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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 8 de octubre de 2013, del Ayuntamiento de Olvera, de bases para la seleccion de
plaza de funcionario de carrera de Auxiliar Administrativo.

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR POR CONCURSO-OPOSICION UNA PLAZA DE
FUNCIONARIO DE CARRERA DE AUXILIAR-ADMINISTRATIVO EN EL AYUNTAMIENTO DE OLVERA (CADIZ)

Base primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de la plaza que se incluye en la Oferta
Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2010, aprobada por el Concejal Delegado de Personal,
mediante Decreto de fecha 16 de noviembre del afio 2010, y publicada en el «Boletin Oficial de la Provincia»
num. 231, de fecha de 3 de diciembre de 2010, cuyas caracteristicas son:

Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Escala: Administracion General.
Subescala: Auxiliar.

Numero de vacantes: 1.
Denominacion: Auxiliar Administrativo.

Base segunda. Procedimiento de seleccion.
El proceso selectivo se realizara mediante el procedimiento de concurso-oposicion.

Base tercera. Caracteristicas de la plaza.

La plaza referida esta adscrita a la Secretaria General del Ayuntamiento y las funciones que tiene
encomendadas son las siguientes:

- Preparacion de acuerdos, Orden del Dia y Convocatorias de 6rganos colegiados.

- Transcripcion de actas de o6rganos colegiados.

- Notificacion de acuerdos adoptados por 6rganos colegiados, asi como de Resoluciones de Alcaldia y

Concejales-Delegados.
- Preparacion de certificaciones de los citados acuerdos y resoluciones, cuando dependan de Secretaria
General.

- Cualesquiera otras tareas se le encomienden, de caracter analogo.

Esta relacion de funciones no es exhaustiva, ya que en general corresponden a los titulares de estas
plazas todas aquellas que, en la linea de las descritas y similares a ellas, sean precisas para la buena marcha
del servicio, bajo la dependencia, direccion y control de la persona responsable de la unidad organica.

Nivel de destino: 14.

Complemento especifico: 125 puntos.

Base cuarta. Requisitos de los aspirantes.

Para tomar parte en este proceso selectivo sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la Unién Europea, de conformidad con lo previsto
en el art. 57 de la Ley 7/2007, o de cualquier otro pais que venga obligado el Reino de Espafia por acuerdos
internacionales.

b) Poseer 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.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el desempefio de las funciones
correspondientes.

e) No haber sido separado del servicio de ninguna de las Administraciones Publicas, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial para ejercer funciones similares a las que desempefiaban, en el caso de personal laboral que
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hubiese sido separado o inhabilitado. No obstante sera aplicable el beneficio de la rehabilitacion, de acuerdo con
la normativa penal y administrativa vigente, si el interesado asi lo acredita. Los aspirantes cuya nacionalidad no
sea espafola deberan acreditar no estar sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida en su
Estado, el acceso al empleo publico.

f) Estar en posesion del titulo correspondiente o en condiciones de obtenerlo: titulo de Graduado en la
ESO, Graduado Escolar, formacion profesional de primer grado o equivalente.

g) En el supuesto de tratarse de los extranjeros referenciados en la letra a) deberan superar una prueba
previa donde demuestren conocimiento suficiente del idioma espafiol. Esta prueba sera calificada de apto o no
apto. Aquellos extranjeros que hubiesen realizado los estudios oficiales en Espafia podran ser eximidos de este
requisito.

Los requisitos mencionados deberan poseerse en la fecha de expiracion del plazo para presentarlas
instancias y mantenerse hasta toma de posesion.

En cualquier momento del proceso selectivo, si el tribunal calificador tuviera conocimiento de que algln
candidato no reune los requisitos exigidos en la convocatoria, debera proponer su exclusion a la autoridad
convocante.

Base quinta. Solicitudes.

La solicitud para tomar parte en el proceso selectivo debera presentarse en el modelo que aparece como
Anexo | junto con el modelo de auto-baremacion que aparece como Anexo Il y se presentara en el plazo de 20 dias
naturales a contar desde el dia siguiente a la fecha de publicacién de la presente resolucién en el BOE. Las solicitudes
se dirigiran al Sr. Concejal Delegado de Personal del Ayuntamiento, en Pl. del Ayuntamiento, s/n, C.P. 11690, de
Olvera, o se presentaran en mano en el propio Registro. También pueden presentarse las mismas por cualquiera de
los medios admitidos en el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de RJAA.PP. y PAC.

A la solicitud debera acompaniarse fotocopia del DNI y resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe
de los derechos de examen que ascienden a 9,99 € (nueve euros con noventa y nueve céntimos), cantidad que
podra ser abonada en la Tesoreria Municipal a través de la cuenta corriente 2103 0604 96 0230745853 o remitido
por giro postal o telegrafico a la Tesoreria Municipal, debiendo consignar en estos giros el nombre del aspirante,
aun cuando sea impuesto por persona distinta.

En todo caso, deberan acompanarse a la solicitud copia de los documentos que acrediten los méritos
alegados.

Si se observa, a lo largo del procedimiento, que alguna de las solicitudes adolece de algin defecto, se
requerira al interesado para que en el plazo de diez dias habiles subsane la falta o, en su caso, acompafie los
documentos preceptivos, indicandole que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su solicitud, previa
resolucion que se dictara al efecto, de conformidad con lo establecido en el art. 42.1 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, ya citada.

Base sexta. Lista definitiva de admitidos y excluidos.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, se dictara resolucion declarando aprobada la lista de
aspirantes admitidos y excluidos. Dicha resolucion, que contendra el DNI, nombre y apellidos de los aspirantes
admitidos y excluidos, sefalara la causa de exclusion, se hara publica en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento
con indicacion del plazo de subsanacion de la causa de exclusion

En el plazo maximo de quince dias desde la conclusion del plazo de subsanacion de errores, se publicara
la lista definitiva.

Contra la exclusién de aspirantes podra interponerse recurso contencioso-administrativo en el plazo de
dos meses desde el dia siguiente a su notificacion ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal
Superior de Justicia de Andalucia, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 25 y 45 de la Ley 29/1988,
de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. O bien, potestativamente, recurso de
reposicion ante el Sr. Alcalde en el plazo de un mes desde el dia siguiente a su notificacién, de acuerdo con lo que
establece el articulo 116 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Base séptima. Tribunal de calificacion. Tendra la siguiente composicion:
Presidente: Funcionario Habilitacion estatal.
Vocales:
- Personal funcionario Junta de Andalucia.
- Personal funcionario del SAM de la Excma. Diputacion Provincial de Cadiz.
- Personal funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Olvera.
- Personal funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Olvera.
Secretario: La de la Corporacién o funcionario en quien delegue.
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Para la valida constitucion del Tribunal se requiere la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros y
siempre la del Presidente y el Secretario.

En todo lo no previsto en las presentes bases el tribunal queda facultado para resolver todas las dudas
gue se presenten y tomar los acuerdos necesarios para llevara buen fin el proceso selectivo.

Categoria del Tribunal: Tercera. R.D. 462/2002, de indemnizaciones por razén del servicio.

Votaciones del Tribunal. El tribunal habra de juzgar la fase de concurso de méritos de acuerdo con la
baremacion que aparece en las presentes bases.

Recusaciones y abstenciones. Los aspirantes podran recusar a cualquiera de los miembros del Tribunal
y estos deberan abstenerse de actuar si en ellos concurre alguna de las circunstancias del art. 28 de la Ley
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun o hubiesen
realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afos anteriores a la publicacion
de la respectiva convocatoria.

Por acuerdo unanime, el Tribunal puede disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas
para todas o alguna prueba. Estos se limitaran al asesoramiento en sus especialidades técnicas y no tendran la
consideracion de miembros del tribunal.

El personal colaborador en la vigilancia de las pruebas de participacion masiva de aspirantes no tendra
la cualidad de miembro del tribunal.

En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de RJAA.PP. y PAC.

Base octava. Desarrollo del proceso selectivo.

La composicion concreta del Tribunal se hara publica conjuntamente con la lista definitiva de admitidos
y excluidos, en la que se indicara el dia y hora para la celebracion del primer ejercicio (fase de concurso), con un
minimo de 72 horas de antelacion. El resto de pruebas selectivas se iran anunciando sucesivamente en el tablén
de anuncios de la Corporacion.

El dia, hora y lugar de los restantes ejercicios, si los hubiere, se publicaran en el tablon de anuncios de
la Corporacion, con una antelacion de al menos 12 horas si se trata del mismo ejercicio o de 24 horas si se trata
de uno nuevo.

Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente, debera transcurrir un
plazo minimo de 72 horas y un maximo de 45 dias naturales.

La actuacion de los/as opositores/as se iniciara por orden alfabético a partir del primero de la letra A, de
conformidad con Resolucion de 6 de febrero de 2013, de la Secretaria General de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion del Estado.

Los aspirantes seran convocados para ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos quienes
no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente justificada y libremente apreciada por el
Tribunal.

La puntuacion definitiva sera la suma de la fase de concurso mas la que se obtenga en la fase de
oposicién, debiendo superarse en todo caso la fase de oposicion.

Base novena. concurso.

La fase de concurso sera previa a la de oposicion, no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en
cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

Constituido validamente el Tribunal de calificacién, comenzara a valorar la documentacion remitida por
los aspirantes admitidos de conformidad con los criterios de valoracion que se expresan a continuacion:

1. Servicios prestados, hasta un maximo de 3 puntos:

- Servicios prestados en una Administracion Publica, sirviendo plaza que tenga atribuidas funciones que,
a juicio del Tribunal, sean de contenido igual o similar al de la plaza a la que aspira, 0,10 puntos por mes.

- Servicios prestados en empresas privadas, sirviendo plaza que tenga atribuidas funciones iguales o
similares a la de la plaza a la que se aspira, 0,08 puntos por mes.

Los servicios prestados tanto en la Administracion Local como en otra Administracion Publica deberan
ser justificados mediante certificado oficial de servicios previos debiéndose indicar las funciones que ha realizado
en el desempefio de dicha plaza. Por lo que hace referencia a los servicios prestados en el Ayuntamiento
de Olvera, no requeriran la presentaciéon del certificado oficial que se alude en el parrafo anterior, si bien
deberan ser consignados en la instancia que se formule a efectos de su toma en consideracion. Desde el
propio Ayuntamiento, a través del Negociado de Personal, se comprobaran los datos y se corregiran los errores
materiales que se adviertan.
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Los servicios prestados en empresas privadas se justificara mediante certificado de empresa o
documento que acredite fehacientemente los servicios prestados con indicacion de las funciones desempefiadas
(Ejemplos: Si se aporta solo el contrato, habra de acompanarse de informe o certificado de vida laboral expedida
por el 6rgano oficial correspondiente; si se aportan solo néminas y en ellas no constan las funciones, habran de
acompanarse del contrato junto el informe de vida laboral).

Cuando fuese necesario el cdmputo por dias, los meses se entenderan de treinta dias. Se despreciaran
los periodos inferiores al mes.

2. Formacidn, hasta un maximo de 2 puntos.

Cursos. Se valoraran a razon de 0,25 puntos por cada 50 horas, siendo despreciadas las horas que
resten tras efectuar la operacion matematica de division. Los cursos en los que no se exprese duracion en horas
seran valorados en 0,05 puntos.

Los cursos, congresos, jornadas, seminarios, simposios y similares, destinados a la formacion y
perfeccionamiento, se valoraran siempre que se encuentren relacionados con la plaza a que se opta, debiendo
ser impartidos por centros oficiales y homologados por la autoridad educativa correspondiente, haber sido
realizados en el ambito de planes de formacién entre sindicatos y administraciones publicas o convocados por
una administracion publica.

En concreto, sin que pueda considerarse una lista cerrada, y siempre respetando la discrecionalidad
técnica del Tribunal de seleccion, se consideraran cursos relacionados con la plaza a la que se opta:

- Los cursos de ofimatica.

- Los cursos de mecanografia.

- Los cursos de Administracion Electrénica.

3. Titulacion superior a la exigida en la convocatoria, hasta un maximo de 2 puntos.

En este caso, se entendera por titulacion superior a la exigida en la convocatoria, la siguiente:

a) Técnico Superior en Administracion y finanzas: 1 punto.

b) Técnico Superior en Secretariado: 1 punto.

La publicacion en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de la resolucion del Tribunal en la que consten
los resultados de la baremacion de los méritos aportados por los aspirantes dara lugar a la apertura de un plazo
de 10 dias para la subsanacion de la documentacién, de conformidad con lo prevenido en la base quinta, ultimo
parrafo de las presentes bases. No podran aportarse en ninglin caso nuevos documentos que acrediten méritos
no alegados en el momento de la presentacion de la instancia.

Contra la resolucion del Tribunal que establezca la baremacion definitiva de los méritos aportados, podra
interponerse recurso de alzada ante el érgano que haya nombrado al Presidente del Tribunal, de conformidad
con lo prevenido en el art. 114 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de RJAP y PAC, en el plazo de 1 mes
desde la publicacion de la resolucion del Tribunal en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

Base décima. Oposicion.

Consistira en el desarrollo de dos ejercicios, ambos de caracter eliminatorio.

1.° El primero, de caracter tedrico, consistira en un test, a resolver durante el periodo de tiempo de una
hora. La férmula de correccion en el tipo test sera de aciertos menos errores por 0,5 (A-E*0,5). Se puntuara de
0 a 10 puntos, eliminandose los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

El temario sera el indicado en el Anexo | de la presente convocatoria.

2.° El segundo, de caracter practico, consistira en la transcripcion de dos (2) textos, y redaccion de
uno (1), utilizando medios informaticos. En las transcripciones su ejecucion correcta y fidelidad con el texto
propuesto; y en la redaccion, la correccion gramatical y ortografica. El periodo de tiempo a emplear sera de
un maximo de 15 minutos, a distribuir por el opositor. Se puntuara de 0 a 10 puntos. Resultando eliminados
aquellos aspirantes que no superen los 5 puntos.

Los criterios a utilizar por el Tribunal de seleccion seran los siguientes:

a) Transcripciones: Se concederan 2 puntos por completar cada una de ellas.

Ademas, se anadiran;

- Por adecuacion de los caracteres y su tamano se afadiran 0,25 puntos.

- Por adecuacion de margenes y justificacion del texto, se anadiran 0,25 puntos.

- Por insercion de negritas, cursivas y subrayados, se afiadiran 0,25 puntos.

- Por afiadido de escudos, logotipos, colores del texto o de su fondo, se afadiran 0,25 puntos.

Se descontaran:

- Por inadecuacion de los caracteres y su tamafio se descontaran 0,25 puntos.

- Por inadecuacion de margenes y justificacion del texto, se descontaran 0,25 puntos.

- Por omision de negritas, cursivas y subrayados, se descontaran 0,25 puntos.

- Por omision de escudos, logotipos, colores del texto o de su fondo, se descontaran 0,25 puntos.
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b) Redaccion. Se concederan 3 puntos por completar la redaccion del texto, hasta un maximo de 4
puntos, en caso de que se guarde una gran similitud con el modelo propuesto por el Tribunal. La nota se
asignara proporcionalmente, con arreglo a las cantidades indicadas anteriormente y a las que siguen:

- Por correccion ortografica, 0,25 puntos.

- Por correccion gramatical, 0,25 puntos.

- Por concrecion, 0,25 puntos.

- Por claridad expositiva, 0,25 puntos.

Se descontaran:

- Por faltas de ortografia, 0,5 ¢/u, hasta 5 puntos.

- Por incorreccion gramatical, 0,5 c/u, hasta 5 puntos.

Base undécima. Lista de aprobados/as, presentacion de documentacién y nombramiento como
funcionarios/as.

La lista de aprobados/as de cada ejercicio se publicara en los locales donde se hayan celebrado los
mismos, asi como en los tablones de Edictos de la Corporacion.

Finalizados los ejercicios de la oposicion, el Tribunal hara publico el anuncio de los/as aspirantes
aprobados/as, que no podran exceder de las plazas objeto de esta convocatoria, con especificacion de
la puntuacion total obtenida en la fase de oposicion. Dicho anuncio sera elevado al Excmo. Sr. Alcalde con
propuesta de los/as candidatos/as para el nombramiento de funcionarios/as.

Con los restantes aspirantes que hayan superado la oposicién, pero no hayan sido propuestos como
candidato/a para su nombramiento, y por orden de calificacion, se conformara, mediante Decreto de Alcaldia,
una Bolsa para la cobertura de suplencias que pudieran surgir con motivo de ausencias temporales del/ de la
titular.

En el plazo de veinte dias naturales los/as aspirantes que figuren en el anuncio a que se refiere la base
anterior deberan presentar en la Seccion de Personal de este Ayuntamiento la documentacion acreditativa de los
requisitos expresados en la base cuarta.

Quien tuviera la condicién de funcionario/a publico/a estara exento de justificar las condiciones y
requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unicamente certificacion
del Ministerio u organismo de quien dependa, acreditando su condicion y demas circunstancias que consten en
su expediente personal.

Si dentro del plazo fijado y salvo los casos de fuerza mayor no presentare la documentacién, o del
examen de la misma se dedujera que carece de algunos de los requisitos sefialados en la base 1.3, no podra
ser nombrado funcionario/a y quedaran anuladas sus actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

El plazo para tomar posesion sera de un mes a contar desde la notificacién del nombramiento al/la
interesado/a, suponiendo la falta de este requisito la renuncia al empleo.

La adquisicion de la condicion de funcionario/a sera segun lo previsto en el art. 62 de la Ley 7/2007, de
12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Base duodécima. Norma final.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas, agotan la via
administrativa, pudiendo interponer los/as interesados/as recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado
de lo Contencioso Administrativo de Jerez de la Frontera, en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente al
de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia. No obstante, pueden interponer recurso
potestativo de reposicion en el plazo de un mes a contar desde la mencionada publicacion, o cualquier otro
recurso que estimen procedente.

Contra las resoluciones y actos de tramite del Tribunal que produzcan indefension o impidan continuar el
procedimiento, podra interponerse recurso de alzada en via administrativa ante el Sr. Alcalde (arts. 107 y ss. de
la Ley 30/1992). Contra su resolucion podra interponerse en via administrativa recurso potestativo de reposicion
en el plazo de un mes desde la fecha de natificacion de la misma (art. 116 de la Ley 30/1992), o directamente
recurso contencioso-administrativo en via jurisdiccional en el plazo de dos meses desde el dia siguiente a su
notificacion ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo.

En lo no previsto en las presentes bases, habra que estar a lo prevenido en:

- La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

- El R.D. Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
Disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.
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- EI R.D. 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las Reglas Basicas y Programas Minimos a
que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de la Administracion Local.

- El R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion del Estado.

Olvera, 8 de octubre de 2013.- El Alcalde, José Luis del Rio Cabrera.
ANEXO
TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. Estructura y contenido de la Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y
deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 2. La Corona. El Poder Legislativo. El Poder Judicial. El Gobierno y la Administracién del Estado.

Tema 3. La Organizacién Territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia: su significado. Estatuto de
la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Tema 4. La Administracion Publica en el ordenamiento espariol. Principios de actuacion. Fuentes de
Derecho Publico. Jerarquia de las Fuentes.

Tema 5. El Acto administrativo: Concepto, clases y elementos.

Tema 6. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo
Comun: Contenido, ambito de aplicacion, iniciacion, ordenacion, instruccién y terminacién del procedimiento.

Tema 7. Los Recursos Administrativos. Revision de oficio de los actos administrativos.

Tema 8. La responsabilidad de la Administracion.

PARTE ESPECIAL

Tema 9. Régimen local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Tipologia de Entidades
Locales.

Tema 10. La Provincia en el Régimen Local. Organizacion provincial. Competencias.

Tema 11. El Municipio. EI Término Municipal. La Poblacién. EI empadronamiento.

Tema 12. Competencias de las Entidades Locales. Especial referencia a Andalucia.

Tema 13. Organizacion municipal. Distribucion de competencias entre rganos necesarios. Funcionamiento
de los dérganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y Certificados de Acuerdos.

Tema 14. Procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos
de presentacién de documentos. Comunicaciones, notificaciones. La Solicitud. El Oficio. El Certificado. La Carta.
La Circular. El Informe. Los decretos. Otros documentos administrativos.

Tema 15. Clasificacion y archivo: Concepto de archivo, elementos. Finalidad e importancia. Formas de
organizacion de un archivo de oficina, clasificacion de los archivos. Sistemas: Alfabético, alfabético-numeérico,
numeérico, geografico, por asuntos, cronologico. Clasificacion de documentos. Material y sistemas de archivo. La
Ley Organica 15/1999, de proteccion de datos personales, normativa y desarrollo.

Tema 16. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion. Principales ordenanzas y reglamentos de Olvera.

Tema 17. La Funcién Publica Local y su organizacion. La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Derecho a obtener permisos y
licencias. Régimen disciplinario.

Tema 18. Los bienes de las Entidades Locales. La Ley 7/1999, de 29 de septiembre, de Bienes de las
Entidades Locales de Andalucia.

Tema 19. Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del contratista. Las garantias y
responsabilidades en la contratacién. Ejecucion, modificacion y suspensién. Invalidez de contratos. Extincion de
contratos.

Tema 20. El urbanismo. Ley 7/2002, de 17 de diciembre, de Ordenacion Urbanistica de Andalucia.
Clasificaciéon del suelo. Planeamiento urbanistico. Gestion urbanistica. Intervencion administrativa local en la
actividad privada. Procedimiento de concesion de licencias urbanisticas. Disciplina urbanistica.

Tema 21. Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales. Régimen Juridico del
gasto publico local. Los Presupuestos Locales.

Tema 22. Definicién de informatica. Un poco de historia. Tipos de ordenadores e impresoras. Los
ordenadores. Dispositivos de almacenamiento. CPU y memoria. Periféricos de entrada y salida. Software
y Hardware. Herramientas para usuarios. Manejo de paginas web. Fotografia digital. Gestién informatica de

00036971



00036971

Num. 224 pagina 186 Boletin Oficial de la Junta de Andalucia 14 de noviembre 2013

padrones. La Informatica en la Administracion Publica. Ofimatica: concepto y aplicaciones. Sistema de
tratamiento de textos. Hoja de calculo, graficos, Word. Tratamiento de imagenes y documentos en pdf. Uso de
firma digital.

Tema 23. Igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad universal de personas con
discapacidad y aplicacion transversal de la perspectiva de género. Legislacion en materia de igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

, Tema 24. Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los servicios publicos.
Ambito de aplicacion y principios generales. Régimen juridico y gestion electronica de los procedimientos.

Tema 25. Prevencion de riesgos laborales. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos

Laborales.
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ANEXO 1

Solicitud para la seleccion de personal funcionario: Auxiliar Administrativo Secretaria

General.
DATOS DEL ASPIRANTE:
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:
Domicilio a efectos de notificaciones: | Municipio: DNI:
Provincia: Codigo Postal: Teléfono de contacto:

Enterado de la convocatoria para la seleccion de personal funcionario, para la plaza denominada
“AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL”, de la plantilla de personal del
Ayuntamiento de Olvera (Cadiz) SOLICITA:

Sea admitida /o a tramite la presente, para lo cual declaro bajo mi responsabilidad estar en
posesion de cuantos requisitos se establecen en las citadas Bases, referidos siempre a la fecha de
la expiracion del plazo de presentacion de instancias, para participar en las oportunas pruebas
selectivas.

A tal efecto, se acompafia la siguiente documentacion:

OFotocopia compulsada del DNI.

LJAuto-baremacion y documentos acreditativos de méritos alegados en fase de concurso.

A/A Sr. ALCALDE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE OLVERA
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ANEXO II
AUTOBAREMACION
1.DATOS PERSONALES.
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:
DNI: Fecha Nacimiento Domicilio: Calle o plaza y n°
Localidad (con indicativo postal) Provincia Teléfono
2.MERITOS A VALORAR.
Periodo Tiempo [Puntos
SERVICIOS PRESTADOS
Administracion Publica o Empresa Privadaen la | Desde [Hasta
Documento n° que se ha prestado servicio
TOTAL
A TOTAL PUNTUACION
cumplimentar
por la
Administracion
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) Periodo Puntos
FORMACION Tiempo
Documento n° Nombre del Curso Desde | Hasta
TOT
AL
A cumplimentar
por la
Administracion TOTAL PUNTUACION
TITULACION Afios [Puntos
Documento n° Titulacion
A cumplimentar
por la
Administracion TOTAL PUNTUACION

3.DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA
Declaro bajo mi expresa responsabilidad que todos los datos consignados en la presente
solicitud, asi como la auto-baremacion de méritos son ciertos y exactos.

El/ 1a Solicitante
B, oo
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