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BASES Y CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, DE TRES
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION
GENERAL; UNA POR EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, OTRA PLAZA POR
EL SISTEMA DE PROMOCION INTERNA Y UNA TERCERA POR EL SISTEMA
GENERAL DE ACCESO DE DISCAPACITADOS, VACANTES EN LA
PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DE ESTE EXCMO. AYUNTAMIENTO SEGUN
OFERTA DE EMPLEO PUBLICO PARA EL ANO 2008, PUBLICADA EN EL BOP
NUM. 100 DE 3 DE MAY O DE 2008

1-NORMAS GENERALES

Se convocan pruebas selectivas para cubrir tres plazas de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO de este Excmo. Ayuntamiento, una por € sistema de oposicion
libre, otra por € sistema de promocién interna, y una tercera por € sistema genera de
acceso de discapacitados, encuadradas en la escala de Administracion General, Subescala
Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2, C. Destino nivel 18 y C. Especifico 6.647° 49 €, vacantes
en la plantilla de personal funcionario de este Excmo. Ayuntamiento.

L os aspirantes Unicamente podran participar por uno de los turnos convocados.

L as vacantes convocadas para promocion interna que queden desiertas, por no haber
obtenido los aspirantes la puntuacion minima exigida para la superacion de las
correspondientes pruebas, se acumularén a las que se ofrezcan a resto de los aspirantes de
acceso libre.

2.- REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

2.1.- Para ser admitidos a la realizacion de estas pruebas selectivas, |os aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en € articulo 57 de
laLey 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos 16 afios y no haber alcanzado la edad de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Formacién Profesional de
primer grado o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finaice
el plazo de presentacion de solicitudes. Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a
los exigidos, habréan de citar la disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en
su caso, aportar certificacion expedida en tal sentido por € organismo competente en
materia de homologacion de titul os académicos, que acredite la citada equivalencia.

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



€) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cuaquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Autonomas, ni halarse en inhabilitacién absoluta o especia para
empleos 0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso a cuerpo o escala de
funcionario, o para gercer funciones similares a las que desempefiaban en € caso del
personal laboral, en & que hubiese sido separado o inhabilitado. En e 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 pablico.

f) Log/llas aspirantes que participen en convocatoria de promocion interna deberan
pertenecer a Grupo de titulacion inmediatamente inferior, e integrado en la misma Escala, con
una antigiiedad en & mismo de @ menos dos afios en & Grupo a que pertenezcan.

0) Log/las aspirantes que participen en convocatoria de acceso de discapacitados
deberén tener reconocido por @ Organo competente de las Administraciones Pablicas un
grado de minusvaliaigual o superior a 33%, siempre que sea compatible con & desempefio
de las tareas y funciones correspondientes.

2.2.- Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que finalice € plazo de
presentacion de instancias. Asimismo, deberan poseerse todos ellos durante €l
procedimiento de seleccion hasta el momento del nombramiento.

3.- PRESENTACION DE SOLICITUDES

3.1.- Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas, en las que los
aspirantes deberan manifestar que relinen todas y cada una de las condiciones que se exigen
en la Base 2 y sistema (libre, promocion interna, acceso de discapacitados) por € que
optan, se dirigiran a Presidente de la Corporacion y se presentaran en € Registro General
del Ayuntamiento, de lunes aviernes de 9 a 14 horas.

3.2.- Las instancias que se presenten para € sistema genera de acceso de
discapacitados deberdn indicar, en su caso, en la solicitud, la adaptacion de tiempos y
medios para la realizacion de las pruebas. A tal efecto, |os aspirantes deberan presentar en
el plazo de veinte dias, a contar desde el dia siguiente a de la publicacion en € Boletin
Oficia de la Provincia de la relacion provisional de admitidos y excluidos del proceso
selectivo, Dictamen Técnico Facultativo o documento equivalente, en € que se exprese €l
grado y caracteristicas de la discapacidad reconocida. A la vista del mismo e Tribuna
Calificador resolverd sobre la procedencia y concrecion de la adaptaciéon, conforme al
Baremo aprobado por Orden del Ministerio de Presidencia 1822/2006, de 9 de junio, por la
gue se establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales en los
procesos selectivos para e acceso al empleo publico de personas con discapaci dad.



3.3. El plazo de presentacion de solicitudes sera de 20 dias naturales, contados a
partir del siguiente a aguél en que aparezca publicado el extracto de la convocatoria en €l
Boletin Oficial del Estado. Si el ultimo dia del plazo fuera sdbado o festivo se prorrogara al
primer dia habil.

3.4.- Los derechos de examen, que se ingresan en la oficina de Cga Cadtilla-La
Mancha en la c/c n° 2105/0036/14/1250060961 consignando en el texto “Derechos de
examen para Oposicion de Auxiliar Administrativo de A.G.” y figurando como ordenante
el/la propio/a opositor/a, adjuntandose a la solicitud copia del resguardo de la transferencia
efectuada.

El importe de |los derechos de examen sera el siguiente:
Grupo C2 7€

No procedera devolucion alguna de los derechos de examen en los supuestos de
exclusién de las pruebas selectivas por causa imputable a interesado/a, tales como no
cumplir los requisitos o no aportar los documentos exigidos en la convocatoria.

3.5.- La presentacion de instancias y € pago de los derechos de examen podran
realizarse también a través de las restantes formas previstas en € art. 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
Procedimiento Administrativo Coman.

Las solicitudes gque se presenten a traves de las Oficinas de Correos deberan ir en
sobre abierto para ser fechadas y selladas por € funcionario de Correos antes de ser
certificadas.

Las solicitudes deberan cumplimentarse por triplicado, quedando uno de los
gjemplares en poder del Ayuntamiento, otro en la entidad colaboradora y €l tercero en
poder del/de lainteresado/a.

El gemplar para el/la interesado/a deberd conservarse para su presentacion en e
momento de realizacion de | as pruebas selectivas, si |e fuera requerido.

4.- ADMISION DE ASPIRANTES

4.1.- Terminado € plazo de presentacion de instancias, en € plazo de un mes, la
Alcaldia dictara Resolucién, aprobando la relacion provisiona de admitidosas y
excluidog/as, en la que se hara constar € nombre y apellidos del candidato/a, nimero del
D.N.I. y causa de no admision para estos ultimos. Esta relacion sera publicada en €l Boletin
Oficia delaProvinciay sera expuesta en el Tablén de Anuncios del Excmo. Ayuntamiento
de Toledo.

4.2.- Los aspirantes excluidos expresamente, asi como los que no figuren en la
relacion de admitidos ni en la de excluidos, dispondran de un plazo de 10 dias hébiles,
contados a partir del siguiente a la publicacién de la citada resolucion, a fin de subsanar €



defecto que haya motivado su exclusion o su no inclusion expresa, segun € art. 71.1 de la
Ley 30/1992, modificada por la Ley 4/1999, de Régimen Juridico de las Administraciones
Plblicasy del Procedimiento Administrativo Coman.

4.3. Terminado € plazo sefialado en el apartado anterior, en € plazo de un mes, la
Alcadia dictara resolucién aprobando la relacion definitiva de admitidos/as y excluidos/as,
en la que se hara constar el nombre y apellidos del candidato/a, nimero del D.N.I. y causa
de no admisidn para estos uUltimos. Esta Resolucion establecera también e lugar, fecha 'y
hora de comienzo de los gercicios, asi como la composicion del Tribunal Seleccionador.
Esta resolucion sera publicada en € Boletin Oficial de la Provincia y sera expuesta en €
Tablon de Anuncios del Excmo. Ayuntamierto de Toledo.

Contra esta resolucion que apruebe las relaciones definitivas de admitidos y
excluidos, determine e lugar, fecha y hora de comienzo de los gercicios, asi como la
composicion del Tribunal Seleccionador podra interponerse recurso potestativo de
reposicion ante € Presidente de la Corporacion, en € plazo de un mes, a contar desde €l dia
siguiente de la publicacion de las listas en e B.O.P., segun €l art. 116 en relacion con € art.
107.1 de la Ley 30/1992, modificada por la Ley 4/1999, o ser impugnados directamente
ante el orden jurisdiccional contencioso-administrativo.

5.- TRIBUNALES CALIFICADORES

5.1. El Tribuna Calificador de estas pruebas selectivas sera designado por la
Alcaldia en base a los principios de especialidad, imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros y estara compuesto por Presidente, Secretario y tres Vocales, todos ellos con voz
y voto.

5.2.- Los miembros del tribunal seran funcionarios de carrera y actuarén a titulo
individual.

El nombramiento de los miembros del Tribunal incluird el de sus suplentes.

Latotalidad de los miembros debera poseer un nivel de titulacion igual o superior a
exigido para el ingreso en la plaza objeto de esta convocatoria.

5.3.- El Presidente del Tribuna podra acordar la incorporacion de asesores para
todas o algunas de las pruebas, cuya funcion se limitara a asesorar a Tribunal en aquello
para lo que fueron nombrados, sin que puedan intervenir directamente en la calificacion de
|as pruebas.

5.4.- Paralavalida constitucion del Tribunal sera necesaria la presencia de la mitad,
a menos, de sus miembros, y en todo caso, la del Presidente y Secretario, o la de quienes
legalmente les sustituyan.

5.5.- Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo ala
Corporacién cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en € art. 28 de la
Ley 30/1992, o hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas
de acceso a Cuerpo o Escala andlogos a los que correspondan a las plazas convocadas en
los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.



Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando, a su
juicio, concurran en ellos algunas de las circunstancias previstas en € parrafo anterior, de
conformidad con lo previsto en el articulo 29 de la Ley 30/1992.

5.6.- El Tribunal de estas pruebas selectivas tendra la categoria 32 de las recogidas
en e anexo IV del Rea Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razén de servicio.

6.- SISTEMA SELECTIVO

6.1.- La seleccion de los aspirantes se efectuara por € sistema de oposicion.

6.2.- Ejercicios de la Oposicion: La Oposicion constara de tres gercicios, todos y
cada uno de ellos obligatorio eliminatorios:

Primer gercicio: Sélo para log/as aspirantes de acceso libre y acceso de
discapacitados.- Consistira en contestar un cuestionario de al menos 50 preguntas de la
parte general y especia del programa que figura como Anexo, mas 5 de reserva para
posibles anulaciones, durante un tiempo maximo de una hora.

Para cada pregunta del gjercicio se propondran cuatro respuestas alternativas, siendo
sOlo una de e€llas correcta. Los aspirantes marcardn las contestaciones en las
correspondientes hojas de examen.

Segundo gjercicio: Comun para todos los aspirantes.-Consistira en desarrollar por
escrito durante un tiempo méximo de dos horas a dos temas extraidos a azar sobre la parte
especial, que figuran como anexo de |as presentes bases.

El gercicio, a juicio del Tribunal, podra ser leido posteriormente por log/las
opositores/as, en sesion publica, pudiendo € Tribunal formular cuantas preguntas
considere, relacionadas con el tema desarrollado por los aspirantes, durante un periodo
maximo de 10 minutos

Tercer _gercicio: Comin para todos los aspirantes.- Consistira en una prueba
préctica relacionada con las funciones a desarrollar en € puesto de trabgjo de Auxiliar,
gjecutadas en €l sistema operativo Windows, Microsoft Office herramientas de Internet y
correo electrénico. El Tribunal determinard el tiempo para su reaizacion.

6.2.- El orden de actuacion de los aspirantes se iniciara afabéticamente por el
primero de la letra “X” de conformidad con |o establecido por Resolucion de 21 de enero
de 2008 de |a Secretaria Genera parala AdministraciénPublica.

6.3.- Los aspirantes serdn convocados para cada gjercicio en llamamiento Unico,
guedando decaidos en su derecho |os opositores que no comparezcan a redlizarlo salvo los
casos debidamente justificados y libremente apreciados por e Tribunal, para los que podra
realizarse una convocatoria extraordinaria

6.4.- En cualquier momento € Tribuna podra requerir a los opositores para que
acrediten su identidad.



6.5.- La publicaciéon de la lista de aprobados de cada uno de los gercicios se
efectuara en e Tablon de Anuncios del Excmo. Ayuntamiento de Toledo.

6.6.- Una vez celebrada la primera prueba del proceso selectivo, € Tribunal
Calificador hara publicala plantilla con larelacion de las respuestas correctas, con carécter
provisional, elevandose a definitivatras el estudio de las alegaciones y reclamaciones. A tal
efecto, los aspirantes dispondran de 5 dias habiles para formular aegaciones y
reclamaciones, a contar desde el dia siguiente a la fecha de exposicion a publico, a través
del Tablén de Anuncios del Ayuntamiento, de la plantilla correctora provisional, las cuales
serén tenidas en cuenta por € Tribunal en sus deliberaciones, entendiéndose resueltas con
la decision que se derive de la exposicion a publico a través del Tablon de Anuncios del
Ayuntamiento de Toledo, de la plantilla definitiva, a salvo de los recursos que pudieran
interponer los interesados contra los actos definitivos o de tramite cualificados del proceso
selectivo.

Laplantilla provisiona y definitiva de la primera prueba no sera recurrible de forma
independiente.

6.7.- La publicacion del anuncio de celebracion del segundo y sucesivos gjercicios
se hara por €l Tribunal en e mismo Tablon de Anuncios sefidlado anteriormente.

6.8.- Si en cualquier momento del proceso de seleccidn llegara a conocimiento del
Tribuna que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos en la
convocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer su exclusion a Presidente
de la Corporacion; deberd asimismo darle cuenta de las inexactitudes o fasedades
formuladas por e aspirante en la solicitud de admision a estas pruebas selectivas, a los
efectos procedentes.

7.- CALIFICACION DE LOSEJERCICIOS

7.1. Los gercicios de la oposicion seran calificados con un maximo de 10 puntos,
siendo eiminados los aspirantes que no acancen un minimo de 5 puntos en cada uno de
ellos.

7.2.- Las cdlificaciones de la oposicion se adoptaran sumando las puntuaciones
otorgadas por los distintos miembros del Tribunal y dividiendo € total por € nimero de
asistentes, siendo el cociente la caificacion definitiva de cada uno de los gercicios.

En el primer gercicio de la oposicion las contestaciones erroneas se penalizaran,
valorandolas negativamente con arreglo ala siguiente formula:



Se eliminaran las puntuaciones dispares que difieran tres 0 mas puntos de la inmediatamente
inferior o superior para evitar distorsiones en la calificacion find.

N° de aciertos— (N° errores / (N° alternativas-1))

7.3.- Lacdificacion fina de las pruebas selectivas vendra determinada por la suma
de las puntuaciones obtenidas en los tres primeros gjercicios de la oposicion. En caso de
empate € orden se establecerd atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en el tercer
gjercicio; de persistir el empate, se dirimird por la puntuacion obtenida en el segundo
gercicio, de persistir aln, se dirimira por la puntuacion obtenida en e primer gercicio; vy,
finAlmente, s persiste e empate, por € orden alfabético del primer apellido de los
aspirantes empatados, comenzando por la letra determinada para el orden de actuacién de
los aspirantes en el sorteo a que hace referencia la base 6.2.

8.- LISTA DE APROBADOS

8.1. Terminada la cdificacion de los aspirantes, € Tribuna publicara la relacion de
aprobados por orden de puntuacion en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento, no pudiendo
rebasar éstos el nimero de plazas convocadas.

8.2.- Simultaneamente a su publicacion el Tribunal elevara la relacién expresada a
la Presidencia de la Corporacion para que se apruebe la correspondiente propuesta de
nombramiento.

9.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS

9.1.- En € plazo de 20 dias naturales a contar desde el siguiente a aguél en que se
hicieran publicas las relaciones definitivas de aprobados, éstos deberan presentar en las
oficinas de este Ayuntamiento |os siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del D.N.I.

b) Fotocopia compulsada del Titulo exigido o certificacion académica que acredite
haber realizado todos |os estudios necesarios para su obtencion

c) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional para €
desemperio de las tareas propias de la plaza convocada, expedido por Médico Colegiado.

Log/as aspirantes que tengan la condicion de minusvalidos/as, deberén presentar
certificacion de los érganos competentes de la Comunidad Auténoma correspondiente que
acrediten tal condicion y de la compatibilidad para desempefiar las funciones y tareas que
correspondan a puesto que pretenden acceder.



Los aspirantes con minusvalia con grado de discapacidad superior a 33 por 100,
debera acreditar ademéas en la referida certificacion, el grado de discapacidad que padecen.

d) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado del servicio de ninguna
Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el gjercicio de funciones publicas.

9.2. Quienes dentro del plazo fijado y salvo casos de fuerza mayor, no presentasen
la documentacion o del examen de la misma se dedujese que carecen de aguno de los
requisitos sefialados en la Base Il, no podran ser nombrados funcionarios de carrera y
guedardn anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubieran incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

10.- NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS DE CARRERA

Una vez aprobada |a propuesta de nombramiento, |os aspirantes nombrados deberan
tomar posesion en e plazo de un mes contado desde la fecha en que les sea notificado su
nombramiento.

Si no tomara posesion dentro del plazo sefialado anteriormente sin causa justificada,
guedara en situacion de cesante con pérdida de todos los derechos derivados de la
Oposicién y del subsiguiente nombramiento conferido.

11.- NORMA FINAL

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para € buen orden de las pruebas en todo |0 no previsto en estas Bases.

Contra la presente convocatoria, que es definitiva en via administrativa, podra
interponerse recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-
administrativo de Toledo, en € plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a de su
publicacion en € Boletin oficial de la Provincia o recurso potestativo de reposicion ante €l
mismo Organo que dicto el acto en e plazo de un mes.

Paralo no previsto en las presentes Bases se estara a lo dispuesto en la Ley 7/2007, del
12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, Ley 30/1984, de 2 de agosto, la Ley
7/1985, de 2 de abril, Rea Decreto Legidativo 781/1986, de 18 de abril, Rea Decreto
364/1995, de 10 de marzo, Red Decreto 896/1991 y demés disposiciones legales aplicables



ANEXO
|.- PARTE GENERAL:

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1.978: sstemédtica y estructura. Contenido. Principios
Generaes.

Tema 2.- Derechos Fundamentaes y libertades publicas. principio general. Concepto.
Catalogacion. Garantia de los derechos y libertades

Tema 3.- La Corona: caracter, sucesion, proclamacion y funciones. Las Cortes Generales:
concepto y elementos. El Defensor del Pueblo; El Tribunal de Cuentas.

Tema 4.- El Gobierno: Concepto. Integracion. Cese. Responsabilidad. Funciones. Deberes.
Regulacion.

Tema 5.- El Poder Judicid. El principio de unidad jurisdicciona. El Consgo General del
Poder Judicial. La organizacion judicial espafiola. Defensa juridica de la
Condtitucion: € Tribuna Congtitucional.

Tema 6.- Laorganizacion Territoria del Estado. Las Comunidades Auténomas. Organizacion
politica y administrativa.  Financiacion 'y  competencias. Relaciones
interadministrativas. Los Estatutos de Autonomia; especial referenciaa Estatuto de
Autonomia de Cadtilla-La Mancha.

Tema 7.- Los conceptos de Administracion Pablicay de Derecho administrativo. La sumision
delaAdministracion a Derecho. El principio de legaidad.

Tema 8.- El administrado: Concepto y clases. Capacidad del administrado y sus causas
modificativas. Las stuaciones juridicas del administrado: En especial, los derechos
subjetivos y los intereses.

Tema 9- Régimen Local espafiol. Principios congtitucionales. Fuentes del ordenamiento local

Tema 10.- Disposiciones generdes sobre los procedimientos administrativos y normas
reguladoras de los distintos procedimientos. Clases de interesados en €
procedimiento. Derechos de |os ciudadanos. Presentacion de solicitudes, escritos 'y
comunicaciones. Los registros. Téminos y plazos. Computo, ampliacion 'y
tramitacion de urgencia



PARTE ESPECIAL:

Tema 1.- El acto administrativo. Concepto. Clases. Elementos. Requisitos: Motivacion y
forma

Tema 2.- Eficacia de |os actos administrativos. Ejecutividad y g ecutoriedad. Efectos; Demora
y retroactividad. Notificacion de resoluciones y actos administrativos: Contenido,
plazos y practica de las notificaciones. La notificacion defectuosa. La publicacion
de disposiciones generdesy de actos administrativos.

Tema 3.- Lainvaidez dd acto administrativo y de las disposiciones generales. Supuestos de
nulidad de pleno derecho y de anulabilidad. El principio de conservacion del acto
adminigtrativo: transmisibilidad, conversion, conservacion y convaidacion.

Tema 4.- Iniciacion ded procedimiento: Clases, subsanacion y mejora de solicitudes.
Ordenacion. Instruccion: Intervencion de los interesados, prueba; informes.

Tema 5.- Findizacion del procedimiento: Obligacion de la Administracion de resolver.
Contenido de la resolucion expresa: Principios de congruenciay de no agravacion
delastuacioninicia. Laterminacion convenciona. La falta de resolucion expresa:
el régimen del silencio adminigtrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad
y la perencion de los procedimientos.

Tema 6.- Los procedimientos de gecucion: Titulo y medios. Los procedimientos de revision.
Revisién de oficio de actos nulos y anulables; la accidn de nulidad; la suspension de
la gjecucion del acto sujeto a revision. Revocacion de actos no declarativos de
derechos y de gravamen. Rectificacion de errores materiales o de hecho. Limites a
larevison.

Tema 7.- Recursos administrativos: Principios generaes. Actos susceptibles de recursos
adminigtrativos, disposiciones generdes y actos adminigtrativos impugnables
directamente en sede. Suspensiéon de la gecucion del acto recurrido. Clases de
Recursos. Las reclamaciones administrativas previas a gercicio de acciones civiles
y labordes. Las reclamaciones econdmico-administrativas. Procedimientos
sustitutivos de los recursos administrativos. Conciliacion, mediacion y arbitrgje.

Tema8.- .- Régimen Juridico de los Contratos del Sector Publico: Disposiciones generales.
Configuracion general de la contratacién del sector publico y elementos
estructurales de los contratos. Preparacién de los contratos. Seleccion del
contratista y adjudicacion de los contratos. Efectos, cumplimiento y extincion de
los contratos administrativos. Organizacion administrativa para la gestion de la
contratacion.
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Tema 9.- La potestad reglamentaria de las Entidades Locales. Organos titulares. Reglamento
Organico y ordenanzas: Distincion, procedimiento de elaboracion y aprobacion. La
publicacién de las normas locales.

Tema 10.- El Municipio: Concepto y elementos. El territorio municipal. Creacidn y supresion
de municipios. Alteracion de términos municipales. Organizacion territoria del
municipio: Desconcentracion y descentralizacion, distritos y barrios, entidades
inframunicipales.

Tema 11.- La poblacion municipal: Clasificacion. EI empadronamiento. Derechos de los
vecinos. La participacion vecina en la Administracion Local. Derechos de los
extranjeros.

Tema 12.- La organizacion municipal. El Alcalde, los Tenientes de Alcalde, el Plenoy la
Junta de Gobierno Local. Las Comisiones Informativas. Otros o6rganos
complementarios. Los grupos politicos. La participacion vecinal en la gestion
municipal. El concejo abierto. Otros regimenes especiales

Tema 13.- Régimen de sesiones y acuerdos de las Corporaciones locales. Normas regul adoras.
Las sesiones. Sus clases, requisitos y procedimientos de constitucion y celebracion.
Los acuerdos de las Corporaciones Locaes: Clases y formas de acuerdos. Sistemas
de votacion y computo de mayorias. Informes del Secretario y del Interventor.
Actasy certificaciones. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 14.- Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion.

Tema 15.- Las Plantillas de Persond y su repercusion presupuestaria. La Oferta de Empleo
Publico. Los Catdlogos y Relaciones de Puestos de Trabgjo. Provision de puestos
de trabgo. Régimen retributivo del personal funcionario a servicio de las
Corporaciones Locales.

Tema 16.- Adquisicion y pérdida de la condicion funcionarial. Situaciones administrativas. La
promocién y sus clases. Derechos del persond funcionario a servicio de las
Corporaciones Locales. Derechos colectivos. Deberes 'y régimen de
incompatibilidades. Régimen disciplinario. Responsabilidad civil y penal.

Tema 17.- Clases de bienes locales. Los bienes de dominio publico: Peculiaridades de su
régimen juridico en & ambito local; Medios de proteccion. Bienes patrimoniales de
las entidades locales: Adquisicion, engenacion, administracion, uso Yy
aprovechamiento.

Tema 18.- Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencion administrativa
local en la actividad privada. Las licencias y autorizaciones administrativas. sus
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clases. La actividad de fomento en la esfera loca .Estudio especia de las
subvenciones.

Tema 19.- Lainiciativa publica econémica de las Entidades Locales y la reserva de servicios.
El Servicio Publico en las Entidades Locales. Los modos de gestion. Especid
referencia a la concesion de servicios y ala empresa publicalocal. El consorcio.

Tema 20.- Los recursos de las Haciendas Locaes en € marco del Rea Decreto Legidativo
2/2004, de 5 de marzo, por € que se aprueba € texto refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas Locaes. de los municipios, de las provincias y otras
entidades locales. La imposicion y ordenacion de tributos y e establecimiento de
recursos no tributarios. La gestion y liquidacion de recursos. La revison en via
administrativa de los actos de gestion dictados en materia de Haciendas Locdes. La
devolucion de ingresos indebidos.

Tema 21.- Régimen juridico de la recaudacion de las Entidades Locales. El pago y otras
formas de extincion de las deudas. El procedimiento de recaudacion en periodo
voluntario. El procedimiento de recaudacién en via de apremio.

Tema 22.- El Impuesto sobre bienes inmuebles. El impuesto de actividades econdmicas. El
Impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica.

Tema 23.- El Impuesto sobre construcciones instalaciones y obras. El Impuesto sobre €

incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana. Las Tasas. Los Precios
PUblicos .Las contribuciones especiales.

Tema 24.- El Presupuesto General de las entidades Locales. Estructura presupuestaria.
Elaboracion y aprobacion: especial referencia a las Bases de gecucion del
Presupuesto. La prérroga del Presupuesto. Las modificaciones presupuestarias.
Concepto, clasesy tramitacion.

Tema 25.- Las fases de gecucion del Presupuesto. La liquidacion del Presupuesto:

confeccion y aprobacion, los remanentes de crédito, el resultado presupuestario
y €l remanente de tesoreria.
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