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Il - ADMINISTRACION LOCAL
DEL TERRITORIO HISTORICO DE ALAVA

AYUNTAMIENTO DE LABASTIDA

Convocatoria y bases generales para proveer plaza incluida en oferta publica del Ayuntamiento
de Labastida

Mediante Decreto de Alcaldia 104 /2019 de 3 de mayo el Ayuntamiento de Labastida aprobé
convocatoria y bases generales para proveer plaza incluida en oferta publica, la oferta de em-
pleo publico para 2019, conforme oferta empleo publico publicada en BOTHA el 17 de abril de
2019, con el siguiente contenido literal:

1. Aprobar las bases de la convocatoria de oferta de empleo publico correspondientes a la
OPE 2019.

2. Aprobar la convocatoria de proceso selectivo para cubrir la plaza cubrir la plaza de auxiliar
Administrativo.

3. Hacer publica en el BOTHA la convocatoria y bases proceso selectivo.

4. La presente resolucion, que pone fin a la via administrativa, y contra la cual puede inter-
ponerse directamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencio-
so-Administrativo de Vitoria-Gasteiz, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente
al de esta notificacion, o bien, con caracter potestativo, recurso de reposicion ante el mismo
organo que la ha dictado, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su no-
tificacion, y contra la resolucidon expresa de éste, recurso contencioso- administrativo ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Vitoria-Gasteiz, en el plazo de dos meses a
contar desde el dia siguiente al de la notificacién de la resolucion desestimatoria del recurso.

En Labastida, a 3 de mayo de 2019

La Alcaldesa
LAURA PEREZ BORINAGA
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Convocatoria y bases para el ingreso como personal funcionario
de carrera al Ayuntamiento de Labastida

Primera. Objeto de la convocatoria

Constituye el objeto de la presente convocatoria la provision, en régimen de propiedad,
de plaza vacante en la plantilla presupuestaria de funcionario/a de la corporacién municipal,
incluida en la oferta de empleo publico aprobada para el ejercicio de 2019, mediante proce-
dimientos de oposicion. En cualquier caso, la plaza convocada tiene asignando con caracter
preceptivo perfil linglistico PL2 a fecha 31.12.2017 y no podran ser provistas por aspirante
que no hubieran acreditado su cumplimiento en la forma dispuesta en las presentes bases y
anexos a ellas incorporados.

Puesto de trabajo: auxiliar administrativo
Escala: administracion general
Subescala: servicios generales
Grupo de clasificacion: C2 (D)

Titulacién: graduado en educacion secundaria obligatoria y titulos a los que la normativa
vigente otorgue los mismos efectos para el acceso al empleo publico.

Complemento de destino: nivel 9

Complemento especifico: 10.875,44

Perfil lingliistico 2, preceptivo a fecha vencida (31.12.2017)

El sistema de seleccidn sera acceso libre mediante oposicion.
Caracteristicas del puesto de trabajo

1. Las funciones, tareas, roles y demas caracteristicas del puesto de trabajo seran especi-
ficadas en los correspondientes anexos, al objeto de que sirvan de informacion para los/las
candidatos/as, y como base de los criterios de evaluacion del proceso selectivo.

2. La jornada de trabajo sera la que anualmente establezca el ayuntamiento atendiendo en
todo caso a la naturaleza y necesidades especificas de los puestos de trabajo. El régimen de
dedicacién del puesto es a jornada completa, pudiendo ser partida, mahana y tarde.

3. La referida plaza no conlleva derecho a prestar servicios en un destino determinado,
pudiendo ser trasladado de una plaza a otra, dentro del mismo puesto de trabajo.

Segunda. Requisitos de los/as candidatos/as
1. Para poder tomar parte en el correspondiente proceso selectivo, serd necesario:

a) Poseer la nacionalidad espanola o la de alguno de los Estados miembros de la Union
Europea, o ser nacional de algun Estado al que, en virtud de la aplicacion de los tratados in-
ternacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por el Estado espanol, le sea de
aplicacion la libre circulaciéon de trabajadores. También podran participar el conyuge de los
nacionales de los Estados miembros de la Union Europea, siempre que no esté separado de
derecho, asi como sus descendientes y los de su cényuge, siempre, asimismo, que ambos
conyuges no estén separados de derecho, sean estos descendientes menores de veintiun (21)
anos o mayores de dicha edad y vivan a sus expensas.

b) Tener cumplidos 16 anos de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacién forzosa.

c)Titulacion de Graduado en educacion secundaria obligatoria o titulos a los que la norma-
tiva vigente otorgue los mismos efectos para el acceso al empleo publico.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas.
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e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comu-
nidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucidn judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer
funciones similares a las que desempenaban 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.

f) No hallarse incurso/a en causa legal de incapacidad o incompatibilidad, previstas en la
normativa vigente en materia de incompatibilidades del personal al servicio de las Adminis-
traciones Publicas.

2. Quienes deseen tomar parte en la convocatoria deberan reunir la totalidad de los requi-
sitos exigidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de instancias (a excepcidn
de acreditacion conocimiento PL2 euskera que se podra acreditar mediante tercer examen) y
mantenerlos durante el procedimiento de seleccion.

Tercera. Instancias y admision

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo, en las que los/as aspirantes
deberan manifestar que reunen todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases de la
convocatoria, se dirigiran a la Alcaldia y se presentaran en la oficina del Ayuntamiento (Plaza de
la Paz 1), debidamente rellenadas, en el plazo de 20 dias habiles a contar desde el dia siguiente
a la publicacion de la convocatoria en el “BOE” Las instancias se realizaran en el modelo oficial
que sera facilitado en la web de Ayuntamiento de Labastida http://www.labastida-bastida.org/
y en las oficinas del propio ayuntamiento.

Las instancias también podran presentarse en cualquiera de los lugares que determina el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas por el personal funcionario de Correos antes de su certi-
ficacion.

Toda la informacion facilitada por el personal aspirante sera incluida en un fichero cuyo
uso se limitara a la gestion del proceso selectivo y a la gestion de las bolsas de trabajo que se
van a crear para posibles nombramientos de interinos en esta Administracién. El uso y fun-
cionamiento de este fichero se ajustara a las previsiones de la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal y de la Ley 2/2004, de 25 de febrero,
de ficheros de datos de caracter personal de titularidad publica y de creacion de la Agencia
Vasca de Proteccion de Datos.

Las instancias deberan senalar:
Datos personales completos.

Idioma oficial, euskera o castellano, en que se desea realizar los ejercicios de la fase de
oposicion.

Las personas afectadas por discapacidades deberan hacer constar este hecho y las adap-
taciones técnicas que, en su caso, consideren necesarias para la realizacién de las pruebas
selectivas.

A la instancia se acompanara:
Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

Fotocopia de la titulacidon exigida para el acceso a la plaza correspondiente.
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Copia de alguno de los certificados o titulos, que se expresan en el Decreto 297/2010, de
9 de noviembre, de convalidacion de titulos y certificados acreditativos de conocimientos
de euskera, y equiparacion con los niveles del Marco Comun Europeo de Referencia para
las Lenguas (BOPV 219, 15-11-2010) y en el Decreto 47/2012, de 3 de abril, de reconocimiento
de los estudios oficiales realizados en euskera y de exencién de la acreditacion con titulos y
certificaciones linguisticas en euskera (BOPV 74, 16-04-2012), como medio de acreditar que se
esta en posesién del perfil 2 o equivalente, con vigencia al momento previo a celebracion de
la prueba de acreditacién de la lengua.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el alcalde-presidente aprobara la lista
provisional de admitidos y excluidos de la convocatoria junto con sus causas de exclusién.

Asimismo en dicha resolucion se publicaran al mismo tiempo las personas que formaran
partes del Tribunal Calificador, tanto titulares como suplentes. Estas listas se haran publicas en
el BOTHA, ademas de exponerlas en los tablones de anuncios y pagina web del ayuntamiento
concediéndose el plazo de 10 dias habiles para las alegaciones oportunas, a partir del siguiente
al de la publicacion en el BOTHA.

La relacion expresara, con referencia a cada uno/a de los/as aspirantes excluidos/as, las
causas que hubieran motivado su exclusién, concediendo un plazo de 10 dias habiles para
reclamar contra tal exclusion y subsanar las faltas o documentos que hubieran motivado la
misma. Transcurrido el citado plazo de reclamaciones, la autoridad que hubiera aprobado la
resolucion de admisidn y exclusion de aspirantes resolvera las reclamaciones presentadas.
En caso de no presentarse reclamaciones se elevara a definitiva la lista provisional.Tal listado
se publicara por los mismos medios que la lista provisional.

Dicha resolucién se hara publica en el tablon de edictos de la Corporacién y en la web del
ayuntamiento: http://www.labastida-bastida.org/.

Cuarta. Tribunal Calificador

4.1 ElTribunal contara con un/a Presidente/a, un Secretario/a y cinco Vocales.
Presidente/a: un funcionario de la administracién publica.

Vocal primero: un funcionario de la administraciéon publica.

Vocal segundo: un vocal designado por el IVAP.

Vocal tercero: un técnico designado por la alcaldia.

Vocal cuarto: un vocal designado por la alcaldia.

Vocal quinto (prueba euskera): un vocal designado por el IVAP.

Secretario/a: el/la secretario/a general de la Corporacién o persona en quien delegue, que
actuara con voz y sin voto.

Especialidad: todos los/las vocales deberan poseer igual o superior titulacion académica que
la exigida como requisito de admision, y, por lo menos la mitad de ellos, que sea del mismo
area de conocimiento que el del puesto de trabajo objeto de la seleccion.

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores/as especialistas,
para todas o algunas de las pruebas de las que conste el proceso selectivo, que se limitaran al
ejercicio de sus especialidades técnicas, a tenor de lo establecido en el articulo 31.3 de la Ley
6/1989 de la Funcién Publica Vasca, prestando su asesoramiento y colaboracion técnica en el
ejercicio de sus especialidades, actuando con voz pero sin voto.

Los/as miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir notificandolo al Presidente
de la corporacion, cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de
la Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico, y los/as aspirantes podran recusarlos
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conforme a lo establecido en el articulo 24 de la citada Ley cuando concurra alguna de las
causas previstas en el articulo anterior.

ElTribunal quedara integrado ademas por los/as suplentes respectivos/as que, simultanea-
mente con los/as titulares, habran de designarse para el Secretario/a del Tribunal y Vocalias del
mismo no delegables y no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de la
mitad de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente.

Todos los/as miembros del Tribunal tendran voz y voto con excepcion del Secretario/a del
mismo, que carecera de esta Ultima cualidad. Las decisiones del Tribunal se adoptaran por
mayoria de los votos presentes, resolviendo, en caso de empate, el voto del que actie como
Presidente/a.

En caso de ausencia o de enfermedad y, en general, cuando concurra alguna causa justi-
ficada, los miembros titulares del 6rgano colegiado seran sustituidos por sus suplentes. En
casos de vacante, ausencia, enfermedad, u otra causa legal, el Presidente sera sustituido por
su suplente y, en su defecto, por el miembro del Tribunal de mayor jerarquia, antigiiedad y
edad, por este orden, de entre sus componentes. La sustitucion temporal del Secretario en
supuestos de vacante, ausencia o enfermedad se realizara por su suplente o, en su defecto,
por acuerdo del mismo.

4.2 ElTribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y adoptar los
acuerdos necesarios para el buen orden y desarrollo del proceso selectivo en todo lo no pre-
visto en estas bases.

La relacidon nominal de las personas titulares y suplentes que integran el Tribunal se publi-
cara conjuntamente con las relaciones provisionales de admitidos/as y excluidos/as al proceso
selectivo, previa su designacion por la Alcaldia.

A los efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal Calificador tendra su
domicilio en el Ayuntamiento de Labastida, sito en Plaza de la Paz 1.

Quinta. Comienzo y desarrollo del proceso selectivo

Constitucion y programacién de tareas: con antelacion a la fecha de la primera prueba se
constituira el Tribunal Calificador con la asistencia de la mayoria de sus miembros, titulares o
suplentes, y en dicha sesion se adoptaran las medidas oportunas para una programacion, un
desarrollo y una evaluacion objetivas y eficaces de todas las actividades propias del proceso
selectivo.

5.1. Procedimientos de actuacion:

El procedimiento de actuacién del Tribunal Calificador se ajustara, en todo momento, a lo
dispuesto en la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y la Ley
39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

5.2. Podr4, en todo caso, el Tribunal Calificador, resolver todas las dudas que pudieran surgir
en aplicacion de estas normas, e, igualmente, adoptaran las medias mas convenientes para
hacer posibles las adaptaciones necesarias para la realizacion de las pruebas.

5.3. A partir de su constitucion el Tribunal Calificador, para actuar validamente, requerira
la presencia de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos su presidente o
presidenta y su secretario o secretaria.

El procedimiento selectivo consistira en la realizacidon y valoracion de los ejercicios de la
fase de oposicion.

5.4. La fecha, hora y lugar de celebracion del ejercicio de la fase de oposicién se publicara
en el BOTHA, en el tablon de anuncios del ayuntamiento y en la pagina web municipal junto
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con la relacion de admitidos y excluidos al proceso. El primer examen no se realizara antes de
trascurridos 2 meses desde publicacion de las bases de seleccion en BOTHA.

5.5. Los/las candidatos/as serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
salvo causas de fuerza mayor que deberan de ser justificadas y apreciadas debidamente por
el Tribunal Calificador.

La no presentacion de un/una opositor/a a cualquiera de los ejercicios en el momento de
ser llamado/a determinara automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el
mismo ejercicio. La misma regla se aplicara a aquellos aspirantes que concurran a la realiza-
cion de cualquiera de los ejercicios obligatorios una vez iniciada la ejecucién de los mismos.
La ausencia o retraso a la realizacion de las pruebas voluntarias tendréa la consideracion de
renuncia a las mismas.

El Tribunal Calificador podra en todo momento requerir a los/as aspirantes para que se
identifiquen debidamente, a cuyo efecto habran de concurrir a la realizacion de cada ejercicio
de la oposicidn provistos/as del DNI u otro documento que a juicio del Tribunal resulte suficien-
temente acreditativo de la identidad del opositor/a (pasaporte, carnet de conducir).

Si en cualquier momento del procedimiento llegara a conocimiento del Tribunal que algu-
no/a de los/as aspirantes carece de los requisitos exigidos en la convocatoria, se le excluira de
la misma, previa audiencia del interesado/a, dando cuenta el mismo dia, a la autoridad que
haya convocado el proceso selectivo.

Sexta. Procedimiento de seleccion
Fase de oposicion: 100 puntos.
La fase de oposicion quedara constituida por las siguientes pruebas:

La fase de oposicion consta de dos (2) ejercicios y en su caso examen de euskera, todos
ellos de caracter obligatorio y eliminatorio:

1. Primer ejercicio. Duracion 90 min. Consistira en el desarrollo por escrito de los temas y/o
cuestionario de preguntas con respuestas alternativas referente a cualquiera de los temas del
temario. ElTribunal decidira los temas, el nimero de preguntas y la eventual penalizacion de las
respuestas erroneas. El ejercicio sera obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.

Este ejercicio se valorara con un maximo de 50 puntos. Para superarlo sera necesario un
minimo de 25 puntos.

2. Segundo ejercicio. Duracién 120 min. Consistird en uno o varios casos practicos relativos
a la evaluacién de las destrezas propias e imprescindibles para el desempeno del puesto. El
ejercicio sera obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes.

Este ejercicio se valorard con maximo de 50 puntos. Para superarlo sera necesario un mi-
nimo de 25 puntos.

3.Tercer ejercicio: De caracter obligatorio y eliminatorio debido a que la plaza convocada
dispone de perfil linglistico 2 de euskera preceptivo.

Consistira en la acreditacion del Perfil Linglistico 2 de Euskera, en la forma que determine
el Tribunal, siguiendo a tales efectos las directrices emanadas del Instituto Vasco de Adminis-
tracién Publica, a tenor de lo establecido en el articulo 99.1 de la Ley 6/89, de 6 de julio, de la
Funcién Publica Vasca.

Quedaran exentos de realizar el presente ejercicio quienes posean la certificacion emitida
por el IVAP del Perfil Linguistico 2 o alguno de los titulos o certificados oficiales acreditativos
del conocimiento del euskera equiparados con el nivel B-2 del Marco Comun Europeo de Re-
ferencia para las Lenguas y aquellas personas cuyo Perfil Linguistico figure acreditado en el
Registro Unificado deTitulos y Certificaciones de Euskera, para lo cual la persona participante
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autorizara expresamente al Ayuntamiento de Labastida a su comprobacién en el citado Re-
gistro.

Quienes pretendan acreditar perfiles linglisticos al amparo de lo dispuesto en el Decreto
47/2012, de 3 de abril, de reconocimiento de los estudios oficiales realizados en euskera y de
exencion de la acreditacidn con titulos y certificaciones linglisticas en euskera, deberan aportar
la certificacién académica correspondiente.

El tercer ejercicio, prueba de euskera, seréa calificado como aptitud o no aptitud, debido a
que a la plaza convocada se encuentra asociadas a un puesto de trabajo con perfil linguistico
2 preceptivo.

Séptima. Relacion de aprobados/as y propuesta del Tribunal

Al finalizar la correccion del ejercicio de la fase de oposicion, el Tribunal hara publicas en el
tablén de anuncios y en la pagina web del ayuntamiento las calificaciones correspondientes.

Se concedera un plazo de diez dias héabiles para revision de exdmenes y un plazo sub-
siguiente de reclamaciones de diez dias habiles a contar desde la finalizacién del plazo de
revision de examen.

Las reclamaciones deberan entregarse por escrito en el registro general del ayuntamiento
y estaran dirigidas a la presidencia del Tribunal.

7.1. La calificacion final de cada aspirante que haya superado las pruebas eliminatorias
estara constituida por la suma de puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion que deter-
minara el orden de puntuacion definitivo.

7.2.Terminada la calificacion de los ejercicios el Tribunal hara publico en el tablon de anun-
cios, el nombre del aspirante propuesto, segun el orden de puntuacion final.

7.3. Si el Tribunal apreciare que ninguno de los aspirantes presentados a la plaza reune las
condiciones minimas necesarias para desempenar el puesto, declarara desierta la misma.

7.4. ElTribunal en ningun caso propondra mayor numero de aspirantes que el de plazas
convocadas.

75. ElTribunal Calificador elevara el acta a la alcaldesa con la correspondiente propuesta
de nombramiento.

En caso de empate, el orden se establecera tal y como se indica a continuacion:

Mayor puntuacién en segundo ejercicio (practico); caso de mantenerse empate: mediante
sorteo.

Octava. Presentacion de documentacion
Documentos exigidos

8.1. El o la aspirante propuesto o propuesta debera presentar en el plazo de 20 dias naturales
a partir de la publicacién referida, los documentos originales acreditativos del cumplimiento
de las condiciones que se exigen para tomar parte en el proceso selectivo y concretamente
los siguientes:

— Certificado de nacimiento expedido por el Registro Civil correspondiente. Esta certifica-
cidon podra ser sustituida por la exhibicién del libro de familia.

— Certificado médico en el que se hara constar no padecer enfermedad o defecto fisico o
psiquico que impida el desempeno de las correspondientes funciones, sin perjuicio de la apli-
cacion de la Ley 13/1982 de 7 de abril, de integracién social de los minusvalidos, que deberan
presentar certificado oficial del 6rgano competente que acredite tal condicidén y su capacidad
para el desempeno de las funciones propias del puesto.
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— Declaraciéon de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administracion publicas ni hallarse incurso en alguna de las causas de incapa-
cidad e incompatibilidad previstas en la Ley 53/1984 de 26 de diciembre, de incompatibilidades
del personal al servicio de las Administraciones Publicas y en el Real Decreto 598/1985 de 30
de abril, sobre incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

— Fotocopia debidamente compulsada de los titulos exigidos por el articulo 43 de la Ley
6/1989 y que esta detallado en las bases especificas de la convocatoria.

Si dentro del plazo senalado en este apartado, y salvo causas de fuerza mayor, el aspirante
propuesto no presentara la documentacion requerida o del examen que la misma se dedujera
que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado y quedaran anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir por
falsedad. En este caso, el 6rgano competente formulara propuesta de nombramiento a favor
de quien o quienes habiendo superado el proceso selectivo, ocupase el siguiente lugar en el
orden de puntuacion final.

8.2. Una vez acreditadas documentalmente las condiciones exigidas en estas bases, la
persona candidata propuesta serd nombrada funcionario para el puesto convocado.

Las listas de aprobados/as resultantes del correspondiente proceso selectivo que no logren
plaza, seran validas para el nombramiento como funcionario/a interino/a cuando se den los su-
puestos que la normativa vigente prevé, y se integraran en las bolsas de trabajo utilizadas para
la prestacion de servicios de caracter temporal de la Corporacion y de sus sociedades publicas.

Novena. Incidencias

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de aquéllos y de la
actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los/as interesados/as en los casos y en la
forma establecida en las vigentes Leyes de Régimen Juridico del Sector Publico y del Procedi-
miento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Decima. Criterios para la utilizacion de la bolsa de trabajo

La bolsa que resulte de este proceso se utilizara para cubrir los puestos vacantes, las sus-
tituciones y los contratos por programas de los puestos de auxiliar administrativo del Ayun-
tamiento de Labastida.

El procedimiento para adjudicar las plazas sera el siguiente:
Siempre se llamaré al candidato que se encuentre de entre los disponibles, en primer lugar.

Para cada oferta se hara hasta un maximo de 3 llamadas, en el mismo dia. En caso de que
no se atiendan las llamadas se contactara con el siguiente candidato.

Anexo |
Son funciones de la plaza objeto de la presente convocatoria, entre otras, las siguientes:
1°. Realizar labores de auxiliar en todas las areas y trabajos administrativos:

— Atencion al publico, en ventanilla y telefonicamente, en asuntos rutinarios y de tramite,
intentando en la medida de lo posible solucionar las cuestiones planteadas por el ciudadano.

— Editar todo tipo de documentos en relacion con sus funciones.

— Realizar trdmites administrativos para la gestion de todo tipo de expedientes: urbanisti-
cos, de contratacion, de bienes, actas, padrén de habitantes, archivo, etc. colaborando sobre
todo en la recogida de solicitudes, entrada y salida de documentos, etc.

— Despacho de correspondencia, ordenacion de expedientes, archivo de documentos,
material, etc.
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— Manejo de ordenador, fotocopiador, calculador, telefax y cualquier otro elemento de
oficina que sea necesario para el desarrollo de las tareas administrativas.

— Manejo de equipos informaticos y de los programas de registro, padrén, gestion de im-
puestos, contabilidad, procesador de textos y aquellos otros que existiendo o instalandose en
un futuro, sean necesarios para el cumplimiento de la actividad administrativa notificaciones
de cualquier indole.

— Organizacion y seguimiento de las comunicaciones, notificaciones, etc.

— Emision de recibos de impuestos, precios publicos, tasas municipales y cualquier otra
exaccion de caracter local.

— Control de llaves de edificios municipales.

— Las propias y derivadas de la actividad y procedimiento administrativo local, auxiliando
en cometidos propios de su categoria al funcionamiento del area de Servicios Generales todas
aquellas que le sean encomendadas para el cumplimiento de los objetivos del servicio.

2°. Cualquier otra propia de la categoria del puesto de trabajo que le sea encomendada por
la autoridad municipal competente.

TEMARIO (20)

1. El procedimiento administrativo comun. Los interesados. Actividad de las Administracio-
nes Publicas: Normas generales, términos y plazos.

2. Disposiciones y actos administrativos: Requisitos y eficacia de los actos administrativos.
Nulidad y anulabilidad de los actos administrativos.

3. Dimensidén temporal del procedimiento. Recepcion y registro de documentos. El intere-
sado y su representacion. Comunicaciones y notificaciones.

4. Fases del procedimiento administrativo comun: Iniciacion, ordenacién, instruccion, fina-
lizacion y ejecucion.

5. Revision de los actos en via administrativa: Revision de oficio. Recursos administrativos.

6. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas: principios. Responsa-
bilidad de autoridades y demas personal a su servicio.

7. La contratacion administrativa: capacidad para contratar, procedimientos de licitacion.
Tipos de contratos administrativos.

8. Organizacion y racionalizacién de archivos. Concepto y clases de archivos.Tipos de docu-
mentacion y su tratamiento archivistico. El uso de la informatica: Bases de datos relacionales
y documentales.

9. El Régimen local: principios constitucionales. La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del
Régimen Local. Organizacién y competencias del municipio.

10. El Padrén Municipal. De los vecinos y el padron municipal, de la gestion del padron
municipal, del Consejo de Empadronamiento (Real Decreto 1690/1986, de 11 de julio por el
que se aprueba el Reglamento de Poblacién y DemarcacionTerritorial de las Entidades Locales

11. La Organizacién municipal (articulo 20 Ley 7/85). Pleno: Composicidon, competencias y
funcionamiento. Las Comisiones Informativas. El Alcalde. Competencias.

12. Régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos.
13. Los bienes de las Entidades Locales. Clases. El Inventario Municipal de Bienes.

14. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Impuestos, tasas y contribuciones
especiales. Los precios publicos.
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15. - Hecho imponible, sujeto pasivo y devengo de los siguientes Impuestos: Impuesto
sobre Bienes Inmuebles, Impuesto sobre actividades econdmicas, Impuesto sobre Vehiculos
deTraccion Mecanica, Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras, Impuesto sobre
incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana.

16. El Presupuesto de las Entidades Locales. Procedimiento de aprobacion y entrada en
vigor.

17. Contenido de las Ordenanzas Fiscales. Procedimiento y aprobacion. Entrada en vigor.

18. El gasto publico local. Clasificacion de los gastos. Fases para su gestién. Ordenacion de
pagos y prelacién de créditos.

19. Ley Organica 15/1999 y Reglamento 2016/679. Proteccion de Datos de Caracter Personal.
Disposiciones generales. Principios de la Proteccion de Datos. Derechos de las Personas.

20. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
La igualdad de Hombres y Mujeres. Objeto, ambito de aplicacidn y principios generales. Planes
para la igualdad de mujeres y hombres. Medidas para promover la igualdad en la participacion
sociopolitica, cultura, medios de comunicacion, educacion y trabajo. La conciliacion de la vida
personal, familiar y laboral.
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