ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTOS
Ayuntamiento de Aceuchal

« Bases para una plaza de Auxiliar Administrativo. Personal Laboral Fijo»

BASES DE CONVOCATORIA, PARA CUBRIR EN PROPIEDAD UNA PLAZA DE PERSONAL
LABORAL FI1JO, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO - OPOSICION LIBRE.

Don Joaquin Rodriguez Gonzélez, Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, en uso de las atribuciones
que le confiere el articulo 21.1.g) de la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local, en su nueva redaccion dada por la Ley 11/99, de 21 de abril, de modificacion de la anterior en
materia de organizacion y funcionamiento, recursos administrativos, retribuciones y licencia, convoca
pruebas selectivas para el acceso a una plaza de Auxiliar Administrativo, subgrupo C2 (antiguo D), del
Ayuntamiento de Aceuchal, con arreglo a las siguientes.

BASES

1.- Normas generales.

1.1.Se convocan pruebas selectivas para cubrir, con caracter de personal laboral fijo, una plaza de
Auxiliar Administrativo, mediante el sistema de concurso-oposicion libre, encuadrada en el grupo C,
subgrupo C2, segun el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, dotadas con los emolumentos
correspondientes a dichos puestos de conformidad con la vigente relacion de puestos de trabajo.

1.2. A las presentes pruebas selectivas les serd de aplicacion, en lo que corresponda 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 Publico; la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico;
la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las bases del Régimen Local; Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril; Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; Decreto 201/1995, de 26 de diciembre,
y Decreto 43/1996, de 26 de marzo, de la Comunidad Auténoma de Extremadura; articulo 39 de la Ley
50/98, de 30 de diciembre; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre y las bases
de la presente convocatoria.

1.3. El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera concurso-oposicion libre.

2.- Requisitos de los aspirantes:

2.1. Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo, los aspirantes deberan poseer al dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta el momento de la toma de
posesion los siguientes requisitos de participacion:

a) Poseer la nacionalidad espafiola. Los nacionales de los Estados miembros de la Union Europea
podran acceder, como personal estatutario, en igualdad de condiciones que los espafioles. Estas
previsiones seran de aplicacion, cualquiera que sea su nacionalidad, al conyuge de los espanoles y
de los nacionales de otros Estados miembros de la Unidon Europea, siempre que no estén separados
de derecho, y a sus descendientes y a los de su conyuge siempre que no estén separados de
derecho, sean menores de veintitin afios o mayotes de dicha edad dependientes. Igualmente se
extendera a las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales



celebrados por la Union Europea y ratificados por Espana en los que sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores.

b) Tener cumplidos dieciséis anos y no exceder, en su caso de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion de la titulacion de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria o
equivalente.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que sea incompatible o
impida el desempefio de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, o de los organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en habilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares
a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en que hubiese sido separado o inhabilitado.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber
sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.

2.2. Los requisitos establecidos en la base 2.1. anterior, deberan poseerse en la fecha de finalizacion de
presentacion de solicitudes y gozar de los mismos durante el proceso selectivo.

3.- Solicitudes.

3.1. Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas se ajustaran al modelo establecido, el
cual deberéd descargarse de la pagina web municipal (http://www.aceuchal.com) o bien se facilitara a

quienes lo interesen en la Oficina de Informacion de este Ayuntamiento.
3.2. En la tramitacion de sus solicitudes, los aspirantes deberan tener en cuenta:

3.2.1. Las solicitudes, debidamente cumplimentadas, se dirigiran al Sr. Alcalde Presidente de la
Corporacion.- Plaza de Espafia, 1.- 06207- Aceuchal, y a ella deberdan acompafiar la siguiente
documentacion:

- Fotocopia compulsada del D.N.I.
- Fotocopia compulsada de la titulacion requerida (Graduado en ESO o equivalente).

- Comprobante o justificante (original) de haber ingresado los derechos de examen a que se refiere el
punto 3.2.3. o documentacion solicitada en el punto 3.3, en el supuesto de estar exento del abono de
tasas.

- Vida laboral actualizada.
- Fotocopia compulsada de los méritos que aleguen para la fase de concurso, de entre los que se
recogen en el apartado 7.2. de las presentes bases.

3.2.2. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales contados a partir del siguiente
al de la publicacion del anuncio de convocatoria en el B.O.E.



La presentacion de solicitudes podra realizarse en el Registro General de este Ayuntamiento o en la
forma establecida en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Quienes opten por presentar la solicitud en un registro distinto al del Ayuntamiento de Aceuchal,
deberan presentar via fax (924.68.03.97), una copia de la documentacion entregada dentro del plazo de
presentacion de solicitudes.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, los datos consignados en la solicitud seran
vinculantes para el peticionario.

El domicilio que figure en la solicitud se considerara el unico valido a efectos de notificaciones.

3.2.3 . Los derechos de examen seran de 2,00 euros y se ingresaran en la ¢/c numero ES52 0049 1037
6223 1001 1000 del Banco de Santander, indicando "Pruebas selectivas acceso a una plaza de Auxiliar
Administrativo, con caracter de personal laboral fijo", pudiendo hacerse también efectivo en la
Recaudacion Municipal.

En ningtn caso el pago, supondréd sustitucion del tramite de presentacion en tiempo y forma de la
solicitud, expresado en las bases 3.2.1. y 3.2.2.

Unicamente procederd la devolucion de los derechos de examen a los aspirantes que hayan quedado
definitivamente excluidos de las pruebas selectivas.

3.3. De acuerdo con lo establecido en el apartado cinco del articulo 18 de la Ley 66/1997, de 30 de
diciembre, modificado por el articulo 17 de la Ley 50/1998, de 30 de diciembre, estaran exentos del
pago de esta tasa:

a) Las personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100, que deberan acreditar tal condicion
mediante certificacion de los érganos competentes que se acompaiara a la solicitud.

3.4. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran ser subsanados en cualquier momento, de
oficio o0 a peticion del interesado.

3.5. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo
demandar su modificacion mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido en la base 3.2.2, para
la presentacion de solicitudes, transcurrido el cual no se admitird ninguna peticion de esta naturaleza.

4. Admision de aspirantes.

4.1. Terminado el plazo de presentacion de instancias, el [lmo. Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacion
dictara resolucion, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.

Dicha resolucion se publicara en el B.O.P. de Badajoz, junto con la relacion de aspirantes excluidos y
causas que han motivado la exclusién. Copia de dicha resolucion y copias certificadas de las relaciones
de admitidos y excluidos se expondran al publico, en el tablon de anuncios del Ayuntamiento y en su
pagina web (www.aceuchal.com), en el mismo dia en que se remita al B.O.P. de Badajoz.

4.2. Los aspirantes excluidos asi como los omitidos, dispondran de un plazo de diez dias naturales
contados a partir del siguiente a la publicacion de la resoluciéon en el B.O.P., para subsanar los defectos
que hayan motivado su exclusion u omision de las relaciones de admitidos y excluidos.



Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la exclusion o aleguen la omision,
justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos de la
realizacion de las pruebas.

4.3. Finalizado el plazo de subsanacion de errores, se publicard en el B.O.P. de Badajoz, resolucion
definitiva de la lista de aspirantes admitidos y excluidos, con la inclusidon correspondiente como
admitidos de aquellos que fueron excluidos y que hayan subsanado errores u omisiones.

Copia de dicha resolucién y copias certificadas de las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y
excluidos se expondran al publico en el tablon de anuncios del Ayuntamiento en el mismo dia en que se
remita a publicacion del B.O.P de Badajoz.

4.4. En todo caso, a fin de evitar errores y, en el supuesto de producirse, posibilitar su subsanacion en
tiempo y forma, los aspirantes comprobaran no sélo que no figuran en la relacion de excluidos objeto de
publicacion en el B.O.P. de Badajoz sino también que sus nombres constan en la correspondiente
relacion de admitidos expuesta al publico en el tablon de anuncios y en la pagina web municipal.

4.5. En la resolucion aprobatoria de las listas definitivas se determinara el lugar, dia y hora del
comienzo de los ejercicios, asi como la composicion del Tribunal Calificador.

La publicaciéon de la resolucion aprobatoria de la lista definitiva en el B.O.P. de Badajoz sera
determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

5. Tribunal Calificador.
5.1. El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:
Un Presidente: Funcionario de este Ayuntamiento

Cuatro Vocales:

- Un funcionario de la Junta Extremadura

- Un funcionario de la Diputacion de Badajoz
- Un funcionario de otra Administracion Local
- Un funcionario de este Ayuntamiento

Un Secretario: Funcionario de este Ayuntamiento

Se designaran igual numero de suplentes. En la designacion de sus miembros deberan respetarse los
principios de imparcialidad y de profesionalidad, y se tendera a la paridad entre hombres y mujeres.

5.2. Todos los miembros del Tribunal, titulares y suplentes, habran de ser empleados publicos de
caracter fijo y poseer una titulacion igual o superior a la requerida para el acceso a la plaza convocada.

5.3. Exceptuando la confeccion de las pruebas técnicas, a las deliberaciones del Tribunal Calificador,
pueden asistir como observador un representante por cada organizacion sindical con representacion en
el Excmo. Ayuntamiento de Aceuchal, asi como de los Grupos Politicos.

5.4. Los miembros del Tribunal estan sujetos a los supuestos de abstencion y recusacion previstos en
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, no
pudiendo ser nombrados miembros, colaboradores o asesores del Tribunal quienes hubieren realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas para acceso a la funcion publica en los ultimos
cinco anos.



5.5. El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asistencia de méas de la mitad de sus
componentes, titulares o suplentes. En ausencia del Presidente le sustituird el Vocal presente de mayor

jerarquia, antigiiedad y edad, por este orden.

5.6. El Tribunal resolverd por mayoria de votos de sus miembros presentes todas las dudas y
propuestas que surjan para la aplicacion de las normas contenidas en estas bases y estara facultado para
resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante la realizacion de las pruebas, asi como para
adoptar las medidas necesarias que garanticen el debido orden en las mimas en todo lo no previsto en
las bases. Sus acuerdos seran impugnables en los supuestos y en la forma establecida en la legislacion
citada.

5.7. Cuando las dificultades técnicas o de otra indole, asi lo aconsejase, el Tribunal, por medio de su
presidente podra disponer la incorporacion al mismo con caracter temporal de asesores en aquellas
pruebas que demanden oir la opinidon de técnicos especialistas asi como de colaboradores en tareas de
vigilancia y control del desarrollo de los diferentes ejercicios, bajo la direccion del citado Tribunal.

6. Comienzo y desarrollo de los ejercicios.

6.1. Los aspirantes seran convocados para los ejercicios en llamamiento Unico y deberan de ir
provistos del D.N.I. La no presentacion al ejercicio en el momento de ser llamados, comporta que decae
automaticamente en su derecho a participar en el mismo y, en consecuencia, quedard excluido del
proceso selectivo.

6.2. Si fuese necesario, el orden de actuacion de los aspirantes se realizara por orden alfabético
resultante del sorteo publico que se haga anterior a la prueba que lo precise.

6.3. EIl Tribunal, salvo razones que justifiquen lo contrario, adoptara las medidas oportunas para que
los ejercicios sean corregidos sin conocer la identidad del aspirante.

6.4. De cada sesion que celebre el Tribunal, el Secretario levantara acta donde se haran constar las
calificaciones de los ejercicios de los aspirantes y las incidencias y votaciones que se produzcan.

Las actas, numeradas y rubricadas, constituiran el expediente de las pruebas selectivas. Juntamente con
el acta se unira al expediente las hojas de examen o ejercicios realizados por los opositores.

6.5. Si durante el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal o del
organo convocante, que alguno de los aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la
convocatoria, o bien, que se han producido variaciones de las circunstancias alegadas en la solicitud, se
iniciard expediente de comprobacion acerca del cumplimiento de los requisitos, con tramite de
audiencia al interesado. El 6rgano convocante, de forma motivada, podra en su caso, declarar decaido en
su derecho al interesado.

7. Calificacion de los ejercicios.
7.1. Fase de oposicion:

La fase de oposicion constara de los siguientes ejercicios, todos ellos obligatorios y eliminatorios:

Primer ejercicio: Consistira en contestar por escrito en un tiempo maximo de una hora, a un cuestionario
de 50 preguntas, con cuatro opciones de respuesta, siendo uUnicamente una de ellas correcta,
relacionadas con el temario anexo.



Los cuestionarios que se propongan contendran 5 preguntas adicionales tipo test, las cuales sustituiran
por su orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacion con
posterioridad al inicio de los ejercicios.

La calificacion del primer ejercicio se realizard de manera objetiva, en funcién del nimero de aciertos
obtenidos, errores y omisiones. Dos preguntas contestadas incorrectamente restaran una pregunta
contestada correctamente. Las preguntas en blanco ni puntiian ni penalizan. Este ejercicio se calificara
de 0 a 10 puntos, siendo necesario para pasar al segundo ejercicio obtener al menos un 5 en el primero.

Segundo ejercicio: De caracter practico. Consistird en la resolucion de un supuesto practico relacionado
con los temas del programa Anexo y con las tareas propias de la plaza, a determinar por el Tribunal
Calificador y en el tiempo maximo que dicho Tribunal estime necesario.

La calificacion del segundo ejercicio sera valorada por la puntuacién otorgada por cada uno de los
miembros del Tribunal con derecho a voto calculandose posteriormente la media aritmética. En el
supuesto de que alguna de las puntuaciones otorgadas difiera en mas de dos puntos por exceso o por
defecto de la media, seran eliminadas éstas y se volvera a calcular la media con las puntuaciones no
eliminadas.

Este ejercicio también se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para pasar a la fase de concurso el

obtener un minimo de 5 puntos.

El resultado final de la oposicion vendra determinado por la suma de las puntuaciones de cada uno de
los ejercicios.

7.2. Fase de concurso:

La fase de concurso se realizara posteriormente a la fase de oposicion y solo se aplicara a los aspirantes
que hayan superado ¢€sta. La puntuacién maxima en la fase de concurso serd de 10 puntos. La fecha de
referencia para la valoracion de los méritos serd la de finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes.

Los méritos alegados y acreditados por los aspirantes se valoraran de acuerdo con el siguiente baremo:

7.2.1. Por tiempo trabajado:
* Por haber trabajado con categoria de Auxiliar Administrativo al servicio del Ayuntamiento de
Aceuchal: 0,15 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de 4 puntos.
= Por haber trabajado con categoria de Auxiliar Administrativo al servicio de otras
Administraciones Publicas o Empresa privada: 0,15 puntos por mes trabajado, hasta un maximo
de 3 puntos.

La puntuacién méxima obtenida por servicios prestados no podra ser superior a 7 puntos.
7.2.2. Por formacion. Se valorara en dos apartados:
» La formacion reglada se puntuaré de la siguiente manera:

- Por estar en posesion de Titulo de bachillerato o similar (Técnico medio/Auxiliar o
Prueba acceso a la Universidad) : 0,75 puntos.

- Por estar en posesion de Titulo Técnico Superior: 1 punto.
- Por estar en posesion de Titulo de Diplomado: 1,5 puntos.
- Por estar en posesion de Titulo de Grado o Licenciado: 2 puntos.

Sélo puntuara la formacion de mayor nivel.



. Por cada hora de formacion relacionada con el puesto objeto de convocatoria, 0,01 puntos,
hasta un maximo de 1 punto. Sélo puntuaran los cursos mayores de 10 horas y aquellos
impartidos por un centro homologado.

La puntuacion maxima obtenida por formacion sera de 3 puntos.

La lista que contenga la valoracion de los méritos aportados por los aspirantes se hara publica una vez
celebrados los ejercicios de la fase de oposicion y comprendera a los aspirantes que hayan superado los
mismos.

7.3. Puntuacion final:

Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumaran a los obtenidos por aquellos que hayan
superado la fase de oposicion, cuya suma total determinara el orden final de puntuacién, considerdndose
que han superado el proceso selectivo los aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacioén total
definitiva, no pudiendo superar el numero de aprobados el de plazas convocadas. En caso de empate se
resolvera por la mejor puntuacion obtenida en la fase de oposicion. Si persiste el empate, el orden se
establecerd atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio; de persistir el mismo se
atenderd a la mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio y de persistir el mismo, se resolvera
segun criterio objetivo que adopte el Tribunal.

8. Lista de aprobados y propuesta de contratacion.

8.1. Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal formara relacion comprensiva de los aspirantes que
hayan superado el proceso selectivo por orden de puntuacion final obtenida, en nimero no superior al de
plazas convocadas y la hara publica en el lugar de celebracion del ultimo ejercicio y, en todo caso, en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web.

De acuerdo con esta lista, se elevard al Ilmo. Sr. Alcalde Presidente de la Corporacion, ademas del acta
de la ultima sesion, la propuesta de contratacion a favor del aspirante con mayor puntuacion.

8.2. En el acta de la ultima sesidn, se incluird una relacion de los aspirantes que habiendo superado los
ejercicios de la oposicion, no hayan sido incluidos en la propuesta de contratacion, a los efectos de si
por cualquier circunstancia algiin aspirante aprobado no fuera propuesto para la contratacion, para poder
serlo, por orden de puntuacion los aspirantes que hayan superado las pruebas.

8.3. En el plazo de veinte dias naturales a contar desde la publicacion en el B.O.P. de Badajoz de la
resolucion que contenga la lista definitiva de aprobados los aspirantes propuestos por el Tribunal
presentaran en el registro del Ayuntamiento de Aceuchal, los documentos acreditativos de los requisitos
expresados en la base 2. La no presentacion, dentro del plazo fijado de la documentacion exigida,
excepto en los casos de fuerza mayor, o cuando de la presentacion de los documentos se desprenda el no
cumplimiento de los requisitos de la convocatoria o supuestos de falsedad en la declaracion, dara lugar a
la invalidez de las actuaciones del aspirante, comportando, por consiguiente, la nulidad de los actos del
Tribunal en relacion con el aspirante y la imposibilidad de efectuar su contratacion, sin perjuicio de la
exigencia de otras responsabilidades en que haya podido incurrir.

En este caso, la propuesta se considerard hecha a favor de los aspirantes, segun orden de puntuacioén
obtenida, que habiendo superado la totalidad de los ejercicios de las pruebas selectivas, tengan cabida en
el nimero de plazas convocadas, como consecuencia de la citada anulacion.



9. Formalizacion del Contrato.

9.1. Presentada la documentacion por los interesados y siendo esta conforme, el Ilmo. Sr. Alcalde-
Presidente de la Corporacion decretara la formalizacion del correspondiente contrato a favor del
aspirante aprobado como personal laboral fijo en la plaza objeto de la convocatoria.

10. Impugnacion y revocacion de la convocatoria.

10.1. La presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven de ella y de las actuaciones del
Tribunal Calificador, podran ser impugnados en los casos y en la forma establecidos en la Ley 39/2015
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico.

11. Publicacion.

Las presentes bases, junto con la convocatoria, se publicaran integramente en el Boletin Oficial de la
Provincia de Badajoz.

12. Base final.

Las presentes bases estdn a disposicion de los interesados y publico en general en las dependencias
municipales del Servicio de Recursos Humanos y en la padgina web municipal para su consulta.

ANEXO

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Principios Generales. La Reforma
Constitucional.

TEMA 2.- Derechos Fundamentales y Libertades Publicas. El Tribunal Constitucional.

TEMA 3.- La Corona. Las Cortes Generales. Organos de Control dependientes de las Cortes Generales:
El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

TEMA 4.- El Gobierno. El Poder Judicial.

TEMA 5.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura. Principios. Caracteristicas. Competencias del
Estado y de las Comunidades Autonomas.

TEMA 6.- Clases de Administraciones Publicas. La Administracion General del Estado. La organizacion
territorial del Estado: Comunidades Auténomas y Administracion Local.

TEMA 7.- La organizacion administrativa. Principios de actuacién de la Administracion Publica.
Funcionamiento electronico del Sector Publico. Transparencia de la actividad publica, acceso a la
informacion publica y principios de buen gobierno.

TEMA 8.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Publico.
Iniciativa legislativa y potestad reglamentaria.



TEMA 9.- El acto administrativo. La notificacion. Invalidez de los actos administrativos.

TEMA 10.- El procedimiento administrativo general: Concepto y principios generales. Dimension
temporal y fases del procedimiento administrativo general.

TEMA 11.- Obligacion de resolver. El silencio administrativo. Revision de oficio de los actos en via
administrativa.

TEMA 12.- Referencia a los recursos administrativos. Recurso de alzada. Recurso de reposicion. Recurso
de revision.

TEMA 13.- El régimen local espafiol. Principios Constitucionales y Regulacion Juridica. La
Administracion Local: Entidades que comprende.

TEMA 14.- El Municipio. El término municipal. La poblacion. El empadronamiento.
TEMA 15.- Organizacion Municipal. Competencias.

TEMA 16.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion. Infraccion de las Ordenanzas Municipales. Los bandos municipales.

TEMA 17.- El personal al servicio de las Administraciones Publicas: los empleados publicos. Estatuto
Basico del Empleado Publico. Clases de empleado publico. Acceso al empleo publico.

TEMA 18.- Organizacion de la Funcion Publica Local. El personal laboral y eventual al servicio de las
Entidades Locales. Derechos, deberes y Régimen retributivo de los empleados publicos.

TEMA 19.- Intervencion administrativa local en la actividad privada. Procedimiento de concesion de
licencias.

TEMA 20.- Funcionamiento de los Organos colegiados locales: Convocatoria y Orden del Dia. Actas y
Certificados de acuerdos.

TEMA 21.- Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.
TEMA 22.- Régimen juridico del Gasto Publico Local. Contabilidad y Cuentas.

TEMA 23.- Los Presupuestos Locales. Estructura y gestion presupuestaria. Fases de ejecucion y
liquidacion del Presupuesto. Modificaciones Presupuestarias.

TEMA 24.- El documento administrativo. El Registro Electronico General. La presentacion de instancias
y documentos en oficinas Publicas.

TEMA 25.- Ofimatica. Procesadores de texto. Hojas de Célculo. Bases de Datos. Programas de disefo
grafico. Integracion ofimatica. Futuro de las aplicaciones ofimaticas.



