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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE UNA PLAZA DE TECNICO DE
ADMINISTRACION GENERAL COMO FUNCIONARIO INTERINO, EN EL EXCMO.
"AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN DEL TESORILLO.

P ERA.- OB DE LA CONVOCATOR

La présente convocatoria tiene como objeto la cobertura temporal de una plaza de Técnico
de Administracién General, considerandose la cobertura de esta plaza como urgente e
inaplazable, siendo necesaria para llevar a cabo funciones, que se consideran como
prioritarias para conseguir una buena gestién de la Entidad Local. ;

La cobertura de la plaza se realizars por el nombramiento de un funcionario intet;ino,- al
amparo de lo regulado en el articulo 10 del 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.

- DESCR ON DEL P
El puesto de trabajo a cubrir de forma interina sera el de Técnico de Secretaria-
Intervencion. Escala: Administracién General, Subescala Técnica, Grupo A, Subgrupo Al.

Las funciones a desempeifiar por el Técnico de Secretaria-Intervencién serdn de apoyo
técnico a la Secretarfa-Intervencion de |a Entidad Local.

TER =R E
Para ser admitidos en la en la seleccién, los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos: :

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de Io dispuesto en el articulo 57 del
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. :

b) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los Organos Constitucionales o Estatutarios
de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial
para empleos o cargos plblicos por resolucién judicial,. para el acceso al cuerpo o
escala de funcionario correspondiente, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En 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.

c) Estar en posesién del Grado en Derecho, en Ciencias Politicas, en Administracién y
Direccién de Empresas o titulacién equivalente. Los aspirantes con titulaciones
obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesion de la
correspondiente homologacién del titulo, Este requisito no serd de aplicacién a los
aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional,
en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones de
Derecho de la Unién Europea.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas del puesto de
trabajo.

e) Tener cumplidos 16 afios y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.

Los requisitos establecidos en esta base deberan poseerse en el momento de finalizar el

plazo de presentacién de solicitudes, y gozar de los mismos durante el proceso selectivo
hasta el momento de la toma de posesién como funcionario interino.
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Las personas que, como consecuencia de su discapacidad, presenten especiales
dificultades para la realizacién de las pruebas selectivas, podran requerir las adaptaciones
y los ajustes razonables de tiempos y medios oportunos de las pruebas del proceso
selectivo. Con este fin, el Tribunal aplicaré las adaptaciones de tiempos previstas en la
Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la
adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo
plblico de personas con discapacidad («Boletin Oficial del Estado» del 13). Los
interesados deberén formular la peticién correspondiente al solicitar la participacion en la
convocatorra Igualmente, deberan aportar el Dictamen Tecmco Facultativo emitido por el
érgano técnico de calificacion del grado de discapacidad, acreditando de forma fehaciente
la/s deficiencia/s que hayan dado origen al grado de discapacidad reconocndo, a efectos de
gue el Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesién de la adaptacmn

solicitada.

CUARTA.- SOLICITUDES,

Las instancias dirigidas al Alcalde-Presidente del Ayuntamiento, se presentardn en la
forma prevista en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Pulblicas, en el plazo de veinte dias
naturales a partir del dia siguiente al de la publicacién de esta convocatoria en el B.O.P. de
Cadiz.

Las instancias se presentaran en el modelo que se adjunta como anexo I a la presentes
bases, en el que se manifestard que se re(inen todos y cada uno de los requisitos exigidos
en la base tercera de esta convocatoria a fecha de expiracion del plazo sefialado para la
presentacién de solicitudes, comprometiéndose a probar los datos en el momento que le
fueran requeridos, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran incurrir  por
inexactitudes o falsedades en los mismos.

Los aspirantes deberan presentar junto con la solicitud (anexo I) de participacién en el
proceso de seleccion, la autobaremacion (anexo II). En aplicacion de lo regulado en el
articulo 18.2 del Real Decreto 364/1995, bastara con la presentaciéon de los anexos I y 11
para ser admitido y tomar parte en el proceso de seleccion.

Los datos obtenidos serén tratados de conformidad con las disposiciones de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de ducnembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los

derechoes digitales.
INTA,- 5 PIRAN]

Terminado el plazo ‘de presentacién de instancias, la Alcaldia-Presidencia dictard en el
plazo maximo de un mes, Resolucién aprobando la lista provisional de los aspirantes
admitidos y excluidos, que serd expuesta en el tablén de edictos del Ayuntamiento, asi
como en la pagina web oficial del mismo, concediéndose un plazo de 10 dias habiles para
la subsanacién de deficiencias, de conformidad con el art. 68 de la Ley, 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Comin de las Administraciones Publicas.

Los aspirantes que dentro del plazo senalado no subsanen la exclusién o aleguen la
omisién, justificando su derecho a 'ser incluidos en la relacién de admitidos, seradn
definitivamente excluidos del proceso de seleccion. A estos efectos, los aspirantes deberan
comprobar no sélo que no figuran recogidos en la relacién de excluidos, sino, ademas, que
sus nombres constan correctamente en la pertinente relacién de admitidos.

Transcurrido el plazo a que hace referencia el parrafo anterior, se dictaréd Resolucién por la
Alcaldia-Presidencia, aceptando o rechazando las reclamaciones si las hubiere, y elevando
a definitiva la lista de admitidos y excluidos que se hara publica en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento y en la pagina web oficial. En la misma publicacion se sefalard la
composicién del Tribunal, asi como la fecha'y lugar de celebracién del ejercicio.
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El Tribunal Calificador estard compuesto, en los términos previstos en 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, por los siguientes miembros:

» Presidente: Un funcionario de carrera.
» Vocales: Cuatro, todos ellos funcionarios de carrera.
> Secretario: Un funcionario de carrera, con voz pero sin voto.

No podran formar parte del Tribunal: El personal de eleccién o de designacion politica, los
funcionarios interinos y el personal eventual. La pertenencia al Tribunal sera siempre a
titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

Los miembros del Tribunal deberdn poseer titulacién o especializacién de igual o superior
nivel de titulacién a la exigida para el ingreso en la plaza convocada.

Los miembros del Tribunal deberin abstenerse de intervenir, notificindolo a la autoridad
convocante, y los aspirantes podran recusarlos cuando concurran las circunstancias
previstas en el articulo 24 de |a Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Pablico.

Para que el Tribunal quede validamente constituido Y pueda actuar, se requerird la
presencia de dos de sus vocales, titulares o suplentes indistintamente, mas la del
Presidente y Secretario o quienes les sustituyan.

Corresponderd al Tribunal dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del
proceso selectivo, asi como, velar por el buen desarrollo del mismo.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podré recabar |a colaboracién de asesores
expertos en la materia de que se trate, que intervendran con voz, pero sin voto.

SE .- PR O DE SELECCION,
La seleccién se realizard mediante el sistema selectivo de concurso-oposicién, y se

desarrollard bajo los principios de igualdad, mérito, capacidad y transparencia prescritos
en la Legislacién vigente.

Todos los aspirantes deberan realizar una Unica prueba con dos €jercicios, el primero de
ellos sera tipo test, y el segundo la resolucién de un Supuesto practico. La prueba se
realizara el mismo dia, el tiempo para su desarrollo lo determinara el Tribunal antes de su

comienzo.
Primer ejercicio: Tipo test,

aspirante y la citada reclamacion, es estimada por el Tribunal. En ese supuesto se anulara
la pregunta, y serd sustituida por la primera pregunta de reserva, si hubiese mas
impugnaciones estimadas por el Tribunal se actuard de la misma forma, siempre siguiendo
el orden establecido en las preguntas de reserva. Todas las preguntas de esta primera
prueba versaran sobre los temas recogidos en el Anexo III de estas bases.

0 y la maxima de 10. La nota obtenida sera la puntuacion del primer ejercicio. Para
Superar este ejercicio el aspirante debera obtener una nota minima de 5 puntos, en caso
contrario quedard excluido del proceso de seleccién,
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n jercicio: t Acti
Todos los aspirantes deberdn responder un supuesto préactico elaborado por el Tribunal,
éste estard relacionado con el temario recogido en el Anexo III de estas bases.

El Tribunal decidirad si el ejercicio debe ser leido por los aspirantes, en el supuesto de que
decida su lectura, ésta comenzara por los opositores cuyo apellido empiece por la letra Q,
continuando por orden alfabético conforme a lo regulado en la Resolucion de 15 de marzo
de 2019, de Ia Secretaria de Estado de Funcion Publica

Para la correccién del ejercicio cada miembro del Tribunal dard una nota entre 0 y 10,
conforme a los criterios predefinidos con anterioridad a la correccién, se despreciaran la
nota mas alta y mas baja, sacando una media del resto, esa serd la nota del segundo
ejercicio. Para superar este ejercicio el aspirante debera obtener una nota minima de 5
puntos, en caso contrario quedara excluido del proceso de seleccion.

Nota final de la fase de oposicidn:

La nota de la fase de oposicion se obtendra de la media aritmética de las notas obtenidas
en los dos ejercicios que la componen, en el supuesto de no obtener una nota igual o
superior a 5 puntos, en cada uno de los dos ejercicios propuestos, el aspirante sera
eliminado del proceso de seleccién,

Fase de concurso:
La fase de concurso, no tendrd caracter eliminatorio, y no podra tenerse en cuenta para
superar la fase de oposicién.

Los aspirantes presentardn la autobaremacion de sus méritos junto con la solicitud para
participar en el proceso selectivo, anexo I, segin el modelo de “Hoja de autobaremacion”
que se acompafa como anexo 1I.

Finalizada la fase de oposicién, se concederd un plazo de diez dias habiles, a contar desde
el dia siguiente al de la publicacion de la calificacion final de la fase de oposicion, para que
aquellos aspirantes que la hayan superado, presenten la documentacién acreditativa de los
méritos a valorar por el Tribunal.

La documentacion acreditativa de los méritos debera ir ordenada y numerada conforme al
orden en que se citaron los méritos en el impreso de autobaremacion presentado junto
con la instancia para participar en esta convocatoria.

La fase de concurso estara asi conformada por el resultado de la puntuacién de dicho
autobaremo que, en todo caso, tendra la calificacion de provisional hasta su valoracién por
el Tribunal Calificador.

Dicha autobaremacion vinculard la revision que efectué el Tribunal Calificador, en el
sentido de que el mismo sclo podra valorar los méritos que hayan sido autobaremados por
los aspirantes, no pudiendo otorgar una puntuacién mayor a la asignada por los mismos.

Los méritos a valorar por el Tribunal Calificador, a efectos de determinar la puntuacién en
la fase de concurso, seran los presentados en el plazo de presentacién de solicitudes y
autobaremados por los aspirantes en el anexo II, no toméandose en consideracion los
alegados con posterioridad a la finalizaciéon de dIChD plazo ni aquellos méritos no
autobaremados por los aspirantes.

Atendiendo a criterios de proporcionalidad y razonabilidad, el Tribunal Calificador podra
conceder un plazo de hasta 10 dias habiles a fin de que los aspirantes puedan aclarar las
incongruencias que, en su caso, se adviertan entre la hoja de autobaremacion y la
documentacién aportada, o subsanar la falta de acreditacion documental de meéritos ya
alegados en la hoja de autobaremacién, sin que, en ningln caso, se admitan nuevos
méritos no alegados.

No obstante, con caracter excepcional, en caso de que el Tribunal considere que existe

ambigliedad en el baremo de méritos del concurso de tal forma que haya podido causar
una confusién o incertidumbre generalizada a los aspirantes al realizar la autobaremacion
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de méritos, podra conceder, una vez realizadas las correspondientes aclaraciones, un plazo
de subsanacién de 10 dias hébiles en los que si se admitirdn nuevos méritos no incluidos
en la autobaremacion, junto con la correspondiente acreditacion documental.

Los méritos a valorar serédn los siguientes y se se valoraran de acuerdo con al siguiente
baremo:

A) Por la superacién de pruebas selectivas, hasta un méximo de 4 puntos, en los

siguientes términos:

Por cada ejercicio aprobado en procesos selectivos para ingreso en cualquiera de las
Subescalas de funcionarios de Administracién Local con habilitacién de caracter nacional o
en la Subescala Técnica de Administracién General o Especial, relacionada con funciones
de secretaria o intervencién, de Administracion Local, se otorgaré la siguiente puntuacién:

» Por cada ejercicio superado de la Subescala de Secretaria-Intervencién: 1,50
puntos.

» Por cada ejercicio superado de la Subescala de Intervencién-Tesoreria: 1,00 puntos.
Por cada ejercicio superado de la Subescala de Secretaria: 1,00 puntos.

» Por cada ejercicio superado de la Subescala Técnica de Administracién General, o
Especial relacionada con funciones de secretaria o intervencién, de Administracién
Local: 0,60 puntos.

La acreditacién de este mérito se realizars mediante presentacién de certificacién de la
administracion publica convocante, con expresion de todos los datos que permitan
identificar el ejercicio superado vy la fecha de su celebracion.

No se tendra en consideracién los ejercicios superados en procesos que tuvieran como
Unico objeto la constitucion de listas de espera, bolsas de trabajo, de interinidad o
similares,

B) Experiencia profesional, hasta un maximo de 10 puntos, en los siguientes términos:

» Por servicios prestados en el desempefio de puesto de trabajo reservado a
funcionarios de Administracién Local con habilitacion de caracter nacional,
subescala de Secretaria-Intervencién, en virtud de nombramiento interino conferido
con la correspondiente comunidad autonoma: 0,10 puntos por mes completo, hasta
la maxima puntuacién establecida.

> Por servicios prestados en el desempefio de puesto de trabajo reservado a
funcionarios de Administracién Local con habilitacion de carédcter nacional,
subescalas de Secretaria o de Intervencion-Tesoreria, en virtud de nombramiento
interino conferido con la correspondiente comunidad auténoma: 0,08 puntos por
mes completo, hasta la maxima puntuacién establecida.

> Por servicios prestados en el desempefio puesto de trabajo de la Administracién
Local no reservado a funcionarios de Administracion Local con habilitacién de
caracter nacional, perteneciente al Grupo Al o A2 o grupo equivalente para el
personal laboral, que tuviera atribuidas funciones de caracter administrativo y/o de
gestion econémico-financiera Y Ppresupuestaria: 0,05 puntos por mes completo,
hasta la méxima puntuacién establecida.

» Por servicios prestados en el desempefio puesto de trabajo de la Administracién
Local no reservado a funcionarios de Administracién Local con habilitacién de
cardcter nacional, perteneciente al Grupo C1, o grupo equivalente para el personal
laboral, que tuviera atribuidas funciones de caracter administrativo y/o de gestién
econémico-financiera y presupuestaria: 0,03 puntos por mes completo, hasta la
maxima puntuacién establecida.
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Para acreditar la experiencia profesional se aportard, informe de vida laboral, contrato de
trabajo si realizé los servicios como personal laboral, o certificaciéon de servicios prestados
expedida por la administracién correspondiente.

No se tendran en cuenta los servicios prestados como personal eventual, ni mediante la
celebracion de contratos administrativos de servicios.

C) Por cursos de formacién y perfeccionamiento, hasta un maximo de 4 puntos, en los
siguientes términos:
» Por la realizacién de cursos impartidos por Administraciones Publicas, incluidos los
centros oficiales de formacion (INAP, IAAP, etc).

» Por la realizacion de cursos organizados o impartidos por Colegios Profesionales,
Federacion de Municipios y Provincias o sindicatos, siempre que se encuentren
homologados por las correspondientes Administraciones Publicas.

Los cursos deberan versar sobre las siguientes materias: urbanismo, contabilidad, gestion
econdmica-financiera, tesoreria y recaudacién, contratacién administrativa y gestién de
personal o, en general, cualquier otra que a juicio del Tribunal esté directamente
relacionada con las funciones propias del puesto.

La valoracion de cursos de formacién y perfeccionamiento se efectuard de acuerdo con el
siguiente baremo:

» Por cada curso en que no se especifique la duracion o esta se inferior a 20 horas
lectivas: 0,10 puntos.

» Por cada curso de duracién comprendida entre 20 y 40 horas lectivas: 0,20 puntos.
Por cada curso de duracién comprendida entre 41 y 80 horas lectivas: 0,30 puntos.

Por cada curso de duracién comprendida entre 81 y 100 horas lectivas: 0,40
puntos.

» Por cada curso de duracion de 101 horas lectivas en adelante: 0,50 puntos.

Para acreditar este mérito se deberd aportar fotocopia compulsada de los titulos o
diplomas, en los que conste necesariamente su fecha de finalizacién, duracion expresada
en horas lectivas o dias, y en su caso, el acuerdo de homologacion por el centro oficial de
formacioén. Si la duracion se expresa en dias, se entenderd que cada uno de ellos equivale

a 6 horas lectivas.
No se tomaran en consideracion las acciones formativas que sean meramente repetitivas

de otras anteriores de igual o similar denominacién, en cuyo caso se valorara la de mayor
carga lectiva, ni aquellas que resulten claramente obsoletas por razén de la materia o del

tiempo transcurrido desde su imparticion.
D) Otros méritos, hasta un maximo de 2 puntos, en los siguientes términos:

» Por disponer de otras licenciaturas o titulaciones de grado exigidas para el acceso a
estas pruebas, excluida por tanto la exigida para la presentacion de la instancia: 1
punto como maximo.

» Por la imparticion de cursos a los que se refiere la letra C), se valorard con un

maximo de 1 punto, a razon de 0,05 por hora impartida. Sélo se valoraran los
cursos impartidos por una sola vez, aungue se repita su imparticion.

Calificacion fase de concurso.

La puntuacion total en la fase de concurso serd la suma de los méritos profesionales y
formativos (superacién de pruebas selectivas, experiencia profesional, formacién y otros
méritos) acreditados y valorados conforme a los criterios recogidos en esta base, hasta un
maximo de 20 puntos.
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Calificacién final:
La calificacién final de cada aspirante vendra determinada por la suma de las puntuaciones

obtenidas en ambas fases, la de oposicién y la de concurso, quedando seleccionado, el
aspirante que mayor puntuacién haya obtenido en la calificacién final.

OCTAVA,- LISTA PROVISIONAL.

Una vez terminada la calificacion final de los aspirantes, el Tribunal hara plblico en el
tablén de anuncios de la Corporacién, asi como en su pagina web oficial, la lista
provisional, con la puntuacién total de los aspirantes, sumando |a fase de oposicién y
CONCUrso.

En el caso de que al proceder a la ordenacién de los aspirantes se produjesen empates
entre dos o mas opositores, esta situacion se resolvera a favor del aspirante que mayor
puntuacién obtuvo en experiencia profesional, en el caso de persistir el empate, se
decidira por el aspirante que mayor puntuacién tenga en superacion de pruebas selectivas,
en caso de mantenerse el empate, la lista de aspirantes empatados se ordenard por los
opositores cuyo apellido empiece por la letra Q, continuando por orden alfabético
conforme a lo regulado en la Resolucién de 15 de marzo de 2019, de la Secretaria de
Estado de Funcién Publica.

Contra esta lista provisional se podran presentar alegaciones, ante el Tribunal Calificador,
que no tendran cardcter de recurso en el plazo de diez dias habiles contados a partir del
siguiente al de la publicacién de la misma.

NOVENA.- CALIFICACION DEFINITIVA.

Transcurrido el plazo referido en la base anterior y resueltas o no las alegaciones en su
caso presentadas, el Tribunal Calificador, en el plazo méximo de un mes hara publica la
relacion definitiva por orden de puntuacién. Dicha publicacién se hard en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web. Si el Tribunal apreciara que los aspirantes
no reunen las condiciones minimas necesarias para desempefiar las tareas del puesto,
declarara desierto el procedimiento.

El Tribunal propondra al Alcalde-Presidente el nhombramiento en calidad de interino de la
persona que habiendo acreditado el cumplimiento de los requisitos, mayor puntuacién
obtuvo en el proceso de seleccién.

El resto de aspirantes formardn una bolsa de trabajo, y podran ser llamados en el
supuesto de que la Entidad Local tenga necesidades que cubrir, su llamamiento sera
siempre siguiendo el orden establecido conforme a las puntuaciones obtenidas en el
proceso de seleccion,

E - D I ITOS

El aspirante propuesto, aportara ante la Entidad Local dentro del plazo de veinte dias
naturales desde que se publiquen en la relacién definitiva de aprobado a que se refiere la
base anterior, los documentos acreditativos: de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacion 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. En este supuesto el Tribunal propondrd al siguiente aspirante
de la lista, asi sucesivamente hasta que quede cubierta la plaza.

Los que tuvieran la condicién de funcionarios publicos estardn exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar Unicamente certificacién de la Administracién de la que dependan, acreditando
su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal,
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DECI - R .

Contra las presentes bases podra interponerse recurso potestativo de reposicién ante el
organo que aprobd las Bases en el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al
de su dltima publicacion, o bien interponer directamente recurso contencioso-
administrativo en el plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al de
su ultima publicacién, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo correspondiente,
todo ello 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 y articulo 46 de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.
En el caso de interposicién de recurso de reposicion, se deberd esperar a que éste se
resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en virtud de
silencio. No obstante lo anterior, los interesados podran presentar cualquier otro recurso
que estimen procedente en defensa de sus derechos e intereses.

Los actos administrativos que se deriven de las presentes bases y de las actuaciones del
Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma
establecidos en la Ley de Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Publicas.

Se atribuye al Alcalde-Presidente de la Corporacién la facultad de interpretar estas bases,
y la resolucién de incidencias y recursos hasta el acto de constitucion del Tribunal.
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NEX -M (0] ICIT
Convocatoria: Técnico de Administracién General,

@ha de convocatoria: / / |Fecha de Presentacién: / / ) J

[Proceso selectivo: TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL. |

Datos personales:

[19 Apeliido: [2° Apellido: |
Il\lombre: 'NIF: I
|Fecha de nacimiento: |Lugar: |

Domicilio (calle, plaza, nim., piso...):

[Municipio: |C. Postal: |Provincia: |
|Correo electrénico: | Teléfono: |

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA A LA INSTANCIA:

Autobaremacidn, Anexo II.
Otra documentacién complementaria:

Solicitud y declaracién:

El abajo firmante SOLICITA, ser admitido en las pruebas selectivas a que se refiere la presente solicitud ¥
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que relne las condiciones exigidas para el
ingreso en la funcién piblica y las especialmente sefialadas en las bases de la convocatoria,
comprometiéndose a probar documentalmente cuantos datos se especifiquen en ellas, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en los mismos,

s Byavivetinis de e . de 2019,

FIRMA

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN DEL TESORILLO - (CADIZ).
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ANEXO Ii: HOJA DE AUTOBAREAMACION DE MERITOS.

B e Ry L T S
con DNIn2......... <eee Y lUgar a efecto de notificaciones..........

LT Yoo R S B S S s S e i S e R e e
De la localidad........... ez PECMITIETE a2kl et R vA st s T S G e S S Se dA d  E e AT
L& [T O o [ (o O L e L )

a efectos del procedimiento convocado para la provisién interina de una plaza de Técnico de
Administracion General en el Ayuntamiento de San Martin del Tesorillo, efectia la siguiente

AUTOBAREMACION DE MERITOS:*

A) SUPERACION DE PRUEBAS SELECTIVAS (méx. 4,00 puntos)

N de ejercicios PUNT. POR <
TIPO DE EJERCICIO supierstias EJERCICIO PUNTUACION
Subescala de Secretaria-Interv. x 1,50
Subescala de Intervencion-Tes. x 1,00
Subescala de Secretaria x 1,00
TAG/TAE x 0,60
[TOTAL PUNTUACION APARTADO A) j

B) EXPERIENCIA PROFESIONAL (max. 10,00 puntos)

Por cada mes completo de servicios efectivos prestados en un puesto de trabajo reservado a FHN
de la subescala de Secretaria-Intervencién; 0,10 puntos.

INICIO TIEMPO A
VIDAD
ADMINISTRACION ACTIVIDAD FNAER COMPUTAR
Dia | Mes | Afio | Dia | Mes | Afio ANOS
Total meses
PUNTUACION (total meses completos x 0,10)
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Por cada mes completo de servicios efectivos prestados en un puesto de trabajo reservados a FHN
de la subescalas de Intervencién-Tesoreria o de Secretarfa: 0,08 puntos

INICIO TIEMPO A
ADMINISTRACION ACTIVIDAD FIN ACTIVIDAD COMPUTAR
Dia | Mes | Afio | Dia | Mes | Afio ANOS

Total meses
PUNTUACION (total meses completos x 0,08)

Por cada mes completo de servicios efectivos prestados en un puesto de trabajo de la
Administracién Local NO reservados a FHN, de los subgrupos Al o A2: 0,05 puntos

INICIO TIEMPO A
ADMINISTRACION LOCAL ACTIVIDAD FNACTIVIDAD COMPUTAR
Dia | Mes | Afio | Dia | Mes | Afio ANOS

Total meses
PUNTUACION (total meses completos x 0,05)

Por cada mes completo de servicios efectivos prestados en un puesto de trabajo de la
Administracion Local NO reservados a FHN, del subgrupo C1: 0,03 puntos

INICIO TIEMPO A
ADMINISTRACION LOCAL ACTIVIDAD FINACTIVIDAD COMPUTAR
Dia | Mes | Afio | Dia | Mes | ARo ARNOS

Total meses
PUNTUACION (total meses completos x 0,03)

SUMA TOTAL PUNTUACION EXPERIENCIA PROFESIONAL
(apartados B.1, B.2, B.3y B.4)
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C) CURSOS DE FORMACION (max. 4,00 puntos)

” < N2 DE HORAS
Ne DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD DE FORMACION CERTIFICADAS
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

* En caso de ser necesario utilicese una hoja auxiliar.

DURACION DE LOS CURSOS NELDE PUNT. POR CURSO PUNTUACION
CURSOS

Sin indicacién de horas o menor x 0,10

de 20 horas

Cursos de 20 a 40 horas x 0,20

Cursos de 41 a 80 horas x 0,30

Cursos de 81 a 100 horas x 0,40

Cursos de 101 horas en adelante x 0,50

| TOTAL PUNTUACION APARTADO C)

D) OTROS MERITOS (max. 2,00 puntos)

Por disponer de otras licenciaturas o titulaciones de grado exigidas para el acceso a estas pruebas,
excluida por tanto la exigida para la presentacion de la instancia: 1 punto como méaximo.

Titulacion:
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Por la imparticién de cursos a los que se refiere la letra C), se valorara con un maximo de 1 punto, a
razén de 0,05 por hora impartida. Solo se valoraran los cursos impartidos por una sola vez, aunque

se repita su imparticion

N2 DE
DENOMINACION DE LA PUNT. POR
Ne ¢ HORAS PUNTUACION
ACTIVIDAD DE FORMACION AHARHDAL HORA ,
1 x 0,05
2 x 0,05
3 x 0,05
4 x 0,05
5 x 0,05
| TOTAL PUNTUACION APARTADO D) [ |
| TOTAL PUNTUACION (A + B +C + D) | ]
...................... a, .. de ..de20 .

FIRMA

No se tendrdn en cuenta los méritos que, pese a ser acreditados y relacionados en la instancia, no se incluyan en la
correspondiente hoja de autebaremacion.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN DEL TESORILLO - (CADIZ).
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ANEXO III: TEMARIO.

Tema 1. El modelo espafiol de organizacién territorial: El Estado autondmico. La
Autonomia local en la Constitucion: especial referencia a la doctrina de la garantia
institucional. El sistema de atribucién de competencias de los entes locales. La tutela
juridica de la autonomia local.

Tema 2. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios
electronicos aplicados al procedimiento administrativo comdn. La iniciacién del
procedimiento: clases, subsanacion y mejora de solicitudes. Presentaciéon de solicitudes,
escritos y comunicaciones. Los registros administrativos. Términos y plazos: cémputo,
ampliacion y tramitacién de urgencia. Ordenacidén. Instruccidon: intervencién de. los
interesados, prueba e informes.

Tema 3. Terminacién del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la
resolucién expresa: principios de congruencia y de no agravacién de la situacién inicial. La
terminacién convencional, La falta de resolucién expresa: el régimen del silencio
administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad, Tramitacién del procedimiento
por medios electrdnicos.

Tema 4. Los contratos del sector publico: las Directivas Europeas en materia de
contratacion pablica. Objeto y dmbito de la Ley de Contratos del Sector Publico. Tipos de
contratos del Sector Publico. Contratos sujetos a regulacién armonizada. Régimen juridico
de los contratos administrativos y los de derecho privado; los actos separables.

Tema 5. La capacidad y solvencia de los contratistas. Prohibiciones. Preparacion de los
contratos por las Administraciones Publicas. El precio, el valor estimado. La revision de
precios. Procedimientos y formas de adjudicacién de los contratos. Criterios de
adjudicacién. Perfeccionamiento y formalizacion de los contratos administrativos.
Ejecucion y modificacién de los contratos administrativos.

Tema 6. Los contratos de las Administraciones locales. Especialidades en relaciéon con el
régimen general de la contratacién de las Administraciones Publicas. Las atribuciones de
los érganos de las Entidades locales en materia de contratacion.

Tema 7. La responsabilidad patrimonial de la Administracién Publica: caracteres. Los
presupuestos de la responsabilidad. Dafios resarcibles. La accién de responsabilidad.
Principios del procedimiento administrativo en materia de responsabilidad. La
responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 8. La organizacién municipal en los municipios de régimen comun. (.')rganos
necesarios: El Alcalde, Tenientes de Alcalde, el Pleno, y la Junta de Gobierno Local.
Atribuciones y delegaciones. Especialidades en los municipios de gran poblacién. La
Comisién Especial de Cuentas. Los o6rganos complementarios. Los grupos politicos:
composicion, organizacién, financiacion y funciones.

Tema 9. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Eleccién de

los Concejales y Alcaldes. Eleccion de Diputados Provinciales y Presidentes de
Diputaciones provinciales.

Tema 10. La mocioén de censura y la cuestiéon de confianza en el ambito local. El recurso
contencioso-electoral. El Estatuto de los miembros electos de las Corporaciones locales.
Los concejales no adscritos.

Tema 11. Régimen de sesiones y acuerdos de los érganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacién de los acuerdos. El Registro
de documentos. La utilizacion de medios telematicos.

Tema 12, Singularidades del procedimiento administrativo de las Entidades Locales. La
revisién y revocacion de los actos de los entes locales. Tramitacién de expedientes. Los
interesados. Abstenciones y recusaciones. Recursos administrativos y jurisdiccionales
contra los actos locales.
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Tema 13. Las relaciones interadministrativas. La cooperacion econémica del Estado y de
las Comunidades Autonomas a las inversiones de las Entidades Locales. Los planes
provinciales e insulares de cooperacion a las obras y servicios de competencia municipal y
de red viaria local.

Tema 14. El patrimonio de las entidades locales andaluzas: bienes y derechos que lo
conforman. Clases. Bienes de dominio publico. Afectacién y desafectacion. Bienes
patrimoniales. Régimen de utilizacion de los bienes. Prerrogativas y potestades de las
entidades locales en relacién con sus bienes. Los bienes comunales. El inventario. Los
montes vecinales en mano comun.

Tema 15. El personal al servicio de las Entidades Locales: Clases y régimen juridico. Los
instrumentos de organizacién del personal: plantillas y relaciones de puestos de trabajo.
Los instrumentos reguladores de los recursos humanos: la oferta de empleo, los planes de
empleo y otros sistemas de racionalizacion. El acceso a los empleos locales: sistemas de
seleccién y provisidn.

Tema 16. Los derechos de los funcionarios locales tanto a nivel constitucional como legal.
Derechos individuales. Especial referencia a las politicas de igualdad de género y de
integracion de personas con discapacidad. Especial referencia a la carrera administrativa y
a las retribuciones. El régimen de Seguridad Social. Los deberes de los funcionarios
locales. El régimen disciplinario. El régimen de responsabilidad civil y patrimonial. El
régimen de incompatibilidades. Delitos cometidos por Autoridades y funcionarios publicos:
especial referencia a los delitos contra la Hacienda Publica y la Seguridad Social.

Tema 17. Las formas de accién administrativa de las entidades locales. El fomento:
estudio especial de las subvenciones. La actividad de policia: la intervencién
administrativa local en la actividad privada. Las autorizaciones administrativas: sus clases.
El régimen de las licencias. La comunicacién previa y la declaracién responsable.

Tema 18. La iniciativa econdmica de las Entidades locales y la reserva de servicios a favor
de las entidades locales. El servicio publico en las entidades locales. Concepto. Las formas
de gestion de los servicios publicos locales. Las formas de gestién directa.

Tema 19. Gestién indirecta: la concesién de servicios publicos. Concepto y naturaleza.
Elementos. Potestades de la Administracién. Derechos y obligaciones del concesionario.
Relaciones del concesionario con los usuarios. Extincién de la concesidén. Otras formas de
gestion indirecta de los servicios publicos. Mancomunidades y Consorcios.

Tema 20. Las competencias municipales en materia de trafico, circulacién de vehiculos a
motor y seguridad vial. Las competencias de las Entidades Locales en materia de medio

ambiente urbano.

Tema 21. Proteccion de |a salubridad publica: las competencias atribuidas por la
legislacién de régimen local. Las competencias sanitarias de las Entidades Locales en la
legislacion sectorial estatal. Cementerios y actividades funerarias. Policia sanitaria

mortuoria.

Tema 22. Las ferias y mercados. La venta ambulante. Intervencion municipal en
espectéculos publicos, actividades recreativas y establecimientos plblicos.

Tema 23. Las competencias municipales en materia de servicios sociales. El alcance de las
competencias locales en materia de educacion. Las obligaciones de las Entidades Locales
en materia de proteccion del patrimonio histérico-artistico.

Tema 24. Competencias de las Entidades Locales en materia de turismo. Informacién y
promocion de la actividad turistica de interés local. Municipios turisticos. Los medios de
difusién de titularidad de las entidades Locales: alcance y competencia.

Tema 25. Seguridad ciudadana y policia Local. Los Cuerpos de Policias Locales. Funciones.
La coordinacién de las Policias Locales. Proteccion Civil y las competencias municipales en
la legislacion sectorial estatal. Los servicios de prevencién y extincion de incendios.

Tema 26. Régimen urbanistico de la propiedad del suelo. Contenido del derecho de
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propiedad del suelo: facultades, deberes y cargas. Criterios de utilizacién del suelo en la
normativa basica. Especial referencia a la situacion de suelo rural y urbanizado: facultades
y deberes en cada tipo de suelo. Criterios de valoracion.

Tema 27. Las actuaciones de transformacion urbanistica y edificatoria; tipos vy
fundamento, Deberes vinculados a la promocién de las actuaciones de transformacion
urbanisticas y de las actuaciones edificatorias.

Tema 28. Instrumentos de planeamiento general a la luz de la normativa autondémica:
planes generales y normas subsidiarias y complementarias. Planes de Ordenacion
intermunicipal y planes de sectorizacion. Municipios sin ordenacién: proyectos de
delimitacion del suelo urbano y normas de aplicacién directa. El planeamiento de
desarrollo. Planes especiales. Otros tipos de planes. Elaboracién, aprobacion vy
modificacién y revisién de los planes.

Tema 29. Ejecucién del planeamiento. Presupuestos de la ejecucién. Los diversos sistemas
de actuacion: eleccion del sistema. El principio de equidistribucién y sus técnicas: areas de
reparto y unidad de ejecucidn. Aprovechamiento medio y tipo. El programa de actuacion.
El proyecto de urbanizacion.

Tema 30. Expropiaciones urbanisticas. Supuestos expropiatorios. Procedimientos de
tasacion individual y conjunta. Supuestos indemnizatorios. Las valoraciones urbanisticas.

Tema 31. Instrumentos de intervencion en el mercado del suelo. Los patrimonios publicos
de suelo: especial referencia al régimen juridico del Patrimonio Municipal del suelo. El
derecho de superficie. Los convenios urbanisticos: modalidades y caracteristicas.

Tema 32. Intervencién administrativa en l|a edificacion o uso del suelo: técnicas
autorizatorias. La inspeccién urbanistica. Proteccién de la legalidad urbanistica. Obras sin
la preceptiva autorizacion administrativa o contrarias a sus condiciones. Autorizaciones
ilegales. La restauracion de la legalidad urbanistica. Infracciones y sanciones urbanisticas.

Tema 33. El Presupuesto General de las entidades locales: concepto y contenido. La
estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacién, situacién
y niveles de vinculacién juridica. Las Bases de ejecucién del Presupuesto. Tramitacién del
Presupuesto General. La prérroga presupuestaria. Las modificaciones de crédito.

Tema 34. La ejecucién del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a
justificar. Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual, La tramitacién
anticipada de gastos. Los proyectos de gasto. Los gastos con financiaciéon afectada:
especial referencia a las desviaciones de financiacién.

Tema 35. La liquidacién del Presupuesto. Tramitacién. Los remanentes de crédito. El
resultado presupuestario: concepto, célculo y ajustes. El remanente de tesoreria:
concepto y calculo. Analisis del remanente de tesoreria para gastos con financiacion
afectada y del remanente de tesoreria para gastos generales. La consolidacién
presupuestaria.

Tema 36. Estabilidad Presupuestaria y sostenibilidad financiera. Principios generales.
Objetivos de estabilidad presupuestaria, de deuda publica y de la regla de gasto para las
Corporaciones locales: establecimiento y consecuencias asociadas a su incumplimiento.
Los Planes econdémico-financieros: contenido, tramitacién y seguimiento. Planes de ajuste
y de saneamiento financiero. Suministro de informacion financiera de las Entidades

Locales.

Tema 37. La tesoreria de las Entidades Locales. Régimen juridico. El principio de unidad de
caja. Funciones de la tesoreria. Organizacion. Situacion de los fondos: la caja y las
cuentas bancarias. La realizacion de pagos: prelacién, procedimientos y medios de pago.
El cumplimiento del plazo en los pagos: el periodo medio de pago. El estado de
conciliacién,
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Tema 38. La planificacién financiera. El plan de tesoreria y el plan de disposicion fondos.
La rentabilizacion de excedentes de tesoreria. Las operaciones de tesoreria. El riesgo de
tipos de interés y de cambio en las operaciones financieras.

Tema 39. La contabilidad de las entidades locales Yy sus organismos autonomos: los
modelos normal, simplificado y bdsico. Las Instrucciones de los modelos normal y
simplificado de contabilidad local: estructura y contenido. Particularidades del modelo
basico,

Tema 40. La Cuenta General de las entidades locales, Los estados y cuentas anuales y
anexos de la entidad local y sus organismos auténomos: contenido; formacién, aprobacion
y rendicién. Las cuentas de las sociedades mercantiles. Otra informacion a suministrar al
Pleno, a los érganos de gestién y a otras Administraciones Plblicas.

Tema 41. Los controles financiero, de eficacia y de eficiencia: ambito subjetivo, ambito
objetivo, procedimientos e informes. La auditoria como forma de ejercicio del control
financiero. Las Normas de Auditoria del sector publico. El control externo de la actividad
econémico-financiera del sector publico local.

Tema 42. La responsabilidad contable: concepto y régimen juridico. El caracter objetivo de
la responsabilidad contable. Supuestos bdsicos de responsabilidad contable: alcances
contables, malversaciones y otros supuestos. Compatibilidad con otras clases de
responsabilidades. Los sujetos de los procedimientos de responsabilidad contable.

Tema 43. Los recursos de las Haciendas Locales. Los tributos locales: principios. La
potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria: contenido de las
ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacién de los actos de imposicién y
ordenacién de tributos. El establecimiento de recursos no tributarios.

Tema 44. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles, el Impuesto sobre Actividades
Econémicas, el Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecénica, el Impuesto sobre
Construcciones, Instalaciones y Obras y el Impuesto sobre el Incremento de Valor de los
Terrenos de Naturaleza Urbana. Naturaleza. Hecho imponible. Sujeto pasivo. Exenciones y
Bonificaciones. Base imponible. Cuota. Devengo. Gestidn.

Tema 45. Tasas y precios publicos: principales diferencias. Las contribuciones especiales.
La participacion de Municipios y Provincias en los tributos del Estado y de las Comunidades
Auténomas. Los ingresos de derecho privado. Otros ingresos de derecho publico.

Tema 46. El crédito local. Clases de operaciones de crédito. Naturaleza juridica de los
contratos: tramitacion. Las operaciones de crédito a largo plazo: finalidad y duracion,
competencia y limites y requisitos para la concertacion de las operaciones. Las
operaciones de crédito a corto plazo: requisitos y condiciones.
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