RespiAytos

AYUNTAMIENTO DE PALMA DEL RIiO

(Registro de Entidades Locales n° 01140497) (CORDOBA)

ANUNCIO

La Segunda Tenencia de Alcaldia, por delegacién de la Alcaldia-
Presidencia, ha dictado el Decreto 1449/2014, de 29 de julio, que a
continuacion se transcribe:

“DECRETO SOBRE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
LABORAL TEMPORAL DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PARA EL
NEGOCIADO DE INTERVENCION, SERVICIO PUBLICO ESENCIAL, POR
OBRA O SERVICIO DETERMINADO, PARA LA PUESTA EN MARCHA,
EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO 2015.

Visto el informe emitido con fecha 30 de junio de 2014 por la
Interventora de Fondos de este Ayuntamiento sobre la necesidad de
contratacion de un Auxiliar Administrativo para el departamento de
Intervencién, y la propuesta de bases remitida con fecha 28 de julio de
2014.

Vista la Providencia dictada con fecha 28 de julio de 2014 por esta
Segunda Tenencia de Alcaldia y Concejalia Delegada de Personal instando
a la Jefatura de Personal a que elabore una propuesta del procedimiento a
seguir para la contratacion laboral temporal de un Auxiliar Administrativo,
para el Negociado de Intervencion, Servicio Publico Esencial, por obra o
servicio determinado, para la puesta en marcha, ejecucion y liquidacién del
Presupuesto 2015.

Y de conformidad con lo establecido en la legislacion de Régimen
Local vigente, por medio del presente

HE RESUELTO:

PRIMERO.- Declarar el puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo
para el Negociado de Intervencion, para la puesta en marcha, ejecucion y
liquidacion del Presupuesto 2015, como categoria que afecta a las
funciones publicas necesarias en todas las Corporaciones Locales que
afectan al funcionamiento de los servicios publicos esenciales.

SEGUNDO.- Aprobar el expediente y las bases de la convocatoria
para la contratacion laboral temporal de un Auxiliar Administrativo, para el
Negociado de Intervencion, Servicio Publico Esencial, por obra o servicio
determinado, para la puesta en marcha, ejecucion y liquidacién del
Presupuesto 2015.

TERCERO.- Aprobar el gasto con cargo a las aplicaciones
presupuestarias 931.00.131.00 y 931.00.160.00 del Presupuesto Municipal.
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CUARTO.- Publicar el presente decreto en el Tabléon de Anuncios
Electronico del Ayuntamiento de Palma del Rio, al objeto de que comience
el plazo de presentacion de solicitudes.

QUINTO.- Publicar, asimismo, el presente decreto, en el Tablon de
Informacién General ubicado en las dependencias del Ayuntamiento de
Palma del Rio, sitas en Plaza de Andalucia n® 1, en la pagina web del
Ayuntamiento (opcién “Tu Ayuntamiento. Empleo Publico”), y en el resto de
canales de informacién habituales.

“BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION LABORAL
TEMPORAL DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PARA EL
NEGOCIADO DE INTERVENCION, SERVICIO PUBLICO ESENCIAL, POR
OBRA O SERVICIO DETERMINADO, PARA LA PUESTA EN MARCHA,
EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO 2015.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.-

Es objeto de la presente convocatoria la provision mediante
contratacion laboral temporal de un Auxiliar Administrativo, para el
Negociado de Intervencion, Servicio Publico Esencial, por obra o servicio
determinado, para la puesta en marcha, ejecucion y liquidacién del
Presupuesto 2015.

La presente convocatoria esta sometida a los principios de igualdad,
meérito, capacidad y publicidad que ordenan el acceso al empleo publico.

El procedimiento de seleccidn sera el de concurso-oposicién, siéndole
de aplicacion las presentes bases, la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico, el Real Decreto Legislativo 1/1995,
de 24 de marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del personal al
servicio de la Administraciéon General del Estado y de provision de puestos
de trabajo y promocién profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién General del Estado, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases del Régimen Local, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abiril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones
Legales vigentes en materia de Régimen Local, la Ley 30/1984, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica, y cualquier otra
disposicion que resulte de aplicacion.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.-
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Para poder participar en el proceso selectivo sera necesario reunir los
siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la
edad maxima de jubilacion forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra
edad maxima, distinta de la edad de jubilacién 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 Auténomas, ni hallarse
en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial, para el acceso al cuerdo 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 situacién equivalente
ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulaciéon de Graduado en E.S.O. o equivalente. Los
aspirantes que aleguen estudios equivalentes habran de citar la disposicion
legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacion
del érgano competente en tal sentido.

f) No ejercer ninguna actividad incompatible, de conformidad con lo
establecido en la normativa de incompatibilidades del personal al servicio de
las Administraciones Publicas.

Los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse en el dia
de presentacion de la solicitud y mantenerse hasta el momento de la
formalizaciéon del correspondiente contrato laboral, excepto el apartado f)
que surtira efectos en el momento de la formalizacion del citado contrato
laboral.

TERCERA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE LAS
SOLICITUDES.-

Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas, dirigidas
al Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Palma del Rio, se formularan en
el modelo que se adjunta como Anexo 1 a las presentes bases, y se
presentaran en el Registro General de Entrada de Documentos del mismo,
dentro del plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente al de la
publicaciéon de la convocatoria en el Tablon de Anuncios Electrénico del
Ayuntamiento de Palma del Rio (al que se puede acceder a través de la
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pagina web www.palmadelrio.es, opcion “Sede Electrénica”). Asi mismo, se
publicara en el Tablon de Informacidon General ubicado en las dependencias
del Ayuntamiento de Palma del Rio, sitas en Plaza de Andalucia n® 1, y en
la pagina web del Ayuntamiento (opcion “Tu Ayuntamiento. Empleo
Publico”). Si el plazo terminara en sabado se prorrogaria al siguiente dia
habil.

Los interesados deberan unir a la solicitud fotocopia compulsada de
los siguientes documentos:

- D.N.l. o pasaporte en vigor.

- Titulo de Graduado en E.S.O. o equivalente. En el caso de presentar
estudios equivalentes se cita la disposicion legal en que se reconozca tal
equivalencia o, en su caso, se aporta certificacion del érgano competente en
tal sentido.

- Y los documentos acreditativos de los méritos y circunstancias
alegados.

Para ser admitido a esta convocatoria los aspirantes manifestaran en
su instancia que reunen los requisitos a), b), c), d) y e) exigidos en la base
segunda, y se comprometen a reunir el requisito f) en el momento de la
formalizacién del contrato laboral.

No presentar junto con la solicitud el D.N.l. o pasaporte en vigor, y el
titulo de Graduado en E.S.O. o equivalente, es causa de exclusion.

No presentar junto con la solicitud los documentos acreditativos de los
meéritos y circunstancias alegados, no es causa de exclusién, pero no se
valoraran documentos justificativos de méritos una vez finalizado el plazo de
presentacion de solicitudes.

En caso de presentar la solicitud en alguno de los otros érganos que
establece el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, el interesado debera remitir copia sellada que
acredite su presentacion, a efectos meramente informativos, al fax ndmero
957 644 739.

Los errores de hecho que pudieran advertirse en la solicitud podran
ser subsanados en cualquier momento de oficio o a peticidon del interesado.

CUARTA.- LISTAS DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS.-

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia-
Presidencia dictara resolucion, en el plazo de un mes, declarando aprobada
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la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se
hara publica en el Tablon de Anuncios Electrénico del Ayuntamiento de
Palma del Rio, se concedera a estos ultimos un plazo de cinco dias habiles
para subsanar los defectos que motiven su exclusién. Asi mismo, se
publicara en el Tablén de Informacién General ubicado en las dependencias
del Ayuntamiento de Palma del Rio, sitas en Plaza de Andalucia n® 1, y en
la pagina web del Ayuntamiento (opcion “Tu Ayuntamiento. Empleo
Publico”). Si el plazo terminara en sabado, se prorrogaria al siguiente dia
habil. En el caso de que no haya excluidos, y en aras del principio de
agilidad que establece el articulo 55.2.f) de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico, se pasara a declarar directamente la
lista definitiva de admitidos.

Una vez concluido el plazo de subsanacion, en su caso, el Alcalde-
Presidente dictara resolucién, que se hara publica en el Tabléon de Anuncios
Electrénico, declarando aprobada la lista definitiva de admitidos y excluidos,
la composicién de la Comisidn de Seleccidn, y fijando lugar, fecha y hora de
celebracion de la fase de oposicidn. Asi mismo, se publicara en el Tablon
de Informacion General ubicado en las dependencias del Ayuntamiento de
Palma del Rio, sitas en Plaza de Andalucia n° 1, y en la pagina web del
Ayuntamiento (opcién “Tu Ayuntamiento. Empleo Publico”).

QUINTA.- COMISION DE SELECCION.-

La Comisién de Seleccion estara integrada por los siguientes
miembros:

- Un (1) Presidente
- Cuatro (4) Vocales.
- Un (1) Secretario.

A todos y cada uno de los miembros de la Comisidn, se le asignara
un suplente.

La composicién de la Comisién sera predominantemente técnica, en
ella se velara por los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus
miembros, y se tendera, asi mismo, a la paridad entre mujer y hombre. El
Presidente y los Vocales de la Comision deberan poseer un nivel de
titulacién o especializacion iguales o superiores al exigido para el acceso a
la plaza. No podran formar parte del mismo el personal de eleccion o
designacion politica, los funcionarios interinos ni el personal eventual. La
pertenencia sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.
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Los miembros de la Comisiéon deberan abstenerse de intervenir,
notificandolo al Alcalde-Presidente del lltre. Ayuntamiento de Palma del Rio,
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Los aspirantes podran
recusar a los miembros de la Comisién de Selecciéon cuando concurran las
circunstancias anteriormente citadas.

Para la valida constitucion de la Comision de Selecciéon en cada una
de sus sesiones, bastara la asistencia de su Presidente y Secretario y de la
mitad de los Vocales, titulares o suplentes, indistintamente.

La Comisiéon de Seleccidon podra disponer la incorporacion a sus
trabajos de Asesores, asi como de colaboradores en tareas de vigilancia y
control del desarrollo de la fase de oposicion.

La Comisién de Seleccion resolvera todas las dudas que surjan en la
aplicacién de las presentes bases, y tomara los acuerdos necesarios para el
buen orden en el desarrollo de la convocatoria, estableciendo los criterios
que deban adoptarse en relaciéon con los supuestos no previstos en ella. En
cualquier momento del proceso selectivo, si la Comision tuviere
conocimiento de la existencia de aspirantes que no cumplen alguno de los
requisitos exigidos por la presente convocatoria, previa audiencia del
interesado, debera proponer su exclusion al d6rgano competente,
comunicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en
la solicitud.

SEXTA.- PROCESO DE SELECCION.-

El sistema de seleccion sera el de concurso-oposicion.

CONCURSO.-

La puntuacion maxima de la fase de concurso es de 40 puntos.

Se valoraran los méritos alegados por los interesados, debidamente
justificados, conforme a los siguientes maximos totales y al siguiente

baremo de méritos:

Maximo total en experiencia profesional.................... 25 puntos
Maximo total en formacion y perfeccionamiento........ 15 puntos

La documentacion acreditativa de los méritos alegados debera unirse

a la solicitud ordenada, numerada y grapada en el mismo orden en que
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éstos se citan. Sdélo seran tenidos en cuenta los méritos adquiridos con
anterioridad a la finalizacién del plazo de presentacién de instancias.

No se valoraran méritos justificados con posterioridad a la finalizacion
del plazo de presentacion de instancias, salvo que, cumplido lo previsto en
el apartado anterior, se hayan relacionado en la solicitud y alegado la
imposibilidad de aportar su justificacion dentro del referido plazo,
disponiendo como plazo maximo para su aportaciéon hasta el dia de
realizacion de la fase de oposicion.

En el sistema de concurso-oposicion la fase de concurso no tendra
caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de
la fase de oposicion.

Autobaremacion:
El sistema de autobaremacion se ajustara a las siguientes normas:

1. Se procedera a la cumplimentacién, por cada aspirante, del
formulario de autobaremacion que figura en el Anexo 2.

2. La fase de concurso estara asi conformada por el resultado de la
puntuacion de dicho autobaremo que, en todo caso, tendra la
calificacion de provisional y que se publicara con anterioridad al
inicio de la fase de oposicion.

3. La Comision de Seleccién procedera a la verificacion de la
autobaremacion presentada por aquellos aspirantes que hayan
superado la fase de oposicion. En dicho proceso de verificacion, la
Comisién de Seleccién podra minorar la puntuacion consignada por
los aspirantes en el caso de méritos no valorables conforme al
baremo de méritos por no tener relacion directa con la plaza objeto
de la convocatoria y otras circunstancias debidamente motivadas,
asi como en caso de apreciar errores aritméticos. La Comisién de
Seleccién no podra valorar méritos no alegados, ni otorgar una
puntuacion mayor a la consignada en cada apartado del baremo
por los aspirantes, salvo que hayan incurrido en errores
aritméticos, materiales o de hecho.

4. Terminado el proceso de verificacion, la Comisién de Seleccion
hara publica la calificaciéon de aspirantes que han superado la fase
de oposicion, tanto de la fase de concurso como de la de
oposicién, pudiendo formularse alegaciones por los interesados
dentro del plazo de cinco dias habiles siguientes a la fecha de
publicacion del anuncio.
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5. Finalizado dicho plazo, la Comision de Selecciéon procedera al
examen de las alegaciones presentadas y posteriormente hara
publica la calificaciéon definitiva y la relacion de aprobados, y
formulara propuesta de nombramiento.

Experiencia profesional: maximo 25 puntos.

- Por cada mes completo de servicios prestados en el lltre.
Ayuntamiento de Palma del Rio o sus organismos auténomos como Auxiliar
Administrativo/a: 0’3 puntos.

- Por cada mes completo de servicios prestados en cualquier
Administracién Publica como Auxiliar Administrativo/a: 0°2 puntos.

- Por cada mes completo de servicios prestados en empresas
privadas como Auxiliar Administrativo/a: 0’1 puntos.

Los servicios prestados se justificaran con los siguientes documentos:

- Certificado/informe de vida laboral emitido por la Seguridad Social,
donde consten los periodos de cotizacion.
-'Y contratos de trabajo o certificados de empresa.

No se computaran servicios que hayan sido prestados
simultaneamente y se valoraran proporcionalmente los servicios prestados a
tiempo parcial.

Formacién y perfeccionamiento: maximo de 15 puntos.

- Por la participaciéon como asistente o alumno a cursos de formacién
y perfeccionamiento, jornadas, seminarios, encuentros, etc., impartidos u
homologados por instituciones oficiales o los impartidos en el ambito de la
formacién continua por sus agentes colaboradores, que tengan relacion
directa con las funciones y actividades a desarrollar en el puesto de trabajo:
0,02 puntos por hora, hasta un maximo de 8 puntos.

Cada curso, jornada, seminario, encuentro, etc. tendra una valoracién
maxima de 2 puntos, salvo que a juicio de la Comision de Seleccion se
considere que el curso, jornada, seminario, encuentro, etc. es merecedor de
no tener ese limite, por su relacion con las funciones y actividades a
desempeniar en el puesto de trabajo.

Un crédito se valorara como 10 horas, en aquellos cursos que no se
expresen en horas, sino en créditos.
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- Por titulacién Superior a la exigida por la Convocatoria: maximo 7
puntos:

- Por cada titulacion de Técnico Ciclos Formativos de Grado Superior
(familia profesional Administracion), Bachillerato o Titulacion Universitaria:
2,5 puntos.

No podra ser valorada la titulacion que sirva para acceder a la
convocatoria.

OPOSICION.-

La puntuacion maxima de la oposicion es de 60 puntos. Los
aspirantes que no alcancen un minimo de 30 puntos quedaran eliminados.

Se arbitrardn los medios necesarios para que los ejercicios sean
corregidos sin conocer la identidad de los aspirantes.

Los aspirantes deberan realizar, con caracter obligatorio, durante el
tiempo que fije la Comisién de Seleccion, dos ejercicios, que se valoran con
30 puntos cada uno.

Primer ejercicio.-

Consiste en contestar 30 preguntas tipo test, con tres respuestas
alternativas sobre las materias del programa que figura en el Anexo 3. Cada
respuesta correcta sumara 1 punto; cada respuesta incorrecta restara 0,25
puntos, y cada respuesta no contestada ni sumara ni restara puntos.

La puntuacion maxima de este primer ejercicio es de 30 puntos. Los
aspirantes que no alcancen un minimo de 15 puntos quedaran eliminados.

Segundo ejercicio.-

Consiste en realizar una prueba tedérico-practica que versara sobre las
materias del programa que figura en el Anexo 3 de estas bases, y
responderan a las preguntas que les puedan formular los miembros de la
Comisién de Seleccién, si lo consideran oportuno.

Se valorara fundamentalmente la capacidad, el conocimiento y la
adecuada interpretacion de la normativa aplicable, asi como los
conocimientos y habilidades en las funciones y utilidades del procesador de
textos y de la hoja de calculo, asi como la deteccion y correccion de las
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faltas de ortografia en la realizacion del ejercicio. Se facilitaran a los
aspirantes los medios técnicos necesarios para su realizacion.

La puntuacién maxima de este segundo ejercicio es de 30 puntos.
Los aspirantes que no alcancen un minimo de 15 puntos quedaran
eliminados.

CALIFICACION FINAL.-

La calificacién final de los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicidon vendra determinada por la suma de los puntos obtenidos en el
concurso y en la oposicién. En caso de empate, el orden se establecera
atendiendo a las mejores puntuaciones obtenidas de acuerdo con estas
preferencias:

1) Fase de Oposicion.

2) Fase de Concurso.

3) Experiencia profesional.

4) Formacion y perfeccionamiento.

La Comisién de Seleccion hara publica la calificacion final en el
Tablon de Anuncios Electrénico del Ayuntamiento de Palma del Rio (al que
se puede acceder a través de la pagina web www.palmadelrio.es, opcion
“Sede Electrénica”). Asi mismo, se publicara en el Tabléon de Informacion
General ubicado en las dependencias del Ayuntamiento de Palma del Rio,
sitas en Plaza de Andalucia n° 1, y en la pagina web del Ayuntamiento
(opcion “Tu Ayuntamiento. Empleo Publico”).

SEPTIMA.- RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE
DOCUMENTOS Y CONTRATACION.-

La Comisién de Seleccion hara publica en el Tabléon de Anuncios
Electronico del Ayuntamiento de Palma del Rio (al que se puede acceder a
través de la pagina web www.palmadelrio.es, opcién “Sede Electrénica”), la
relacion de aprobados por orden de puntuacién, en nimero no superior al
de plazas convocadas y elevara al Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacion
propuesta de contratacién del aspirante que haya obtenido la mayor
puntuacion final en el proceso selectivo. Asi mismo, se publicara en el
Tablén de Informacion General ubicado en las dependencias del
Ayuntamiento de Palma del Rio, sitas en Plaza de Andalucia n® 1, y en la
pagina web del Ayuntamiento (opcién “Tu Ayuntamiento. Empleo Publico”)

El aspirante propuesto aportara, dentro del plazo maximo de diez dias
habiles a contar desde el dia siguiente al de la publicacién de la propuesta
de contratacion, los documentos acreditativos de las condiciones de
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capacidad y requisitos exigidos en la base segunda de la convocatoria, asi
como la documentacién complementaria para su contratacion.

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, el
aspirante propuesto no presentase la documentacion o de la misma se
dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser
contratado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su
documentacion.
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ANEXO 1

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN EL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION LABORAL TEMPORAL DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PARA EL NEGOCIADO DE INTERVENCION, SERVICIO PUBLICO ESENCIAL, POR
OBRA O SERVICIO DETERMINADO, PARA LA PUESTA EN MARCHA,
EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO 2015.

Apellidos y nombre
D.N.I. Teléfonol/s
Domicilio C.P.

Ciudad Provincia

Observaciones

EXPONE: Que reune las condiciones y requisitos a), b), c), d) y e) exigidos en
la base segunda de las que rigen la convocatoria para la contratacion laboral temporal
de un Auxiliar Administrativo, para el Negociado de Intervencién, Servicio Publico
Esencial, por obra o servicio determinado, para la puesta en marcha, ejecucion y
liquidacion del Presupuesto 2015.

Asimismo, se compromete a reunir el requisito f) en el momento de la
formalizacién del contrato laboral.

Y SOLICITA: Tomar parte en el proceso de seleccion, para lo cual acompana
fotocopia de los siguientes documentos:

- D.N.I. o pasaporte en vigor.

- Titulo de Graduado en E.S.O. o equivalente. En caso de equivalencia se cita
la disposicion legal en que se reconoce tal equivalencia o, en su caso, se aporta
certificacion del 6rgano competente en tal sentido.

- 'Y los documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados.

Palma del Rio, a de de 2014

Firmado:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL ILTRE. AYUNTAMIENTO DE PALMA DEL RiO
(CORDOBA).-
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ANEXO 2

MODELO DE AUTOBAREMACION PARA EL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION LABORAL TEMPORAL DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
PARA EL NEGOCIADO DE INTERVENCION, SERVICIO PUBLICO ESENCIAL, POR
OBRA O SERVICIO DETERMINADO, PARA LA PUESTA EN MARCHA,
EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO 2015.

DATOS PERSONALES

Apellidos y nombre
D.N.L. Teléfonol/s
Domicilio C.P.

Ciudad Provincia

Observaciones

A. EXPERIENCIA PROFESIONAL.- MAXIMO 25,00 PUNTOS.

A.1.- Servicios prestados en el Ayuntamiento de Palma del Rio y sus organismos
autéonomos con Auxiliar Administrativo.

veeeen.... MESES S o [¥]g) (o}]

A.2.- Servicios prestados en cualquier Administraciéon Pudblica como Auxiliar
Administrativo.

reeene.. MESES <teeeennn. puntos
A.3.- Servicios prestados en empresas privadas como Auxiliar Administrativo.
ieeee.... MeESES vtveeeee.. puntos

A: TOTAL EXPERIENCIA PROFESIONAL (A1+A2+A3) .......... puntos

B. FORMACION.- MAXIMO 15,00 PUNTOS.

B.1.- Participacion como asistente o alumno a cursos de formacion vy
perfeccionamiento, jornadas, seminarios, encuentros, etc., impartidos u homologados
por instituciones oficiales o los impartidos en el ambito de la formacién continua por
sus agentes colaboradores, que tengan relaciéon directa con las funciones y
actividades a desarrollar en el puesto de trabajo.

Relacién de cursos:

Total B1 .......... puntos.
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B.2.-Por titulacion Superior a la exigida por la Convocatoria:

Total B2 .......... puntos.
B: TOTAL FORMACION (B1+B2) .......... puntos
PUNTUACION TOTAL (maximo 40 puntos)(A+B) .......... puntos

El abajo firmante DECLARA que los datos consignados en este documento se
encuentran acreditados con la documentacién adjunta, conforme a lo requerido en las
bases de la convocatoria.
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(.
SR

PROGRAMA DE MATERIAS PARA EL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION LABORAL TEMPORAL DE UN AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PARA EL NEGOCIADO DE INTERVENCION, SERVICIO PUBLICO ESENCIAL

POR OBRA O SERVICIO DETERMINADO, PARA LA PUESTA EN MARCHA,
EJECUCION Y LIQUIDACION DEL PRESPUESTOS 2015.

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Estructura y contenido.
Principios generales. Derechos y deberes fundamentales. Principios rectores de la
politica social y econémica..La organizacion del Estado en la Constitucion. La
Corona. Las Cortes Generales. El poder Judicial.

Tema 2.- La Union Europea. Origen y evolucion. Instituciones comunitarias,
organizacion y competencias. Fuentes del derecho comunitario Tratados
Comunitarios:Tratados originarios, Reglamentos y Directivas. Las decisiones,
recomendaciones y dictamenes.

Tema 3.- El Gobierno y la Administracion del Estado. Relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales. La Ley del Gobierno.

Tema 4.- Las Comunidades Auténomas. Constitucion y competencias. El
Estatuto de Autonomia de Andalucia. Competencias de la Comunidad Autbnoma
de Andalucia.

Tema 5.- La relacion juridico-administrativa. El administrado: concepto y
clases. La capacidad de los administrados y sus causas modificativas. Derechos
de los ciudadanos ante la Administracion. Fases del procedimiento administrativo:
iniciacién, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion. El silencio
administrativo. Términos y plazos del procedimiento administrativo.

Tema 6.- Contratos del sector publico. Tipos contractuales. Contratos
administrativos y contratos privados. Disposiciones generales sobre la contratacion
del sector publico. Partes en el contrato. Organo de contratacion. Capacidad y
solvencia del empresario. Aptitud para contratar con el sector publico. Acreditacion
de la aptitud para contratar.

Tema 7.- Las entidades locales. Principios generales. El municipio.
Territorio y poblacion. Las competencias municipales.

Tema 8.- Organizacion municipal: 6rganos del Ayuntamiento.
Funcionamiento de los 6rganos colegiados. Las resoluciones del Presidente de la
Corporacion.

Tema 9.- El personal al servicio de la Administracion local. El ingreso en la
funcion publica. La carrera administrativa: la provision de puestos de trabajo y la
promocion interna. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Las
situaciones administrativas. El personal laboral.

Tema 10.- Singularidades del procedimiento administrativo en la esfera
local. La informacion y participacion ciudadana. El Registro de entrada y salida de
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documentos. Los recursos administrativos y la revision de los actos en via
administrativa. Impugnacion de los actos y acuerdos locales y ejercicio de
acciones.

Tema 11.- Recursos de los municipios en el marco del Real Decreto
Legislativo 2/2004 de 5 de marzo por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales I. Impuestos. Tasas. Contribuciones
especiales.

Tema 12.- Recursos de los municipios en el marco del Real Decreto
Legislativo 2/2004 de 5 de marzo por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley Reguladora de las Haciendas Locales Il. Participacién de los Municipios en los
tributos del Estado. Precios Publicos. Otros ingresos .El recurso de reposicion en
materia de ingresos de derecho publico.

Tema 13.- Las Ordenanzas Fiscales. Contenido. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.

Tema 14.- Presupuesto Municipal. Contenido. Procedimiento de elaboracion
y aprobacion. Estructura Presupuestaria.

Tema 15.- Modificaciones de crédito. Concepto, clases y tramitacion.

Tema 16.- Ejecucién del presupuesto de gastos e ingresos. Documentos
Contables. La liquidacion del Presupuesto.

Tema 17.- Contabilidad publica. Especial referencia a la Instruccion Normal
de Contabilidad de Administracion Local.

Tema 18.- La Intervencién de las entidades locales. Control y fiscalizacion.
El Registro contable de facturas.

Tema 19.- La Tesoreria de las entidades locales. Recaudacion en via
voluntaria y ejecutiva. Notificaciones tributarias. Plazo para el pago de las
obligaciones de las Entidades locales regulado por la Ley de Contratos del Sector
Publico 3/2011, de 14 de noviembre.

Tema 20.- Procesador de textos OpenOffice Writer. Hoja de calculo
OpenOffice calc. “

Lo que se hace publico para general conocimiento, de conformidad con
lo establecido en la base tercera de las que rigen la convocatoria para la
contratacién laboral temporal de un Auxiliar Administrativo, para el Negociado
de Intervencion, Servicio Publico Esencial, por obra o servicio determinado,
para la puesta en marcha, ejecucion y liquidacion del Presupuesto 2015.
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