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Ayuntamiento de
MORON de |la Frontera

BASES PARA LA SELECCION DE DOS PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A VACANTES EN LA
PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MORON DE
LA FRONTERA (SEVILLA), CORRESPONDIENTES A LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2021
Y 2022.-

1.- Objeto de la convocatoria.

1.1. El objeto de la presente convocatoria es la de establecer las bases y el procedimiento para la provisién en
propiedad de 2 (DOS) plazas de Administrativo/a, que figuran vacantes en la plantilla de personal
funcionario del Ayuntamiento de Mor6n de la Frontera y que fueron incluidas en la Oferta de Empleo
Publico de esta Corporacion correspondientes al ejercicio 2021 y 2022.

1.2. Dichas plazas se encuentras encuadradas en la plantilla del personal funcionario de la Corporacién y
estdn dotadas de los haberes correspondientes a la categoria profesional que se especifica con arreglo a la
legislacion vigente.

2-. Legislacion aplicable.

Esta convocatoria se regird por las presentes bases y por lo dispuesto en la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones vigentes en materia de Régimen Local, 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, Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, Decreto
2/2002, de 9 de enero, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso, promocidn interna, provision
de puestos de trabajo y promocién profesional de los funcionarios de la Administracién General de la Junta
de Andalucia, Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracién general del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo
y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado, y 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 Administracién Local.

3.- Requisitos de los aspirantes.

3.1. Para ser admitido a participar, con cardcter general en este proceso selectivo los interesados habrin de
reunir los siguientes requisitos generales que se indican a continuacién, ademds de los establecidos en los
anexos correspondientes, segln la plaza a la que se aspira:

a) Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea, de conformidad con lo
previsto en el articulo 57 del 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, o de cualquier otro pais que venga obligado
el Reino de Espafia por acuerdos internacionales.

b) Tener dieciséis afios de edad y no haber cumplido la edad de jubilacién forzosa.

c) Poseer capacidad funcional precisa para el desempefio de las correspondientes funciones.

d) No haber sido separado o despedido, mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de la Comunidades Auténomas,
ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el
acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las desempefiaban en el caso de
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.

e) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad establecidos en la legislacién
vigente.

f) Estar en posesion de los titulos exigidos para el ingreso en subgrupos que se especifican en los
anexos de esta convocatoria, debiendo estar en posesion de los mismos el tltimo dia del plazo de presentacién
de solicitudes.

g) Haber abonado los derechos de examen establecidos en la convocatoria correspondiente o acreditado
su exencion, en su caso.

h) Aquellos que, independientemente de los anteriores, se establecieren en los anexos correspondientes.
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3.2. Los requisitos generales anteriormente establecidos deberdn reunirse el ultimo dia del plazo de
presentacion de instancias.

4.- Instancias y documentacion.

4.1. Las presentes bases se publicardn en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla y en el Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia.

4.2. En el plazo de 20 dias naturales, contados desde el siguiente al de la publicacion en el Boletin Oficial del
Estado de la presente convocatoria en extracto, quienes deseen tomar parte en las pruebas selectivas cursardn
su solicitud dirigida al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento, manifestando que retinen todos y cada uno
de los requisitos exigidos.

4.3. Las solicitudes se presentardn en el Registro General del Ayuntamiento de Ayuntamiento de Morén de la
Frontera, o conforme a lo dispuesto en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comin de las Administraciones Puiblicas.

4.4. A la solicitud deberd acompaiiarse resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los
derechos de examen que se fijan en los anexos correspondientes segin plaza deberdn indicar en el
ingreso/transferencia bancaria bancario “ADMINISTRATIVO/A-LIBRE, o documentacién acreditativa de
exencion de ingreso de dichos derechos de examen. Se establecen los derechos de examen indicados en los
anexos correspondientes a cada plaza, que podrdn ser ingresados en la cuenta que este Ayuntamiento
mantiene en la sucursal en Morén de la Frontera de Caixabank con IBAN ES9421008098222200115313.
Aquellos aspirantes que resulten definitivamente excluidos no tendran derecho en ninglin caso a la
devolucién del importe en concepto de derechos de examen.

4.5. Las solicitudes para tomar parte en el presente proceso selectivo, podran formularla en el modelo oficial
que podrén obtener los interesados en el Registro General del Excmo. Ayuntamiento de Morén de la Frontera
o a través de la sede electronica del Excmo. Ayuntamiento de Morén de la Frontera
(https://morondelafrontera.sedelectronica.es).

Cada solicitud deberd ir acompafiada de la siguiente documentacion:

— Justificante de ingreso de la cantidad de derechos de examen en la entidad bancaria que se

indique o certificacién de exencién de ingreso de dichos derechos de examen.

4.6. En cumplimiento de lo dispuesto en su normativa especifica y a tenor de lo que establece el articulo 59.2
del 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, las personas que estén afectadas por algin tipo de discapacidad que,
no impidiéndole el ejercicio de la funcién, les suponga el no poder realizar las pruebas en igualdad de
condiciones, con el resto de los aspirantes, lo pondrdn de manifiesto en la instancia a fin de que el Tribunal
disponga lo necesario para que quede garantizada dicha igualdad de condiciones.
4.7. El presentar instancia solicitando tomar parte en este proceso selectivo constituye sometimiento de los
aspirantes a las bases de la convocatoria, que tienen consideracién de ley reguladora de la misma.

5.- Admision de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Sr. Alcalde-Presidente y comprobado que los aspirantes
retdinen los requisitos necesarios para acceder a la convocatoria, dictard resolucion, declarando aprobada la
lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, con indicacién de las causas, que se publicard en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento, en el Boletin oficial de la Provincia y en la sede electrénica municipal.
Tanto para subsanar los errores de hecho, como para solicitar su inclusién en el caso de resultar excluidos,
los aspirantes de acuerdo con lo establecido en el Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas, dispondrdn de un plazo de diez dias hébiles, a
partir del siguiente a aquél en que se haga publica dicha lista en el Boletin Oficial de la Provincia.
Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones, si las hubiere, serdn aceptadas o rechazadas en resolucién que
dicte el Sr. Alcalde declarando aprobada la lista definitiva de admitidos y excluidos, la cual se hard publica
en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, en el Boletin oficial de la Provincia, y en la sede electrénica
municipal.
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6.- Tribunal calificador.
6.1. El Tribunal Calificador estara constituido por un Presidente, cuatro Vocales y un Secretario.

a) Presidente: Un funcionario de carrera a designar por la persona titular de la Alcaldfa.

b) Vocales: Cuatro funcionarios de carrera a designar por la persona titular de la Alcaldia.

c) Secretario: El de la Corporacién o funcionario de carrera en quien delegue, que actuard con voz pero

sin voto.

No podrdn formar parte del Tribunal: El personal de eleccion o de designacién politica, los funcionarios
interinos y el personal eventual. La pertenencia al Tribunal serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representaciéon o por cuenta de nadie. Deberd su composicién cumplir lo estipulado en el
articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto del Empleado Publico.
6.2. El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de Asesores especialistas, para todas o algunas
de las pruebas, con voz pero sin voto.
6.3. El Presidente y los vocales del Tribunal deberan tener igual o superior nivel de titulacién académica a la
exigida para el ingreso en las plazas convocadas.
6.4. Los miembros del Tribunal deberdn abstenerse de intervenir, notificindolo a la autoridad convocante, y
los aspirantes podrédn recusarlos, cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23.2 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Ptblico.
6.5. El Tribunal se constituird de acuerdo con lo establecido en el articulo 17 de la indicada Ley de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y las decisiones se adoptardn por
mayoria de los votos presentes, resolviendo en caso de empate, el voto del que actiie como Presidente, siendo
secretos sus acuerdos y deliberaciones. Si por cualquier circunstancia no concurrieran a alguna de las
sesiones el Presidente y/o el Secretario, se suplirdn, en el primer caso, por el Vocal de mayor jerarquia,
antigiiedad o edad, por este orden, y en el segundo, por el Vocal de menor edad.
6.6. El Tribunal quedard facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacién de las
Bases, para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas, para incorporar especialistas en aquellas
pruebas cuyo contenido requiera el asesoramiento técnico de los mismos, quienes actuardn con voz pero sin
voto, pudiendo, igualmente y para un mejor desarrollo de los ejercicios, constituir, por concurrir a las
pruebas un elevado nimero de aspirantes, diferentes grupos de éstos sometiéndoseles a la realizacion de
ejercicios de similar contenido en consonancia con la titulacién académica exigida en la convocatoria y
programa de la misma, para establecer pruebas adicionales a las que figuren en la convocatoria en caso de
producirse empates de puntuacidn entre los aspirantes.

7.- Inicio convocatoria y celebracion de pruebas.

7.1. El lugar, fecha y hora de la realizacién del primer ejercicio junto la composicién nominal del Tribunal de
Seleccion, se publicardn en el Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla, Tablén Municipal de Edictos y sede
electrénica municipal.

El dia, hora y lugar de los restantes ejercicios, se publicardn en el Tablén de Edictos de la Corporacién y en
la sede electrénica municipal.

Los aspirantes comparecerdn a todas las pruebas provistos del Documento Nacional de Identidad, cuya
presentacion podré ser exigida por el Tribunal, incluso durante el desarrollo de cada prueba. Seran excluidos
quienes, siendo requeridos para su aportacion, carezcan de dicho documento.

8.-Proceso selectivo.

Todos los ejercicios de las distintas pruebas selectivas serdn leidos por los aspirantes, si asi lo decide el Tribunal
calificador. Serdn obligatorios, eliminatorios y calificados hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los
aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Las distintas pruebas componentes de un ejercicio podrdn realizarse conjunta o separadamente, segin
determine el Tribunal Calificador.

Si en alguno de los temas o partes que contenga cada prueba, el aspirante se le calificase con O puntos, ello
supondrad la descalificacion automética del mismo, quedando, por tanto, eliminado.

El niimero de puntos que podrd ser otorgado por cada miembro del Tribunal, en cada uno de los ejercicios,
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serd de 0 a 10 puntos. De las puntuaciones que otorgaren los miembros de los tribunales calificadores se
eliminardn la mayor o menor puntuacién que difiera en més de dos puntos de la media de las emitidas por
todos los miembros, de tal manera que la nota que obtendra el aspirante serd la media de las restantes
puntuaciones concedidas por los mismos. En caso de que la mayor o menor puntuacién fueran varias, se
eliminard la de mayor divergencia con la media o, en caso de igualdad de éstas, Unicamente una de ellas.

Las calificaciones de cada ejercicio se hardn publicas en el tablén de edictos de la Corporacién y sede
electrénica municipal.

En los supuestos de empate en la calificacion final, se resolvera atendiendo a la puntuacién obtenida en cada
uno de los siguientes factores y por el siguiente orden:

En caso de empate en la puntuacion final, el orden se establecerd atendiendo a la mayor puntuacién obtenida
en el primer ejercicio. En caso de persistir la igualdad, en el segundo ejercicio.

La oposicidn constard de los siguientes ejercicios:

Primer ejercicio: Tendra cardcter eliminatorio y consistird en contestar por escrito un cuestionario propuesto
por el Tribunal Calificador de 65 preguntas tipo test, con cuatro respuestas alternativas, siendo sélo una de
ellas la correcta, las 60 primeras ordinarias y evaluables y las 5 tltimas de reserva, adecuado a las funciones
propias del puesto convocado.

Las preguntas versardn sobre el contenido del Temario que consta en las bases de esta convocatoria.

El tiempo concedido para la realizacién del ejercicio serd de 75 minutos.

Cada acierto se valorard con 1 punto y cada contestacion errénea se penalizard con un tercio del valor de una
respuesta acertada.

Para cada aspirante, la puntuacion de su ejercicio serd la correspondiente de aplicar la siguiente férmula:
Puntuacién = 1/10-[V*[A-(E/3)]], dénde V es el valor de cada acierto, A es el nimero de preguntas acertadas
evaluables y E el nimero de preguntas erréneas evaluables.

Este ejercicio se valorara con una puntuacién de 0 a 10.

Celebrado el examen, si el Tribunal Calificador debiera anular una o varias preguntas ordinarias, establecerd
mediante Acuerdo la sustitucion, a efectos de su evaluacidn, de las anuladas por otras tantas de reserva, por
su orden.

Tras la realizacion del ejercicio, el Tribunal Calificador hard publica en el tablén de edictos y sede
electrénica municipal de este Ayuntamiento la plantilla de respuestas correctas que servird para su
correccion. Dicha plantilla tendra caracter provisional.

Las personas aspirantes dispondrdn de un plazo de cinco dias hdbiles, contados desde el dia siguiente al de la
publicacidn de la plantilla provisional, para formular alegaciones a la misma.

La resolucién de las alegaciones que sean tenidas en cuenta por parte del Tribunal Calificador se hard piblica
con la lista de personas aprobadas del ejercicio, considerdndose desestimadas todas aquellas alegaciones que
no se mencionen en la citada publicacion.

Una vez aprobada la plantilla definitiva, si ésta no alcanzara el ndimero total de preguntas evaluables en el
parrafo primero de este apartado, y a fin de garantizar que las personas aspirantes puedan obtener la maxima
puntuacién en el ejercicio, el Tribunal Calificador correspondiente adaptard la valoracién de cada acierto
prevista en los parrafos precedentes de este apartado.

Tras ser acordada la plantilla definitiva y corregido el ejercicio, el Tribunal Calificador hara ptblica en los
mismos lugares previstos en estas bases la lista de personas aprobadas en el mismo, ordenada
alfabéticamente.

Ni la plantilla provisional ni la que resulte de la estimacién de las alegaciones son recurribles de forma
independiente a la publicacién de las listas de personas aprobadas.
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Segundo ejercicio: Tendrd carécter eliminatorio y consistird en la resolucién de un ejercicio de caracter
practico, mediante el andlisis de uno o varios supuestos, referido al contenido del Temario que consta en el
Anexo I de esta convocatoria.

El tiempo méximo para la realizacion de la prueba serd de 120 minutos. Este ejercicio se calificard de 0 a 10
puntos. Para superar la prueba serd necesario obtener una calificacién minima de 5 puntos.

Se valorard, globalmente, el rigor analitico, la claridad expositiva, los conocimientos, generales y
especificos, aplicados, asi como el grado de iniciativa y la capacidad de decision.

Corregido el segundo ejercicio, el Tribunal Calificador hard publica en los mismos lugares previstos en estas
bases, la lista de personas aprobadas en el mismo, ordenada alfabéticamente.

El lugar, fecha y hora del segundo ejercicio de la oposicidn se publicard en los lugares establecidos en estas
bases.

Para cada ejercicio se convocard a quienes se vayan a examinar en cada uno de ellos en llamamiento tnico y
se excluird a quienes no comparezcan.

9.- Propuesta de seleccion, presentacion de documentos y nombramiento:

Concluidas las pruebas, el Tribunal publicard en el tablén de edictos de la Corporacidn y sede electrénica
municipal la relacién de aspirantes aprobados por orden de puntuacién. El niimero de aprobados no podra
rebasar el nimero de plazas convocadas. No obstante, siempre que el 6rgano de seleccidon haya propuesto el
nombramiento de igual numero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la
cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de aspirantes seleccionados, antes de su
nombramiento o toma de posesion, el érgano convocante podrd requerir del érgano de seleccidn, relacién
complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible nombramiento como
funcionario de carrera.

Del mismo modo se actuard en el supuesto de que algin aspirante fuera excluido por no presentacién o
falsedad en la documentacién o no superara el reconocimiento médico previsto en las Bases Generales o
Anexos en que asi se recogiere.

El aspirante propuesto aportard ante la Corporacién, dentro del plazo de veinte dias hébiles, desde que se
hagan publicas las relaciones de aprobados, en la forma indicada en esta base, los documentos acreditativos
de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en las bases tercera y cuarta de la convocatoria, y los
que se exijan, en su caso, en cada uno de los anexos, asi como declaracién jurada de no hallarse incurso en
ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos en la legislacion vigente. El cumplimiento del
requisito c¢) de la base tercera habrd de acreditarse mediante la presentacion de certificado médico oficial
expedido por facultativo habilitado.

Los que tuvieran la condicién de funcionarios publicos estardn exentos de justificar las condiciones y
requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unicamente
certificaciéon de la Administracion Putblica de quien dependan, acreditando la condicién y demds
circunstancias que consten en su expediente personal.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza mayor, no presentaran la documentacién, no
podrédn ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

Seguidamente, se elevara dicha relacion, junto con el acta de la dltima sesién, que deberda hacer concreta
referencia al aspirante o aspirantes seleccionados, al Sr. Alcalde a los efectos de los correspondientes
nombramientos.

Cumplidos los siguientes tramites, se procederd al nombramiento en favor de los aspirantes seleccionados,
quienes deberdn tomar posesién en el plazo de un mes, a contar del siguiente al que le sea notificado y
quedardn sometidos al sistema de incompatibilidad actualmente vigente, sin perjuicio de que por el puesto
que ocupen les sea de aplicacién otro de acuerdo con la Relacién de Puestos de Trabajo.

A los efectos anteriores, no podran ser funcionarios y quedarén sin efecto las actuaciones relativas a quienes
no acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que rednen los requisitos y condiciones exigidos en la
convocatoria.
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10.- Proteccion de datos de caracter personal.

La presentacion de la solicitud para participar en el presente proceso selectivo implicard, de conformidad
con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y
garantia de los Derechos Digitales, el consentimiento para su inclusién en un fichero automatizado cuyos
datos serdn tratados para fines exclusivamente relacionados con la gestién de las competencias ejercidas
por la Delegacién de Recursos Humanos del Excmo. Ayuntamiento de Morén de la Frontera .

Ello implica la autorizacién para la publicacién de los nombres y calificaciones obtenidas por las personas
aspirantes en el presente concurso.

No obstante, en cualquier momento, las personas interesadas podran ejercitar el derecho de acceso,
rectificacién o cancelacién mediante escrito dirigido a la delegacion de Recursos Humanos, Bienestar
Social e Igualdad del Excmo. Ayuntamiento de Morén de la Frontera , sito en Plaza del Ayuntamiento
N°1, C.P. 41530, Mor6n de la Frontera (Sevilla), de conformidad con lo establecido en la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los Derechos Digitales, y las
normas que la desarrollan.

11.- Recursos.

Contra las presentes Bases podrd interponerse recurso potestativo de reposicién ante el 6rgano que aprobé las
Bases en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al de su udltima publicacién en el Boletin
Oficial de la Provincia o en el de la Junta de Andalucia, segin cudl sea posterior en el tiempo, o bien
interponer directamente recurso contencioso administrativo en el plazo de dos meses, contados igualmente
desde el dia siguiente al de su ultima publicacién, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
correspondiente, todo ello de conformidad con los articulos 114.c), 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Piblico y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. En el caso de interposicidon de recurso de reposicién, se deberd
esperar a que éste se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en virtud de
silencio. No obstante lo anterior, los interesados podrdn presentar cualquier otro recurso que estimen
procedente en defensa de sus derechos e intereses.

12.- Se hace constar expresamente que cualquier término genérico referente a personas, como opositor,
aspirante, etc. debe entenderse en sentido comprensivo de ambos sexos.

“El conocimiento de todos los contenidos de cardcter normativa que sufran cualquier tipo de
aprobacion/modificacién/derogacién se exigirdn en la redaccién vigente a la fecha de realizacién de los
ejercicios”.
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ANEXOS:

ANEXO1

Denominacién de la plaza: Administrativo/a.

Numero de plazas: Dos (OEP 2021 y 2022)

Grupo C. Subgrupo C1.
Escala: Administracion General
Subescala: Administrativa
Clase: Administrativo

Procedimiento Seleccion: Oposicion libre.

Titulacion exigida: Estar en posesion del Titulo Bachiller o equivalente, o cumplidas las
condiciones para su obtencién en la fecha de finalizaciéon del plazo de presentacion de
solicitudes de participacion en este procedimiento selectivo.
En el supuesto de estar en posesion de un titulo equivalente al exigido en la convocatoria,
habra de alegarse documentalmente la norma que establezca la equivalencia o, en su defecto,
acompanar certificado expedido por el érgano competente que acredite dicha equivalencia.
Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero, deberdn acreditar que
estdn en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial de homologacién a
titulo habilitante espafiol, o certificado de su equivalencia a la titulacion.
Derechos examen: 19,25 euros. Se deberd indicar en el ingreso/transferencia bancaria
bancario “ADMINISTRATIVO/A-LIBRE”. Estaran exentos de la tasa por derecho de
examen, los  aspirantes que figurasen como demandantes de empleo durante el plazo de
presentacion de solicitudes, al menos con una antigiiedad de 6 meses ininterrumpidos
anteriores a la fecha de la convocatoria. También gozardn de esta exencion las personas con
un grado igual o superior al 50% de discapacidad.

Temario:

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y principios generales. El modelo econémico de la
Constitucion Espafiola. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucién.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspension.

Tema 3. La Organizacion del Estado en la Constitucion: Organizacion institucional o politica y organizacién
territorial. La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas.

Tema 4. El Poder Judicial: Principios constitucionales. Organizacién judicial en Espaifia. EI Consejo General
del Poder Judicial. El Ministerio Fiscal.

Tema 5. El Gobierno y la Administracién. Relaciones del Gobierno con las Cortes Generales.

Tema 6. Principios de actuaciéon de la Administracion Publica: Eficacia, jerarquia, descentralizacidn,
desconcentracion, coordinacion, buena fe y confianza legitima.

Tema 7. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo:
Especial referencia a la Ley y a los Reglamentos.

Tema 8. La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: La Administraciéon y el administrado.
Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del administrado.
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Tema 9. El procedimiento administrativo: Consideraciones generales. Las fases del procedimiento
administrativo: Iniciacion, ordenacién, instruccién y terminacién. El silencio administrativo. Tramitacién
simplificada del procedimiento administrativo comun.

Tema 10. Dimensién temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.
Tema 11. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos. Motivacidn, notificacién y publicacion.

Tema 12. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucién forzosa. Suspension. Validez e
invalidez del acto administrativo. Convalidacién, conservacién y conversion.

Tema 13. Revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Los recursos administrativos: Principios
generales. El recurso de alzada. El recurso potestativo de reposicion. El recurso extraordinario de revision. El
recurso econdmico-administrativo.

Tema 14. Revision jurisdiccional de los actos administrativos: El recurso contencioso-administrativo.

Tema 15. Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la Administracién Local. La
actividad de Fomento. La actividad de Policia: Las licencias. El Servicio Publico Local: Formas de gestién
del servicio publico local.

Tema 16. La intervencién administrativa en la propiedad privada. La expropiacion forzosa.

Tema 17. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Responsabilidad de las
autoridades: Evolucion histdrica y situacién actual.

Tema 18. El Régimen Local espafiol: Principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 19. El Municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: Especial referencia al
empadronamiento.

Tema 20. Organizacién municipal. Competencias.
Tema 21. La Provincia. Organizacién provincial. Competencias.

Tema 22. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras entidades que agrupen varios
Municipios. Las Areas Metropolitanas. Las entidades de 4mbito territorial inferior al municipal.

Tema 23. Régimen General de las elecciones locales.

Tema 24. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones Territoriales. La
Autonomia Local.

Tema 25. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracién y aprobacién. Infracciones.

Tema 26. El personal al servicio de las Entidades Locales: Funcionarios, Personal Laboral, Personal
Eventual y Personal Directivo Profesional.

Tema 27. Régimen juridico del personal de las Entidades Locales: Derechos y deberes. Régimen
disciplinario. Situaciones administrativas. Incompatibilidades.

Tema 28. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio ptblico. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 29. La contratacién administrativa en la esfera local de acuerdo con la Ley 9/2017, de 8 de noviembre,
de Contratos del Sector Publico. Clases de contratos. La seleccidn del contratista. Ejecucién, modificacién y
suspension de los contratos. La revision de los precios. Invalidez de los contratos. Extincién de los contratos.
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Tema 30. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de entrada y salida de
documentos: Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 31. Funcionamiento de los érganos colegiados locales: Régimen de sesiones y acuerdos. Actas y
certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 32. La legislacion sobre régimen del suelo y ordenacion urbana: Evolucién y principios inspiradores.
La legislacion bésica estatal.

Tema 33. El Presupuesto: Principios presupuestarios. La Ley General Presupuestaria.
Tema 34. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas fiscales.

Tema 35. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los
precios publicos.

Tema 36. Los presupuestos de las entidades locales. Principios, integracion y documentos de que constan.
Proceso de aprobacién del presupuesto local. Principios generales de ejecucion del presupuesto.
Modificaciones presupuestarias: Los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias
de créditos y otras figuras. Liquidacién del presupuesto.

Tema 37. El gasto publico local: Concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y
cuentas.

Tema 38. Ofimadtica: Definicién y objetivos. Procesadores de textos, hojas de cédlculo y bases de datos:
Tipos, funcionalidad y descripcién.

Tema 39. Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

Tema 40. La Administracién Electrénica: El acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos.
Sede electrénica. Identificacion y autentificacién. Registros, comunicaciones y notificaciones electronicas.
La gestion electrénica de los procedimientos
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