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AYUNTAMIENTO DE CENES DE LA VEGA

C.L.F. P-1804800-I N.R.E.01180476

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE OPOSICION
LIBRE, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, VACANTE EN
LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
CENES DE LA VEGA

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién en propiedad de una plaza de
auxiliar administrativo, vacante en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento
de Cenes de la Vega, puesto de trabajo clasificado en la Escala de Administracién
General, subescala auxiliar, encuadrado en el grupo C2 dotada con las retribuciones
basicas y complementarias que le corresponden segun la legislacion vigente, conforme a
la oferta de empleo publico aprobada por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de
fecha 22 de octubre de 2017, publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Granada
numero 209 de 3 de noviembre de 2017, por el procedimiento de oposicion libre.

2.- CONDICIONES GENERALES.

Seran de aplicacion a esta prueba selectiva las disposiciones contenidas en el
Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, que aprueba el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 7/1985, de 2 de Abril,
Reguladora de las Bases de Régimen Local, la Ley 30/1984, de Medidas de Reforma de
la Funcidon Publica; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de Abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes de Régimen Local; el
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de administracion local y con caracter supletorio el Real Decreto 364/1995,
de 10 de Marzo, que aprueba el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio
de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion profesional de los funcionarios de la Administracion General del Estado, asi
como las bases de la presente convocatoria.

3.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitido a la realizacion del proceso selectivo se precisa reunir los
requisitos siguientes:

a) Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57

del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

¢) 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 6rganos constitucionales o

estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion

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
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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 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.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria. Asimismo, se estara a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, de
10 de junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado
en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion modificada mediante Orden
EDU/520/2011, de 7 de marzo.

f) Haber satisfecho los derechos de examen.

Estos requisitos deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes.

4. PRESENTACION DE SOLICITUDES.

Las bases de esta convocatoria se publicardn integramente en el Boletin Oficial
de la Provincia y mediante anuncio en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia,
publicandose en el Boletin Oficial del Estado el extracto de la convocatoria.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales desde el
siguiente al de publicacién del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado.

Quienes deseen participar en la convocatoria deberan presentar su solicitud,
dirigida al Sr. Alcalde del Excmo. Ayuntamiento de Cenes de la Vega, en el Registro
General del Ayuntamiento o por cualquiera de los medios establecidos en el articulo 16
de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Las instancias solicitando ser admitido a la oposicion, que deberan formalizarse
en el modelo establecido como anexo II de estas Bases, se acompafiaran de los
siguientes documentos:

a) Fotocopia del DNI.

b) El resguardo original justificante del pago de la cantidad de 18,18 euros,
conforme a la tasa de la Ordenanza fiscal reguladora de las tasas por derecho de
examen. El ingreso se realizara en cualquiera de las siguientes cuentas corrientes
de titularidad del Excmo. Ayuntamiento de Cenes de la Vega con la indicacion
“Pruebas selectivas para la plaza de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de
Cenes de la Vega™:

- ES72 0487 3166 18 2000006967 de la entidad Banco Mare Nostrum.
- ES72 3023 0141 04 1410001208 de la entidad Caja Rural de Granada.
- ES21 2100 2575 19 0210016362 de la entidad CAIXABANK.
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Por aplicacién de lo dispuesto en la Ley 55/1999, de 29 de diciembre, de
Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden Social, estaran exentas del pago
de la tasa:

b1l) Las personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100 o
pensionistas incluidos en el articulo 1 del RD 1414/2006, de 1 de
diciembre, por el que el que se determina la consideracién de persona con
discapacidad a los efectos de la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de
Igualdad de oportunidades, no discriminacién y accesibilidad universal
de las personas con discapacidad.

b2) Las personas que figuren como demandantes de empleo en las
Oficinas Publicas de Empleo durante el plazo, al menos, de un mes
anterior a la fecha de publicacién del extracto de la convocatoria en el
Boletin oficial del Estado.

Las personas con minusvalia que presenten solicitudes deben hacerlo constar en
la misma al objeto de que se adopten las medidas necesarias para que gocen de igualdad
de oportunidades con los demas solicitantes.

5. LISTA DE ASPIRANTES, COMIENZO DE LOS EJERCICIOS Y ORDEN
DE ACTUACION.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde dictara resolucion en
el plazo maximo de un mes, declarando aprobada provisionalmente la lista de admitidos
y excluidos que sera publicada en el Boletin Oficial de la Provincia, en el Tablon de
Anuncios de este Ayuntamiento y en la pagina web www.cenesdelavega.com, con las
causas de exclusion y se concedera un plazo de subsanacion de defectos, que sera de
diez dias, a contar desde el siguiente al de publicaciéon en el Boletin Oficial de la
Provincia, segun lo previsto en el articulo 68 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Trascurrido el plazo de reclamaciones, en caso de haberlas, seran aceptadas o
rechazadas en la resolucién de la Presidencia por la que se aprueba la lista definitiva a lo
que se dara publicidad mediante insercion en el Boletin Oficial de la Provincia, en el
Tablon de Anuncios de este Ayuntamiento y en la pagina web www.cenesdelavega.com.
En dicha resolucién se indicara igualmente el lugar, dia y hora de la realizacion del
primer ejercicio de la oposicion.

El orden de actuacién de los opositores se iniciara alfabéticamente por el
primero de la letra N, segtin lo establecido en Resolucién de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas de 18 de abril de 2017 (BOE de 20 de abril) de conformidad
con lo establecido en el articulo 17 del Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo.

Los aspirantes excluidos podran interponer recurso contencioso-administrativo
ante el Organo jurisdiccional competente, a partir de la publicacién de la resolucién en
el Boletin Oficial de la Provincia, contra la lista definitiva de admitidos y la
composicion del Tribunal, sin perjuicio del recurso de reposicion potestativo en via
administrativa.
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Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a
peticion del interesado.

6. TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal calificador del proceso selectivo estara constituido por los siguientes
miembros:

- Presidente:
Un titular y un suplente nombrado por la Alcaldia, que debera
reunir los requisitos del articulo 60 TREBEP.

- Secretario:
Un titular y un suplente nombrado por la Alcaldia, que debera
reunir los requisitos del articulo 60 TREBEP.

- Vocal:
Tres titulares y tres suplentes nombrados por la Alcaldia, que
deberan reunir los requisitos del articulo 60 TREBEP.

El Tribunal actuara validamente cuando al menos, la mitad mas uno de sus
miembros, y entre estos concurran el Presidente y el Secretario, sean titulares o
suplentes.

Las decisiones del Tribunal se adoptaran por mayoria de votos de los presentes,
resolviendo, en caso de empate, el voto de quien actie como Presidente.

Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir, cuando concurra
alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico de Sector Publico, debiendo comunicarlo a la
Alcaldia-Presidencia del Excmo. Ayuntamiento de Cenes de la Vega, que resolvera lo
procedente.

Por estas mismas causas, podra promoverse recusacion por los interesados en
cualquier momento de la tramitacion del procedimiento, conforme a lo establecido en el
articulo 24 de la citada Ley 40/2015.

El Presidente del Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que
los ejercicios de la fase de oposicion, que sean escritos y no deban ser leidos ante el
Tribunal, sean corregidos sin que se conozca la identidad de los aspirantes; en este caso,
el Tribunal excluira a aquellos candidatos en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que
permitan conocer la identidad de los mismos.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboracion de
Asesores expertos en la materia de que se trate, que actuaran con voz pero sin voto.

El Tribunal queda facultado para interpretar estas bases, resolver las dudas e
incidencias que se planteen y para tomar las decisiones necesarias para asegurar el
correcto desarrollo de esta convocatoria, en todo aquello no previsto en las presentes
Bases. Antes de la constitucion del Tribunal, se le atribuye a la Alcaldia la facultad de
interpretar estas bases y de resolver las incidencias y recursos.
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El Tribunal no podra declarar seleccionados un mayor nimero de aspirantes que
el de plazas convocadas. Las propuestas de aspirantes aprobados que infrinjan esta
limitacién son nulas de pleno derecho.

Todos los miembros del Tribunal Calificador tendran derecho a la percepcion de
asistencia y dietas en la forma y cuantia que sefiala la legislacion vigente. A estos
efectos, los componentes del Tribunal de esta convocatoria se clasifican en tercera
categoria, de acuerdo al Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razén de servicio.

7. LUGARY CALENDARIO DE REALIZACION DE LAS PRUEBAS.

El dia, hora y lugar del primer ejercicio de la fase de oposicion se publicara en el
Boletin Oficial de la Provincia. El dia, hora y lugar de los restantes ejercicios se
publicaran en el Tablon de Anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Cenes de la Vega y
en la pagina web www.cenesdelavega.com.

Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el Tribunal haya de hacer a los
aspirantes, que no sean las que obligatoriamente se mencionan en estas Bases, se
realizaran por medio del Tablon de Anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Cenes de la
Vega y de la pagina web www.cenesdelavega.com.

Desde la finalizacion de un ejercicio hasta la celebracion del siguiente no podra
transcurrir un tiempo inferior a 72 horas ni superior a 45 dias.

8. LLAMAMIENTOS.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento unico,
siendo excluidos quienes no comparezcan, salvo casos de fuerza mayor, debidamente
justificados y apreciados libremente por el Tribunal.

El Tribunal podrd requerir en cualquier momento a los aspirantes para que
acrediten su identidad, para lo cual deberdn ir provistos del DNI, o en su defecto
pasaporte o carné de conducir.

9. DESARROLLO DE LA FASE DE OPOSICION.

El proceso de seleccion estara formado por una fase de oposicién que constara
de tres ejercicios, todos de caracter obligatorio y eliminatorio.

Los ejercicios que forman parte del proceso son:

Primer Ejercicio: Consistira en contestar por escrito un cuestionario de 110
preguntas tipo test, con 4 respuestas alternativas, siendo s6lo una de ellas la correcta; las
100 primeras ordinarias y evaluables y las 10 tltimas de reserva. Las preguntas versaran
sobre el contenido del temario que figura como Anexo I de esta convocatoria. Cada
pregunta contestada correctamente se puntuara con 1 punto y cada contestacion errénea
se penalizara con un tercio del valor de una respuesta acertada.

El Tribunal calificard con un maximo de 10 puntos siendo necesario obtener un
minimo de 5 puntos para superar el ejercicio.
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Para la realizacién de este primer ejercicio los aspirantes dispondran de un
tiempo de 120 minutos.

Tras la realizacién del ejercicio, el Tribunal hara publica en la pagina web
www.cenesdelavega.com , el examen y la plantilla de respuestas correctas que servira
para su correccion. Dicha plantilla tendra caracter provisional. Los aspirantes
dispondran de un plazo de cinco dias naturales, contados desde el dia siguiente al de la
publicacién de la plantilla provisional, para formular alegaciones a la misma.

La resolucién de las alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte del
Tribunal se hara publica con la lista de aprobados del ejercicio, considerandose
desestimadas todas aquellas alegaciones que no se mencionen en la citada publicacién.

Ni la plantilla provisional ni la que resulte de la estimacion de las alegaciones
son recurribles de forma independiente a la publicacion de las lista de aprobados.

El ejercicio sera corregido sin que se conozca la identidad de los aspirantes,
quedando automaticamente anulados todos aquellos impresos de examen en los que
consten marcas o signos de identificacion.

Segundo ejercicio: Consistira en resolver un/os supuesto/s practico/s elegido/s al
azar momentos antes de iniciarse el ejercicio, de los propuestos por el Tribunal,
relacionado con los temas del Anexo I que se adjunta a las presentes Bases, con una
duracion maxima de 60 minutos.

El ejercicio sera leido por los aspirantes, en sesion publica. Concluida la lectura
del ejercicio, el Tribunal podra dialogar con el aspirante sobre las materias objeto del
mismo y pedirle cualquier otra explicacion complementaria. El dialogo podra tener una
duracion maxima de 15 minutos.

Se calificara hasta un maximo de 10 puntos, siendo necesario obtener un minimo
de 5 puntos para superar el ejercicio.

De las puntuaciones que otorguen los miembros del Tribunal calificador se
eliminaran aquellas puntuaciones que difieran entre si de 3 o mas puntos, de tal manera
que la nota sera la media de las restantes puntuaciones concedidas por el resto del
Tribunal.

Tercer ejercicio: Consistira en la realizacion de dos supuestos practicos de
caracter ofimadtico, realizados con ordenador y dirigidos a apreciar la capacidad de los
aspirantes en el manejo de los programas ofimaticos que se detallan, facilitindose a los
aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion:

A) Primer supuesto: Programa de tratamiento de textos “Microsoft Office
Word”. Puntuacién maxima 10 puntos, quedando eliminados aquellos aspirantes
que no obtengan una puntuacion minima de 5 puntos. Este supuesto constara de
dos partes:

A1) Primera parte: Consistira en una prueba de velocidad en la que se
debera alcanzar 200 pulsaciones por minuto, en un periodo de 10
minutos.

Quedaran eliminados los aspirantes que no alcancen ese numero de
pulsaciones.
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Las valoraciones sobre faltas, y otras cuestiones a considerar, seran
establecidas y publicadas previamente por el Tribunal.

La puntuacion maxima de esta parte sera de 10 puntos, quedando
eliminados, ademas de los aspirantes que no alcancen el nivel minimo
de pulsaciones, aquellos aspirantes que no obtengan una puntuacion
minima de 5 puntos.

A2) Segunda parte: Elaboracion de un texto, con el disefio que el
Tribunal establezca. Se valorara en este ejercicio los conocimientos y
habilidades en las funciones y utilidades del procesador de textos,
estableciéndose por el Tribunal, previamente, los criterios de correccion
y valoracion.

La puntuacion maxima de esta prueba sera de 10 puntos, quedando
eliminados aquellos aspirantes que no obtengan una puntuaciéon minima
de 5 puntos.

El tiempo maximo para la realizacion de este supuesto sera de 20
minutos.

La puntuacion del primer supuesto se obtendra con la media aritmética de las
dos partes de las que consta.

B) SEGUNDO SUPUESTO: Programa de hoja de calculo “Microsoft Office
Excel.” Puntuacién maxima 10 puntos, quedando eliminados aquellos aspirantes
que no obtengan una puntuaciéon minima de 5 puntos.

El disefio del ejercicio sera establecido por el Tribunal. Se valorara en este
ejercicio los conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades de la hoja
de calculo, estableciéndose y publicandose por el Tribunal, previamente, los
criterios de correccion y valoracion.

El tiempo maximo para la realizacion de este supuesto sera de 20 minutos.

La puntuacion del tercer ejercicio se obtendra por la aplicacién de la siguiente
férmula (2xA+B)/3.

Todas las calificaciones se haran publicas en el Tablén de Anuncios del Excmo.
Ayuntamiento de Cenes de la Vega y en la pagina web www.cenesdelavega.com.

La calificacion final de las pruebas vendra determinada por la suma de las
puntuaciones en cada uno de los ejercicios.

10.- ORDEN DE PRELACION.

En el caso de que al proceder a la ordenacion de los aspirantes se produjeran
empates, este se resolvera atendiendo a la mayor puntuaciéon obtenida en el primer
ejercicio de la oposicion. Si persistiese, se resolvera atendiendo a la mayor puntuacion
obtenida en el segundo ejercicio de la oposicién.
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11.- PUBLICIDAD DE LAS CALIFICACIONES.

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes el Tribunal hara publico en el
Tablén de Anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Cenes de la Vega y en la pagina web
www.cenesdelavega.com, la relacion de aprobados por orden de puntuacion en la que
constaran las calificaciones otorgadas en cada prueba y el resultado final.

El Tribunal remitira esta relacion al Presidente de la Corporacién Municipal para
que realice el correspondiente nombramiento.

Si el Tribunal apreciara que los aspirantes no redinen las condiciones minimas
necesarias para desempefiar idoneamente el puesto, podra declarar desierta la
convocatoria.

El Tribunal en ningtn caso propondra mayor ntmero de aspirantes que el de
plazas convocadas, no suponiendo bajo ninglin concepto que las puntuaciones
obtenidas, sean las que fueren, otorguen ningtin derecho a los aspirantes salvo a los
propuestos por el Tribunal.

Contra la actuaciéon del Tribunal se podra interponer recurso de alzada ante el
Presidente de la Corporacién Local en el plazo de un mes, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 14.2 del 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 del Estado.

12.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

El aspirante propuesto debera presentar ante el Ayuntamiento en el plazo de 20
dias naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion de la relacion de
aprobados en el Tablon de Anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Cenes de la Vega y en
la pagina web www.cenesdelavega.com, los documentos acreditativos de los requisitos
exigidos en la convocatoria:

a) Fotocopia del DNI o documento que acredite fehacientemente su
personalidad y copia de la titulacion académica exigida en la presente
convocatoria.

b) Declaracién de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse
en inhabilitacion 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 el 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico)

¢) Declaracién de acatamiento de la Constitucion y del resto del
Ordenamiento Juridico.

d) Declaracion jurada de no hallarse en ninguno de los supuestos de
incompatibilidades previstos en la legislacion vigente.
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Quienes tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de
justificar los requisitos, debiendo presentar Unicamente certificacion de la
Administracion u organismo de quien dependa acreditando su condicién y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

Quienes dentro del plazo fijado, y salvo fuerza mayor, no presentaran la
documentacién, o del examen de la misma se dedujera que carecen de algunos de los
requisitos seflalados, no podran ser nombrados funcionarios de carrera y quedaran
anuladas sus actuaciones sin perjuicio de las responsabilidades en las que pudieran
haber concurrido por falsedad en la solicitud inicial.

13.- NOMBRAMIENTO.

Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, el Alcalde dictara
resolucion nombrando al aspirante propuesto quienes deberan tomar posesion en el
plazo maximo de 30 dias naturales a contar desde el siguiente al de la notificacion. El
aspirante que, sin causa justificada, no tome posesion en el plazo sefialado, decaera en
todos sus derechos.

14.- INCIDENCIAS.

Si el candidato al que le correspondiese el nombramiento no fuera nombrado,
bien por desistimiento o por reunir los requisitos exigidos, podra nombrase al siguiente
candidato, por estricto orden de prelacion, que hubiera superado el proceso selectivo.

15.- NOMBRAMIENTOS INTERINOS.

Quienes superen el proceso selectivo pero su puntuacion no le habilite para ser
propuesto por el Tribunal, formaran una lista, por orden de puntuacién, que sera
utilizada para los nombramientos interinos que pudieran producirse sobre los puestos de
trabajo vacantes o desocupados de auxiliar administrativo del Excmo. Ayuntamiento de
Cenes de la Vega.

16.- NORMAS FINALES.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y
de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos
y en la forma establecidos en la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXO1
TEMARIO

Tema 1: La Constitucion espafiola de 1978 (I): Estructura y contenido. Titulo
Preliminar. Titulo I: Derechos y deberes fundamentales. De las garantias de la libertades
y derechos fundamentales. De la suspension de los derechos y libertades.

Tema 2: La Constitucion espafiola de 1978 (II): Titulo II: La Corona. Titulo III: De las
Cortes Generales. Titulo IV: Del Gobierno y de la Administracion. Titulo V: De las
relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. Titulo VI: El poder judicial.

Tema 3: La Organizacion territorial del Estado la Comunidades Auténomas.
Fundamento constitucional. Los Estatutos de Autonomia. Delimitacion de las funciones
y competencias del Estado y de las Comunidades Auténomas.

Tema 4: La administracion publica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de
los entes publicos: las administraciones del estado, autonémica, local e institucional.

Tema 5: Relaciones de las entidades locales con las restantes administraciones
territoriales. La autonomia municipal y el control de legalidad.

Tema 6: Régimen local espafol. Entidades que lo integran. Principios constitucionales y
regulacién juridica.

Tema 7: La provincia en el régimen local. Organizacion provincial. Competencias. El
municipio: Organizacion municipal. Competencias. Funcionamiento de los o6rganos
colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y Certificados de acuerdos.

Tema 8: Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo. El
procedimiento administrativo comin y sus fases. Medios de impugnacién de la
actuacién administrativa. La revision de oficio. Los recursos administrativos. La
jurisdicciébn ~ contencioso-administrativa. =~ Especialidades = del =~ Procedimiento
administrativo local.

Tema 9: El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: colaboracién,
participacion, transparencia y rendicion de cuentas. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre,
de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. Ley 1/2014, de 24 de
junio, de Transparencia Publica de Andalucia. La transparencia en la Administracién
local.

Tema 10: Formas de accién administrativa en la esfera local. Fomento. Servicio publico.
Policia. Especial referencia a la figura de la licencia.

Tema 11: La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracion.
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Tema 12: Los presupuestos locales. Estructura. Tramitacién. Régimen juridico del gasto
publico local. Las haciendas locales: clasificacién de los recursos. Ordenanzas fiscales.

Tema 13: La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas: Principios de
responsabilidad. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Procedimientos de responsabilidad.

Tema 14: La contratacion administrativa. Principios fundamentales. Sus especialidades
en las Entidades Locales.

Tema 15: Personal al servicio de las Entidades Locales: Organizacion, seleccion y
situaciones administrativas. Derechos y Deberes de los funcionarios ptblicos locales. El
sistema de seguridad social del personal al servicio de los Entes Locales.
Responsabilidad y régimen disciplinario. El personal laboral.

Tema 16: Administracién electronica y servicios al ciudadano. La informacion
administrativa. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencién al ciudadano.
Ventanilla unica empresarial. El Punto de Acceso General de la Administracién General
del Estado.

Tema 17: La atencion al publico: acogida e informacion al ciudadano. Atencién de
personas con discapacidad. Los servicios de informacion administrativa. Informacion
general y particular al ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 18: Concepto de documento y archivo. Funciones del archivo. Clases de archivos.
Criterios de ordenacion de archivos. El Archivo como fuente de informacion. Especial
consideracion al archivo de gestion. Servicio del archivo.

Tema 19: La Informadtica bdasica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el
software. Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas
de seguridad informatica.

Tema 20: Introduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo
en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menuds contextuales, cuadros de
dialogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio. Cortana.

Tema 21: El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
btisqueda. Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del
sistema.

Tema 22: Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y
estructuracion del documento. Gestion, grabacién, recuperacién e impresion de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.
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Tema 23: Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Gréficos.
Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo

Tema 24: Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacion y exportacién de datos.

Tema 25: L.a Red Internet: Origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales
sobre protocolos y servicios en Internet. Navegacion, favoritos, historial, buisqueda. Los
menus de Internet Explorer y sus funciones.
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ANEXO II
MODELO DE SOLICITUD
SOLICITUD DE ADMISION A LA CONVOCATORIA DE UNA PLAZA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONVOCADA POR ELAYUNTAMIENTO DE
CENES DE LA VEGA (OPE 2017)
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PLAZA CONVOCADA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CONVOCATORIA: BOE NUMERO DE FECHA
DATOS PERSONALES

Apellidos: Nombre:
DNI: Fecha de Nacimiento: Nacionalidad:

Domicilio a efectos de notificaciones:

Poblacién: Caddigo Postal:

Teléfono: Correo Electrénico:

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

O Fotocopia del D.N.I.

[] Elresguardo de pago de la cantidad de 18,18 euros de la tasa por derecho de examen o documento acreditativo de su
exencion.

El/La abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia y declara que son ciertos los datos consignados en ella y que retine las condiciones
seiialadas en las bases de la convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los
datos que figuran en esta solicitud.

Cenes de la Vega, a de de 2.018
FIRMA

SR. ALCALDE - PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CENES DE LA VEGA

Segiin la Ley Organica 15/1999 de Proteccién de Datos de Caracter Personal, le informamos que el Ayuntamiento de Cenes de la
Vega incorporara sus datos a ficheros, que se utilizaran para los propios fines municipales y no se cedera a ningiin tercero excepto
por obligaciones legales y a aquellas Administraciones Piblicas que fueran las destinatarias del tratamiento. Para ejercer sus
derechos de acceso, rectificacion y cancelacion dirijase por escrito al Ayuntamiento a la direccion que aparece al pie de este
documento, adjuntando una fotocopia de su D.N.I. o equivalente. Adicionalmente autoriza al Ayuntamiento a comprobar y completar
los datos necesarios para esta solicitud, consultando tanto sus propios archives como los de otras Administraciones Publicas que sean
necesarios.
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DILIGENCIA

Para hacer constar que las presentes Bases han sido aprobadas
por acuerdo de la Junta de Gobierno Local, en su sesion ordinaria de 5
de abril de 2018.

Cenes de la Vega, documento firmado electrénicamente
EL SECRETARIO GENERAL
Fco. Javier Puerta Marti
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	b) El resguardo original justificante del pago de la cantidad de 18,18 euros, conforme a la tasa de la Ordenanza fiscal reguladora de las tasas por derecho de examen. El ingreso se realizará en cualquiera de las siguientes cuentas corrientes de titularidad del Excmo. Ayuntamiento de Cenes de la Vega con la indicación “Pruebas selectivas para la plaza de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Cenes de la Vega”:
	· ES72 0487 3166 18 2000006967 de la entidad Banco Mare Nostrum.
	· ES72 3023 0141 04 1410001208 de la entidad Caja Rural de Granada.
	· ES21 2100 2575 19 0210016362 de la entidad CAIXABANK.
	Por aplicación de lo dispuesto en la Ley 55/1999, de 29 de diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden Social, estarán exentas del pago de la tasa:
	b1) Las personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100 o pensionistas incluidos en el artículo 1 del RD 1414/2006, de 1 de diciembre, por el que el que se determina la consideración de persona con discapacidad a los efectos de la Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de Igualdad de oportunidades, no discriminación y accesibilidad universal de las personas con discapacidad.
	6. TRIBUNAL CALIFICADOR.
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