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BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONSOLIDACION DEL EMPLEO
TEMPORAL PARA LOS PROCESOS DE PERSONAL LABORAL FIJO EN
PLANTILLA DEL AYUNTAMIENTO DE HERENCIA

PRIMERO. - Normas Generales

Es objeto de las presentes bases la contratacion de las
siguientes plazas:

- 1 Auxiliar-Administrativo Servicios Sociales

- 1 Auxiliar-Administrativo OMIC y Consejo Local Agrario
- 1 Auxiliar-Administrativo Deportes

- 1 Administrativo Archivo

- 2 Conserjes-Notificadores

Mediante el procedimiento de concurso-oposicion, en
régimen laboral fijo.

Las caracteristicas de las plazas son:

PLAZA NUMERO GRUPO NIVEL
Auxiliar-Adm Servicios Sociales 1 C2 16
Auxiliar-Adm OMIC y Consejo Local 1 C2 16
Auxiliar-Adm Deportes 1 C2 16
Administrativo Archivo 1 (0% 18
Conserjes-Notificadores 2 C2 12

La adscripcion de las plazas, asi como las funciones que
tienen encomendadas son las recogidas en la Relacidén de
Puestos de Trabajo aprobada inicialmente por el Pleno del
Ayuntamiento en sesion ordinaria celebrada en fecha 29 de
diciembre de 2016 y definitivamente en sesion celebrada en
fecha 17 de febrero de 2017, publicada en el B.0.P. n°® 51 de
fecha 15 de marzo de 2017.

SEGUNDO. - Modalidad del Contrato

La modalidad del contrato sera la prevista en el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado
por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre. La
jornada de trabajo sera la jornada ordinaria.
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TERCERO. - Condiciones de Admisidn de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccidn, sera
necesario reunir los requisitos establecidos en el articulo 56
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre:

a) Tener 1la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 57 del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre .

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su
caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa. So0lo por ley
podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de
jubilacidén forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los oOrganos constitucionales o
estatutarios de 1las Comunidades Autonomas, ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o0 cargos
publicos por resolucidén 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
gue hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacién equivalente ni haber sido sometido a sancidn
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer la titulacion exigida:

- Auxiliar-Administrativo Servicios Sociales: Graduado Escolar
o en ESO.

- Auxiliar-Administrativo OMIC vy Consejo Local Agrario:
Graduado Escolar o en ESO.

- Auxiliar-Administrativo Deportes: Graduado Escolar o en ESO.
- Administrativo Archivo: Bachillerato.

- Conserjes-Notificadores: Graduado Escolar o en ESO.
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CUARTO.- Forma y Plazo de Presentacién de Instancias

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las
correspondientes pruebas de acceso, en las que los aspirantes
haran constar que reunen las condiciones exigidas en 1las
presentes bases generales, para la plaza que se opte se
dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de
Herencia, se presentaran en el Registro Electrénico General de
este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en el plazo de veinte dias naturales contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de
la convocatoria en el Boletin O0Oficial de 1la Provincia,
conforme al modelo oficial que consta en el Anexo I.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el
en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento, en el B.O.P. Y
guedaran a disposicion de los interesados en la sede
electrodnica de este Ayuntamiento [direccion
https://www.herencia.es].

La solicitud debera ir acompafiada por:

— Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.

— Fotocopia de la titulacion exigida.

— Justificante del pago de derecho de examen, que
asciende a la cantidad de 25 euros, y que debera ingresarse en
la cuenta municipal n.°: ES24-3190-2018-93-2013514225 de
Globalcaja.

— Curriculum vitae del aspirante, para valorar en la fase
de concurso.

— Documentacion acreditativa de los méritos que se
aleguen a efectos de valoracion en la fase de concurso.

Los aspirantes con algun tipo de discapacidad deberan
hacerlo constar en la solicitud, con el fin de hacer las
adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la
igualdad de oportunidades con el resto de los aspirantes.

QUINTO.- Admisidén de Aspirantes
Expirado el plazo de presentacion de instancias, la

Alcaldia dictaréa resolucién en el plazo maximo de 10 dias,
declarando aprobada 1la 1lista provisional de admitidos vy
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excluidos. En dicha resolucion, en el tablén de anuncios vy
pagina web oficial del Ayuntamiento, se concedera un plazo de
diez dias habiles para la subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanacidén por la Alcaldia, se
aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos vy
excluidos, que se publicara en en el tabldon de anuncios vy
pagina web oficial del Ayuntamiento. En la misma publicaciodn
se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de
realizarse el primer ejercicio.

El 1llamamiento para posteriores ejercicios se hara
mediante la publicacion en el tablén de anuncios de la
Corporacion; en este supuesto, los anuncios de la celebracion
de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el
organo de seleccion en los locales donde se haya celebrado la
prueba anterior, con doce horas, al menos, de antelacion al
comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de
veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

SEXTO.- Tribunal Calificador
Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

— Presidente/a.
— Secretario/a.
— Vocales que determine la convocatoria.

El articulo 60.3 del Texto Refundido de 1la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, establece que
los oOrganos de seleccion seran colegiados y su composicion
deberad ajustarse a los principios de imparcialidad vy
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la
paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, 1los
funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar
parte de los o6rganos de seleccidn.

La pertenencia a los oOrganos de seleccidn sera siempre a
titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

La abstencidon y recusacion de los miembros del Tribunal

sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector

4
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Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables
del estricto cumplimento de las bases de la convocatoria, de la
sujecion a los plazos establecidos para 1la realizacidén vy
valoracion de las pruebas y para la publicacion de 1los
resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con
la interpretaciéon de la aplicacion de las bases de la presente
convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no
previstos, seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.

SEPTIMO. - Sistemas de Seleccidon y Desarrollo de los Procesos
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara
de las siguientes fases:

— Oposicion.
— Concurso.

FASE OPOSICION: Maximo 75 puntos.

La fase de oposicion consistira en la realizacidon de 2
pruebas de aptitud, eliminatorias y obligatorias, para 1los
aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico,
siendo excluidos de la oposicidn quienes no comparezcan, salvo
causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podréa requerir a 1los
opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su
defecto, pasaporte o carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio vy
eliminatorio, calificandose hasta un maximo de 75 puntos,
siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de
37,5 puntos.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:
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PRIMER EJERCICIO: Examen tipo test. Maximo 25 puntos.

Consistira en contestar en el tiempo maximo de 50 minutos
a 40 preguntas y 5 preguntas de reserva, con cuatro respuestas
alternativas, siendo solo wuna de ellas la correcta. Se
calificara de 0 a 25 puntos, siendo necesario para superar la
prueba obtener una calificacion minima de 12,50 puntos. Seran
eliminados los/as aspirantes que no alcancen dicha puntuacion.
Las respuestas correctas tendran un valor de 0,625 puntos vy
las incorrectas seran penalizadas con 0,025 puntos. E1
Tribunal solo corregira las 40 preguntas primeras, quedando
como reserva cinco por si fuera invalidadas.

SEGUNDO EJERCICIO: Caso practico. Maximo 50 puntos.

El segundo ejercicio consistira en la realizacion de uno o
varios casos practicos a determinar por el Tribunal
Calificador y tendra wuna duracion maxima de 2 horas. Se
calificara de © a 50 puntos, siendo necesario para aprobar
obtener wuna calificacion de 25 puntos, siendo eliminados
los/as aspirantes que no alcancen dicha puntuacion minima.

La puntuacidén del ejercicio se hallara calculando la media
aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de 1los
miembros del Tribunal.

La calificacion de la fase de oposicion sera la suma de
las puntuaciones obtenidas en los ejercicios tipo test y casos
practicos.

El Programa de los ejercicios es el que se insertan en la
presentes Bases como Anexo II.

FASE CONCURSO: Maximo 25 puntos.

a) Formacion: Maximo 5 puntos.

— Por poseer titulo superior al exigido en la
convocatoria: Bachiller superior o equivalente (0,50 puntos),
una Diplomatura (1 punto), wuna Licenciatura (1,50 puntos),

Doctorado (2 puntos), Master (0,75 puntos).

Se valoraran las titulaciones académicas acreditadas por
los concursantes que sean de superior nivel y distinta a la
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exigida.

— Por cursos de formacion o perfeccionamiento. Se
valoraran los cursos de formacion 'y perfeccionamiento
especificos, relacionados directamente con la plaza convocada.

- De mas de 400 horas: 3 puntos.

- De 301 a 400 horas: 2 puntos.

- De 201 a 300 horas: 1 punto.

- De 101 a 200 horas: 0,75 puntos.
- De 51 a 100 horas: 0,50 puntos.
- De 10 a 50 horas: 0,20 puntos.

Se valoraran los cursos realizados, debidamente
acreditados directamente relacionados con las funciones de la
plaza a la que se opta.

En conjunto, la puntuacidén global asignada por formaciodn
no podra exceder de 5 puntos.

b) Experiencia: Maximo 20 puntos.

b.1.).- Por el desempefio de puestos de trabajo con caracter
temporal o interino en el Ayuntamiento de Herencia, cuyas
funciones y tareas coincidan plenamente con las de las plazas
objeto de la presente convocatoria, se puntuaran con 4 puntos
por afio completo de servicios prestados, computandose como
0,08 puntos 1las fracciones de meses Yy despreciandose las
fracciones inferiores al mes, hasta un maximo de 20 puntos.

b.2).- Por el desempeiio de los puestos de trabajo iguales a
los que son objeto de la presente convocatoria en cualquier
Administracion Publica, se puntuaran con 2 puntos por afio de
servicio prestado, computandose como como 0,04 puntos las
fracciones de meses y despreciandose las fracciones inferiores
al mes, hasta un maximo de 10 puntos.

Se valoraran exclusivamente los servicios prestados en
cualquier Administracion Publica en la plaza a la que se opte,
siempre que a la fecha de finalizacién del plazo de
presentacién de instancias se estén prestando dichos
servicios.

OCTAVA. - Calificacidn

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos
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en la fase de oposicion y la obtenida en la fase de concurso.
En caso de empate se atendera al siguiente orden: mayor
puntuacion obtenida en la fase de oposicidén, mayor puntuaciodn
en el caso practico y mayor experiencia profesional.

NOVENA. Relacidén de Aprobados, Presentacién de Documentos y
Formalizacidén del Contrato

Concluidas las pruebas, se elevara al d6rgano competente
propuesta de candidatos/as para la formalizacion de 1los
contratos, que en ningun caso podra exceder del numero de
plazas convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que
contravenga lo anteriormente establecido sera nula de pleno
derecho.

El Organo competente procedera a la formalizacion de los
contratos previa justificacion de las condiciones de capacidad
y requisitos exigidos en la convocatoria.

DECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas
de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de 1las
Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver 1las
controversias en relacion con los efectos y resolucion del
contrato laboral sera la Jurisdiccion Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via
administrativa, se podra interponer por los 1interesados
recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia,
previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses
ante el Juzgado de 1lo Contencioso-Administrativo de Ciudad
Real, a partir del dia siguiente al de publicacién de su
anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicciodn
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacidon del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracién General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado
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aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; 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; el Texto Refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; 1la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local; y el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de 1los
Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de
23 de octubre.

En Herencia a 20 de marzo de 2017. El1 Alcalde, Sergio
Garcia-Navas Corrales.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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ANEXO I- SOLICITUD

NOMBRE Y APELLIDOS:
D.N.I.:

DOMICILIO:

Teléfono:

Correo electroénico:
PLAZA A LA QUE SE OPTA:

(Una solicitud por plaza).

DOCUMENTACION APORTADA

5. Documentacién acreditativa de 1los méritos que se
aleguen a efectos de valoracion en la fase de concurso

FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados
son cilertos.

a de

En 7
de 20__.

El solicitante,

Fdo. :

[ILMO.] SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE

AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Protecciéon de Datos de Caracter Personal,
esta Administracion le informa que los datos de caracter
personal que se obtengan de su solicitud seran
incorporados y tratados de forma segura y confidencial en
los correspondientes ficheros. La recogida y tratamiento
de estos datos tiene como fin el ejercicio por parte de

10
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esta Administracion de las funciones y competencias
atribuidas legalmente, incluidas 1las relativas a 1la
comunicacion, notificacidén y cualquier otra actuacidén que
se derive de las relaciones juridico-administrativas
llevadas a cabo en esta Administracion y de las que usted
sea titular; asi como la formacion y mantenimiento de los
propios ficheros. Si 1lo desea, puede acceder a los datos
facilitados, asi como de solicitar, en su caso, Su
rectificacion, oposicion o cancelacion, dirigiendo wuna
comunicacion escrita a esta Administracion.

ANEXO II. TEMARIO

MATERIAS COMUNES A LAS PLAZAS DE AUXILIAR-ADMINISTRATIVO Y

ADMINISTRATIVO(37 TEMAS).

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Principios
Generales. Derechos fundamentales y libertades publicas. El
principio de reforma de la Constitucion. E1 Tribunal
Constitucional.

TEMA 2.- La Corona. Las Cortes Generales. E1 Defensor del
Pueblo y el Tribunal de Cuentas. El Gobierno. E1l Poder
Judicial.

TEMA 3.- Competencias del Estado y de las Comunidades
Auténomas. E1 Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha. La
Administracién General del Estado. Las Comunidades Autdnomas.
La Administracién Local. La Administracidén Institucional.

TEMA 4.- La organizacién administrativa. Principios de
actuacion de la Administracién Publica. Fuentes del Derecho
Publico.

TEMA 5.- El1 acto administrativo. Invalidez de 1los actos
administrativos. El procedimiento administrativo. Revision de
oficio de los actos en via administrativa. Recursos
administrativos.

TEMA 6.- Formas de la accion administrativa: la actividad de
policia, la actividad de fomento y el servicio publico. La
responsabilidad de la Administracion Publica.

11

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 11 de 22

Cod. Validacion: 94CQGC5P59PYPFSHR43T4FSRL | Verificacion: http://herencia.sedelectronica.es/




TEMA 7.- Las prerrogativas de la Administracion Publica. El
dominio publico. E1l patrimonio privado de la Administracion.

TEMA 8.- La Hacienda Publica. Los ingresos publicos. Los
impuestos y las tasas. Los derechos de los contribuyentes. E1l
procedimiento de inspeccién, recaudacién y sancionador.

TEMA 9.- El1 Régimen Local espafiol. Principios constitucionales
y regulacién juridica. E1 principio de autonomia local.

TEMA 10.- La Provincia. Organos provinciales.

TEMA 11.- El1 municipio. Término municipal. La poblacion. El1
Padron Municipal de Habitantes.

TEMA 12.- Organizacién Municipal. Régimen comun Yy régimen
especifico de los municipios de gran poblacidén. Competencias
propias y competencias delegadas.

TEMA 13.- Otras Entidades Locales. Areas Metropolitanas.
Agrupaciones municipales: La Comarca. Entidades de ambito
territorial inferior al municipio.

TEMA 14.- Reglamentos y Ordenanzas de las Entidades Locales.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Los Bandos.

TEMA 15.- Relaciones entre Entes Territoriales. El1 principio
de Autonomia Local.

TEMA 16.- E1 personal al servicio de las Administraciones
Publicas. En Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado
Publico. La Ley del Empleo Publico de Castilla-La Mancha. E1
personal funcionario. El1 personal 1laboral y el personal
eventual.

TEMA 17.- La Organizacion de 1la Funcién Pablica Local.
Funcionarios con habilitacion de caracter nacional.
Funcionarios propios de las Corporaciones Locales. El personal
laboral y eventual al servicio de las Entidades Locales. La
oferta de empleo publico y las Relaciones de Puestos de
Trabajo.

TEMA 18.- Derechos y deberes de 1los empleados publicos.
Régimen de incompatibilidad. Régimen disciplinario.

TEMA 19.- Los Bienes de las Entidades Locales. Bienes de
dominio publico local. Bienes patrimoniales locales.

12
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Alteracion de la calificacion juridica de los bienes.
Perrogativas de las Entidades Locales en defensa de sus
bienes. El inventario municipal. La inscripcion registral.

TEMA 20.- Los contratos del sector publico. Tipos de
contratos. Seleccion del contratista. Perfeccionamiento vy
formalizacion. Invalidez y extincidn de los contratos.

TEMA 21.- Intervencion administrativa local en la actividad
privada. El régimen de licencias municipales. La comunicaciodn
previa y la declaracidén responsable.

TEMA 22. - Procedimiento administrativo local. Organos
administrativos locales: Pleno, Junta de Gobierno Local vy
Comisiones Informativas. Funcionamiento. Actas y certificados
de acuerdos.

TEMA 23.- Haciendas Locales. Ingresos. Potestad tributaria de
los Entes Locales. La Hacienda Publica Local.

TEMA 24.- E1 Gasto Publico Local. Régimen juridico. El1 control
de la gestion economico y financiera de las Entidades Locales.
En Tribunal de Cuentas.

TEMA 25.- El1 Presupuesto Municipal. Contenido. Anexos del
Presupuesto General. Estructura presupuestaria. Formacioén vy
aprobacioén. Entrada en vigor. Principio de estabilidad
presupuestaria y sostenibilidad financiera.

TEMA 26.- El1 administrado. Los derechos y deberes de 1los
vecinos en el ambito local. Informacion y participacion
ciudadana.

TEMA 27.- La atencion al publico. Los derechos de 1los
ciudadanos en sus relaciones con la Administracioéon PuUblica.

TEMA 28.- E1 expediente administrativo. E1 uso del lenguaje
igualitario en la Administracion.

TEMA 29.- El1 documento administrativo. Registro de documentos.
Registro de entrada y salida. E1 registro electronico. La
presentacion de instancias y documentos. Comunicaciones Yy
notificaciones.

TEMA 30.- E1 Archivo municipal. El archivo electrodnico. Acceso
de los ciudadanos a archivos y registros.
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TEMA 31.- Términos Yy plazos. Computos de plazos en 1los
registros. Ampliacién de plazos y tramitacidn de urgencia.

TEMA 32.- Notificacion y  publicacion de los actos
administrativos. Nulidad y anulabilidad.

TEMA 33.- La responsabilidad patrimonial de las
Administraciones PuUblicas.

TEMA 34.- Relaciones electrdnicas entre las Administraciones
Publicas.

TEMA 35.- La Jurisdiccidén contencioso-administrativa. El
recurso contencioso-administrativo.

TEMA 36.- La organizacion municipal. Organos necesarios vy
6rganos complementarios. Los grupos politicos. El1 concejo
abierto.

TEMA 37.- E1 sistema electoral local. Eleccion de 1los
concejales y alcaldes.

MATERIA ESPECIFICA PARA LAS PLAZAS DE

AUXILIARES-ADMINISTRATIVOS Y ADMINISTRATIVO.

PLAZA DE AUXILIAR-ADMINISTRATIVO SERVICIOS SOCIALES (13
TEMAS).

TEMA 1.- Ley 14/2010, de 16 de diciembre, de Servicios
Sociales de Castilla La Mancha.

TEMA 2.- Ley 39/2016, de 14 diciembre, de Promocion de la
Autonomia Personal y Dependencia.

TEMA 3.- Decreto 3/2016, de 26/01/2016, por el que se
establece el catalogo de servicios y prestaciones econdmicas
del sistema para la autonomia y atencion a la dependencia en
la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha y se determinan la
intensidad de los servicios y el régimen de compatibilidades
aplicable.

TEMA 4. - Decreto 80/2012, de 26/04/2012, por el que se

regulan las ayudas economicas a las familias numerosas Yy
familias de acogida de Castilla-La Mancha.

14

Cod. Validacion: 94CQGC5P59PYPFSHR43T4FSRL | Verificacion: http://herencia.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 14 de 22

ay



% AYUNTAMIENTO DE HERENCIA

o (CIUDAD REAL)

LOPE DE VEGA,31 COD. POSTAL 13640 TELFS. 926 - 57 13 57 - 57 10 02 - FAX: 57 10 19 E-MAIL:ayuntamiento@herencia.es

TEMA 5.- Ley 40/2003, de 18 de noviembre, de Protecciodon de las
Familias Numerosas.

TEMA 6.- Ley 4/2005, de 18 de febrero, para la Igualdad de
Mujeres y Hombres.

TEMA 7.- Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones.

TEMA 8.- Decreto 87/2016, de 27/12/2016, por el que se unifica
el marco de concertacion con las Entidades Locales para la
prestacion de Servicios Sociales de Atencion Primaria en
Castilla-La Mancha.

TEMA 9.- Programas de envejecimiento activo.

TEMA 10.- Servicios de atenciéon domiciliaria. Ayuda a
domicilio. Teleasistencia.

TEMA 11. - Personas con discapacidad. Tarjeta de
estacionamiento. Movilidad reducida.

TEMA 12.- Ayudas de emergencia Yy prestaciones a favor de
desfavorecidos.

TEMA 13.- Orden 11/02/2000, Programa Termalismo de Castilla-La
Mancha.

PLAZA DE AUXILIAR-ADMINISTRATIVO OMIC Y CONSEJO LOCAL AGRARIO
(13 TEMAS).

TEMA 1.- Estatuto del Consejo Local Agrario Herencia(Ciudad
Real).

TEMA 2.- Ordenanza de Caminos del término municipal de
Herencia(Ciudad Real).

TEMA 3.- Real Decreto Legislativo 1/2007 de 16 de noviembre
por el que se aprueba el Texto Refundido de 1la Ley General
para la Defensa de los Consumidores y Usuarios y otras leyes
complementarias.
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TEMA 4.- Ley 3/2014, de 27 de marzo, por la que se modifica el
Texto Refundido de la Ley General para la Defensa de 1los
Consumidores y Usuarios y otras leyes complementarias,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/2007, de 16 de
noviembre.

TEMA 5.- Ley 11/2005 de 15 de diciembre del Estatuto del
Consumidor.

TEMA 6.- Orden de 28-07-1997, por la que se aprueban las hojas
de reclamaciones de los consumidores y usuarios y su cartel
anunciador y orden 22-10-2003, por la que se modifica la orden
de 28-07-1997 por la que se aprueban las hojas de
reclamaciones de los consumidores y wusuarios Yy su cartel
anunciador.

TEMA 7.- Ley 9/2014, de 9 de mayo, de Telecomunicaciones. Ley
24/2103 de 26 de diciembre del Sector Eléctrico.

TEMA 8.- Ley 2/2010, de 13 de mayo, de comercio de Castilla-La
Mancha.

TEMA 9.- Real Decreto 1945/1983 de 22 de junio, por el que se
regulan las Infracciones y Sanciones en Materia de Defensa del
Consumidor y de la Produccidén Agroalimentaria.

TEMA 10.- Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal.

TEMA 11.- Ley 34/2002 de 11 de junio, de Servicios de 1la
Sociedad de la informacidén y de comercio electronico.

TEMA 12.- Ley 16/2011, de 24 de junio de Contratos de Créditos
al consumo.

TEMA 13.- Ordenanza reguladora de 1la Venta Ambulante del
Ayuntamiento de Herencia (Ciudad Real).

PLAZA DE AUXILIAR-ADMINISTRATIVO DEPORTES (13 TEMAS).

TEMA 1.- Servicio municipal de deporte. Gestién de eventos
deportivos.
TEMA 2.- La actividad fisica y el deporte en edad escolar.

Escuela de Verano.
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TEMA 3.- La actividad subvencional de 1las Administraciones
Publicas. Procedimiento de concesion y gestiodn de
subvenciones.

TEMA 4.- Subvenciones de la Diputacion Provincial de Ciudad
Real. Plan de Escuelas Deportivas. Cursos de natacion.
Actividades culturales, deportivas y de juventud.

TEMA 5.- Los tributos locales. Principios de la potestad
reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria.

TEMA 6.- La inspeccion de los tributos locales. Funciones vy
facultades.

TEMA 7.- Ordenanza Fiscal Reguladora de las piscinas e
instalaciones deportivas del Ayuntamiento de Herencia.

TEMA 8.- Reglamento de Régimen interno de las instalaciones
deportivas municipales del Ayuntamiento de Herencia.

TEMA 9.- Reglamento de utilizacion de piscinas municipales del
Ayuntamiento de Herencia.

TEMA 10.- Reglamento del Consejo Local del Deporte y 1la
actividad fisica del Ayuntamiento de Herencia.

TEMA 11.- Ley 5/2015, de 26 de marzo, de la actividad fisica y
de deporte de Castilla-La Mancha.

TEMA 12.- Decreto 12/1998 de 17/03/1998, por el que se regula
el Consejo Regional de Deportes de Castilla La Mancha.

TEMA 13.- Federaciones Deportivas en Castilla La Mancha.

PLAZA DE ADMINISTRATIVO ARCHIVO (23 TEMAS).

TEMA 1.- Definicion y concepto de archivo. Evolucion
historica, funciones y tipos.

TEMA 2.- Definiciodén y concepto de documento, su clasificacion.
El documento de titularidad publica.

TEMA 3.- El principio de procedencia y el respeto al “orden
natural” de los documentos, el ciclo vital y el “continuum”.
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TEMA 4.- La legislacion de la Comunidad Autonoma de
Castilla-La Mancha en relacion con el Patrimonio Documental vy
archivos.

TEMA 5.- Sistemas de ingreso de documentos en los archivos.

TEMA 6.- El1 préstamo administrativo de 1los documentos del
archivo.

TEMA 7.- Clasificacion de 1los fondos documentales. La
identificacion de series y funciones.

TEMA 8.- Sistemas de clasificacién y problematica de 1los
cuadros de clasificacion.

TEMA 9.- Operaciones relacionadas con 1la ordenacion de
documentos.

TEMA 10.- La descripcion archivistica y los instrumentos de
descripcion.

TEMA 11.- La planificacion en la descripcién de fondos.
Estructura basica de un proyecto de descripcion.

TEMA 12.- La informatica en 1los archivos. El1 Sistema de
Gestidn de Base de Datos.

TEMA 13.- El1 archivo electronico unico. La creacion de
repositorios electronicos de las administraciones publicas.

TEMA 14.- Las Normas Técnicas de Interoperabilidad (NTI), el
Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) y el Esquema de
Metadatos para la Gestion de Documentos Electronicos
(e-EMGDE). Requisitos funcionales en la gestidén de documentos
electronicos.

TEMA  15.- Transferenia de documentos electronicos y
expedientes electrodnicos. Norma Técnica de Interoperabilidad
de digitalizacion de documentos y expedientes. Procedimientos
de copiado auténtico y conversion entre documentos
electronicos.

TEMA 16. - Instalaciones del archivo. Areas, circuitos vy
mobiliario.

TEMA 17.- Medidas ambientales y de seguridad. Los planes de
emergencia en caso de desastre.

TEMA 18.- La conservacion preventiva de los documentos segun
sus materiales.

TEMA 19.- Normativa para el acceso de los ciudadanos a 1los
documentos y a los Archivos.

TEMA 20.- La proteccién de datos de caracter personal y su
tratamiento en los Archivos.
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TEMA 21.- Los fondos fotograficos en los archivos. La
digitalizacion de fotografias. La fototeca municipal de
Herencia.

TEMA 22.- La dinamizacién cultural en los Archivos. E1 caso de
Herencia.

TEMA 23.- La difusidn del Archivo a través de las tecnologias
de la informacion y comunicacion (TIC).

TEMARIO PLAZAS DE CONSERJES-NOTIFICADORES

TEMA 1.- La Constitucion espafiola de 1978: Estructura Yy
contenido. Principios generales.

TEMA 2.- El1 procedimiento de reforma de 1la Constitucion.
Derechos fundamentales y libertades publicas.

TEMA 3.- E1 Tribunal Constitucional. Concepto. Composicion.
Organizacion. Funciones.

TEMA 4.- La Corona: caracter, sucesion y proclamacion.
Funciones.

TEMA 5.- Las Cortes Generales. Concepto y elementos comunes.
Congreso de los Diputados y Senado. Funcionamiento. Funciones
normativas.

TEMA 6.- El1 Poder Judicial. Principios de la organizacion
judicial. Organos jurisdiccionales. El1 Consejo General del
Poder Judicial.

TEMA 7.- E1 Gobierno y la Administracion. Concepto.
Integracion. Ceses. Responsabilidad. Funciones. Deberes.

TEMA 8.- La Administracion del Estado, Autondmica, Local,
Institucional y Corporativa.

TEMA 9.- Organizacion territorial del Estado: Ad,ministracion
local y Comunidades Autonomas. Especial referencia al Estatuto
de Autonomia de Castilla-La Mancha.

TEMA 10.- Principios de actuacion de la Administracion:

Eficacia, jerarquia, descentralizaicon, desconcentracion vy
coordinacion.
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TEMA 11.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al
Derecho. La Administracién como objeto de Derecho. Formas de
sumision.

TEMA 12.- La potestad reglamentaria en la esfera 1local:
Ordenanzas, Reglamentos, Bandos. Procedimiento de elaboracion
y aprobacion.

TEMA 13.- La relacién juridico-administrativa: Concepto,
elementos y <clases. Los sujetos: la Administracion y el
administrado.

TEMA 14.- Las formas de la accién administrativa: fomento,
policia y servicio publico.

TEMA 15.- El1 ciudadano como cliente y como usuario de 1los
servicios publicos.

TEMA 16.- La responsabilidad de 1la Administracion Publica.
Regulacion y procedimiento.

TEMA 17.- El1 acto administrativo: concepto, elementos vy
clasificacion. Eficacia e invalidez de los actos
administrativos.

TEMA 18.- E1 procedimiento administrativo: concepto, clases y
principios generales. Términos y plazos.

TEMA 19.- Fases del procedimiento administrativo general:
iniciacién, ordenacién, instruccion y finalizacidén. Ejecucion.
TEMA 20.- Revision de oficio de los actos en via
administrativa. Actos nulos y anulables.

TEMA 21.- Recursos administrativos. Reglas generales. Recurso
de alzada. Recurso de Reposicidén. Recurso extraordinario de
revision.

TEMA 22.- Régimen Local espafiol. Principios constitucionales.
Principio de autonomia local.

TEMA 23.- El1 municipio. Término municipal. Poblacion vy
empadronamiento. Derechos y deberes de los vecinos.
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TEMA 24.- Organizacion municipal: Organos municipales de
régimen comun. Régimen especifico de los municipios de gran
poblaciodn.

TEMA 25.- Competencias municipales: Concepto y clases.
Legislacion espafiola.

TEMA 26.- E1 personal al servicio de las Administraciones
Publicas: Clases y Régimen de incompatibilidad.

TEMA 27.- Personal funcionario de la Administracidén Local.
Clases. Situaciones administrativas.

TEMA 28.- Personal laboral y eventual de la Administracion
Local.

TEMA 29.- La oferta de empleo publico y las Relaciones de
Puestos de Trabajo.

TEMA 30.- Derechos y deberes de 1los funcionario. Régimen
disciplinario.

TEMA 31.- Relaciones entre las Administraciones Publica y los

ciudadanos. Los servicios de informacion y reclamacion
administrativa.
TEMA 32.- Las cartas de servicios. La comunicacién en la

Administracion. E1 expediente administrativo. El uso correcto
del lenguaje administrativo.

TEMA 33.- El Registro de documentos. Concepto e
informatizacion de los registros. El Registro de entrada vy
salida. E1l registro electrdonico. Oficinas de asistencia en
materia de registros.

TEMA 34.- E1 archivo municipal. El archivo electronico. El1
derecho de los ciudadanos y el acceso a archivos y registros.
Emision de documentos por las Administraciones Publicas.
Copias de documentos.

TEMA 35.- E1 cuerpo de subalternos. Concepto. Sistemas de
seleccion. Promocidn. Funciones. Perfil del puesto de trabajo.

TEMA 36.- Informadores publicos: técnicas de atencion al
publico. La comparecencia de las personas.
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TENA 37.- Distribucion de documentos, correspondencia Yy
paquetes. Trabajos de oficina.

TEMA 38.- Vigilancia y custodia de edificios: Vigilancia de la
seguridad del edificio. Control de accesos. Apertura y cierre
de edificios.

TEMA 39.- Regulacion en prevencion de riesgos laborales.
TEMA 40.- Notificaciones. Condiciones generales para la
practica de las notificaciones. Practica de las notificaciones

en papel y a través de medios electrénicos. Notificacidn
infructuosa.
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