes que hayan superado la oposicion se les valorara en la fase de concurso los
méritos que aleguen y que deberan presentar junto con la solicitud:

Méritos computables:
a) Formacion: Maximo 3 puntos.

a.l) Por titulo de Licenciado/a o Graduado/a en Derecho, en Econémicas, en
Empresariales o en Direccion y Administracion de Empresas (ADE): 2,00 puntos.

a.2) Por cursos de formacidn relacionados con el puesto de trabajo. Maximo: 1 punto:
- De 11 a 21 horas: 0,05 puntos.
- De 21 a 50 horas: 0,15 puntos.
- De 51 a 100 horas. 0,25 puntos
- De 101 horas en adelante. 0,40 puntos.

Sdélo se valoraran los cursos de Formacion impartidos por las Administraciones, Entidades u
Organismos Publicos.

No se valoraran aquellos cursos en los que no se especifique el nimero de horas, ni los
inferiores a 11 horas, ni los que no se hayan impartido por Organismo Publicos y ni aquellos en
los que no aparezca la materia impartida y, por tanto, no se pueda examinar si el curso esta o
no relacionado con el puesto de trabajo.

Los cursos se acreditardn mediante la copia del correspondiente certificado y/o diploma del
curso en el que consten las firmas del/a secretario/a, gerente, o coordinador/a con el visto
bueno del/a responsable de la entidad que imparte el curso, asi como el sello de la entidad, con
mencién expresa del contenido del curso y la duracién del mismo expresada en horas.
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b) Experiencia: Maximo 3 puntos.

- Servicios prestados como Auxiliar Administrativo/a en una Administracion Local,
Autondmica o Estatal o en una empresa privada: 0,05 puntos por mes trabajado.

- Servicios prestados como Administrativo/a en una Administracién Local, Autonémica o
Estatal o en una empresa privada: 0,10 puntos por mes trabajado.

Cuando la experiencia sea a tiempo parcial, se tendran en cuenta los dias que aparezcan en la
vida laboral en la columna de dias acreditados.

De la suma total de dias trabajados y divididos entre 30, se despreciaran los periodos de
tiempo inferior al mes.

ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA.
Se justificara de la siguiente manera:

1°) Mediante contrato de trabajo, certificado oficial de empresa o nombramiento de la
Administracién Publica u otro documento publico suficientemente acreditativo de los servicios
prestados. Debera constar en el contrato o en algun documento certificativo, la categoria
profesional.

2°) Se deberd aportar también la vida laboral actualizada, que se considerard un documento
complementario de los anteriores a efectos de constatar el tiempo de los servicios prestados.
Este documento por si sélo no serd suficiente para la acreditacion de la experiencia profesional
del/a solicitante y de los servicios realizados y aducidos

En ningun caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente.
SEPTIMA. Calificacion.

La calificacién final serd la siguiente serd la suma de los puntos obtenidos en la fase de
oposicién y la obtenida en la fase de concurso.

OCTAVA. Relacién de Aprobados/as, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Nombramiento.

Una vez terminada la calificacion y baremacion, el Tribunal hara publica la relacion de
aspirantes por orden de puntuacion en la sede electronica de este Ayuntamiento
(http://casasdemillan.sedelectronica.es) y en el Tablén de Anuncios.
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Los/as aspirantes propuestos acreditardn ante la Administracion, dentro del plazo de veinte
dias habiles desde la publicacién de la relacidon de aprobados/as en la sede electrénica de este
Ayuntamiento (http://casasdemillan.sedelectronica.es) y en el Tablén de Anuncios, para mayor
difusion, que reunen los requisitos de capacidad y los exigidos en la convocatoria.

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/as, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

Los/as que tuvieran la condicién de funcionarios/as publicos/as estaran exentos/as de justificar
las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar Gnicamente certificacion del Ministerio u Organismo del que dependan acreditando
su condicion y demds circunstancias que consten en su expediente personal.

La Resolucién de nombramiento serd adoptada por la Alcaldia en su condicién de jefatura
directa del personal, y se publicard en la sede electrénica de este Ayuntamiento
(http://casasdemillan.sedelectronica.es) y en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.

Una vez publicado el nombramiento, se deber& proceder a la toma de posesion por los/as
nombrados/as dentro del plazo de TRES DIAS HABILES a contar desde el dia siguiente de
dicha publicacion.

NOVENA. Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo.

Se constituira una bolsa de empleo con las personas que superen el proceso selectivo y no
resulten seleccionadas, a fin de que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que pudieran
resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente debidas a bajas por enfermedad,
maternidad, etc.. La bolsa sera ordenada segun la puntuacién obtenida.

La puntuacién minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de empleo es de 5
puntos.

El orden de llamamiento de los/as aspirantes inscritos/as en la bolsa en este Ayuntamiento
sera por: ORDEN DE PUNTUACION.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del/a aspirante al ultimo lugar de
la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las siguientes circunstancias:
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- Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

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

- Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.
DECIMA. Finalizacion de la relacién de interinidad.

La Administracion formalizara de oficio la finalizacion de la relacidon de interinidad por
cualquiera de las siguientes causas, ademas de por las previstas en el articulo 63 del texto
refundido de la ley del Estatuto Basico del/a Empleado/a Publico/a, sin derecho a
compensacion alguna:

a) Por la cobertura reglada del puesto por personal funcionario de carrera a través de
cualquiera de los procedimientos legalmente establecidos.

b) Por razones organizativas que den lugar a la supresién o a la amortizacién de los
puestos asignados.

¢) Por la finalizacion del plazo autorizado expresamente recogido en su nombramiento.
d) Por la finalizacién de la causa que dio lugar a su nombramiento.

En el supuesto previsto en el apartado a), las plazas vacantes desempefiadas por personal
funcionario interino deberén ser objeto de cobertura mediante cualquiera de los mecanismos de
provisién o movilidad previstos en la normativa de cada Administracion Publica.

No obstante, transcurridos tres afios desde el nombramiento del personal funcionario interino
se producira el fin de la relacion de interinidad, y la vacante solo podra ser ocupada por
personal funcionario de carrera, salvo que el correspondiente proceso selectivo quede desierto,
en cuyo caso se podra efectuar otro nombramiento de personal funcionario interino.

Excepcionalmente, el personal funcionario interino podra permanecer en la plaza que ocupe
temporalmente, siempre que se haya publicado la correspondiente convocatoria dentro del
plazo de los tres afios, a contar desde la fecha del nombramiento del funcionario/a interino/a y
sea resuelta conforme a los plazos establecidos en el articulo 70 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Béasico del/a Empleado/a Publico/a. En este supuesto podra permanecer hasta la
resolucién de la convocatoria, sin que su cese dé lugar a compensacién econémica.
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UNDECIMA. 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/as interesados/as recurso de reposicion 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 Céaceres, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el
Boletin Oficial de 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 aplicacién la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién
Publica de Extremadura; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del/a Empleado/a
Publico/a aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2
de abril, de Bases del Régimen Local; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes
en materia de Régimen Local Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; y el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los/as
Funcionarios/as Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, con caracter supletorio.

ANEXO |

MODELO SOLICITUD

D/NA CON D.N.I. N° DOMICILIADO EN
CALLE Ne CP

TELEFONO N.° Y CORREO ELECTRONICO

Que enterado/a de la convocatoria efectuada por el Ayuntamiento de Casas de Millan la PARA
LA PROVISION COMO FUNCIONARIO/A INTERINO/A, POR EL SISTEMA DE CONCURSO-
OPOSICION, DEL PUESTO DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, y reuniendo el
perfil y todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base segunda, referidos a la fecha en
que termine el plazo de presentacion de instancias, y estando interesado/a
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DECLARO:

Primero. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucidn 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/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado/a o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

Segundo. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
Por ello,
SOLICITO:

Ser admitido/a en dicho proceso selectivo, conforme a las bases aprobadas, que aceptd de
forma incondicionada, comprometiéndome a tomar posesion de la plaza en el caso de ser
nombrado/a, y a cuyo efecto acompafio la siguiente documentacion:

a) Fotocopia compulsada del DNI (documento n.° 1).

b) Fotocopia compulsada del Titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria o
equivalente. (documento n.° 2).

¢) Copias compulsadas de la documentacién acreditativa o Justificantes de los méritos
alegados:

* Titulo de licenciado o graduado y Cursos:
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* Experiencia laboral:

Y Declaro bajo mi responsabilidad que cumplo todos y cada uno de los requisitos de la base
segunda y que me comprometo a tomar posesion caso de ser nombrado/a.

Deber de informar a los/as interesados/as sobre proteccion de datos.

He sido informado/a de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la
instancia y en la documentacion que le acompafia para la tramitacion y gestién de expedientes
administrativos.

Responsable: Ayuntamiento de Casas de Millan.

Finalidad Principal: Tramitacién, gestion de expedientes administrativos y actuaciones
administrativas derivadas de estos.

Legitimacion: Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en el ejercicio de
poderes publicos conferidos al/a responsable del tratamiento: art. 55 del texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del/a Empleado/a Publico/a, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

Destinatarios/as: Los datos se cederan a otras administraciones publicas.

Derechos: Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como cualesquiera otros
derechos que les corresponda.

Y Declaro bajo mi responsabilidad que cumplo todos y cada uno de los requisitos de la base
segunda y que me comprometo a tomar posesion caso de ser nombrado.

En , a de 20

Firma)

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CASAS DE MILLAN
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ANEXO I

TEMARIO:

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales.

Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.
Tema 2. La Corona y el Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administracion del Estado. La Administracién Puablica en el
Ordenamiento Juridico Espafiol.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organizacion
politica y administrativa. Financiacién y competencias. El Estatuto de Autonomia de
Extremadura: Titulo IV de la Organizacion Territorial.

Tema 5. Régimen Local espafiol. Principios constitucionales. Fuentes del ordenamiento local.

Tema 6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Titulo I. De los interesados en el procedimiento.

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Titulo Il. De la actividad de las Administraciones Publicas.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Titulo Ill. De los actos administrativos.

Tema 9. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Titulo IV. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo
coman.

Tema 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Titulo V. De la revision de los actos en via administrativa.

Tema 11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas: Titulo VI. De la iniciativa legislativa y la potestad para dictar
reglamentos y otras disposiciones.

Tema 12. Ley 40/2015, de 1 de octubre. Disposiciones generales. Principios de la potestad
sancionadora.
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Tema 13. Ley 40/2015, de 1 de octubre. De la responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas.

Tema 14. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Organos titulares. Reglamento
Organico y ordenanzas. Distincién, procedimiento de elaboracién y aprobacién. La publicacién
de las normas locales.

Tema 15. El Municipio: concepto y elementos. El territorio municipal. Creacién y supresion de
Municipios.

Tema 16. La poblacion municipal: clasificacion. El empadronamiento. Derechos de los vecinos.
La participacién vecinal en la Administracion Local.

Tema 17. La organizaciéon municipal. El Alcalde, los Tenientes de Alcalde, el Pleno y la Junta
de Gobierno Local. Las Comisiones Informativas. Otros 6rganos complementarios. Los grupos
politicos. La participacidén vecinal en la gestion municipal.

Tema 18. Régimen de sesiones y acuerdos de las Corporaciones Locales. Normas
reguladoras. Las sesiones. Sus clases, requisitos y procedimientos de constitucion y
celebracion. Los acuerdos de las Corporaciones Locales: Clases y formas de acuerdos.
Sistemas de votacién y computo de mayorias. Informes del Secretario y del Interventor. Actas y
certificaciones.

Tema 19. Ley 11/2018, de 21 de diciembre de ordenacion territorial y urbanistica sostenible de
Extremadura: Titulo VI. La actividad edificatoria. Ley 16/2015, de 23 de abril, de proteccién
ambiental de la Comunidad Auténoma de Extremadura: Capitulo VI. Comunicacion ambiental
municipal.

Tema 20. Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Puablico: Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y Deberes. Codigo de conducta de los
empleados publicos. Adquisicién y pérdida de la relacion de servicio. Situaciones
Administrativas.

Tema 21. Clases de bienes locales. Los bienes de dominio publico. Peculiaridades de su
régimen juridico en el ambito local. Medios de proteccién. Bienes patrimoniales de las
entidades locales. Derechos colectivos. Deberes y régimen de incompatibilidades. Régimen
disciplinario y responsabilidad civil y penal.

Tema 22. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley Haciendas Locales: Las ordenanzas fiscales. Recursos de los municipios.
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Tema 23. Real Decreto 500/1990, de 20 de abril por el que se desarrolla el capitulo primero del
titulo sexto de la Ley 39/1998, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en
materia de presupuestos: Capitulo I, Contenido y aprobaciéon de los presupuestos. Capitulo Il
De los créditos del Presupuesto de Gastos. Capitulo Il Ejecucion y liquidacion.

Tema 24. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de lgualdad entre mujeres y hombres y contra la
violencia de género: Titulo Il. Integracién de la perspectiva de género en las politicas publicas.
Titulo 111, Medidas para promover la igualdad de género.leo.

Tema 25. La informacidn administrativa. Analisis de principales paginas web de caracter
publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencién al ciudadano. Ventanilla Unica.

Tema 26. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacion e impresién de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 27. Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 28. Correo electronico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje.
Libreta de direcciones.

Casas de Millan, 4 de julio de 2023
Mario Cerro Fernandez
ALCALDE - PRESIDENTE
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