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AYUNTAMIENTO
SANTO DOMINGO

CAUDILLA
Toledo

ANUNCIO

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia N.° 248/2018, de
fecha 26 de diciembre de 2018, las bases y la convocatoria para cubrir,
mediante el sistema de oposicién libre, 1 plaza de Auxiliar
Administrativo vacante en la plantilla municipal e incluida en la oferta
de empleo publico para el afio 2019, se hace publico a continuacidén el
texto integro de las bases reguladoras que regirdn la convocatoria,
indicédndose que el plazo de presentacidén de solicitudes serd de veinte
dias hédbiles a contar desde el dia siguiente al de la publicacién del
anuncio de extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado:

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA
PROVISION, EN REGIMEN DE PERSONAL FUNCIONARIO, DE 1 PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO VACANTE EN LA PLANTILLA DEL AYUNTAMIENTO DE SANTO DOMINGO-
CAUDILLA, INCLUIDA EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO PARA 2019.

PRIMERA.OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de las presentes bases la provisidén en propiedad de una
plaza que se incluye en la oferta de empleo publico correspondiente al
ejercicio del afio 2019, aprobada por Resolucidén de Alcaldia N.° 245/2018,
de fecha 13 de diciembre de 2018, y publicada en el Diario Oficial de
Castilla-La Mancha N.° 248, de fecha 21 de diciembre de 2018, cuyas
caracteristicas son:

PERSONAL FUNCIONARIO

GRUPO SUBGRUPO ESCALA SUBESCALA N.° DENOMINACION SELECCION
VACANTES
(o] c2 Administracién Auxiliar 1 Auxiliar Oposicién
General Administrativo libre

SEGUNDA. CONDICIONES DE ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Para poder participar en el proceso selectivo serd necesario reunir
los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en
el articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del empleo publico de
Castilla-La Mancha.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de
jubilacidén forzosa, salvo que por ley se establezca otra edad maxima 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 dérganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades autdédnomas, no hallarse
en inhabilitacién absoluta, ni hallarse en inhabilitacién para el
ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto
de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b
del texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico
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aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el
caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

e) Poseer la titulacidén académica de Graduado en Educaciédn
Secundaria Obligatoria (ESO) o equivalente, o cumplir los requisitos para
su obtencién en la fecha de finalizacidén del plazo de presentacidédn de
solicitudes de participacién.

TERCERA. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las solicitudes (Anexo II), requiriendo tomar parte en las pruebas
de acceso en las que los aspirantes hardn constar gque relUnen las
condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza de
Auxiliar Administrativo, se dirigirdn a la Sra. Alcaldesa-Presidenta de
este Ayuntamiento, y 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 habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de
la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Podran presentarse las solicitudes de modo presencial en el Registro
de esta Entidad Local sito en la Plaza de Espafia, n.° 1, de Santo Domingo-
Caudilla (Toledo), en horario de lunes a viernes, de 9:00 a 14:00, o en
cualquier Administracién Publica adherida a ORVE (Oficina de Registro
Virtual), con arreglo a los procedimientos previstos en el articulo 16 de
la Ley 39/2015, una vez abonados los derechos de examen estipulados en
estas bases en la entidad colaboradora, adjuntando fotocopias del
correspondiente justificante bancario, asi como del DNI y titulacidn.

Las solicitudes podran también presentarse en la sede electrénica
de este Ayuntamiento http://santodomingo-caudilla.sedelectronica.es
cumplimentando el trémite “Instancia General”/”Tramitacién Electrdnica”,
debiendo anexarse en “Documentos” copias escaneadas de la solicitud modelo
Anexo II, del justificante Dbancario de haber abonado los derechos de
examen, del DNI y de la titulacién.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos
deberdn ir en sobre abierto, para ser fechadas y selladas por el
funcionario de Correos antes de ser certificadas.

Los derechos de examen serdn abonados en Eurocaja Rural mediante
pago presencial o transferencia a la cuenta ES76 3081 0186 36 1102881925,
a nombre del Ayuntamiento de Santo Domingo-Caudilla.

En el concepto del ingreso deberd indicarse “Nombre y apellidos-
Derechos de examen convocatoria 1 Auxiliar Administrativo”.

En el justificante bancario deberd constar que se ha realizado dicho
ingreso mediante wvalidacién de 1la entidad colaboradora a través de
certificacidén mecédnica o, en su defecto, de sello y firma autorizada en

Ayuntamiento de Santo Domingo-Caudilla (Toledo)
Plaza de Espafia, n.° 1, c.p. 45526. TIf.: 925779005 Fax: 925779997
C.I.F.: P45179001 Email: ayuntamiento@santodomingo-caudilla.es

Cod. Validacion: AEKY4GLG34G437CZAQTISKEQ?2 | Verificacion: http://santodomingo-caudilla.sedelectronica.es/

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 2 de 11



http://santodomingo-caudilla.sedelectronica.es/

AYUNTAMIENTO
SANTO DOMINGO

CAUDILLA
Toledo

el espacio reservado a estos efectos. Si el pago se realiza mediante
transferencia bancaria, a la solicitud de participacidén se adjuntara el
correspondiente justificante de su realizacién.

El importe de los derechos de examen serd de 20 € conforme a lo
establecido en el articulo 5 de la Ordenanza Fiscal Municipal Reguladora
de la Tasa por Derechos de Examen (B.O.P. N.° 225, de fecha 23/11/2018).

La falta de justificacién ante el Ayuntamiento de Santo Domingo-
Caudilla del abono de 1los referidos derechos de examen determinara la
exclusién del aspirante, no siendo posible su subsanacién. Los derechos
de examen seran reintegrados a los aspirantes excluidos, siempre que
formulen la reclamacidén correspondiente, para su devolucidén, en el plazo
de un mes a partir de la publicacién de la lista definitiva de aspirantes
excluidos en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo. En ningln
caso el abono por el aspirante de los derechos de examen supondrd la
sustitucidén de la presentacidn en tiempo y forma de la solicitud.

Las bases de las pruebas selectivas se publicardan en el Boletin
Oficial de la Provincia de Toledo y en el Diario Oficial de Castilla-lLa
Mancha.

CUARTA. ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacidédn de instancias, la Alcaldia dictaréa
resolucién en el plazo maximo de gquince dias, declarando aprobada la lista
provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicara
en el Boletin Oficial de la Provincia de Toledo y en el tablén de anuncios
de la sede electrénica de este Ayuntamiento (direccién
http://santodomingo-caudilla.sedelectronica.es), se sefialard un plazo de
diez dias hébiles para que se puedan formular reclamaciones o se puedan
subsanar los defectos gque hayan motivado la exclusién. Finalizado el plazo
de reclamaciones y subsanaciones, una vez resueltas las mismas, la
Alcaldia elevard a definitiva la lista de admitidos y excluidos mediante
resolucién que se publicard igualmente en el Boletin Oficial de 1la
Provincia de Toledo y en el tablén de anuncios de la sede electrénica
municipal més arriba indicada. Dicha publicacién servird de notificacién
a efectos de impugnaciones y recursos y se harad constar el dia, hora y
lugar en que habran de realizarse el primer ejercicio de selecciédn.
Igualmente en la misma resolucién, se hard constar la designacién nominal
del tribunal. Los resultados de cada uno de 1los ejercicios, los
llamamientos para posteriores ejercicios y convocatorias y, en definitiva,
cualquier decisién que adopte el Tribunal de seleccién y que deba conocer
el personal aspirante hasta la finalizacién de las pruebas selectivas, se
expondran en el tablén de anuncios de la citada sede electrénica de este
Ayuntamiento. Los anuncios de la celebracién de las sucesivas pruebas
deberan hacerse publicos por el o6rgano de seleccidn con doce horas, al
menos, de antelacidén al comienzo, si se trata del mismo ejercicio, o de
veinticuatro horas si se trata de uno nuevo. Desde la total conclusidn de
un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente deberd transcurrir
un plazo minimo de setenta y dos horas y méximo de cuarenta y cinco dias
hébiles.
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QUINTA. TRIBUNAL CALIFICADOR

Los o6rganos de seleccidén seradn colegiados y su composicidén deberad
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre. E1
personal de eleccidédn o de designacidn politica, los funcionarios interinos
y el personal eventual no podrédn formar parte de los érganos de seleccidn.
La pertenencia a los 6rganos de seleccidn seréd siempre a titulo individual,
no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie. Los
érganos de seleccién deben estar constituidos por un numero impar de
miembros, titulares y suplentes, no inferior a cinco, todos ellos
personal funcionario de carrera o personal laboral fijo de cualquier
Administracién publica y con un nivel de titulacién académica igual o
superior al exigido para el ingreso. El1 Tribunal calificador estara
compuesto por los siguientes miembros, todos ellos con voz y voto:

—Presidente.

—Secretario.

-Tres Vocales.

El Tribunal no podréd constituirse ni actuar sin la asistencia del
Presidente, Secretario y de la mitad de sus miembros, titulares o
suplentes, y estard facultado para resolver las cuestiones que pudieran
suscitarse durante el desarrollo de la oposicidédn y adoptar los acuerdos
necesarios para el debido orden de la misma en todo lo no previsto en
estas Dbases. Asimismo el Tribunal estd facultado para la adecuada
interpretacién de las bases de la presente convocatoria.

La abstencién y recusacidén de los miembros del Tribunal serad de
conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal gque actle en estas pruebas selectivas tendra la
categoria de tercera prevista en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo.

SEXTA.SISTEMA DE SELECCION, DESARROLLO Y VALORACION DEL PROCESO.

Los aspirantes seradn convocados en llamamiento 1wnico, 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 podrd requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del DNI
o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir. El orden de llamamiento
de actuacién de los aspirantes en las pruebas selectivas que lo requieran
se determinarad por el orden alfabético del primer apellido comenzando por
la letra T, resultante del sorteo publico realizado a estos efectos
contenido en la Resolucién de 20/11/2018, de la Direccién General de la
Funcién Publica, por la que se publica la letra para determinar el orden
alfabético de actuacidén de las personas aspirantes en los ejercicios o
pruebas de los procesos selectivos de ingreso que se convoquen por la
Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha durante
el afio 2019.
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La seleccién de los aspirantes en cada una de las pruebas selectivas
a que esta convocatoria se refiere se realizari por el sistema de oposicién
libre.

La valoracién del proceso selectivo se efectuard sobre una
puntuacién maxima de 20 puntos.

El temario serd el que figura como Anexo I.

La oposicién estard compuesta de dos ejercicios obligatorios y
eliminatorios para todos los aspirantes en la forma que se indica:

Primer ejercicio: consistird en contestar por escrito, en un tiempo
maximo de 60 minutos, un cuestionario tipo test de 50 preguntas, con cuatro
respuestas alternativas, a elegir entre ellas la correcta, de entre las
materias relacionadas en el Anexo I de estas bases. Se valorard de 0 a 10
puntos, quedando eliminados aquellos aspirantes que no alcancen los cinco
puntos. Cada pregunta acertada puntuara 0,2 puntos, cada pregunta errdnea
restara 0,07 puntos, no puntuandose las preguntas no contestadas.

Segundo Ejercicio: consistird en la resolucién por escrito de uno o
varios supuestos practicos adecuados a la plaza a la que se aspira, que
versaran sobre las materias relacionadas en el anexo I de estas bases, y
se ejecutaran en forma de desarrollo, test, o en cualquier otra que
determine el Tribunal. El tiempo de realizacién de dicho ejercicio sera
como maximo de 60 minutos. Se valorard de 0 a 10 puntos, quedando
eliminados aquellos aspirantes que no alcancen los 5 puntos.

La calificacién final del proceso selectivo vendrd determinada por
la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los dos ejercicios
obligatorios, siendo necesario para superarlo haber obtenido en cada uno
de ellos al menos la calificacidén minima exigida. En caso de empate el
orden de los aspirantes se establecerd atendiendo a la mayor puntuacién
obtenida en el primer ejercicio de la oposicidn; de persistir el empate a
la mayor puntuacidén obtenida en el segundo ejercicio de la oposicién.

SEPTIMA. RELACION DE APROBADOS, ACREDITACION DE REQUISITOS EXIGIDOS
Y NOMBRAMIENTO.

Una vez terminada la calificacidén de los aspirantes, el Tribunal
haré publica la relacién de aprobados por orden de puntuacién en el tablén
de anuncios de la sede electrdénica de este Ayuntamiento (direccién
http://santodomingo-caudilla.sedelectronica.es), precisandose que el
numero de aprobados no podrd rebasar el numero de plazas vacantes
convocadas. Dicha relacién se elevarda a la Alcaldesa Presidenta de 1la
Corporacién, que tras resolver sobre el nombramiento, la publicara en el
Boletin Oficial de la Provincia de Toledo.

Asimismo, se confeccionard una bolsa de trabajo con los candidatos
que al menos hayan aprobado un ejercicio de la oposicién de la plaza
convocada, para el nombramiento, en su caso, de funcionarios interinos.
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El aspirante propuesto acreditard ante la Administracién, dentro del
plazo de veinte dias hdbiles desde que se publica la relacién de aprobados
en el tablén de anuncios de la sede electrdénica de este Ayuntamiento, el
cumplimiento de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria, concretamente deberd presentar los siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del D.N.I. o documento equivalente para las
personas con nacionalidad de los demas estados miembros de la Unidén Europea
o asimiladas que acredite su edad y nacionalidad.

b) Fotocopia debidamente compulsada de 1la titulacién académica
exigida, de conformidad con la base 2% de la convocatoria.

Quienes aleguen titulaciones homologadas o equivalentes a las
exigidas, habradn de citar la disposicién legal en la que se reconozca la
equivalencia, o en su caso aportar una certificacién expedida en tal
sentido por el érgano competente del Ministerio de Educacidén y Formacidn
Profesional o cualquier otro o¢érgano de la Administracién Publica
competente para ello. En el caso de personas con ciudadania distinta a la
espafiola deberédn aportar la credencial que acredite la homologacidén de su
titulo en el Estado espafiol.

c) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios
de las comunidades autdénomas, ni hallarse en inhabilitacidén absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucidn judicial, para el
acceso al cuerpo de funcionario en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. Las personas cuya nacionalidad no sea la espafiola deberén,
igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situacidén equivalente ni haber
sido sometidas a sancidén disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

d) Declaracién jurada de poseer la capacidad funcional para el
desempefio de las tareas.

e) Declaracién jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad
e incompatibilidad.

f) Certificado médico de no padecer enfermedad ni tener ningtn
impedimento fisico o psiquico ni cualquier otro gque impida o menoscabe el
normal desempefio de las funciones del puesto de trabajo para el que ha
sido propuesto.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor,
no acreditasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de
alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacién.

Los que tuvieran la condicidén de funcionarios publicos estaréan
exentos de justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para
obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar unicamente
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certificacidén del Ministerio u organismo del que dependan, acreditando su
condicidén y demds circunstancias que consten en su expediente personal.

La resolucién de nombramiento serd adoptada por la Alcaldia a favor
del aspirante propuesto por el Tribunal, quien debera tomar posesién o
incorporarse en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a aquel
en que se le notifique el nombramiento.

La condicién de funcionario de carrera se adgquiere por el
cumplimiento sucesivo de los siguientes requisitos:

a) Superacidédn del proceso selectivo.

b) Nombramiento por el 6rgano o autoridad competente, que sera
publicado en el Diario Oficial correspondiente (Boletin Oficial de 1la
Provincia) .

c) Acto de acatamiento de la Constitucidn y, en su caso, del estatuto
de autonomia correspondiente y del resto del ordenamiento juridico.

d) Toma de posesidn dentro del plazo que se establezca.

A efectos de lo dispuesto en el apartado b) anterior, no podran ser
funcionarios y quedardn sin efecto las actuaciones relativas a quienes no
acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que reunen los requisitos
y condiciones exigidos en la convocatoria (articulo 55 de la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha) .

Si la persona aprobada en el proceso selectivo no tomara posesidn
de la plaza adjudicada por renuncia u otras causas imputables a la misma,
la Alcaldia, sin necesidad de una nueva propuesta del Tribunal, nombraré
y adjudicarid la plaza a quien hubiera superado todas las pruebas
selectivas, por el orden de puntuacidén total alcanzada.

OCTAVA. INCOMPATIBILIDADES.

Los aspirantes propuestos quedardn sujetos, en su caso, al
cumplimiento de las prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, sobre incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

NOVENA. RECURSOS E INCIDENCIAS.

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

Contra las presentes bases y convocatoria se podréd interponer
alternativamente recurso de reposicién potestativo ante la Alcaldia de
este Ayuntamiento, en el plazo de un mes a partir del dia siguiente al
de publicacidén de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de
Toledo y Diario Oficial de Castilla-La Mancha, de conformidad con los
articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones PUblicas; o bien interponer
directamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de 1lo
Contencioso-Administrativo de Toledo, en el plazo de dos meses, a partir
del dia siguiente al de publicacidén de su anuncio en el Boletin Oficial
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de la Provincia de Toledo y Diario Oficial de Castilla-La Mancha, de
conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de
la Jurisdiccién Contencioso Administrativa. Si se optara por interponer
el recurso de reposicidédn potestativo no se podrd interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o
se haya producido su desestimacidédn por silencio. Todo ello sin perjuicio
de que se pueda interponer cualquier otro recurso que pudiera estimarse
mads conveniente.

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; el texto
refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico aprobado por
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General
de Ingreso del personal al servicio de la Administracidén General del Estado
y de provisién de puestos de trabajo y promocidén profesional de los
funcionarios civiles de la Administracidén General del Estado aprobado por
el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el texto refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; y la Ley 7/1985, de 2
de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

ANEXO I
TEMARIO
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y contenido
esencial. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Los poderes
del Estado: Las Cortes Generales. El1 Gobierno en el sistema
constitucional espafiol. El Poder Judicial: regulacién constitucional de
la justicia.

Tema 2. Las formas de organizacién territorial del Estado. Las
Comunidades Autdénomas. Organizacidén politica y administrativa. E1l1
Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

Tema 3. El1 Régimen 1local: Significado y evolucién histérica. La
Administracién Local en la Constitucién.

Tema 4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comin de las Administraciones Publicas: Disposiciones Generales. Los
interesados en el procedimiento. Actividad de 1las Administraciones
Publicas: Normas generales de actuacién. Términos y plazos.

Tema 5. Los recursos de las Haciendas Locales municipales en el marco
del Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley de Haciendas Locales. El presupuesto general
de las Entidades Locales: Principios generales.

PARTE ESPECIFIcCA

Tema 6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comin de las Administraciones Pdblicas. El procedimiento administrativo
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comin: Derechos del interesado; Iniciacién; Ordenacién; Instruccién
Finalizacién y Ejecucidén. Especialidades en 1los procedimientos de
naturaleza sancionadora y de responsabilidad patrimonial. Tramitacién
simplificada del procedimiento administrativo comin.

Tema 7. E1 acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos.
Eficacia. Nulidad y anulabilidad. Revisién de los actos administrativos
en via administrativa. Los recursos administrativos.

Tema 8. El1 municipio. Organizacién y funcionamiento. La provincia.
Organizacién provincial. Competencias. El1 Régimen electoral de las
Entidades Locales.

Tema 9. La administracién electrédnica: finalidad y principios. Derechos
de los ciudadanos a relacionarse con las administraciones publicas por
medios electrdénicos. La sede electrdnica. Utilizacién de medios
electrénicos en la tramitacién del procedimiento. Firma electrédnica y
certificados electrénicos.

Tema 10. La responsabilidad patrimonial de la Administracién Publica.
Responsabilidad de las autoridades y funcionarios al servicio de las
administraciones publicas.

Tema 11. Especialidades del procedimiento administrativo 1local. E1
Registro de Entrada y de Salida de documentos. Requisitos en 1la
presentacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 12. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal. La
poblacién: Referencia al empadronamiento.

Tema 13. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Comarcas. Areas
Metropolitanas. Entidades de ambito territorial inferior al municipio.

Tema 14. Los contratos administrativos en la esfera local. Seleccién del
contratista. Garantias y responsabilidad en la contratacién. Ejecucién,
modificacién y suspensién.

Tema 15. Ley 4/2011, de 10 de marzo, de empleo publico de Castilla-La
Mancha: El1 Personal al servicio de las Administraciones Publicas de
Castilla-La Mancha. Acceso al empleo publico y pérdida de la relacién
de servicio. Derechos y deberes. Situaciones administrativas.

Tema 16. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

Tema 17. E1 contrato de trabajo: contenido y régimen Jjuridico.
Modalidades. Modificacién, suspensién y extincién.

Tema 18. La recaudacién de los tributos locales. La recaudacién en
periodo voluntario. El aplazamiento, fraccionamiento y compensacién de
las dudas tributarias. La devolucién de ingresos. La recaudacién
ejecutiva. La revisién en via administrativa de los actos y actuaciones
de aplicacién de los tributos.
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Tema 19. Procesadores de textos: Conceptos fundamentales. Microsoft
Word: El1 entorno de trabajo. Escribir y editar texto. Creacién y
estructuracién del documento. Formatos. Estilos y @plantillas.
Herramientas de escritura. Configuracién de pagina e impresién del
documento. Gestién de archivos.

Tema 20. Hojas de calculo: Conceptos fundamentales. Microsoft Excel: El
entorno de trabajo. Libros, hojas y celdas. Gestién de las hojas de un
libro. Estructura de 1las hojas. Introduccién y edicién de datos.
Formatos. Configuracién e impresién de la hoja de calculo. Férmulas.
Referencias a celdas. Vinculos. Funciones.

ANEXO II
MODELO DE INSTANCIA

1. DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

Apellidos y nombre DNI

Domicilio (calle, numero, bloque, piso) Cédigo postal
Municipio Provincia Pais
Teléfonos Correo electrédnico

2. DATOS DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO SELECTIVO

Descripcién de la plaza: 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Boletin Oficial de la Provincia de | Boletin Oficial del Estado (nuUmero
Toledo \% Diario Oficial de | y fecha)
Castilla-La Mancha (numero y fecha)

Régimen: Funcionario Proceso selectivo: Oposicidén libre

3. DOCUMENTACION ADJUNTA

[] Fotocopia del justificante de abono de tasas de derechos de examen

[] Otra documentacién (fotocopias del DNI y de la titulacién exigida)

4. SOLICITUD, LUGAR, FECHA Y FIRMA.
El/La abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas
selectivas a que se refiere la presente instancia y DECLARA que los datos
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consignados en ella son ciertos y se encuentran actualizados y que relne
las condiciones exigidas para el ingreso en el cuerpo o categoria a que
aspira, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que
figuran en esta solicitud.
En , de de 20 .
(firma)

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE SANTO DOMINGO-CAUDILLA

Segun el Reglamento General de Proteccidédn de Datos 2016/679 de la Unidén Europea de 27 de
abril, se informa a la persona interesada que los datos que facilita seran recogidos para
su tratamiento por el Ayuntamiento de Santo Domingo-Caudilla, con la finalidad exclusiva de
atender su solicitud, asi como la tramitacién del procedimiento administrativo
correspondiente. El interesado puede ejercer los derechos de acceso, rectificacién,
portabilidad, supresidén, limitacidén del tratamiento y oposicidédn en los términos previstos
en el mencionado Reglamento, ante el responsable del tratamiento, el Ayuntamiento de Santo
Domingo-Caudilla, por correo certificado a la direccidén postal en Plaza de Espafia, numero
1, Santo Domingo-Caudilla, o presentando una solicitud al respecto en la sede electrdnica
con direccidén “http://santodomingo-caudilla.sedelectronica.es”

En Santo Domingo-Caudilla, a 26 de diciembre de 2018.
LA ALCALDESA-PRESIDENTA,

Fdo.: Silvia del Olmo Silvestre.

Documento firmado electrénicamente al margen
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