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"/ AYUNTAMIENTO DE CASAVIEJA (AVILA)

ANUNCIO

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia de fecha 10 de julio de 2024,
las bases y la convocatoria para la seleccion de funcionario interino para la plaza de
Auxiliar Administrativo de la plantilla de personal funcionario de esta Corporacion,
vacante en el Excmo. Ayuntamiento de Casavieja, se abre el plazo de presentacion de
solicitudes, que sera de veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Conforme al siguiente tenor literal:

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA

Primera. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la cobertura de la vacante de la plaza de Auxiliar
Administrativo de la plantilla de personal funcionario de esta Corporacion con caracter
de interinidad, mediante un sistema de bolsa de trabajo, dado que concurren las
siguientes razones: jubilacién durante el ejercicio 2023 del Funcionario de Carrera que
ocupa dicha plaza, se trata de una plaza vacante que no se puede cubrir durante el
ejercicio 2024 por Funcionario de Carrera.

- Grupo: C2; Escala: de Administracion General; Subescala:
Administrativa; nivel de complemento de destino 18; Niimero de vacantes: una.

1.1. La plaza referida estd adscrita a la Secretaria General y las funciones que
tiene encomendadas e incluye son, entre otras, las siguientes:

Colaboracion y realizacion de informes, documentos y propuestas; tramitacion de
expedientes hasta su archivo: informacién y atencién a los interesados; manejo de
programas informaticos (Word, Excel, Access entre otros); manejo de los sistemas de
reprografia, comunicacién telefénica, comunicacion electrénica y telemética; atencién
e informacion general al pablico; traslado y reparto de documentacion, notificaciones...
etc.; colaboracion en la gestion econdémica y financiera, contabilidad; gestion del
padrén municipal; gestién de impuestos y tasas municipales, de licencias de obras, de
subvenciones y su justificacion, de ordenanzas municipales; gestién del Juzgado de
Paz y del Registro Civil.

El sistema electivo elegido es el de concurso-oposicion. Se considera
imprescindible que los candidatos superen pruebas de conocimiento y practicas para
demostrar su idoneidad para el puesto.

1.2. Las pruebas selectivas se realizardn de acuerdo con lo previsto en las
presentes Bases de convocatoria, siendo de aplicacién supletoria para lo no previsto
en la misma:

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.
- Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.
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- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcion Publica de Castilla y Leon.

- Ley 7/1995, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

- Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de las Disposiciones vigentes en materia de Régimen
Local.

- Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
bésicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccion de los funcionarios de Administracion Local.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon
General del Estado.

1.3 Todos los actos de desarrollo del proceso selectivo se haran publicos en el
tablén de anuncios del Ayuntamiento de Casavieja y en la Sede Electrénica de la
Corporacion (https://casavieja.sedelectronica.es).

Segunda. Condiciones de Admision de Aspirantes.

2.1. Para formar parte en las pruebas de seleccion, serd necesario que las
personas participantes retinan los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
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. Sin perjuicio de lo expresado exigido en el apartado “e”
(Educacion Secundaria Obligatoria).

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion 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 que hubiese
sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion de la titulacion de Educacién Secundaria Obligatoria o Ciclo
Formativo de Grado Medio de Formacion Profesional. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite fidedignamente su homologacion.

2.2.Los candidatos/aspirantes deberan poseer los requisitos exigidos en el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos hasta el momento
de la toma de posesion.

Tercera. Forma y Plazo de Presentacién de las Solicitudes.
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3.1. Las solicitudes (Anexo |) para tomar parte en las correspondientes pruebas de
seleccidn, en las que los aspirantes haran constar que rednen las condiciones exigidas
en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento y se presentaran en las dependencias municipales
(Ayuntamiento de Casavieja, Avda. Castillay Leon N.° 8, Casavieja 05450, Avila), o 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
hébiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

3.2. Las bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Avila,
y en la sede electronica de este Ayuntamiento (https://casavieja.sedelectronica.es).

3.3. La solicitud (Anexo |) debera ir acompafiada por:

a) Fotocopia del DNI, NIF o en su caso, pasaporte.

b) Curriculum vitae (incluyendo, en su caso, justificante de vida laboral) para
valorar en la fase de concurso.

c) Fotocopia del titulo exigido en la convocatoria.

d) Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de su
valoracion en la fase de concurso. En relacion a los méritos laborales se
exige para su valoracién la presentacion de certificado de empresa y vida
laboral, o fotocopia de contrato y vida laboral. No se valoraran los méritos
gue solamente se justifiquen con un contrato de trabajo. No se valoraran los
méritos no alegados en la instancia, ni aquellos otros que no vayan
acompafados de la documentacion anteriormente indicada debidamente
compulsada.

3.4. Los aspirantes con 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 aspirantes.

3.5.A efectos de la normativa vigente en materia de proteccién de datos
personales, se hace constar expresamente que se podran publicar datos de los
aspirantes admitidos, excluidos y relacionados con el proceso de seleccion en los
Boletines Oficiales y demas medios de publicidad/informacién que utilice el
Ayuntamiento.

Cuarta. Admisién de Aspirantes.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucion
en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha Resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia
de Avila y en la sede electronica de este Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez
dias hébiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que
hayan motivado la exclusion.

4.2. Transcurrido el plazo de subsanacién, por la Alcaldia se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia de Avila y en la sede electrénica de este Ayuntamiento.

4.3. En la misma Resolucién, o en otra independiente a publicarse en el plazo
méaximo de un mes desde la citada publicacion de la lista definitiva de aspirantes, se
hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio de
seleccion. El llamamiento para la sesion siguiente de un mismo ejercicio debera
realizarse con un plazo minimo de antelacion de doce horas, al menos, de antelacion
al comienzo de éste en los lugares indicados en la Base 1.3, mientras que la
convocatoria para un nuevo ejercicio debera respetar un plazo minimo de cuarenta y
ocho horas.
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4.4. Los sucesivos llamamientos y convocatorias, y en definitiva cualquier decision
gue adopte el Tribunal y que deba conocer el personal aspirante hasta la finalizaciéon
de las pruebas selectivas o, en su caso, la fase de concurso, se expondran en los
locales en donde se haya celebrado el ejercicio anterior o en los que se sefialen en el
ultimo anuncio, bastando dicha exposicién, en la fecha que se inicie, como notificacion
a todos los efectos.

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

4.6. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos en todo momento
de su DNI/NIF o, en su defecto, pasaporte o carnet de conducir.

4.7. La préactica de las pruebas/ejercicios sera eliminatoria, no alcanzar el minimo
requerido en alguna de las pruebas supone quedar eliminado del proceso selectivo y
no poder participar en la o las pruebas siguientes.

Quinto. Tribunal Calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicién debera
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y de
paridad entre mujeres y hombres en el conjunto de las convocatorias de la oferta de
empleo publico respectiva. Los drganos de seleccion se constituirdn en cada
convocatoria.

En ningln caso podran formar parte de los 6rganos de seleccion, el personal de
eleccién o de designacion politica, personal funcionario interino o laboral temporal, el
personal eventual, ni las personas que en los cinco afios anteriores a la publicacion de
la convocatoria hubieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas o hubieran colaborado durante ese periodo con centros de preparacion de
opositores.

El Tribunal calificador estara constituido por cinco miembros:

- Presidente: un Funcionario con Habilitacién de Caracter nacional.

- Secretario: el de la Corporacion o funcionario del Ayuntamiento en quien
delegue.

- Vocales: tres técnicos provenientes de la Junta de Castilla y Ledn y de la
Diputacién Provincial de Avila expertos y con experiencia en la materia.

El Tribunal estara integrado ademas por los suplentes respectivos que han de ser
designados conjuntamente por los titulares. La pertenencia a los 6rganos de selecciéon
sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse la pertenencia en
representacion o por cuenta de otro miembro del Tribunal.

La abstencion y recusacién de los miembros del Tribunal se regula en los articulos
23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

Sexto. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos.
6.1. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccién de los aspirantes conllevara la constitucién de una
Bolsa de Trabajo, y consta de las fases de concurso y de oposicion.

6.2. FASE DE CONCURSO (puntuacion maxima 8 puntos)
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Los méritos se acreditaran por los aspirantes mediante certificados originales y
titulos emitidos por los 6rganos competentes o mediante fotocopias debidamente
compulsadas, en los que consten indubitadamente la fecha de imparticion, el nUmero
de horas lectivas y el contenido del curso.

Relacion de méritos:
a) Formacion, puntuacién maxima 4 puntos:

Por poseer el titulo de bachiller o equivalente: 0,25 puntos.
Por poseer un de Grado Universitario o equivalente (licenciatura): 0,75 puntos.

Maximo por titulacién 1 punto.

Por la realizacion de cursos relacionados con las funciones propias de un Auxiliar
Administrativo (Procedimiento Administrativo, Administracion Local, Contratacion
Publica, Subvenciones, Haciendas Locales, Urbanismo, Archivo de Documentos,
Prevencién de Riesgos laborales en oficinas y despachos, proteccion de datos,
programas informaticos y otros). Respecto de los cursos se valorard que su formacién
y perfeccionamiento se encuentren directamente relacionados con el puesto solicitado,
siempre y cuando hayan sido impartidos en los diez afios inmediatamente anteriores a
la fecha a que se refieren los méritos y hayan sido convocados por la Administracion o
por los sindicatos en el marco de los Planes de Formacion Continua. Sélo se valoraran
los cursos cuyas materias tengan relacion en al menos un cincuenta por ciento de las
horas lectivas con el puesto de trabajo solicitado, Salvo que su denominacién
responda a un contenido inequivoco, deberd acompafiarse el programa para acreditar
la relacion curso/puesto.

La puntuacion méaxima total por cursos es de hasta 3 puntos. Para la
valoracién de los cursos de formacién se tendran en cuenta el siguiente baremo:

Por cada curso de 20 a 30 horas: 0,1 puntos.
Por cada curso de 31 a 40 horas: 0,2 puntos.
Por cada curso de 41 a 50 horas: 0,3 puntos.
Por cada curso de 51 a 99 horas: 0,5 puntos.
Por cada curso de 100 a 199 horas: 0,6 puntos.
Por cada curso de 200 a 299 horas: 0,9 puntos.
Por cada curso de mas de 300 horas: 1 punto.

A los cursos que se estime son puntuables, pero en los que no se acredite el
namero de horas, se les asignara la puntuacion minima (0,1 puntos).

b) Experiencia, puntuacién maxima 4 puntos:

- Se puntuard con 0,10 puntos cada mes de servicio trabajado en puestos similares
en la Administracién Puablica en los que se hayan desempefiado funcione como las del
puesto que se convoca, con un maximo de 2 puntos.

- Se puntuard con 0,05 puntos cada mes trabajado en puestos de auxiliar
administrativo en empresas privadas, con un maximo de 2 puntos.

En caso de empate en la puntuacion obtenida en la fase de concurso, se acudira
para dirimirlo a la puntuacion otorgada en los méritos referentes a la formacion
(articulo 44 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo).

El procedimiento de seleccion de los aspirantes conllevara la constitucion de una
Bolsa de Trabajo respecto de aquellos aspirantes que hayan manifestado su voluntad
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en dicho sentido mediante su marcacién de la casilla correspondiente en os modelos
de solicitud.

6.3. FASE DE OPOSICION:

La oposicion consistira en la realizacién de tres pruebas de aptitud eliminatorias y
obligatorias para los aspirantes, calificandose hasta un maximo de quince (15) puntos,
siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de siete puntos y medio
(7,5) puntos.

La puntuacion de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media
aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

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

El orden de actuacion de los aspirantes sera el siguiente: en aquellos ejercicios
qgue se deba seguir un orden de actuacion de los aspirantes se comenzara por orden
alfabético empezando por la letra “W”, segun Resolucién de 27 de julio de 2023, de la
Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica, 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 General del Estado.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su
defecto, pasaporte o carné de conducir.

Los ejercicios de la oposicidén seran los siguientes:
PRIMER EJERCICIO:
De caracter eliminatorio, obligatorio para todos los aspirantes.

Consistira en contestar a un cuestionario tipo test compuesto por 50 preguntas que
versaran sobre el contenido del temario. La duracibn maxima prevista para esta parte
es de una hora.

Los cuestionarios estaran compuestos por preguntas con cuatro respuestas
alternativas, siendo correcta Unicamente una de ellas.

En la calificacion, las respuestas acertadas se calificardn con 0,10 puntos, las
respuestas erréneas restaran 0,04 y por dltimo las respuestas en blanco no
contabilizaran.

Puntuacién maxima de este primer ejercicio: un total de 5 puntos.

Sera necesario para aprobar, obtener una calificacién minima de 2,5 puntos en el
total del ejercicio, quien no la obtenga quedard excluido. La puntuacion maxima sera
de 5 puntos. El resultado se afadira a la puntuacion del siguiente ejercicio.

SEGUNDO EJERCICIO:

Consistira en resolver por escrito un supuesto de caracter practico, relacionado con
el contenido del temario, que podra contener varias cuestiones y deberadn ser
desarrolladas y relacionadas con las disposiciones legales vigentes en que se basen.

El tribunal podrd decidir si la prueba debe ser leida por el opositor en sesion
publica, pudiendo realizar al opositor las preguntas que considere oportunas, como
aclaracion o explicacién a las respuestas dadas en el mismo.

La duracion méaxima prevista para este ejercicio es de una hora y media.
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Los aspirantes serdn convocados para cada prueba en llamamiento Unico, siendo
excluidos de la oposicion quienes no comparezcan.

En el supuesto practico se formularan cinco preguntas con una puntuacién maxima
de 1 punto por pregunta.

En este ejercicio se valorara la capacidad de andlisis y la aplicacién razonada de
los conocimientos tedricos a la resolucion de los problemas practicos planteados.

Sera necesario para aprobar obtener una calificacién de 2,5 puntos, quien no la
obtenga quedara excluido. La puntuacién maxima sera de 5 puntos. El resultado se
afiadira a la puntuacion del siguiente ejercicio.

TERCER EJERCICIO:

Al igual que los anteriores, es de caracter obligatorio y eliminatorio, y consistira en
gue aquellos que superen los anteriores ejercicios deberan redactar por escrito y a
ordenador, uno a varios documentos de los usuales en la Administracion municipal,
segln el supuesto 0 supuestos que establezca el tribunal. Valordndose el
conocimiento de los formularios, la composicion y correccion.

La duracion maxima prevista para este ejercicio es de una hora y media.

Serd necesario para aprobar obtener una calificacion de 2,5 puntos, quien no la
obtenga quedara excluido. La puntuacion maxima sera de 5 puntos.

Las calificaciones de la fase de oposicion estaran determinadas por la suma de las
puntuaciones de las pruebas. Puntuacién méaxima 15 puntos.

Séptima. Calificacion.

La calificacién de la fase de concurso (formacion y experiencia) puede ascender
hasta un maximo de 8 puntos (4+4).

Las calificaciones de la fase de oposicion estaran determinadas por la suma de las
puntuaciones de las pruebas. Puntuacién méxima 15 puntos (5+5+5).

Octava. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y
Nombramiento.

Una vez terminada la calificacién, los Tribunales haran publica la relacion de
aspirantes por orden de puntuacion en la sede electronica de este Ayuntamiento y en
el tablén de anuncios. Debido a la formacién de una bolsa de trabajo, el nimero de
propuestos podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacién
se elevara a la Alcaldia a los efectos de su publicacién en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Los aspirantes propuestos acreditaran ante la Administracion, dentro del plazo de
veinte dias habiles desde la publicacion de la relacion de aprobados en la sede
electrénica de este Ayuntamiento, el cumplimiento de las condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en la convocatoria (Anexo I).

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

Los que tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar
las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento,
debiendo presentar Unicamente certificacion del Ministerio u Organismo publico del
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gue dependan acreditando su condicidon y demas circunstancias que consten en su
expediente personal.

La Resolucién de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia en su condicién de
jefatura directa del personal, y se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia 'y en la
sede electronica de este Ayuntamiento.

Una vez publicado el nombramiento, se debera proceder a la toma de posesion por
los nombrados dentro del plazo de un mes a partir de dicha publicacion.

Novena. Funcionamiento de la bolsa de trabajo.

Todas las personas que superen este proceso de seleccién que hayan llegado y
obtenido un minimo de dos puntos y medio en el tercer ejercicio de oposicion, y que
hayan manifestado su voluntad en dicho sentido (mediante su marcacién de la casilla
correspondiente en los modelos de solicitud) seran incluidas en una bolsa de trabajo
para las contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir las vacantes temporales
gue pudiesen surgir ordenadas segun la puntuaciéon obtenida.

Los llamamientos se realizaran respetando el orden de prelacion que vendra
determinado por la suma de la puntuacion obtenida en la baremacién de meéritos que
se establezca en la convocatoria de la bolsa correspondiente.

El integrante de la bolsa que obtenga un contrato de trabajo causara baja en la
bolsa, y una vez que finalice su contrato de trabajo con el Ayuntamiento volvera a
causar alta en la bolsa de trabajo en el puesto de la misma que le corresponda en
relacién con los puntos obtenidos.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al
tltimo lugar de la bolsa de trabajo, salvo que concurra una de las siguientes
circunstancias:

Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite
debidamente.

Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

Esta bolsa de trabajo tendra una vigencia maxima de dos afios.
Décima. 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 las Administraciones Publicas.

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

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de
la Funcion Publica de Castilla y Ledn, el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre; la Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se establecen las normas
para la seleccibn y nombramiento de personal funcionario interino (de aplicacion
supletorio); la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local;

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 8 de 12

o
=
'e]
a
o
N
—
0
=z
=
[}
O]
w
N
a
>
(=2}
fe2}
w
N
g
n
>
(2]
<
c
0
©
©
=
o
>
°
Q
(&)

Verificacion: https://casavieja.sedelectronica.es/




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 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 aprobado por Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, con caracter supletorio.

Casavieja, 16 de julio de 2024.

La Alcaldesa, Vanessa Mufioz Garcia.

TEMARIO
PARTE GENERAL: DERECHO POLITICO Y ADMINISTRATIVO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Concepto y procedimiento de
elaboracion. Estructura y contenido. Principios Generales. Reforma de la Constitucion.
El Tribunal Constitucional.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Regulacion
constitucional. Garantia y suspension de los derechos y libertades. El Defensor del
Pueblo.

Tema 3. La Corona. Sucesion, regencia y tutela. El principe heredero. La familia
real y la casa del Rey. Las Atribuciones del Rey.

Tema 4. Las Cortes Generales. Caracteristicas y régimen juridico. Composicion,
organizacion y atribuciones de las Camaras. Estatuto juridico de los parlamentarios.
Especial referencia a la elaboracion de las leyes.

Tema 5. El Gobierno. Composicion, nombramiento, cese y responsabilidad de los
miembros del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. El
Consejo de Estado.

Tema 6. La Administracion General del Estado. Relaciones entre el Gobierno y la
Administracion. Organizacion de la Administracion General del Estado. La
Administracion periférica del Estado.

Tema 7. La Administracion de las Comunidades Auténomas. Constitucion de las
Comunidades Auténomas. Vias de acceso a la Autonomia. El Estatuto de Autonomia
de la Comunidad de Castilla y Le6n. Organos de la Comunidad Auténoma.

Tema 8. La Constitucion de la Union Europea. Instituciones. ElI Parlamento
Europeo. El Consejo. La Comision. El Tribunal de Justicia. Otras instituciones. El
Tratado de la Unién Europea. Simbolos Europeos. Proceso de adhesién de Espafia a
la Unién Europea. Derecho Comunitario.

Tema 9. La organizaciobn administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia y
coordinacion. Descentralizacion. Desconcentracion. Delegacion. Avocacion.

Tema 10. El procedimiento administrativo (l). Significado del procedimiento.
Principios generales. Fases. Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y Ley 40/2015 de 1 de octubre
de Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 11. El Procedimiento administrativo (Il). El acto administrativo: Concepto y
Clases. Elementos del acto administrativo. Motivacion y notificacion de los actos

| -%ﬁ

Cad. Validacion: 4SYSQZE99YD2FGSMN5L2GD5JG
Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 9 de 12

Verificacion: https://casavieja.sedelectronica.es/

i 2

Ly



administrativos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Actos nulos, anulables
e irregulares. Ejecucién de los actos.

Tema 12. El Procedimiento administrativo (lll). La Revision de oficio. Recursos
Administrativos.

PARTE ESPECIFICA: ADMINISTRACION LOCAL

Tema 1. La Administracién Local. Entidades que comprende. Principales leyes
reguladoras de régimen local.

Tema 2. La Provincia: Elementos, organizacion, competencia, 6érganos.

Tema 3. El Municipio. Organizacion y competencias del municipio de régimen
comun. El término municipal. La poblacién municipal. El padrén de habitantes.

Tema 4. Organos de gobiernos municipales. El Alcalde. El Pleno. Integracion y
funciones. La eleccion de concejales. La Junta de Gobierno y los tenientes de Alcalde.
Organos complementarios.

Tema 5. Otras entidades locales. Las mancomunidades. Constitucion. Estatutos.
Competencias. Organizacion.

Tema 6. Los reglamentos y ordenanzas locales. Clases. Los Bandos
Procedimientos de elaboracién y aprobacién. Las normativas municipales como fuente
del derecho y manifestacion de autonomia.

Tema 7. Derechos y deberes de los funcionarios. La promocién profesional de los
funcionarios.

Tema 8. Los hienes de los entes locales. Clases. ElI dominio publico. Los bienes
patrimoniales. Recursos de los Municipios.

Tema 9. Las formas de actividad de las entidades locales. La intervencion
administrativa local en la actividad privada. Estudio especial del régimen de licencias.

Tema 10. Impuestos municipales. Analisis de sus principales figuras.

Tema 11. El presupuesto de las entidades locales: Contenido, aprobacion,
ejecucién y liquidacion. El gasto publico local.

Tema 12. Concepto y clases de documentos. El registro de entrada y salida de
documentos.

Tema 13. Tratamientos de textos. El area de trabajo de Word.
Tema 14. Escribir y editar textos. Copiar, mover y cortar textos.
Tema 15. Parrafo: Alineacion, sangrias, interlineado.

Tema 16. Tablas Excel.

Tema 17. Disefio de péagina y composicion. Margenes, nimeros de paginas,
encabezados y pies de pagina.

Tema 18. Municipio de Casavieja. Territorio, poblacion y organizacion.
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ANEXO |I.

SOLICITUD PARA CONCURRIR A PRUEBAS SELECTIVAS POR CONCURSO-
OPOSICION PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
AYUNTAMIENTO DE CASAVIEJA.

SOLICITANTE

NOMBRE Y APELLIDOS: ..ottt it ittt e e
DNIENIE: «.s et ettt e e e e e e e s
FECHA DE NACIMIENTO: ...ooiiiiiiiii it
DIRECCION/LOCALIDAD: ......ovvviiiieiie e e e e e e e e
N. O DE TELEFONO: ...ttt e e e et e e e

(O70] 5 g =To =1 [<Te1 1 0] 1 Te] o AP

SOLICITA:

Que, vista la convocatoria se le incluya en el proceso selectivo por concurso-oposicion,
conforme a las bases publicadas en la sede electrénica del Ayuntamiento de Casavieja y en el
Boletin de la Provincia de Avila, para la provision con caracter de interinidad de una plaza de
Auxiliar Administrativo.

El solicitante declara bajo juramento que reunen todos y cada uno de los requisitos
exigidos en las bases de la convocatoria, y que no se halla inhabilitado, por sentencia firme,
para el desempefio de funciones publicas, ni haber sido separado, mediante expediente
disciplinario, del servicio de cualquier Administracién Publica.

DOCUMENTACION APORTADA

Y para que conste a los efectos oportunos, lo firma en Casavieja a ..... de ........... de 2024.
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Responsable del tratamiento: Excmo. Ayuntamiento de Casavieja. Finalidad: Contratacion de personal.
Destinatarios: Recursos humanos. Derechos: Puede acceder a sus datos personales, rectificar los datos
inexactos o solicitar su supresion cuando los datos ya no sean necesarios, ante el Excmo. Ayuntamiento de
Casavieja con CIF P0505400B, en Avda. Castillay Le6n n° 8., C.P. 05450

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CASAVIEJA
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