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ADMINISTRACION LOCAL

Ayuntamiento de Cabra
Nam. 76/2022

El Alcalde de esta Ciudad, hace saber:

Que por Decreto de la Alcaldia, de fecha 10 de enero de 2022
(Resolucion niumero 2022/13), se han aprobado las bases regula-
doras de las pruebas selectivas para la provision, en propiedad,
por el procedimiento de oposicion libre, de una plaza de Auxiliar
Administrativo, vacante en la plantilla de personal funcionario de
este Ayuntamiento.

El texto de las citadas Bases es el que figura como Anexo al
presente anuncio.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Cabra, 11 de enero de 2022. Firmado electronicamente por el
Alcalde, Fernando Priego Chacoén.

ANEXO

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION POR
EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE DE UNA PLAZA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PERTENECIENTE A LA PLANTILLA DE
PERSONAL FUNCIONARIO DE ESTE AYUNTAMIENTO.

Primera. Objeto de la convocatoria y legislacion aplicable

1.1. Objeto. Es objeto de la presente convocatoria la provisién
en propiedad por el procedimiento de oposicion libre de una pla-
za de Auxiliar Administrativo vacante en la plantilla de personal
funcionario.

La plaza objeto de esta convocatoria esté incluida en la Oferta
de Empleo Publico de 2020, aprobada por Decreto de Alcaldia de
fecha 15-12-2020 (Resolucién namero 2020/00002826), y publi-
cada en el Boletin Oficial de la Provincia de Cérdoba n° 241, de
fecha 18 de diciembre de 2020, cuyas caracteristicas son:

Numero de Plazas: 1.

Denominacion: Auxiliar Administrativo.

Escala: Administracion General.

Subescala: Auxiliar.

Grupo/Subgrupo: C2.

Numero de Plazas: 1.

1.2. Legislacion aplicable. Al presente proceso de seleccion le
sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto Béasi-
co del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, el Real Decreto 896/1991, de 7 de ju-
nio, por el que se establecen las reglas basicas y programas mini-
mos a que debe de ajustarse el procedimiento de seleccién de los
funcionarios de la Administracion Local, la Ley 7/1985, de 2 de
abril, reguladora de las bases del Régimen Local, el Texto Refun-
dido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régi-
men Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abiril, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal al ser-
vicio de la Administracion General del Estado y de provision de
puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios de
la Administracion General del Estado, deméas normativa de aplica-
cion vigente y las propias bases.

1.3. Con objeto de evitar que la utilizacién de modos de expre-
sion no sexista ocasione una dificultad perturbadora afiadida a la
lectura y comprension del presente texto, se hace constar expre-
samente que cualquier término genérico referente a personas, co-
mo opositor, aspirante, funcionario, etc., debe entenderse en sen-
tido comprensivo de ambos sexos.
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Segunda. Requisitos de los aspirantes

Para tomar parte en estas pruebas selectivas serd necesario
reunir, en la fecha de expiracion del plazo sefialado para la pre-
sentacion de instancias, los siguientes requisitos:

a) Tener 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) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de
la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las ta-
reas.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio del 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 resolucién judicial para el acceso
al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones simila-
res a las que desempefiaban en el caso de personal laboral, en el
que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser na-
cional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equi-
valente, ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equiva-
lente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acce-
so al empleo publico.

e) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacién Se-
cundaria o equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acre-
dite su homologacion. Los opositores que aleguen estudios equi-
valentes al especificamente sefialado en esta Base habran de ci-
tar la disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en
su caso, aportar certificacion del 6rgano competente en tal senti-
do.

Tercera. Solicitudes

3.1. En el plazo de veinte dias habiles, a contar desde el si-
guiente al de la publicacion en el Boletin Oficial del Estado del
anuncio de la presente convocatoria, quienes deseen tomar parte
en las pruebas selectivas cursaran su solicitud en el modelo que
figura como ANEXO Il de estas bases, dirigida a la Alcaldia de
este Ayuntamiento, manifestando que reunen todos y cada uno
de los requisitos exigidos en la base segunda de la presente con-
vocatoria, acompafiando la siguiente documentacion:

-Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

-Fotocopia de la titulacion requerida en la Base segunda. e).

-Justificante de ingreso de los derechos de examen o docu-
mentacion acreditativa de la causa de exencion o bonificacion.

Los aspirantes que opten a ingresar en la plaza objeto de esta
convocatoria, deberan poseer al dia de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes, y mantener hasta el momento de to-
ma de posesion como funcionario de carrera, los requisitos enu-
merados en la citada base segunda.

3.2. Las solicitudes se podran presentar en el Registro General
de este Ayuntamiento o conforme a lo dispuesto en el articulo 16
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administra-
tivo Comun de las Administraciones Publicas.

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Co-
rreos, deberén ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas
por el empleado de dicho organismo antes de ser certificadas.

La no presentacion en tiempo y forma de la solicitud supondra
la exclusion del aspirante.

3.3. La solicitud deberd acompafiarse del justificante del ingre-
so de los derechos de examen en la cuenta corriente de esta Cor-
poracion ES73 0237 0210 3091 7197 9412 indicando el nombre
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del aspirante y en concepto “Examen Auxiliar Administrativo”.

De conformidad con lo establecido en la vigente Ordenanza
Fiscal reguladora de la tasa por derechos de examen de este
Ayuntamiento, se fija la cantidad de 20,38 €, estando exentos o
bonificados del pago de la tasa aquellos sujetos pasivos que se
encuentren en alguna de las siguientes situaciones:

-Las personas con discapacidad igual o superior al 33%, segun
certificado acreditativo emitido por la Administracién competente.

-Las personas inscritas en el Servicio Andaluz de Empleo co-
mo demandantes de empleo y que no se encuentren cobrando al-
gun tipo de prestacion, segun certificados emitidos por el S.A.E.,
los cuales se acompafiaran a la solicitud.

-Se establece una bonificacion del 95 % sobre la cuota a fami-
lias numerosas de caracter especial y del 50 % sobre la cuota a
familias numerosas de caracter general.

-Se establece una bonificacion del 50 % sobre la cuota a fami-
lias monoparentales.

Dicha bonificacion tendra caracter rogado para cada ejercicio,
aportando la documentacion que acredite que esta inscrita como
tal en el Registro Municipal correspondiente.

El abono de los derechos de examen o, en su caso, la justifica-
cion de la concurrencia de alguna de las causas de exencion o
bonificacion del mismo, debera hacerse dentro del plazo de pre-
sentacién de solicitudes. En caso contrario se procedera a la ex-
clusion del aspirante.

En ningln caso, el pago de la tasa de derechos de examen o la
justificacion de la concurrencia de alguna de las causas de exen-
cién o bonificacion del mismo, supondra la sustitucion del tramite
de presentacién, en tiempo y forma, de la solicitud de participa-
cion en el proceso selectivo.

3.4. Los aspirantes con discapacidad en grado igual o superior
al 33%, podran pedir junto al modelo oficial de solicitud, las adap-
taciones y los ajustes razonables de tiempo y medios de las prue-
bas del proceso selectivo, a fin de asegurar su participacion en
condiciones de igualdad. De solicitar dicha adaptacion, deberan
adjuntar el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el 6rgano
técnico de calificacion del grado de discapacidad, acreditando de
forma fehaciente las deficiencias permanentes que han dado ori-
gen al grado de discapacidad reconocido, a efectos de que el 6r-
gano de seleccion pueda valorar la procedencia o no de la conce-
sién de la adaptacion solicitada. Todo ello de conformidad con la
Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio (BOE 13 de junio de 2006).

Cuarta. Admisién de aspirantes y anuncios de celebracion de
los ejercicios

4.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, por la Al-
caldia se dictara resolucion declarando aprobada la lista provisio-
nal de admitidos y excluidos y las causas de exclusion.

En dicha resolucién, que debera publicarse en el Boletin Oficial
de la Provincia y en el tablon de anuncios de la sede electrénica
del Ayuntamiento de Cabra (www.cabra.es), se indicaran los luga-
res en que se encuentran expuestas al publico las listas certifica-
das completas de aspirantes admitidos y excluidos, sefialandose
un plazo de diez dias habiles para la subsanacién de deficiencias.

4.2. Transcurrido el plazo sefialado en el apartado anterior, por
la Alcaldia se dictara resolucion, aceptando o rechazando las re-
clamaciones y elevando a definitiva la lista de admitidos y exclui-
dos. En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia y en el tablén de anuncios de la sede electronica del
Ayuntamiento de Cabra (www.cabra.es) se determinara la compo-
sicion del Tribunal Calificador del proceso selectivo y se sefialara
el lugar, fecha y hora de comienzo del primer ejercicio.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no presentaran
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subsanacion, quedaran definitivamente excluidos de la convoca-
toria.

4.3. Comenzado el proceso selectivo, no sera necesaria la pu-
blicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de los sucesivos
anuncios de celebracién de los restantes ejercicios. El lugar, fe-
cha y hora de su celebracion se publicara en el tablén de anun-
cios de la sede electronica del Ayuntamiento y en los locales don-
de se hayan celebrado las pruebas anteriores, con doce horas al
menos de antelacion al comienzo de las mismas, si se trata del
mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de un nuevo
ejercicio.

Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del siguien-
te, deberé transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y
maximo de 45 dias hébiles.

4.4. Sin perjuicio de que a la finalizacion del proceso selectivo
se requiera a quien haya superado el mismo la acreditacion docu-
mental del cumplimiento de los requisitos de participacion, en
cualquier momento del proceso selectivo, el 6rgano convocante
podré requerir a los aspirantes que acrediten el cumplimiento de
los requisitos exigidos, y de no acreditar los mismos, acordar su
exclusion.

4.5. No procedera la devolucion de los derechos de examen en
los supuestos de exclusion por causa imputable a los aspirantes,
ni en caso de inasistencia al ejercicio.

Quinta. Tribunal Calificador

5.1. El Tribunal Calificador estara integrado por un Presidente y
cuatro Vocales, a designar por la persona titular de la Alcaldia.
Actuard como Secretario el de la Corporacion o funcionario en
quien delegue, debiendo designarse el mismo nimero de suplen-
tes.

No podran formar parte del Tribunal, el personal de eleccién o
designacion politica, los funcionarios interinos y el personal even-
tual. La pertenencia al Tribunal serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de na-
die.

El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos de
asesores especialistas, que le prestaran su colaboracién exclusi-
vamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas, con voz y
sin voto.

5.2. Todos los Vocales deberan poseer un nivel de titulacion o
especializacion igual o superior al exigido para el ingreso en la
plaza convocada.

5.3. Cuando concurra en los miembros del Tribunal alguna de
las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, éstos se
abstendran de intervenir y notificaran esta circunstancia a la Al-
caldia; asimismo, los aspirantes podran recusarlos en la forma
prevista en el articulo 24 de la citada ley.

5.4. Para la valida actuacion del Tribunal se requerira la pre-
sencia del Presidente y Secretario o, en su caso, de quienes le
suplan y de la mitad, al menos, de sus miembros.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria de los votos de los
presentes. Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto,
con excepcion del Secretario que carecera de esta Ultima cuali-
dad.

5.5. El Tribunal actuara con plena autonomia funcional, velan-
do por la legalidad del procedimiento y garantizando su objetivi-
dad, adoptando los acuerdos necesarios para el buen orden en el
desarrollo de esta convocatoria. Ser4 competente para aplicar e
interpretar todas las cuestiones derivadas de la aplicacion de es-
tas bases, asi como para determinar la forma de actuacion en los
€asos No previstos.
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En cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal tu-
viese conocimiento de la existencia de aspirantes que no cum-
plen alguno de los requisitos exigidos por la presente convocato-
ria, previa audiencia del interesado, debera proponer su exclu-
sion al érgano convocante, comunicando las inexactitudes o fal-
sedades formuladas por el aspirante en la solicitud.

5.6. El Tribunal adoptara las medidas oportunas que permitan a
los aspirantes con discapacidad, que asi lo hubieran indicado en
la solicitud, poder participar en las pruebas del proceso selectivo
en igualdad de condiciones que el resto de los participantes.

Sexta. Sistema de seleccion y desarrollo de los ejercicios

6.1. El procedimiento de seleccién de los aspirantes sera el de
oposicion libre, que constara de dos ejercicios, uno teérico y otro
practico, de caracter obligatorio, siendo eliminatorios cada uno de
ellos:

PRIMER EJERCICIO: Consistir4 en contestar por escrito un
cuestionario de 50 preguntas, basado en las materias que figuran
en el temario aprobado junto a las Bases (ANEXO ), y podran
preverse 5 preguntas adicionales de reserva que seran valoradas
en el caso de que se anule alguna de las 50 anteriores.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio es de 60
minutos.

El cuestionario estara compuesto por preguntas con respues-
tas alternativas, de las cuales s6lo una de ellas es correcta. Para
su realizacion, los aspirantes deberan sefialar en la hoja de exa-
men las opciones de respuesta que estimen validas de acuerdo a
las instrucciones que se faciliten. Todas las preguntas tendran el
mismo valor y cada contestacion errénea se penalizara descon-
tando un tercio del valor de una respuesta correcta, segun la for-
mula N=A-(E/3), donde N es la nota obtenida, A el nimero de
aciertos y E el nimero de errores. Las respuestas en blanco no
penalizan.

SEGUNDO EJERCICIO: Consistira en la resoluciéon de uno o
varios supuestos de caracter practico relacionados con los come-
tidos y tareas de la plaza, de acuerdo con las materias del tema-
rio que aparece en el bloque |l sefialado en el ANEXO I.

El tiempo méaximo de realizacion de este ejercicio sera fijado
por el Tribunal atendiendo al contenido del supuesto planteado,
de lo que se informara a los aspirantes antes del comienzo de la
prueba.

6.2. Calificacion de los ejercicios:

Primer Ejercicio: se calificard de 0 a 10 puntos y sera necesa-
rio obtener una calificaci6bn minima de 5 puntos para superarlo.

Segundo Ejercicio: se calificara de 0 a 10 puntos y sera nece-
sario obtener una calificacién minima de 5 puntos para superarlo.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparen-
cia, objetividad y seguridad juridica que deben regir el acceso al
empleo publico, Tribunal debera publicar, con anterioridad a la
realizacion de ambos ejercicios, los criterios de correccion y valo-
racion que no estén expresamente recogidos en las bases, asi
como, en su caso, el nivel minimo exigible para obtener 5 puntos.

6.3. La calificacion final de los aspirantes vendra determinada
por la suma de las calificaciones obtenidas en cada uno de los
ejercicios.

En el supuesto de que dos 0 mas aspirantes obtuvieran la mis-
ma calificacion total, se deshara el empate atendiendo a la mayor
calificacion obtenida en el primer ejercicio y en el segundo ejerci-
cio, por este orden.

6.4. El Tribunal adoptara las medidas necesarias para garanti-
zar que los ejercicios sean corregidos sin que se conozca la iden-
tidad de los aspirantes. El Tribunal podra excluir a aquellos oposi-
tores en cuyas hojas de examen figuren nombres, rasgos, mar-
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cas o signos que permitan conocer la identidad de los autores.

6.5. La actuacion de los aspirantes en todas las pruebas selec-
tivas que lo requieran se iniciara por orden alfabético conforme al
resultado del sorteo que a tal efecto se publica anualmente por
resolucion de la Direccién General de Recursos Humanos y Fun-
cion Publica de la Consejeria de la Presidencia, Administracion
Publica e Interior de la Junta de Andalucia.

6.6. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
Unico llamamiento, siendo excluidos del proceso selectivo quie-
nes no comparezcan al mismo, salvo lo previsto en la base.

A efectos de identificacion, los aspirantes acudiran a las prue-
bas provistos de DNI o, en su defecto, del pasaporte, permiso de
conduccién o documento publico que acredite fehacientemente su
identidad. La no presentacion a cualquiera de los ejercicios en el
momento de ser llamados comporta que decaiga automaticamen-
te en su derecho a participar en el ejercicio de que se trate y en
los sucesivos y, en consecuencia, quedara excluido el proceso
selectivo.

6.7. Embarazo de riesgo o parto: Si alguna de las aspirantes no
pudiera completar el proceso selectivo a causa de una situacion
debidamente acreditada de embarazo de riesgo o parto, su situa-
cién quedara condicionada a la finalizacion del proceso y a la su-
peracion de las fases que hayan quedado aplazadas. La realiza-
cion de estas pruebas no podréa conllevar una demora que me-
noscabe el derecho del resto de los aspirantes a una resolucién
del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser va-
lorado por el Tribunal. En todo caso, la realizacion de las citadas
pruebas tendra lugar antes de la publicacién de la lista de aspi-
rantes que hayan superado el proceso selectivo.

6.8. El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspi-
rantes para que acrediten su identidad.

6.9. Las referencias contenidas en el temario (ANEXO [) a dis-
posiciones normativas concretas se entienden referidas a las vi-
gentes en la fecha de realizacién de los ejercicios.

6.10. El primer ejercicio de la oposicion se celebrara en un pla-
zo maximo de cuatro meses, contados a partir de la publicacion
de esta convocatoria en el Boletin Oficial de Estado, sin perjuicio
de que pueda acordarse la ampliacion de dicho plazo.

Séptima. Publicacién de las calificaciones

Finalizado y calificado cada ejercicio, seran hechos publicos los
resultados mediante anuncio suscrito por el Secretario del Tribu-
nal que se insertara en el tablén de anuncios de la sede electroni-
ca de este Ayuntamiento.

Por este mismo procedimiento se publicara la relacion de aspi-
rantes que hayan superado el proceso, por orden de puntuacion.

Octava. Calificacion final del proceso, presentacion de docu-
mentacién y nombramiento

8.1. Finalizada la oposicion, el Tribunal hara publico el anuncio
de los aspirantes aprobados, que no podra exceder de las plazas
objeto de esta convocatoria, con especificacion de la puntuacion
total obtenida. Dicho anuncio sera elevado al Sr. Alcalde con pro-
puesta del candidato para el nombramiento como funcionario.

Si el Tribunal apreciara que los aspirantes no retinen las condi-
ciones minimas necesarias para desempefiar idéneamente el
puesto, podra declarar desierta la plaza objeto de la convocatoria.

A fin de asegurar la cobertura de la plaza, cuando se produzca
renuncia expresa del candidato propuesto con antelacién a su
nombramiento o toma de posesién, el Sr. Alcalde podréa requerir
al Tribunal relacion complementaria de los aspirantes que sigan al
propuesto, para su posible nombramiento como funcionario de
carrera.

8.2. El aspirante propuesto presentara ante la Secretaria Gene-
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ral de este Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte dias habiles
a partir de la publicacion del anuncio a que se refiere el apartado
anterior, la documentacion acreditativa del cumplimiento de los
requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes tuviesen la condicion de funcionarios publicos estaran
exentos de justificar documentalmente las condiciones y requisi-
tos ya demostrados para obtener su nombramiento, debiendo
presentar certificado del Ministerio u Organismo Publico del que
dependan, acreditando su condicién y cuantas circunstancias
consten en su expediente personal.

Si dentro del plazo indicado y, salvo casos de fuerza mayor, el
interesado no presentase la documentacién o de la misma se de-
dujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra
ser nombrado funcionario ni tomar posesion, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudiera haber incurrido por falsedad en su solicitud de participa-
cion.

8.3. Una vez aprobada la propuesta por el Sr. Alcalde, el oposi-
tor nombrado debera tomar posesion en el plazo maximo de un
mes a contar desde el siguiente al que le sea notificado el nom-
bramiento.

Aguellos que no lo hiciesen en el plazo sefialado, sin causa jus-
tificada, perderan el derecho a adquirir la condicién de funciona-
rio.

El nombramiento debera publicarse en el Boletin Oficial de la
Provincia.

Novena. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos, quedaran sujetos, en su caso, al
cumplimiento de las prescripciones contenidas en la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del personal al ser-
vicio de las Administraciones Publicas y demas normativa de apli-
cacion.

Décima. Clasificacion del Tribunal

El Tribunal Calificador tendra categoria 22 de conformidad con
lo dispuesto en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razon del servicio.

Undécima. Norma Final

Contra la presente convocatoria y sus bases, que agotan la via
administrativa, se podra interponer, con caracter potestativo, re-
curso de reposicion en el plazo de un mes desde su publicacién o
bien recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos me-
ses desde su publicacién, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, y en la Ley 29/1998, de
13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contenciosa-Administra-
tiva, significandose, que en caso de interponer recurso de reposi-
cion, no se podra interponer recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido
la desestimacioén presunta del mismo.

Contra cuantos actos administrativos definitivos se deriven de
estas bases podran ser interpuestos por las personas interesa-
das los oportunos recursos en los casos y en la forma estableci-
da en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la Ley
29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencio-
sa-Administrativa.

ANEXO |
TEMARIO
BLOQUE I: MATERIAS COMUNES

TEMA 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y princi-
pios generales. El procedimiento de reforma de la Constitucion.
Derechos Fundamentales y Libertades Publicas. El Tribunal
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Constitucional: concepto. Composicién. Organizacion. Funciones.

TEMA 2. La Corona. Las Cortes Generales. Organos de con-
trol dependientes de las Cortes Generales:El Defensor del Pue-
blo y el Tribunal del Cuentas. El Gobierno: composicién yfuncio-
nes. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

TEMA 3. El Estado Autonémico: Principios. Caracteristicas.
Competencias del estado y de las comunidades autébnomas. Los
estatutos de autonomia. El Estatuto de Autonomia de Andalucia.
Clases de administraciones.

TEMA 4. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Dere-
cho. Fuentes del Derecho publico. Iniciativa legislativa y potestad
reglamentaria.

TEMA 5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Ad-
ministrativo Comudn de las Administraciones Publicas y Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publi-
co. Disposiciones Generales. Novedades en la administracion
electronica. De la iniciativa legislativa y la potestad para dictar re-
glamentos y otras disposiciones. De la revision de actos en la via
administrativa.

TEMA 6. Formas de accion administrativa: Fomento y Policia.
La responsabilidad de la administracion.

TEMA 7. Las propiedades administrativas. El dominio publico.
El patrimonio privado de la Administracion.

TEMA 8. Politicas de igualdad de género. La Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Politicas contra la violencia de género. La Ley Orgéani-
ca 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccion integral
contra la violencia de género. Discapacidad y dependencia.

BLOQUE II:
ADMINISTRACION LOCAL Y MATERIAS ESPECIFICAS

TEMA 9:

El Régimen Local Espafiol. Principios Constitucionales y Regu-
lacion Juridica. La Administracion Local: Entidades que compren-
de. La Provincia en el régimen local. Organizacién Provincial.
Competencias. El Municipio: Evolucion. Concepto. Elementos
esenciales. Denominacién y cambio de nombre de los municipios.
El Término municipal. La poblacion. El empadronamiento.

TEMA 10:

Organizacion Municipal. Competencias. Funcionamiento en
Concejo Abierto. Otras entidades locales. Areas metropolitanas.
Mancomunidades municipales: Agrupaciones municipales: La Co-
marca. Entidades de ambito territorial inferior al municipio.

TEMA 11:

Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: Clases.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion. Infraccion de las Or-
denanzas locales. Los bandos municipales.

TEMA 12:

Las relaciones interadministrativas. Los convenios. La descen-
tralizacion administrativa. Autonomia municipal y tutela.

TEMA 13:

El personal al servicio de las Administraciones publicas: Los
empleados publicos. Estatuto Basico del empleado publico. Orga-
nizacion de la Funcién Publica: Concepto de Funcionario. Clases
de funcionarios. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcio-
nario de carrera. Grupos de clasificacion profesional. Situaciones
administrativas de los funcionarios de carrera. El personal laboral
y eventual. La oferta de empleo publico y las relaciones de pues-
tos de trabajo.

TEMA 14:

Derechos y deberes de los empleados publicos. Régimen de in-
compatibilidad. Régimen Disciplinario. Derecho de Sindicacion.
La Seguridad Social.
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TEMA 15:

Los Bienes de las Entidades Locales: Concepto. Clases. Bie-
nes de dominio publico local. Bienes patrimoniales locales. Altera-
cién de la clasificacion juridica de los bienes. Prerrogativas de las
Entidades locales en defensa de sus bienes. Inventario e inscrip-
cion registral.

TEMA 16:

La nueva Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico. Los contratos del Sector Publico. Tramitacion del
expediente de contratacion. Informacién contractual. Extincion de
los contratos: cumplimiento y resolucién. Normas especificas de
contratacion en las Entidades locales. Invalidez de los contratos.

TEMA 17:

Intervencién administrativa local en la actividad privada. Proce-
dimiento de concesion de licencias. Procedimiento administrativo
local. La potestad sancionadora.

TEMA 18:

Funcionamiento de los Organos colegiados locales: Convocato-
ria y Orden del dia: Régimen de sesiones. Adopcién de acuerdos.
Actas y Certificados de acuerdos: Borrador del Acta y aprobacion.
Transcripcion del Acta al Libro. Firma del Acta. Certificados de
acuerdos.

TEMA 19:

Haciendas Locales. Clasificacion de los Ingresos. Ordenanzas
Fiscales. Régimen Juridico del Gasto Publico Local. Contabilidad
y Cuentas. Los Presupuestos Locales. Las Modificaciones presu-
puestarias.

TEMA 20:

El Administrado. Colaboracion y participacion de los ciudada-
nos en las funciones administrativas. Derechos de las personas
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en sus relaciones con las Administraciones publicas. Derechos de
los interesados en el procedimiento administrativo. Los Derechos
y Deberes de los vecinos en el ambito local. Informacién y partici-
pacion ciudadana. El ciudadano como cliente y usuario de los ser-
vicios publicos.

TEMA 21. La Atencién al publico: Acogida e informacion. Los
Servicios de Informacién y Reclamacién Administrativa: Informa-
cién administrativa y atencién al ciudadano (relacién descenden-
te). Iniciativas y Sugerencias. Reclamaciones y Quejas (relacion
ascendente). Regulacién especifica en la esfera local.

TEMA 22. La Comunicacion en la Administracion: Ideas Gene-
rales. Formas de comunicacion. El uso correcto del lenguaje ad-
ministrativo. El expediente administrativo. El documento adminis-
trativo. El Registro Electronico General. La Presentacion de Ins-
tancias y Documentos en las Oficinas Publicas. Comunicaciones
y notificaciones.

TEMA 23. El Archivo: Concepto. Clases de Archivo y Funciona-
miento. El archivo electrénico Unico. Principales criterios de orde-
nacion. Especial referencia al Archivo de Gestion. El Derecho de
los ciudadanos a la informacion publica, archivos y registros.

TEMA 24. Definicion de Informatica. Implantacion de la Infor-
matica en la sociedad. Conceptos bésicos. El ordenador. Tipos de
ordenadores. Internet: Concepto. Caracteres. Funciones. Historia
de Internet. Software de acceso a Internet: Navegadores y busca-
res. Introduccién a las redes locales (Intranet).

TEMA 25. Funcionamiento de la CPU (Unidad Central de Pro-
cesos). Los Periféricos de entrada, de salida y de almacenamien-
to. Ofimatica. Procesadores de texto y Hojas de célculo. Base de
datos. Programas de disefio gréafico. Integracion ofimatica. Futuro
de las aplicaciones ofiméticas.
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ANEXO II

MODELO DE INSTANCIA
APELLIDOS:
NOMBRE:
DNI:
DOMICILIO:
CODIGO POSTAL:
LOCALIDAD Y PROVINCIA:
TELEFONO:
CORREO ELECTRONICO:
EXPONE

Que vista la convocatoria publicada por el Ilmo. Ayuntamiento de Cabra para cubrir, en propiedad, una plaza de Auxiliar

Administrativo vacante en la plantilla de personal funcionario (BOE num. de fecha )
SOLICITA

Su admision en el proceso selectivo convocado, a cuyo efecto, DECLARA:
Primero.- Que conoce las bases generales de la convocatoria.

Segundo.- Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referidas a la fecha de expiracion del plazo
de presentacion de la instancia.

Tercero.- Que adjunta la siguiente documentacion:

e  Fotocopia del DNI
e Justificante del pago de los derechos de examen o documentacion acreditativa de la causa de exencion o bonificacion
e  Fotocopia del Titulo de

En Cabra, a de de20_

EL/LA INTERESADO/A

Fdo.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL ILMO. AYUNTAMIENTO DE CABRA.

Proteccion de Datos. A los efectos previstos en el art. 11 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre (BOE N° 294 de 06/12/2018), de
Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, se le informa que los datos personales aportados seran incorporados y
tratados en un fichero con la unica finalidad de incorporar mecanicamente su solicitud y trasladarse al departamento correspondiente para su
tramitacion. El interesado puede ejercer sus derechos establecidos en los art. 15 a 22 del Reglamento (UE) 2016/679 de acceso, rectificacion,
supresion, limitacion, obligacion de notificacion sobre rectificacion, supresion o limitacion de los datos de portabilidad, dirigiendo su solicitud
por cualquiera de las siguientes vias: correo postal a Ayuntamiento de Cabra en Plaza de Espafia n° 14 14940-Cabra (Cordoba); Fax 957 520 575;
email: ayuntamiento@cabra.es .-

La persona solicitante, con la firma de la presente solicitud, MANIFIESTA de forma voluntaria, libre, especifica e inequivoca que ha sido
informada sobre el tratamiento de datos personales que le conciernen o en su caso del menor de 14 afios bajo su patria potestad y que estos
puedan ser cedidos a las administraciones o departamentos implicados en su tramitacion, y ACEPTA Y CONSIENTE dicho tratamiento y
cesion.
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