AYUNTAMIENTO DE GALAROZA (HUELVA)

ANUNCIO

Habiéndose aprobado por Resolucién dde Alcaldia n°® 2024-481, de fecha 09/07/2024, las BASES y la
CONVOCATORIA para la provision en propiedad de UNA PLAZA de auxiliar Administrativo, vacante
en la plantilla de personal funcionario del Ayuntamiento de Galaroza, perteneciente al grupo C2, por el
sistema de Concurso-Oposicion cubierta temporalmente por una interinidad, se abre el plazo de
presentacion de solicitudes, que sera de 20 dias habiles, a contar desde el dia siguiente al de la
publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Antonlo Moreno Ubeda (1 de 1)
HASH: 2939334ae134c968afa6c59069c8bfaa

El Alcalde.
Fecha Firma: 09/07/2024

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicaran en la sede electronica del
este Ayuntamiento [https://galaroza.sedelectronica.es] y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para
mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante El Alcalde de este Ayuntamiento de Galaroza, de
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Huelva, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de
reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea
resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de
gue pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

En Galaroza, a 9 de Julio de 2024 El Alcalde-Presidente Fdo: Antonio Moreno Ubeda

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO SELECTIVO PARA PROVEER COMO
FUNCIONARIO DE CARRERA, EN TURNO LIBRE, UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL, MEDIANTE EL SISTEMA DE
CONCURSO-OPOSICION DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE GALAROZA.

\PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de la presenta convocatoria, la provision en propiedad, como personal funcionario de
carrera, por el procedimiento de seleccion de concurso-oposicion de una plaza de Auxiliar
Administrativo de Administracion General , vacante en la plantilla de personal funcionario del Excmo.
Ayuntamiento de Galaroza, incluida en la Oferta Publica de Empleo y R.P.T. publicada en BOP n°213
08/11/2022, cuyas caracteristicas son las siguientes:
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AYUNTAMIENTO DE GALAROZA (HUELVA)

Naturaleza

Funcionario

Circunstancia que lo justifica

Vacante cubierta con interinidad

Escala Administracion General
Subescala Auxiliar de Administracién
Grupo/Subgrupo Cc2

Nivel 16

Jornada Completa

Horario 37,5 horas/semana

Complemento especifico

4.068,68 €/afno

Complemento de destino

5.719,00 €/afo

Sistema de seleccion Propuesto

Concurso-Oposicién

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en el proceso selectivo serd necesario reunir los siguientes requisitos, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la 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 el 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 jubilacién forzosa.
Solo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el
acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, 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 empleado publico.

e) Estar en posesion de titulo de Graduado Escolar, Graduado en ESO o equivalente. La
homologacion y/o equivalencia de cualquier titulo deber4 aportarla la persona interesada,
debidamente acreditada por la autoridad académica competente. En el caso de titulaciones obtenidas
en el extranjero deberan poseer el documento que acredite fidedignamente su homologacion.

g) Tasa: haber abonado la correspondiente tasa por derechos de examen, de conformidad con la
Ordenanza Fiscal Reguladora de Tasas del Ayuntamiento de Galaroza, dentro del plazo de
presentacion de solicitudes, no admitiéndose el pago fuera de dicho plazo.

h) Aceptar integramente las Bases de la Convocatoria.
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AYUNTAMIENTO DE GALAROZA (HUELVA)

Los requisitos anteriores deberan cumplirse por los aspirantes en el momento de formular la solicitud
y, en todo caso, al momento de terminar el plazo de presentacion de instancias.

TERCERA. Solicitudes |

Las solicitudes (conforme al Anexo | disponible en Sede Electrénica y Ayuntamiento de Galaroza)
para tomar parte en el correspondiente proceso de seleccion, en las que los aspirantes haran constar
gue reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opta, se
dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, se presentaran en el Registro Electrénico
General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

La solicitud (Anexo |) debera adjuntar la siguiente documentacién:

*.- Modelo de Autobaremo de Méritos (Anexo Il disponible en Sede Electronica y Ayuntamiento de
Galaroza).

*- Declaracion responsable de reunir los requisitos exigidos en las Bases (Anexo Il disponible en
Sede Electronica y Ayuntamiento de Galaroza )

*.- Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.
*- C. Vitae actualizado.
*- Documento acreditativo de estar en posesion de la titulacién exigida en la presente convocatoria.

*.- Documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados conforme a la clausula Sexta.
No se tendran en cuenta los méritos que no se aporten y acrediten debidamente en el plazo de
presentacion de solicitudes. La experiencia en la Administracion Publica solo se tendra en cuenta si
estan acreditadas mediante Contrato Laboral o Certificado de Servicios Prestados emitido por el
organo competente de la Administracion Publica (Anexo IV disponible en Sede Electrénica y
Ayuntamiento de Galaroza). La experiencia como empleado en el Sector Privado se acreditara
mediante Contrato Laboral o Certificado de Empresa.

*- Informe de Vida Laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social, en caso de
alegar experiencia laboral a fecha de presentacion de la solicitud.
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AYUNTAMIENTO DE GALAROZA (HUELVA)

CUARTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo maximo de
un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as e indicando la causa
de exclusion u omision. En dicha resolucion, que se publicard en la sede electronica de este
Ayuntamiento [https://galaroza.sedelectronica.es] y en el Tablon de Anuncios, sefialandose un plazo
de diez dias habiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan
motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacion y resueltas las alegaciones presentadas, por la Alcaldia se
aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electrénica
de este Ayuntamiento [https.//galaroza.sedelectronica.es] y en el Tablén de Anuncios.

En la misma publicacion se hara constar el lugar, fecha y hora del comienzo de la fase de oposicion;
asi como la composicion del érgano de seleccion.

\QUINTA. Tribunal Calificador

El tribunal calificador sera designado y convocado por el Alcalde de acuerdo con lo establecido en el
articulo 60 TREBEP y estara compuesto como minimo por las siguientes personas: Una, que
ostentara la Presidencia, cuatro que tendran la condiciébn de vocales y una mas que tendra la
condicion de Secretario del tribunal con voz pero sin voto.

Todos ellos ajustaran sus actuaciones a los principios de imparcialidad, especialidad y
profesionalidad.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y
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AYUNTAMIENTO DE GALAROZA (HUELVA)

La calificacion final de los aspirantes, serd el resultado de sumar los puntos obtenidos en la fase de
oposicion y en la fase de concurso.

Los opositores seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo caso de fuerza
mayor, debidamente justificada y apreciada por el Tribunal. En cualquier momento el Tribunal podra
requerir a los opositores para que acrediten su personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos
del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

La puntuacién maxima total que se puede alcanzar es de 40 puntos.

6.1. FASE DE OPOSICION (TOTAL MAXIMO 24 PUNTOS)

Consistira en la realizacion de dos ejercicios de caracter obligatorio. El contenido y programas de los
ejercicios sera el que figura en el Anexo V de esta convocatoria.

La puntuacién méaxima que se puede alcanzar en este apartado serd de 24 puntos:

A) Primer Ejercicio: Consistird en contestar por escrito, en un tiempo maximo de 120 minutos, un
total de 4 epigrafes del temario que consta en el Anexo V de las presentes Bases. La puntuacion
maxima de este ejercicio sera de 12 puntos.

En este ejercicio, el Tribunal valorara la capacidad y formacion general, la claridad de ideas, la
precision y la calidad de la expresion escrita.

B) Segundo Ejercicio: Prueba de supuesto practico sobre las funciones a desempefiar en el puesto
a cubrir (oficios, escritos varios, nominas, altas y bajas de trabajadores, seguridad social, padrén,
etc...).

La puntuaciéon maxima de este ejercicio sera de 12 puntos.

La calificacion final de la fase de oposicién, vendra determinada por la suma de las puntuaciones
totales obtenidas en los ejercicios y tendra una calificacion maxima de 24 puntos.

Una vez concluida la fase de oposicion, los aspirantes pasaran a la fase de concurso en la que se les
valorara los méritos que hayan alegado y acreditado con la baremacion siguiente:

6.2. FASE DE CONCURSO (TOTAL MAXIMO 16 PUNTOS)

Seran objeto exclusivamente de puntuacion los méritos que figuren en el Anexo Il Formulario de
Autobaremacion y que a su vez, se hayan acreditado documentalmente en la forma descrita en estas
bases, de acuerdo al siguiente baremo:

A) FORMACION - LA PUNTUACION MAXIMA A OBTENER POR FORMACION ES DE 8 PUNTOS.

A.1. SOlo se valorard la titulacibn de superior grado que el aspirante posea y acredite
documentalmente, no valordndose mas de un titulo:

a) Titulo de Bachiller superior o equivalente: 0,50 puntos.

b) Titulo de F.P. o ciclos formativos de la rama en Administracion Pudblica y Gestion de Recursos
Humanos: 1,00 puntos.
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c) Diplomatura Oficial Homologado de la rama en Administracion Publica y Gestion de Recursos
Humanos: 3,00 puntos.

d) Licenciatura o Grado Oficial Homologado de la rama en Administracion Pudblica y Gestion de
Recursos Humanos: 4,00 puntos.

Solo se valoraran las titulaciones académicas reconocidas por el Ministerio o Consejeria competentes
en la materia como titulos académicos de caracter oficial. Se acreditara mediante el Titulo o
resguardo acreditativo de haber solicitado su expedicion.

No se valorard como mérito, la titulacion utilizada para acceder a la convocatoria.

La puntuacion maxima a obtener en el apartado A.1: 4 PUNTOS.

A.2 Por cada curso de formacion o perfeccionamiento impartido por una Administracién Publica,
Organismo Publico y Universidades relacionado con las funciones de la Administracién Publica. La
valoracion se realizara de acuerdo con los siguientes:
> De 15 horas hasta 29 horas: 0,10 puntos por curso.
> De 30 horas hasta 89 horas: 0,15 puntos por curso.
> De 90 horas hasta 149 horas: 0,20 puntos por curso.
> De 150 horas o mas: 0,25 puntos por curso.

No se puntuaran los cursos con una duracion inferior a 15 horas, ni aquellos en los que no se
acrediten las horas de duracion.

Unicamente seran valorables los cursos impartidos en los 5 afios anteriores a la fecha del término del
plazo para la presentacion de solicitudes.

La puntuacion maxima a obtener en el apartado A.2: 1 PUNTO.

A.3 Otros méritos directamente relacionados con las caracteristicas y funciones del puesto de trabajo
convocado: hasta un maximo de 3 puntos, de acuerdo con el siguiente baremo:

*.- Certificacion sobre conocimiento y uso del programa de gestion de personal, n6minas y seguros
sociales (SIGEP): 0,125 puntos cada seis meses hasta un maximo de 0,75 puntos.

*- Certificacién sobre conocimiento y uso del programa gestion de personal GEScontrat@: 0,125
puntos cada seis meses hasta un maximo de 0,75 puntos.

*- Certificacion sobre conocimiento y uso del sistema de liquidacion directa SILTRA: 0,125 puntos
cada seis meses hasta un maximo de 0,75 puntos.

*- Certificacion sobre conocimiento y uso del aplicativo Gestiona: 0,125 puntos cada seis meses
hasta un maximo de 0,75 puntos.

La puntuacion maxima a obtener en el apartado A.3: 3 PUNTOS.
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La puntuacién maxima a obtener por los apartados A.1, A2 y A.3: 8 PUNTOS.

B) EXPERIENCIA LABORAL - LA PUNTUACION MAXIMA POR EXPERIENCIA LABORAL SERA
DE 8 PUNTOS.

B.1 Por cada mes completo de servicios prestados en Ayuntamientos, bien como personal funcionario
o laboral, con la categoria de Auxiliar Administrativo; se valoraran por 0,14 puntos por mes.

B.2 Por cada mes completo de servicios prestados en otras Administraciones Publicas, bien como
personal funcionario o laboral, con la categoria de Auxiliar Administrativo; se valoraran por 0,10

puntos por mes.

La puntuacién maxima a obtener por los apartados B.1 y B2: 6 PUNTOS.

B.3 Por cada mes completo de servicios prestados en el Sector Privado, en la categoria de Auxiliar
Administrativo; se valoraran por 0,06 puntos por mes.

La puntuacion maxima a obtener en el apartado B.3: 2 PUNTOS.

La puntuacién maxima a obtener por los apartados B.1, B.2 y B.3: 8 PUNTOS.

C) ACREDITACION DE LOS MERITOS.

A los efectos de la valoracién de los meses trabajados se entendera que un mes equivale a treinta
dias a jornada completa, desechandose el computo de tiempo inferior al mes.

En caso de jornada reducida las puntuaciones anteriores se reduciran proporcionalmente. A modo de
ejemplo, se iran computando los dias trabajados hasta alcanzar el nimero de dias equivalentes a un
mes (30 dias) para ser valorados. Los dias sueltos que no alcancen ese minimo sumatorio de treinta
dias no seran valorados.

La experiencia en la Administracion Puablica solo se tendra en cuenta si estan acreditadas mediante
contrato laboral o Certificado de Servicios Prestados emitido por el érgano competente de la
Administracion Publica, ademas de Informe de Vida Laboral expedido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social.

La experiencia como empleado en el Sector Privado se acreditarda mediante Contrato Laboral o
Certificado de Empresa ademas de Informe de Vida Laboral expedido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social.

D) SUPUESTOS DE EMPATE.

El candidato que haya obtenido mas puntos sera propuesto para su nombramiento como funcionario
de carrera.

En el caso de que varios aspirantes estuviesen empatados a puntos, se atendera en primer lugar para
proceder al desempate a la puntuacion obtenida en el “Segundo Ejercicio (Practico)”, si el empate
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persiste se atenderd a la puntuacion obtenida en el apartado de “Formacién” y si persistiese se
atendera a la puntuacion obtenida en el apartado de “Experiencia”.

Si aun asi persistiese el desempate se efectuara por sorteo publico.

SEPTIMA. Relacién de Aprobados, Acreditacién de Requisitos Exigidos y Nombramiento

Concluidas las pruebas, el Tribunal expondra al publico en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y
y en el tablén de su sede electronica (https.//galaroza.sedelectronica.es) el acta del Tribunal con las
puntuaciones obtenidas por los aspirantes concediéndoles un plazo de cinco dias habiles para que
puedan formular reclamaciones en relacion con la baremacion provisional.

Resueltas las posibles alegaciones que se pudieran dar, la Autoridad u érgano convocante elevara a
definitivas la lista mediante resolucién que se publicard igualmente en el tablon de anuncios de este
Ayuntamiento y en el tablén de su sede electronica https:/galaroza.sedelectronica.es. En caso de no
producirse reclamaciones, el acta provisional se elevard automaticamente a definitiva. El acta
definitiva con el orden de puntuacion se elevara al Sr. Alcalde-Presidente para el nombramiento del
candidato que haya obtenido la mayor puntuacion.

El aspirante propuesto acreditard ante el Ayuntamiento de Galaroza, dentro del plazo de diez habiles
desde la notificacion de la Resolucion del Nombramiento los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documentacion
o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado,
guedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber
incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

La Resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia en su condicion de jefatura directa del
personal a favor del aspirante propuesto por el Tribunal, y se publicara en la sede electronica de este
Ayuntamiento (https://galaroza.sedelectronica.es) y en el Tablén de Anuncios.

Una vez notificado el nombramiento, se debera proceder a la toma de posesion por el propuesto/a
dentro del plazo de diez habiles a contar desde el dia siguientes a aquel en que se notifique el
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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 Huelva o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, a partir del
dia siguiente al de publicacion del anuncio correspondiente.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de
2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; 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 Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracion General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, con
caracter supletorio.

El Alcalde. Fdo. Antonio Moreno Ubeda. En Galaroza, a fecha a la firma.
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ANEXO V (TEMARIO)

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura. Caracteristicas generales, estructura y contenido.
Principios que informan la Constitucién de 1978. Derechos fundamentales y Libertades Publicas. El
Tribunal Constitucional.

Tema 2. La Corona: Caracter, sucesion, proclamacion y funciones. El Poder Judicial: EI Consejo General
del Poder Judicial.

Tema 3. Las Cortes Generales. Concepto, elementos, funcionamiento y funciones normativas. El Gobierno:
Concepto, integracion, cese, responsabilidad, funciones, deberes y regulacion.

Tema 4. La Administraciéon Pablica en el Ordenamiento Juridico Espafiol. Tipologia de los Entes Publicos.
Las Administraciones del Estado, Autondmica, Local e Institucional.

Tema 5. Las Comunidades Autbnomas: Constitucién y competencias. Competencias del Estado y de las
Comunidades Autonomas: Introduccion al Estatuto de Autonomia para Andalucia y su sistema de
distribucion de competencias.

Tema 6. Las fuentes del Derecho Administrativo. Las Fuentes del Derecho Administrativo y su Jerarquia.
La Ley: reserva de ley, ley ordinaria y ley organica. Disposiciones normativas con rango de ley: Decretos
Legislativos y Decretos-leyes. La potestad reglamentaria: titularidad, regulacion y limites.

Tema 7. El Régimen Local Espafiol. Concepto de Régimen Local Espafiol. Concepto de Administracion
Local, evolucién del Régimen Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. La Administracion
Local: Entidades que la integran. Regulacion actual.

Tema 8. El Municipio: evolucién, concepto, elementos esenciales. EI Término municipal: concepto,
caracteres, alteracion del término municipal. La poblacion: concepto. EI empadronamiento: regulacién,
concepto.

Tema 9. La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (I).
Objeto y ambito subjetivo de aplicacion. La capacidad de obrar y el concepto de interesado. La
representacion. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derecho y
obligacion de relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas. El Registro Electrénico de
Apoderamientos.

Tema 10. La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (I1).
Identificacion y firma de los interesados en el procedimiento administrativo. El registro electrénico.
Términos y plazos. Las funciones de las Oficinas de Asistencia en materia de Registros.

Tema 11. El acto administrativo (l). Concepto y clases de actos administrativos. La motivacion y la forma
del acto administrativo.

Tema 12. El acto administrativo (Il). La eficacia de los actos administrativos y su suspension. Nulidad y
anulabilidad de los actos administrativos. Los recursos administrativos: clases y regulacion.
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Tema 13. El procedimiento administrativo y sus fases. Concepto de procedimiento administrativo y
principios generales aplicables al mismo. Fases del procedimiento administrativo: principios y normas
reguladoras.

Tema 14. El registro de entrada y salida de documentos: requisitos de presentacion de solicitudes y
documentos. Funcionamiento electronico del Sector Publico. Sede Electronica. Identificacion y
autentificacion. Registros, comunicacién y notificaciones electrénicas. La gestion electrénica de los
procedimientos. El acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos. El Archivo. Clases de
archivos. Principales criterios de ordenacion. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y
registros.

Tema 15. La Administracion Local: EI Municipio. Especial referencia al Padrén de Habitantes. Concepto y
elementos del Municipio. El Padréon Habitantes: concepto y contenido. Competencias en formacién,
mantenimiento y rectificacion del Padron.

Tema 16. Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Funcionamiento del Pleno. Funcionamiento
de la Junta de Gobierno Local. Convocatoria y orden del dia del Pleno. Actas y certificados de acuerdos del
Pleno.

Tema 17. La organizacion municipal. El Alcalde: eleccion y atribuciones. El pleno: composicién y funciones.
La Junta de Gobierno Local y los tenientes de Alcalde.

Tema 18. La Igualdad de Género. Normativa general sobre igualdad de oportunidades. Concepto de
igualdad de género. Regulacion de la discriminacion directa e indirecta y acciones positivas en la Ley
Orgénica 3/2007 de 22 de Marzo para la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Violencia de Género:
regulacién legal, concepto y tipos de violencia.

Tema 19. La Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos de Personales y Garantia de
los Derechos Digitales: Objeto y Ambito de aplicacién. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacion publica y buen gobierno: Objeto y &mbito subjetivo de aplicacion. Ley 31/1995, de
8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales: Objeto y Ambito de aplicacion.

Tema 20. El Derecho del Trabajo. El contrato de trabajo: elementos. Modalidades de la contratacion
laboral. Modificacién, suspension y extincion de la relacion laboral. Comunicaciéon de la contratacion a
través Gescontrat@. Obligaciones empresariales. Inscripcion, altas y bajas de trabajadores y cotizaciones
en el Régimen General de la Seguridad Social. Sistema Red.

Tema 21. Las Haciendas Locales en Espafia: Principios Constitucionales. El Presupuesto General de las
Entidades Locales: concepto y contenido. Potestad tributaria de los Entes Locales. Clasificacion de los
ingresos. Ordenanzas Fiscales. Tramitacion de las Ordenanzas y acuerdos. Contenido. Entrada en Vigor.

Tema 22. 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. Objeto y ambito de aplicacion. Clases de personal al
servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes de los Empleados Publicos. Adquisicién y
pérdida de la relacion de servicio. Situaciones administrativas. Codigo de conducta. Régimen Disciplinario.
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