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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Torreorgaz

ANUNCIO. Bases para la cobertura en propiedad, mediante el sistema de
concurso oposicién por el turno libre, de una plaza de Administrativo/a.

Con fecha 29 de julio de 2025, se ha dictado Resoluciéon del Alcalde-Presidente de este
Ayuntamiento, aprobando la Convocatoria y las Bases para la cobertura en propiedad,
mediante el sistema de concurso oposicion por el turno libre, de una plaza de administrativo de
personal funcionario del Ayuntamiento de Torreorgaz, incluida en la oferta de empleo publico
de 2025.

Torreorgaz, 29 de julio de 2025
Francisco Giraldo Pavon
ALCALDE
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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO
DE SELECCION PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO/A, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO
OPOSICION POR EL TURNO LIBRE.

PRIMERA. OBJETO.

El Ayuntamiento de Torreorgaz convoca pruebas selectivas, mediante el sistema
de concurso oposicién por el turno libre para la cobertura en propiedad, de UNA plaza
de ADMINISTRATIVO/A, vacante en la plantilla de personal funcionario de este
Ayuntamiento, perteneciente a la Escala de Administraciéon General, Subescala

Administrativa, dotadas presupuestariamente y correspondiente a la oferta de empleo

publico de 2025, con derecho al percibo de las retribuciones basicas correspondientes al
Subgrupo C1, segun articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado
Piblico y complementarias previstas en el catdlogo y en la Relacion de Puestos de
Trabajo, sujeta a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Ptblicas.

El ingreso conllevard la adscripcién al correspondiente puesto de trabajo
vacante, contemplado en la Relacion de Puestos de Trabajo de este Ayuntamiento con
las caracteristicas, condiciones, funciones y restantes determinaciones que corresponden

a cada uno de los puestos.

Id. Puesto F03 E
Denominacion del puesto ADMINISTRATIVA/O g
Naturaleza FUNCIONARAL ;2
Escala ADMINISTRACION GENERAL %\
Subescala ADMINISTRATIVA ggg
Clase/Especialidad MEDIA % 2
Grupo/Subgrupo C1 §
Nivel 16 i
Jornada JORNADA COMPLETA gg
Horario 08:00-15:00 § 8
25
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Complemento especifico anual ‘ 3.744,00/aio

Funciones especificas del puesto:

Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracién.
Gestién de las plataformas

o PLACE
OARGT (Estima)
Portal Entidades Locales
Autoriza
Portal Agencia Tributaria
ISPA

o FACE
Gestion del departamento de Estadisticas.
Expedir las certificaciones que de dichos datos se expidan.
Gestion de los Padrones de Basura, Cementerio, Ayuda a Domicilio y Puestos
Plaza.
Gestién del Registro Unico de Entrada/Salida de documentacién.
Gestion de expedientes de Vados, Licencias de obras, Segregacion, ...
Gestion del Registro de Perros.
Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y
contable.
Gestion de Nominas y Contrataciones (Altas ,Bajas, Modificaciones,...).
Tramite de Exenciones de IVTM.
Envio de expedientes en Via de Apremio.
Resolver otras cuestiones relacionadas con el OARGT.
Consultas en el Catastro.
Controlar los expedientes y procesos administrativos.
Tramitacion de Resoluciones y Subvenciones.
Registro, tramitacién y control de plazos de las solicitudes de subvenciones
solicitadas por el ayuntamiento.
Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su &mbito competencial utilizando el medio procedente
en cada caso (documental, telefénico, electrénico, presencial).
Publicaciéon de anuncios y edictos del Ayuntamiento en el B.O.P.
Realizaci6n de pedidos de material de oficina.
Realizacion de asientos contables y colaboracion con caja y tesoreria.
Tramitar facturas, asi como el cumplimiento de la obligacién de pago en plazo a
proveedores.
Relacioén con las entidades financieras.
Desarrollar tareas contables tanto en operaciones presupuestarias como no
presupuestarias.
Colaborar en el registro, organizacion, tramitacion y validacion de la distinta
documentacion que se recibe en el Ayuntamiento (facturas, expedientes,
escritos, solicitudes, etc.).
Todas aquellas tareas administrativas (registro, expedicion de certificados,
etc.)para las que excepcionalmente sea requerido/a.
Realizar operaciones de caja y manejo de caudales.
Funciones de realizacion de actividades administrativas de nivel superior en

O OO0 oo

cualquiera de las dependencias municipales, entre éstas se incluyen tareas

§ www.dip-caceres.es
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directivas, de gestion, inspeccion, ejecucion, control, estudios, propuestas,
asesoramiento y otras similares.
e Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

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 Constitucion Espaiiola, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Ptiblico, la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y

hombres.

Las Bases de la presente convocatoria, asi como todos sus anexos, se podran

consultar en el tablon de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de

Torreorgaz, https://torreorgaz.sedelectronica.es.

Ademas, a efectos informativos, se hard publico en la sede electrénica, la
relacién de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, provisional y definitivamente, asi
como las relaciones de aprobados/as de cada ejercicio y la puntuacién de la fase de

concurso.

SEGUNDA. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

Para tomar parte en estas pruebas selectivas, serd necesario reunir, en la fecha de
expiracion del plazo sefialado en la base tercera para la presentacion de instancias, los

siguientes requisitos:

esPublico Gestiona | Pagina 3 de 24

a) Tener nacionalidad espaiiola.

RTS6N9S

Los/as nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea podran
acceder, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que los/as

espafioles/as a los empleos ptblicos.

También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la
conyuge de los/las espafioles/as y de los/as nacionales de otros Estados

miembros de la Unién Europea, siempre que no estén separados/as de derecho y
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sus descendientes y los/as de su conyuge siempre que no estén separados/as de

derecho, sean menores de 21 afios o mayores de dicha edad dependientes.

El acceso al empleo publico como personal funcionario, se extendera
igualmente a las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los

que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

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

c) Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad

maxima de jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta
o especial para empleos o cargos publicos por resolucién 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. 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.

e) Estar en posesién del Titulo de Bachiller, Formacién Profesional de
Segundo Grado o Técnico Superior, o en condiciones de obtenerlo antes de la

finalizacion del plazo de presentacion de instancias. En el caso de aportar un titulo

esPublico Gestiona | Pagina 4 de 24

equivalente a los exigidos, se debera acompaiiar certificado expedido por érgano

competente en la materia, que acredite la citada equivalencia. En la circunstancia

ica.es/

desde la

de que la titulacién se haya obtenido en el extranjero debera estarse en posesion de

la credencial que acredite su homologacion.

BKNXW797JWFRIKITLQRTSENIS

firmado

Todos los requisitos establecidos en esta Base deberan cumplirse en el momento

de finalizacién del plazo de presentacién de instancias, mantenerse durante el proceso
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selectivo hasta el momento de la toma de posesién, y acreditarse, en caso de superarse

el concurso-oposicion, del modo que se indica en la Base Séptima de esta convocatoria.

TERCERA. INSTANCIAS Y ADMISION.

Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan hacerlo constar en
el formulario de solicitud al que se accedera a través de la sede electrénica del

Ayuntamiento de Torreorgaz, https://torreorgaz.sedelectronica.es

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo, en las que los/as
aspirantes deberdn consignar nombre y apellidos, domicilio, teléfono y numero del
Documento Nacional de Identidad y manifestar que retinen todos y cada uno de los
requisitos exigidos en la base segunda de la convocatoria, referidos siempre a la fecha
de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de las mismas, se dirigiran al Sr.

Alcalde Presidente del Ayuntamiento de Torreorgaz y se presentaran:

» En el Registro General o Auxiliares, en la forma que determina el articulo 16 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

» En la sede electrénica del Ayuntamiento de Torreorgaz:

https://torreorgaz.sedelectronica.es

durante el plazo de veinte dias hébiles, 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 niimero del boletin o diario oficial en que se han publicado las bases.
La no presentacién de las instancias en tiempo y forma supondra la exclusién del/la

aspirante.

esPublico Gestiona | Pagina 5 de 24

Junto con la solicitud se debera adjuntar resguardo del pago de los derechos de

examen, dentro del plazo previsto para la presentacion de instancias.

RTS6N9S

Derechos de Examen

Los derechos de examen, que se fijan en la cantidad prevista en la Ordenanza
Fiscal, ascienden a 30 euros, y seran satisfechos por los/las aspirantes con motivo de la
presentacion de su instancia, a través de la siguiente cuenta bancaria de la cual es titular

el Ayuntamiento de Torreorgaz: Entidad: UNICAJA Cuenta n°: ES89 2103 2645 6500
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3053 5918, especificandose D° de Examen; Nombre, Apellidos, DNI.

Las personas que se encuentren en situacion de desempleo, debidamente
inscritas en el Centro de Empleo correspondiente a la fecha de expiracion del plazo de
presentacion de instancias, tendran derecho a una bonificacién del 50% por derechos de
examen en estas pruebas selectivas. (La condicién de estar en desempleo se acredita con

certificacién o informe expedidos por el Servicio Ptiblico de Empleo competente).

Debera acompaiiarse a la instancia de solicitud de participacién en el proceso
selectivo una copia del documento justificativo del abono de los derechos de examen
dentro del plazo para la presentaciéon de instancias. En ningin caso, la mera
presentacion de la acreditacion del pago de la tasa supondra la sustitucion del tramite de

presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion.

Sera causa de exclusion del proceso selectivo, el no abono de los derechos de
examen en el plazo previsto para la presentacién de instancias, y éstos sdlo seran
devueltos en el caso de no ser admitidos/as al proceso, previa solicitud por el/la
interesado/a y previa entrega del correspondiente impreso de “Alta de Terceros”. No
sera procedente la devolucion de los derechos de examen en los supuestos de exclusién

a las pruebas selectivas por causa imputable a la persona interesada.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
unicamente para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas
de seleccién 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 Orgénica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El

Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.
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Listado de personas admitidas y excluidas:

desde la

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Alcalde Presidente, en el

plazo maximo de dos meses, dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional
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firmado

de las personas aspirantes admitidas y excluidas, que se hara ptblica en el Boletin

Oficial de la Provincia, indicando que la lista certificada de aspirantes estara expuesta

en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Torreorgaz,
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https://torreorgaz.sedelectronica.es

En la resolucién se hara constar que los/as aspirantes cuentan con un plazo de
diez dias habiles para la subsanacién de defectos y posibles reclamaciones. Asimismo,
aquellos/as aspirantes que hayan detectado errores en la consignacion de sus datos

personales podran manifestarlo en el mismo plazo.

Aquellas personas que dentro del plazo sefialado no subsanen el defecto que
motivé la exclusién o no presenten reclamacién justificando su derecho a ser incluidas
en la relacién de admitidos/as, seran definitivamente excluidas de la realizacion de las

pruebas.

En el término de quince dias hébiles desde que termine el plazo de subsanacién
de errores y reclamaciones se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia, en el
tablén ce anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento de Torreorgaz, resolucion
elevando a definitiva la lista provisional de aspirantes, incluyendo en su caso a los/as
excluidos/as que hayan subsanado errores u omisiones. En dicha resolucién se
determinard el lugar, fecha y hora del comienzo del primer ejercicio de la fase de

oposicién y en su caso el orden de actuacion de las personas aspirantes.

CUARTA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal Calificador, que se clasifica en la categoria segunda del
Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, se ajustara de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Piblico a los principios de

imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, en su composicién a la

esPublico Gestiona | Pagina 7 de 24

paridad entre hombres y mujeres, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de

la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo para la igualdad efectiva de mujeres y hombres,

RTS6N9S

estando constituido por un mimero impar de miembros no inferior a cinco, todos ellos
funcionarios/as de carrera o personal laboral fijo con nivel de titulacién igual o superior
al exigido para las plazas objeto de la presente convocatoria, resultando de la siguiente
forma:

- 1 Presidencia.
- 3Vocales.
- 1 secretario con voz y con voto.
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El Tribunal quedard integrado, ademads, por el personal suplente respectivo, que

simultdneamente con los/as titulares habran de designarse.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no

pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

El 6rgano de seleccion puede disponer la incorporacién a sus trabajos de
personal asesor especialista para todas o algunas de las pruebas. Este personal

colaborara exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas.

El Tribunal no podré constituirse ni actuar validamente sin la asistencia de mas
de la mitad de las personas miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo
siempre necesaria la presencia de las personas que ostenten la Presidencia y la
Secretaria. Las decisiones se adoptardn por mayoria y estan facultados/as para resolver
las cuestiones que pudieran suscitarse durante el proceso selectivo y adoptar los

acuerdos necesarios para garantizar el normal desarrollo de la convocatoria.

El procedimiento de actuacién de los Tribunales se ajustard en todo momento a
lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector
Publico, estando sus miembros, asi como el personal asesor y observadores/as sindicales
sujetos a los supuestos de abstencién y recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de
la citada norma. Asimismo, el Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion
Espafiola, velard por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de

oportunidades entre ambos sexos.

En ningun caso pueden formar parte de los 6rganos de seleccién: El personal que
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desempefie cargos de eleccion o de designacion politica o los haya desempeiiado en los
ultimos dos aiios, el personal funcionario interino o laboral temporal, el personal
eventual, el personal directivo profesional y las personas que, en los cinco afios
anteriores a la publicacién de la convocatoria correspondiente, hubiesen realizado tareas

de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y
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seleccion en aquellos aspectos no previstos en estas bases.

A efectos de comunicaciones, reclamaciones y demas incidencias, el Tribunal
tendrd su sede en el Excmo. Ayuntamiento de Torreorgaz, Calle del Moral, 1,

Torreorgaz.

QUINTA. ACTUACION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

El orden de actuacién de las personas aspirantes en los ejercicios que no se
puedan realizar conjuntamente, se iniciard por orden alfabético de apellidos segiin
tltimo sorteo ptiblico efectuado y publicado en el DOE, mediante RESOLUCION de 11
de abril de 2025, de la Direccion General de Funcién Publica, por la que se da
publicidad al resultado del sorteo publico que ha de determinar el orden de actuacién y
prelacion de los aspirantes en las pruebas selectivas que se convoquen durante el afio
2025. (segun sorteo publicado en el DOE n° 77 de 23 de abril de 2025 se comenzara por
la letra “J”).

Los/as opositores/as, con la salvedad fijada con anterioridad, seran
convocados/as en llamamiento tnico debiendo acudir provistos del Documento
Nacional ¢ Identidad, pudiendo el Tribunal requerirles en cualquier momento para que

acrediten su identidad.

La no presentacién de un/a aspirante a cualquiera de los ejercicios en el
momento de ser llamado/a determinara automaticamente el decaimiento de sus derechos
a participar en el mismo y en los sucesivos, quedando excluido/a, en consecuencia, del

procedimiento selectivo.

En los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido la

esPublico Gestiona | Pagina 9 de 24

presentacion de los/as aspirantes en el momento previsto, cuando esté debidamente

justificado y asi lo aprecie el Tribunal, se podra examinar a las personas afectadas por

RTS6N9S

estas circunstancias, siempre que no haya finalizado la prueba correspondiente o, de
haber finalizado, que no se entorpezca el desarrollo de la convocatoria o se cause

perjuicio para el interés general o de terceros.

Una vez comenzado el procedimiento de seleccién, no serd obligatoria la

publicacién de los sucesivos anuncios de celebracion de las restantes pruebas en los

Boletines Oficiales. En dicho supuesto, estos anuncios se haran publicos por el 6rganode
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seleccién en el tabléon de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de
Torreorgaz, https://torreorgaz.sedelectronica.es, con veinticuatro horas al menos de
antelacion al comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de cuarenta y

ocho si se trata de uno nuevo.

La duracién del proceso de celebracion de las pruebas selectivas no sera superior
a doce meses. Desde la terminacién de una prueba hasta el comienzo de la siguiente
deberd transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y

cinco dias.

SEXTA. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento de seleccién se realizara mediante el sistema de concurso
oposicion, por el turno libre, que consistira en la celebracién sucesiva de las fases de
oposicion y concurso, con las valoraciones, ejercicios y puntuaciones que a continuacion
se especifican. El contenido de las pruebas guardara relacién con los procedimientos,

tareas y findoes habituales de los puestos objeto de la convocatoria.
1.- FASE DE OPOSICION: ( 80 puntos)

La fase de oposicién que sera previa a la de concurso, constara de dos ejercicios,

siendo ambos de cardcter obligatorio y eliminatorio.

La normativa aplicable a los ejercicios de la oposicion serd la vigente en el
momento de publicar la resolucién en la que se determine el lugar, fecha y hora del
comienzo del primer ejercicio y en su caso el orden de actuacién de las personas

aspirantes.
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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.

.es/

desde la

Los Tribunales de Seleccién adoptaran las medidas oportunas para garantizar
que los distintos ejercicios sean corregidos sin que se conozca la identidad de los/as

aspirantes.
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El primer ejercicio consistird en contestar a un cuestionario formado por ochenta
preguntas tipo test, durante un tiempo maximo de noventa minutos, cada pregunta del
cuestionario estard compuesta por cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de
ellas serd la correcta, que versardn sobre el contenido de materias que figura en el

programa anexo a la presente convocatoria.

El cuestionario que se proponga a las personas aspirantes contendrd ademas,
otras diez preguntas adicionales tipo test, las cuales sustituiran por su orden
correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacién con

posterioridad al inicio del ejercicio.

A este respecto, los/as interesados/as podran presentar las reclamaciones que
estimen procedentes con objeto de impugnar las preguntas formuladas por el Tribunal
de Seleccién, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la celebracién del ejercicio.
Dichas reclamaciones o alegaciones se entenderdn resueltas con la decisién que se
derive de la publicacién definitiva de la plantilla correctora en los locales donde se

hayan celebrado las pruebas anteriores y en la sede electronica del Ayuntamiento de

Torreorgaz: https:/torreorgaz.sedelectronica.es.

Para la valoracion de este ejercicio se aplicaran los siguientes criterios de
calificacién:

1°.- Las preguntas contestadas correctamente tienen un valor de 0,125 puntos.

2°.- Cada cuatro preguntas contestadas erréneamente se restard una pregunta
contestada correctamente.

3°- Cada seis preguntas no contestadas, es decir, que figuren las cuatro
opciones de respuesta en blanco, se restara una pregunta contestada correctamente.

4°.- Pregunta con mds de una opcién marcada se considera incorrecta, es decir, si
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se marcan dos o mas opciones en una misma pregunta, esta se considerard respuesta

incorrecta, salvo que se indique de forma clara e inequivoca cual es la opcidn elegida.

Una vez finalizada la correccién del ejercicio, se publicard 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 cinco dias habiles para efectuar reclamaciones ante dicho

Tribunal.
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minimo, cinco puntos.
» Segundo ejercicio

El segundo ejercicio consistira en la resolucién en el plazo maximo de setenta y
cinco minutos de un supuesto practico a elegir de entre dos que proponga el Tribunal,

que estaran relacionados con el programa anexo a la convocatoria.

El Tribunal de Seleccién indicara el dia de celebracién del ejercicio e

inmediatamente antes de iniciarse éste, los criterios de correccién del mismo.

Serd leido por el/la aspirante en lectura publica ante el Tribunal en el dia y hora

que se sefale al efecto.

En este ejercicio se valorard fundamentalmente la capacidad de raciocinio, la
sistematica en el planteamiento, la formulacién de conclusiones, el conocimiento y la

adecuada interpretacién de la normativa aplicable.

La calificacion se realizara de cero a diez puntos, siendo necesario para aprobar

obtener, como minimo, cinco puntos.

Una vez finalizada la correccién del ejercicio, se publicard 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 cinco dias hébiles para efectuar reclamaciones ante dicho

Tribunal.

- Calificacién de la fase de oposicién.

Los ejercicios de la oposicion, todos ellos eliminatorios, se calificaran de cero a
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diez puntos, siendo necesario para aprobar obtener, como minimo, cinco puntos en cada
uno de ellos.
La puntuacion final de la fase de oposicion vendra determinada por la suma de

las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios.

Férmula de Ponderacion de Ejercicios

La puntuacién obtenida en los dos ejercicios se ponderara para que el maximo
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puntos, y el maximo conjunto es 20 puntos, la conversién se realiza multiplicando la
suma de las puntuaciones por 4.
Formula:
® Puntuacién final (sobre 80) = (Puntuacién Ejercicio 1 + Puntuacién Ejercicio 2) x 4
Esta formula garantiza que la suma de ambos ejercicios, inicialmente sobre 20

puntos, se adapte proporcionalmente a una escala maxima de 80 puntos.
2.- FASE DE CONCURSO: (20 puntos)

La fase de concurso, aplicable a quienes hayan superado todos los ejercicios de
la fase de oposicion, no tendrd caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para

superar la fase de oposicién que precede siempre al concurso.

Consiste en la comprobaciéon y aplicacion de un baremo para calificar los
méritos alegados y debidamente acreditados por el personal aspirante, en los términos

que a continuacion se relacionan.

El Tribunal otorgara la puntuacion conforme al siguiente baremo:

2.1. Experiencia Laboral:

La méxima puntuacion a obtener en este apartado sera de 15 puntos.

Se valoraran los servicios efectivos prestados para cualquier Administracion
Ptiblica, como personal laboral fijo, personal laboral temporal, personal funcionario de
carrera, personal estatutario o personal funcionario interino en el cuerpo, especialidad o
categoria profesional convocada o similar, y siempre que se trate del mismo Subgrupo o

en su defecto, Grupo de Titulacion.
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Cuando los servicios prestados no sean a jornada completa, los mismos se

.es/

desde la

valoraran en proporcién a la jornada realmente trabajada, que deberd acreditarse en la

forma prevista en el apartado 2.3.

Los servicios prestados se valoraran a razén de 0,125 puntos por mes completo,
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hasta un maximo de 15 puntos, computados hasta la fecha de finalizacién del plazo de

firmado

presentacion de instancias.
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2.2. Formacién (recibida o impartida en el ambito de las Administraciones

Piblicas y/o al amparo de los distintos planes de formacién continua):

Por la realizacién de cursos de formacion y perfeccionamiento cuyo contenido
verse sobre materias directamente relacionadas con la categoria profesional objeto de la
convocatoria, organizados por la Administracion Piblica o centros homologados por las
mismas o acogidos al Plan Nacional de Formacién Continua de las Administraciones

Publicas independientemente del promotor de los mismos, con la siguiente valoracion.

* Por la formacién recibida sobre materias directamente relacionadas con las
funciones propias del puesto de trabajo: 0,005 puntos/hora.

* Por formacién impartida sobre materias directamente relacionadas con las
funciones propias del puesto de trabajo: 0,010 puntos/hora.

Se entiende por cursos los que tengan dicha denominacién o las de congresos,

jornadas, seminarios, simposios y similares, destinados a la formacién y

perfeccionamiento.

No se tomaran en consideraciéon cuando sean meramente repetitivos de otros

anteriores de igual denominacién. En estos casos se valoraré el de mayor carga lectiva.

Cuando se trate de formacién en orden secuencial (Primera y Segunda Parte;
Curso Basico y Curso Avanzado ...), se sumara la carga lectiva total a efectos de su

valoracion.

Cuando del documento aportado se deduzca que s6lo en parte guarda relacion
con las funciones a desempefiar, tinicamente serd tomada en consideracién la que

corresponda siempre, y exclusivamente, que se indique la carga lectiva en horas de la
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misma.

La actividad formativa debera ser acreditada en horas. Cuando la acci6n

formativa se especifique en créditos, la equivalencia sera de 10 horas por cada crédito.

Los cursos en los que no se acredite duracién se asignara la puntuacién minima

y si la duracié6n se reflejara en dias, sin especificacion de horas, se computara a razén de

tres horas por cada dia que se acredite.
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No podrén ser valorados en este apartado, los cursos que el personal aspirante
debi6 superar como requisito de acceso a la condicién de empleado/a publico/a, en su

caso.
La méxima puntuacion a obtener en este apartado sera de 5 puntos.
2.3. Acreditacion de los méritos de la fase de concurso:

Los/as aspirantes que hayan superado la fase de oposicion dispondran de un
plazo de 15 dias habiles contados a partir del siguiente al de publicacién de la relacién
de aprobados/as en el ultimo ejercicio de la fase de oposicion para acreditar, a través de
su presentacion en los términos previstos en la base tercera para la presentacion de
instancias, los méritos definidos en el apartado anterior en la forma que se detalla a

continuacion:

- Experiencia laboral.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Torreorgaz se certificaran
de oficio por esta Administracién, haciendo entrega del certificado correspondiente al
Tribunal de Seleccion.

Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas se acreditaran
por las personas interesadas, mediante la presentacion de certificado emitido por el
organo competente de la Administracién donde se hubiesen prestado, indicandose la
denominacién del puesto de trabajo, la naturaleza juridica de la relacion, la escala,
subescala, subgrupo y especialidad correspondiente y el tiempo de su duracién y la

proporcion de la jornada.
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Dicha certificacion deberd ir acompafiada de informe de vida laboral expedido
por la Tesoreria General de la Seguridad Social, junto con el contrato laboral
correspondiente o vinculacién juridica como personal funcionario o estatutario, para
acreditar los certificados que acompafie a esta fase como documento complementario de

los anteriores, sin que por si sola sirva para valorar los méritos aducidos.

El Tribunal se reserva el derecho de comprobar la veracidad del contenido de las

certificaciones aportadas, cuando a su juicio se considere necesario.
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« Formacion:

La formacién se acreditard mediante la presentacién de documento original o
fotocopia compulsada del diploma o documento acreditativo de la realizacién del curso

o actividad formativa correspondiente.

2.4. Calificacion de la fase de concurso.

La calificacién definitiva de la fase de concurso vendrd dada por la suma de
todos los puntos obtenidos por la aplicacién del baremo establecido, sin que en ningin
caso esta fase suponga una valoracion superior al 20% de la puntuacién méxima

alcanzable en el proceso selectivo.

Una vez finalizada la valoracién de la fase de concurso, se publicard en el tablén
de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Torreorgaz,
https://torreorgaz.sedelectronica.es, por el Tribunal de Seleccién, la relacién de los/as
aspirantes con la puntuacién otorgada a cada uno, disponiendo los/as interesados/as de

un plazo de 5 dias habiles para efectuar reclamaciones ante dicho Tribunal.

SEPTIMA.  CALIFICACION  DEFINITIVA. RELACION DE

APROBADOS/AS Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

La calificacién definitiva del concurso oposicién vendrd determinada por la
suma de las calificaciones definitivas obtenidas en ambas fases, efectuada la cual, el
tribunal publicara en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de
Torreorgaz, https://torreorgaz.sedelectronica.es, anuncio en que aparezcan los
resultados finales por orden de puntuacion total del proceso de seleccién y la propuesta
a la Alcaldia sobre la relacién de aspirantes aprobados/as y propuesto/a para su

nombramiento como funcionario de carrera, no pudiendo superar estos/as el nimero de
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plazas convocadas, de tal modo que resultaran seleccionados/as aquellos/as aspirantes

que mayor puntuacién hayan obtenido hasta el limite de las plazas convocadas y elevara

RTS6N9S

dicha propuesta al 6rgano competente de la corporacién para sus efectos.

De producirse empate en dicha clasificacion final, éste se dirimird por
aquel/aquella aspirante que haya obtenido mayor puntuacién en el segundo ejercicio de
la fase de oposicién y si el mismo continda se atendera a la mayor puntuacién obtenida

en el primer ejercicio de la citada fase, de seguir existiendo se atendera a la mayor
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puntuacién obtenida en el apartado experiencia laboral de la fase de concurso y de
persistir se tendra en cuenta la mayor puntuacion obtenida en el apartado formacion de

la citada fase.

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

de las bases de la convocatoria.

Las personas aspirantes propuestas para su nombramiento como funcionarios/as
de carrera presentardn ante el Excmo. Ayuntamiento de Torreorgaz, dentro del plazo de
veinte dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacion del resultado final
del concurso oposicién, los siguientes documentos acreditativos de las condiciones de
capacidad y requisitos que para tomar parte en la misma se exigen en la base segunda de

la convocatoria:
a)  Fotocopia compulsada del DNI.

b)  Fotocopia debidamente compulsada de la titulacién académica o resguardo
acreditativo de haber abonado los derechos para la expedicién de dicho titulo, asi como

fotocopia compulsada de cualquier otro titulo o permiso exigido en la convocatoria.

c)  Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante
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expediente disciplinario del servicio en ninguna Administraciéon Pdblica, ni hallarse
inhabilitado/a para el ejercicio de funciones ptblicas, o de no estar sometido/a a sancién
disciplinaria o condena penal que impida en su Estado el acceso a la funcién ptiblica para

los/as aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola

d) Los/as aspirantes extranjeros que sean nacionales de la Unién Europea, y

las personas incluidas en el ambito de aplicaciéon de los Tratados Internacionales

celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espaila en los que sea de aplicacién la
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libre circulacién de trabajadores, y que residan en Espaila, deberan presentar una fotocopia
compulsada del correspondiente documento de identidad o pasaporte y de la tarjeta de
residente comunitario o de familiar de residente comunitario en vigor o, en su caso, de la

tarjeta temporal de residente comunitario o de trabajador comunitario fronterizo en vigor.

Los/as aspirantes extranjeros/as que sean nacionales de la Unién Europea, y las
personas incluidas en el &mbito de aplicacion de los tratados internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espaiia en los que sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores, y que no residan en Espaila, bien por residir en el extranjero
o por encontrarse en Espafia en régimen de estancia, deberan presentar una fotocopia
compulsada del documento de identidad o pasaporte y fotocopia compulsada del

resguardo de haber solicitado la tarjeta de residencia comunitaria.

Los familiares de nacionales de la Unién Europea deberdn presentar una
fotocopia compulsada del pasaporte, del visado y, en su caso, del resguardo de haber
solicitado la correspondiente tarjeta o resguardo de haber solicitado la exencién del
visado y la correspondiente tarjeta. También deberdn presentar la documentacién
expedida por las autoridades competentes que acrediten el vinculo del parentesco y una
declaracion jurada o promesa del espafiol o nacional de la Unién Europea, con el que
existe este vinculo, de que no est4 separado de derecho de su conyuge y, en su caso, del

hecho de que el aspirante vive a sus expensas o estd a su cargo.

e)  Certificado médico extendido en impreso oficial y firmado por un
colegiado/a en ejercicio, en el que se haga constar expresamente que el/la aspirante posee

la capacidad funcional para el desarrollo de las tareas.

En todo caso, el certificado médico citado en parrafo anterior no excluira, en
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absoluto, las comprobaciones posteriores que sean realizadas por el Ayuntamiento de

Torreorgaz.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor algtin/a de los/las
aspirantes propuestos/as no presentase la documentacién o del examen de la misma se

dedujese que carece de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados/as, quedando

anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber

incurrido por falsedad en su instancia solicitando tomar parte en el proceso selectivo. En
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este caso el Sr. Alcalde efectuard el nombramiento a favor de quien habiendo alcanzado
la puntuacién minima exigida en los ejercicios de la oposicién, siga en el orden de

clasificacion definitiva.

Concluido el proceso selectivo y acreditados documentalmente los requisitos,
los/las aspirantes propuestos/as, seran nombrados/as como personal funcionario de

carrera, publicandose el nombramiento en los diarios o boletines preceptivos.

Finalizadas las pruebas selectivas objeto de esta convocatoria, para la
constitucion de listas de espera, en los términos previstos en el articulo 29 del Decreto
201/1995, de 26 de diciembre, con los/as aspirantes que no superen el proceso de
seleccion, sélo se considerara la puntuacion obtenida en la fase de oposicién, formando
parte de la lista de espera aquellos/as aspirantes que sin haber superado el proceso de

selecci6n, hayan aprobado al menos el primer ejercicio de la fase de oposicién.

OCTAVA. NORMATIVA DE APLICACION.

Para lo no previsto en la presente convocatoria serd de aplicacion el Real
Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Bésico del Empleado Publico; la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de
Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de
Régimen Local; la Ley 13/2015, de 8 de abril de Funcién Publica de Extremadura; el
Decreto 201/1995, de 26 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracién de la Comunidad Auténoma de
Extremadura; Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el

Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la Administracion General
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del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los

Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado y el Decreto 170/2002, de

RTS6N9S

17 de diciembre, por el que se regula el acceso al Empleo Piblico de la Administracién
de la Comunidad Auténoma 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 y demas normas concordantes de general aplicacion.

NOVENA. IMPUGNACION.
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Contra la presente orden de convocatoria, que agota la via administrativa, los/as
interesados/as podran interponer, con caracter potestativo, recurso de reposicion ante la
Alcaldia en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su publicacién en el
Boletin Oficial de la Provincia, o bien, interponer directamente recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos
meses a contar desde el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la
Provincia. En caso de interponer recurso de reposicién, no se podra impugnar en via
contencioso-administrativa la presente orden, hasta que se haya resuelto expresamente o
se haya producido la desestimacién presunta de aquél. Todo ello sin perjuicio de

ejercitar, en su caso, cualquier otro recurso que estimen procedente.
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ANEXO I
PROGAMA ANEXO A LA CONVOCATORIA

PARTE GENERAL

TEMA 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura. Derechos y deberes
fundamentales. Proteccién y suspensién de los derechos fundamentales. El Tribunal
Constitucional: especial referencia al Recurso de Amparo.

TEMA 2.- La Monarquia parlamentaria como forma politica del Estado. El Rey:
posicion constitucional. Orden de sucesion. La regencia. El refrendo. La tutela del rey.

TEMA 3.- El Gobierno en el sistema constitucional espaiiol. El Presidente del
Gobierno. El control parlamentario del Gobierno. La Ley del Gobierno: composicion,
organizacion y funciones.

TEMA 4.- Las Cortes Generales. Composicién y estructura del Congreso de los
Diputados y del Senado. Relaciones entre las Camaras. El funcionamiento de las
Camaras. El Poder Judicial.

TEMA 5.- La organizacion territorial del Estado. El estado autonémico.
Naturaleza juridica y principios. Las formas de acceso a la autonomia en la Constitucién
Espafiola. El sistema de distribucién de competencias y las relaciones entre el Estado y
las Comunidades Auténomas.

TEMA 6.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Cuestiones Preliminares.
Competencias. Las instituciones de Extremadura. Del Poder Judicial.

TEMA 7.- El Régimen local: Significado y evolucién histérica. La
Administracién Local en la Constitucién y en los Estatutos de Autonomia. El principio
de Autonomia Local: Significado, contenido y limites.

TEMA 8.- El Municipio: Concepto y elementos. La organizacién municipal.
Organos necesarios y 6rganos complementarios. Las competencias municipales: sistema
de determinacién. Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las
propias.

TEMA 9.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres: conceptos bésicos. Principio de igualdad de trato y no
discriminacién. Principios de actuacién y Principios Generales de las Politicas Publicas.
Medidas contra la discriminacién por razén de sexo. Uso no sexista del lenguaje
administrativo.
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TEMA 10.- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno. Transparencia de la actividad publica.

PARTE ESPECIFICA

TEMA 11.- La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas,
reglamentos y bandos. Procedimiento de elaboracion y aprobacién. Infraccion a
ordenanzas y bandos. El Reglamento Organico.
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TEMA 12.- El Reglamento de Organizacién. Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Entidades Locales aprobado por R.D. 2568/1986, de 28 de noviembre (I):
Disposiciones Generales. Organizacion necesaria de los Entes Locales territoriales.
Funcionamiento de los Organos necesarios de los Entes Locales territoriales.

TEMA 13.- El Reglamento de Organizacién. Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Entidades Locales aprobado por R.D. 2568/1986, de 28 de noviembre (II): De la
organizaciéon complementaria de las entidades locales territoriales. Procedimiento y
régimen juridico.

TEMA 14.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas I: Disposiciones generales; de los interesados
en el procedimiento; de la actividad de las Administraciones Publicas.

TEMA 15.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas II: De los actos administrativos; de las
disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.

TEMA 16.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comuin de las Administraciones Publicas III: De la revisién de los actos en via
administrativa; de la iniciativa legislativa y de la potestad para dictar reglamentos y
otras disposiciones.

TEMA 17.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico: Disposiciones generales, principios de actuacién y funcionamiento del sector
publico.

TEMA 18.- Los contratos del Sector Puiblico (I): Clases y Régimen Juridico. Las
partes en el contrato: El 6rgano de contrataciéon. Competencias en materia de
contratacion y normas especificas de contratacién publica en las Entidades Locales. La
capacidad y solvencia de los contratistas. El objeto del contrato, presupuesto base de
licitacién, valor estimado y precio. La revision de precios.

TEMA 19.- Los contratos del Sector Publico (II): Efectos, cumplimiento y
extincién de los contratos administrativos. Invalidez de los contratos. Garantias en la
contratacion del Sector Publico.

TEMA 20.- Los contratos del Sector Publico (III): necesidad e idoneidad del
contrato y eficiencia en la contratacion. Plazo de duraciéon de los contratos y de
ejecucion de la prestacion. Libertad de pactos y contenido minimo del contrato.
Perfeccién y formas del contrato.
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TEMA 21.- Los contratos del Sector Publico (IV): El expediente de contratacion.
Pliegos. Concepto y caracteristicas principales de los procedimientos de adjudicacion.
Formas de tramitacién del procedimiento.

RTS6N9S

TEMA 22.- El derecho urbanistico. El marco constitucional del urbanismo.
Distribucién de competencias entre el Estado, Comunidades Auténomas y Entidades
Locales en materia de ordenacién del territorio, urbanismo y medio ambiente. Ley
11/2018, de 21 de diciembre, de ordenacion territorial y urbanistica sostenible de
Extremadura. Procedimientos de control de actuaciones urbanisticas.
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TEMA 23.- La proteccién de datos de cardcter personal: regulaciéon y
definiciones. Los principios de la proteccion de datos. Derechos de las personas titulares
de los datos. La Agencia Espafiola de Proteccién de Datos.

TEMA 24.- Los bienes de las Entidades Locales. Concepto y clases. Régimen de
utilizacién y aprovechamiento. Alteracién de la calificacion juridica.

TEMA 25.- El dominio publico local: Concepto. Caracteristicas. Adquisicion.
Utilizacién. Enajenacion. Bienes patrimoniales locales.

TEMA 26.- El Presupuesto General de las Entidades Locales. Estructura
Presupuestaria. Procedimiento de elaboracion y aprobacién. Modificaciones
Presupuestarias: clases.

TEMA 27.- La ejecucién del presupuesto y liquidacion del presupuesto. El
resultado presupuestario. El remanente de tesoreria. El principio de estabilidad
presupuestaria y sostenibilidad financiera.

TEMA 28: Recursos de las Haciendas Locales: Ingresos de Derecho Privado. Los
tributos: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales. Participacion en los tributos del
Estado y de las Comunidades Auténomas. Subvenciones. Precios Publicos. Operaciones
de crédito.

TEMA 29.- El Impuesto sobre Bienes Inmuebles e Impuesto sobre actividades
econémicas, El Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecanica, El Impuesto de
Construcciones, Instalaciones y Obras: Hechos imponibles, exenciones, supuestos de no
sujecion, beneficios fiscales, sujetos pasivos, tipos de gravamen, coeficientes, cuota
integras y liquidas, devengos y periodos impositivos, bases imponibles.

TEMA 30.- La actividad subvencional de las Entidades Locales: concepto,
naturaleza y clasificacién de las subvenciones. Bases reguladoras. Procedimientos de
concesion y gestion de las subvenciones. Pago y justificacion de las subvenciones.
Reintegro y pérdida del derecho de cobro.

TEMA 31.- El personal al Servicio de las Entidades Locales: Clases y régimen
juridico. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas.
Singularidades de su régimen juridico. El contrato de trabajo. Modalidades de
contratacion del personal laboral. Convenio coloectivo del personal laboral del
Ayuntamiento de Torreorgaz.
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TEMA 32.- Las retribuciones e indemnizaciones de los empleados/as ptiblicos/as
al servicio de las Entidades Locales. Néminas: Estructura y nomas de confeccion.
Retribuciones bésicas: sueldos, trienios, pagas extraordinarias. Retribuciones
complementarias y otras remuneraciones. Devengo y liquidacion de derechos
econdémicos. El pago de las retribuciones del personal en activo. Formas de pago.

RTS6N9S

TEMA 33.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales: Objeto, ambito de aplicaciones y definiciones. Politica en materia de
prevencion de riesgos para proteger la seguridad y salud en el trabajo. Derechos y
obligaciones. Delegados de Prevencién y Comité de Seguridad y Salud.
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TEMA 34. La contabilidad de las entidades locales: principios y normativa bésica.
Modelos de contabilidad local. Documentos contables y fases de ejecucion del gasto e
ingreso. La cuenta general: contenido, tramitacién y rendicién.

TEMA 35. La tesoreria de las entidades locales. Funciones y cuentas.

TEMA 36.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades.
Creacion y estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion
de ficheros. Personalizacién del entorno de trabajo.

TEMA 37.- Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicién de datos. Féormulas y funciones.
Gréficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo. Tema

TEMA 38.- La Administracién Electrénica. Certificados Digitales (Certificados
Electrénicos). Gestion de Certificados. Consulta, Emision y Rectificacién. Tipos de
Certificados. Firma Electrénica. El DNI electrénico. Firmar documentos
electrénicamente.
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ANEXO I
MODELO DE INSTANCIA ADMINISTRATIVO

DATOS PERSONALES:

D/Dia. Con DNI.

Con domicilio en

CP Municipio

Direccion de correo electronico

Teléfono de contacto:

SOLICITA: Habiéndose publicado con fecha en el BOE convocatoria para 1
plaza de administrativo como funcionario de carrera del Ayuntamiento de Torreorgaz.

Cuyas BASES manifiesta conocer;

Que reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en la Base 3* de la convocatoria
efectuada por el Excmo. Ayuntamiento de TORREORGAZ, para la provision de 1 plaza de
Administrativo funcionario de carrera (subgrupo C1).

Solicita ser admitido.
A tal efecto adjunta:
e Copia del D.N.I.

e Copia Titulacion académica requerida.

Por lo expuesto solicita se tenga por presentada esta solicitud en tiempo y forma y ser
ADMITIDOV/A al proceso selectivo convocado.

En a de de 2025.

Firmado:

ILMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE TORREORGAZ
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