Ayuntamiento de Membrilla
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13230 Membrilla - Ciudad Real
TIf : 926 64.80.23 — 926 64.80.24 Fax: 926 637 139

«BASES POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCEDIMIENTO SELECTIVO PARA LA
PROVISION DE 1 PLAZA DE ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE
MEMBRILLA, PERSONAL LABORAL, PERTENECIENTE A LA OFERTA PUBLICA
DE EMPLEO ORDINARIA DE 2022.”

Plaza: Administrativo.

Administrativo, Personal Laboral

Numero: 1.

Oferta Publica de Empleo 2022.

Turno libre.

Discapacidad.

Primera. Objeto de la convocatoria.

El objeto de las presentes bases es regular la realizacion de las pruebas selectivas
para la cobertura de 1 plazade Administrativo Personal Laboral Fijo del Ayuntamiento de
Memobirilla, incluida en la Oferta Publica de Empleo Ordinaria de 2022, aprobada por la
Junta de Gobierno Local en sesion celebrada el dia 3 de noviembre de 2022 y publicada
en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real numero 215 de fecha 8 de noviembre
de 2022; convocandose el proceso selectivo para cubrirla por el sistema general de

acceso libre.

A las presentes pruebas selectivas sera de aplicacion la siguiente legislacion:

a) 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) Ley 4/2011 de 28 de diciembre de 10 de marzo del Empleo en Castilla la Mancha.

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

d) Real Decreto364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del personal al servicio de la Administracion General del Estado
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y provision de puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles
de la Administracion General del Estado.

e) Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

f) Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

g) Bases de esta convocatoria.

En lo no previsto en estas bases se estara a lo dispuesto en la normativa legal de

aplicacion.

Segunda. Caracteristicas de la plaza.

La plaza convocada corresponde a la Plantilla de Personal Laboral Fijo del
Ayuntamiento de Membirilla, acogida a Convenio Colectivo.

Las funciones a desempefiar son las siguientes:

- Realizar tramites administrativos de indole técnico y econdmico.

- Mantener expedientes técnicos o econdémicos.

- Gestionar documentacion administrativa de los servicios de Intervencion y
Tesoreria.

- Realizar actividades relacionadas con la contabilidad.

- Registro de facturas.

- Elaboracion de liquidaciones de impuestos y tasas.

- Recaudacion de impuestos y tasas.

- Elaboracion de hojas Excel y bases de datos.

- Atencion al publico.

Tercera. Reserva de plazas discapacidad.

Se reserva esta plaza para personas con discapacidad de grado igual o superior al
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33 por ciento, siempre que superen las pruebas selectivas y que, en sumomento, acrediten
el indicado grado de discapacidad y la compatibilidad con el desempeio de las tareas y

funciones correspondientes.

Cuarta. Requisitos.

a) Tener la nacionalidad espanola o encontrarse en algunas de las circunstancias del
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) Poseer una discapacidad igual o superior al 33% compatible con el desempefio de
las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

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, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en inhabilitacion
para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la
convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente de
conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b) de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) No estar incurso en causa de incompatibilidad de conformidad con lo establecido en
la Ley 53/84 de 26 de diciembre de incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

f) No estar condenado o incurso en causa por Delitos de Violencia de Género o Delitos
Sexuales.

g) Tener conocimiento adecuado del castellano, para las personas nacionales de los
Estados miembros de la Union Europea o en su caso para los supuestos previstos en el art. 2°
del RD 543/2021 de 18 de mayo.
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h) Poseer la capacidad funcional para el desemperfio de las tareas que se deriven del
puesto descritas en la base segunda.

i) Estar en posesion del Titulo de bachiller. Cuando se aleguen equivalencias u
homologaciones de titulos o estudios cursados, dichas circunstancias deberan acreditarse

documentalmente.

Quinta. Solicitudes.

Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas, deberan hacerlo
mediante solicitud especifica, que se publicara con la convocatoria, dirigida al Excmo. Sr.
Alcalde, haciendo constar en la misma que reunen todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la convocatoria, referidos siempre a la fecha de expiracion del plazo de
presentacion deinstancias.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de 20 dias naturales contados a partir
del dia siguiente a aquel en que aparezca publicada la convocatoria en el Boletin Oficial de
Estado.

Se presentaran en el Registro General del ayuntamiento o con arreglo a las normas
previstas en el art. 16 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento administrativo
comun de las Administraciones Publicas.

A la solicitud de participacion se debe adjuntar la siguiente documentacion:

- Justificante del pago de las tasas, que de conformidad con lo establecido en la
Ordenanza Fiscal Municipal n° 33 Reguladora de la Tasa por Derechos de
Examen, son 20 Euros.

- Copia auténtica del DNI.

- Copia auténtica del titulo de bachiller o equivalente acreditado documentalmente.

- Certificado de discapacidad.

- Declaracién jurada de tener una discapacidad compatible con las tareas y

funciones a desempefiar descritas en la base segunda.



Ayuntamiento de Membrilla

Plaza Grande, 3

13230 Membrilla - Ciudad Real
TIf : 926 64.80.23 — 926 64.80.24 Fax: 926 637 139

Sexta: Tribunal

El érgano de seleccién sera el Tribunal titular o suplente a designar en la lista
provisional de admitidos y excluidos y se compondra de un/a Presidente/a, un/a secretario/a
y tres vocales.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir notificandolo a la
Corporacién, cuando en ellos concurra alguna de las circunstancias previstas en el art. 23
de la Ley 40/2015 de 1 de octubre de régimen Juridico del sector publico y por las mismas
causas podran ser recusados.

El nombramiento de los miembros del tribunal incluira el de sus suplentes a quienes
le seran de aplicacion las mismas causas de abstencion y recusacion.

Para la valida actuacion del Tribunal es necesaria la presencia de la mayoria de sus
miembros y en todo caso la del Presidente/a y el Secretario/a o la de quienes legalmente
les sustituyan.

Las decisiones del Tribunal se adoptaran por mayoria de votos de los miembros

presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del Presidente/a del Tribunal.

Séptima: Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Sr. Alcalde-Presidente dictara
Resolucién por la que se aprueba la lista provisional de admitidos y excluidos, con mencién
de las causas de exclusion, concediendo a los aspirantes un plazo de 10 dias habiles
contados a partir del siguiente al de la publicacién, para la subsanacién de las deficiencias
y presentacién de reclamaciones, asi como la composicién del Tribunal calificador y se
publicara en el tablon de anuncios y en la pagina Web del Ayuntamiento.

Expirado el plazo de subsanacion el Sr. Alcalde-Presidente hara publica la lista
definitiva de admitidos y excluidos en el tablén de anuncios y pagina web del Ayuntamiento.

Contra dicha resoluciéon podra interponerse recurso de reposicion ante el Sr. Alcalde-

Presidente en el plazo de un mes o recurso Contencioso Administrativo ante el Tribunal
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Superior de Justicia de Castilla la Mancha en el plazo de dos meses, contados ambos desde

el dia siguiente a su publicacion.

Octava: Desarrollo del proceso selectivo.

El proceso selectivo se desarrollara mediante el sistema de oposicion libre.

Primer ejercicio: Consistira en realizar una prueba tipo test con 75 preguntas, con
cuatro respuestas alternativas, de las cualessoélo una sera la correcta, sobre las materias
incluidas en el Programa.Las ultimas 5 preguntas del cuestionario seran de reserva y solo
se tendran en cuenta, por el mismo orden en que aparezcan en el cuestionario, si alguna
de las 70 primeras preguntas resultase anulada.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de 90 minutos.

El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos. Se penalizara por cada tres respuestas
erréneas con una correcta o su parte proporcional, en caso de tener menos de tres
respuestas incorrectas, no puntuando las respuestas en blanco.

No obstante, lo anterior, el Tribunal Calificador, teniendo en cuenta todas las
circunstancias y para un mejor desarrollo de su cometido, queda facultado para la
determinacion, con anterioridad a la identificacion de los/as participantes, del numero de
aciertos netos (A-E/3) necesario para superar el gjercicio.

La calificacion de este ejercicio se efectuara con dos decimales.

Segundo ejercicio: Consistira en resolver por escrito, dos casos practicos
relacionados con alguna de las materias del programa.

El tiempo de realizacion de este ejercicio sera de dos horas.

El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos de la siguiente forma: cada uno de los
casos practicos se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener un
minimo de 5 puntos en cada uno de ellos. El resultado final sera la suma de las
puntuaciones obtenidas en cada caso practico dividido por dos. Seran eliminadas
aquellas personas aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos en cada uno de
los casos practicos.

La calificacion de este ejercicio se efectuara con dos decimales.
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La calificacién final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas

en los dos ejercicios.

Novena. PROPUESTA.

Finalizado el proceso selectivo, el Tribunal hara publica la relacion de aprobados por
orden de puntuacion, en el Tablon de Anuncios y pagina web del Ayuntamiento y su
propuesta.

El Tribunal no podra proponer a un numero de personas superior al de las plazas
convocadas. Cualquier propuesta que contenga lo anterior sera nula de pleno derecho, en

lo que exceda del numero de plazas convocadas.

El Tribunal propondra para su nombramiento el/la aspirante que haya obtenido mayor
puntuacion.

El/la aspirante propuesto por el Tribunal debera presentar en la Secretaria General
del Ayuntamiento, en el plazo de 20 dias naturales siguientes a la publicacién la relacion
definitiva de aprobados, los documentos originales para su cotejo, que acrediten los
requisitos y condiciones exigidos en la base quinta de esta convocatoria.

Quien dentro del plazo fijado y salvo los casos de fuerza mayor, no presentare la
documentacion o bien del examen de la misma se dedujere que carece de alguno de los
requisitos sefialados en la base quinta, no podra ser contratado como personal laboral fijo
y quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran

incurrido por falsedad en la solicitud.

Décima. Contratacion.

Transcurrido el plazo de presentacién de documentos o en su caso, con anterioridad
al mismo, si se hubiesen presentado los documentos exigidos, el Presidente de la
Corporacion dictara resolucion por la que se procedera a contratar al aspirante
seleccionado/a como personal laboral fijo del Ayuntamiento de Membirilla, debiendo
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incorporarse en el plazo de 30 dias habiles a contar desde el dia siguiente a aquel en que

sea formalizado el contrato laboral.

Decimoprimera. Recursos.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de las
actuaciones de los érganos de seleccién podran serimpugnados en los casos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comun de

las Administraciones Publicas.
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PROGRAMA

Tema 1. - La Constitucion Espafola de 1978. Estructura y contenido esencial. El
procedimiento de reforma de la Constituciéon. La constitucionalizacion del principio de
estabilidad presupuestaria.

Tema 2. - Los derechos y deberes fundamentales. La proteccidn y suspension de los
derechos fundamentales.

Tema 3. - La Corona. Atribuciones segun la Constitucion.

Tema 4. - Las Cortes Generales. Composicién y funciones. Organos de control
dependientes de las Cortes Generales: El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

Tema 5. - El Gobierno en el sistema constitucional espafol. ElI Presidente del
Gobierno. El control parlamentario. Composicion, organizacion y funciones.

Tema 6. - El Poder Judicial. La Ley Organica del Poder Judicial. EI Consejo General
del Poder Judicial. La organizacion de la Administracion de Justicia. Conflictos de
jurisdiccidon y competencia.

Tema 7. - El Tribunal Constitucional. Composicién, designacién, organizacion y
funciones.

Tema 8. - La organizacion territorial del Estado. Naturaleza juridica y principios. La
organizacion politica y administrativa de las Comunidades Autbnomas, especial referencia
a la Comunidad Auténoma de Castilla la Mancha.

Tema. 9 - Los principios de la organizacién administrativa: La competencia y sus
técnicas de traslacion. La jerarquia, la coordinacion y el control. Conflicto de atribuciones.

Tema 10. - El sistema de distribucion de competencias entre el Estado y las
Comunidades Auténomas. Las relaciones entre el Estado y las Comunidades Auténomas.
El marco de competencias de las Entidades Locales.

Tema 11. - La Unién Europea. Antecedentes. La constitucion de las Comunidades. El
Tratado de Roma y los Tratados de reforma. Las Instituciones Comunitarias. El Derecho
Comunitario.

Tema 12. - El acto administrativo: Concepto, elementos, clasificacion y eficacia del
acto administrativo.

Tema 13. - La notificacion: Contenido, plazo y practica en papel y a través de medios
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electrénicos. La notificacion infructuosa.

Tema 14. - Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los
medios electrénicos aplicados al procedimiento administrativo comun.

Tema 15. - La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno
derecho y anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo.

Tema 16. - La iniciacion del procedimiento: Clases, subsanacion y mejora de
solicitudes. Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros
administrativos.

Tema 17. - La adopcién de medidas provisionales. El tiempo en el procedimiento.
Términos y plazos: computo, ampliacion ytramitacién de urgencia.

Tema 18. - La instruccion del procedimiento. Sus fases. La intervencion de los
interesados.

Tema 19. - La ordenacion y tramitacion del procedimiento. La tramitacion simplificada
del procedimiento administrativo comun.

Tema 20. - Terminacién del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de
la resolucion expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial.
La terminacion convencional.

Tema 21. - El incumplimiento de los plazos para resolver y sus efectos. La falta de
resolucidon expresa: el régimen del silencioadministrativo. El desistimiento y la renuncia.
La caducidad.

Tema 22. - Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de
recurso administrativo. Reglas generalesde tramitacion de los recursos administrativos.
Clases de recursos.

Tema 23. - Las reclamaciones econdmico-administrativas. Procedimientos
sustitutivos de los recursos administrativos: conciliacion, mediacion y arbitraje.

Tema 24. - La Jurisdiccion contencioso-administrativa. Naturaleza, extension y
limites. Organos de la jurisdiccion y sus competencias. Las partes: legitimacion. El objeto
del recurso contencioso-administrativo. Causas de inadmisibilidad.

Tema 25. - La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio
de la potestad sancionadora. Especialidades del procedimiento en materia sancionadora.

10
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Medidas sancionadoras administrativas. Especial referencia a la potestad sancionadora
local.

Tema 26. - La expropiacién forzosa. Sujetos, objeto y causa. El procedimiento
general. Garantias jurisdiccionales. Tramitacion de urgencia.

Tema 27. - La intervenciéon administrativa: La autotutela ejecutiva. La ejecucion
forzosa de los actos administrativos.

Tema 28. - Los contratos del sector publico: las directivas europeas en materia de
contratacién publica. Objeto y ambito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector
Publico.

Tema 29. - Tipos de contratos del sector publico. Contratos sujetos a regulacion
armonizada. Contratos administrativos y contratos privados. Competencia en materia de
contratacién y normas especificas de contratacion publica en las entidades locales.

Tema 30. - Los derechos constitucionales de los empleados publicos. Politicas de
igualdad y contra la violencia de género en las Administraciones publicas. Politicas
dirigidas a la atencién a personas con discapacidad y/o dependientes.

Tema 31. - Los empleados publicos: clases y régimen juridico. Los instrumentos de
organizacion del personal: plantillas y relaciones de puestos de trabajo.

Tema 32. - Los instrumentos reguladores de los recursos humanos: la oferta de
empleo, los planes de empleo y otros sistemas de racionalizacion.

Tema 33. - El acceso a los empleos publicos: principios reguladores. Requisitos.
Sistemas selectivos. La extincién de la condicion de empleado publico.

Tema 34. - El régimen de provision de puestos de trabajo: sistemas de provision. Las
situaciones administrativas de los funcionarios locales.

Tema 35. - La relacion estatutaria. Los derechos de los funcionarios publicos.
Derechos individuales. Especial referencia a la carrera administrativa y a las retribuciones.

Tema 37. - El régimen de Seguridad Social. Derechos de ejercicio colectivo.
Sindicacion y representacion. El derecho de huelga. La negociacion colectiva.

Tema 38. - Los deberes de los funcionarios publicos. El régimen disciplinario. El
régimen de responsabilidad civil, penal y patrimonial. El régimen de incompatibilidades.

Tema 39. - Delitos contra la Administracién publica. Delitos de los funcionarios

11
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publicos contra las garantias constitucionales. Atentados contra la autoridad, sus agentes
y los funcionarios publicos.

Tema 40. - La iniciativa econémica de las entidades locales y la reserva de servicios
en favor de las Entidades locales. El servicio publico en las entidades locales. Concepto.
Las formas de gestion de los servicios publicos locales.

Tema 41. - El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo
conforman. Clases. Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y
potestades de las entidades locales en relacion con sus bienes. Los bienes comunales. El
inventario.

Tema 42. - El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido.
Especial referencia a las bases de ejecucion del presupuesto. La elaboracion y aprobacién
del presupuesto. La prérroga del presupuesto.

Tema 43. - Las modificaciones presupuestarias. La ejecucion y liquidacién del
presupuesto.

Tema 44. - La actividad de policia: la autorizacion administrativa previa y otras
técnicas autorizadoras. La policia de la seguridad publica. Actividad de fomento: sus
técnicas.

Tema 45. - El patrimonio de las Administraciones publicas. Las propiedades publicas:

tipologia.

Tema 46. - El dominio publico: concepto, naturaleza y elementos. Afectacion y
mutaciones demaniales. Régimen juridico del dominio publico. Régimen de las
autorizaciones yconcesiones demaniales.

Tema 47. - Tipos de subvenciones. Procedimientos de concesiony gestion de
subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y sanciones
administrativas en materia de subvenciones.

Tema 48. - El régimen local: significado y evolucion historica. La Administracion
local en la Constitucion y en los Estatutos de Autonomia. El principio de autonomia local:
significado, contenido y limites.

Tema 49. - El municipio: concepto y elementos. El término municipal. Alteraciones

de términos municipales. Legislacion basica y legislacion autondmica.

12
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Tema 50. - La poblacién municipal. EI Padron de habitantes. El estatuto de los
vecinos. Derechos de los extranjeros. El concejo abierto. Otros regimenes especiales.

Tema 51. - Las competencias municipales: sistema de determinacion.
Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las propias.

Tema 52. - La sostenibilidad financiera de la hacienda local como presupuesto del
ejercicio de las competencias. Los convenios sobre ejercicio de competencias y servicios
municipales. Los servicios minimos.

Tema 53. - La provincia como entidad local. Organizacién y competencias. La
cooperacion municipal y la coordinacion enla prestacion de determinados servicios.
Regimenes especiales. Entidades locales de ambito inferior al municipio. Las comarcas.

Tema 54. - Singularidades del procedimiento administrativo de las entidades
locales. Impugnacion de los actos y acuerdos locales y ejercicio de acciones. La
sustitucién y disolucién de corporaciones locales.

Tema 55. - El control interno de la actividad econdmico-financiera de las entidades
locales y sus entes dependientes. La funcion interventora: ambito subjetivo, ambito
objetivo y modalidades. Especial referencia a los reparos.

Tema 56.- Ordenanzas y potestad reglamentaria de las entidades locales en materia
tributaria: Concepto, clases y procedimiento de aprobacion. Naturaleza. Hecho imponible.
Sujeto pasivo. Exenciones y Bonificaciones. Base imponible. Base liquidable. Cuota.
Devengo y Periodo impositivo.

Tema 57. - Los recursos de las haciendas Locales. Los tributos locales: impuestos,

tasas y contribuciones especiales. El establecimiento de recursos no tributarios.

Tema 58. - El Impuesto sobre Bienes Inmuebles.

Tema 59. - El Impuesto sobre Actividades Econdmicas.

Tema 60. - El Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica.

Tema 61. - El Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras.

Tema 62. - El impuesto sobre el Incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza

Urbana.

Membirilla, a 28 de febrero de 2023.
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MODELO DE SOLICITUD

D/ DNA. con
domicilio en calle , de (localidad)

, con DNI y
numero de teléfono ; comparece ante usted por

el presente escrito y como mejor proceda:

EXPONE. -

Que teniendo conocimiento de la convocatoria publica efectuada por el Ayuntamiento
de Membrilla para la provision de 1 plaza de Adminisrativo del Ayuntamiento de
Membrilla personal laboral fijo, reservada por discapacidad, mediante Oposicién
Turno libre, incluida en la Oferta Publica de empleo Ordinaria de 2022, aprobada por
la Junta de Gobierno Local en sesion celebrada el 3 de noviembre de 2022 vy
publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real numero 215 de fecha
8 de noviembre de 2022 y reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en
esta convocatoria.

SOLICITA:

Tomar parte en las pruebas selectivas para esta convocatoria, aceptando
integramente el contenido de las bases y comprometiéndome al cumplimiento

estricto de la misma.

Membrillaa ................ de ..o de 2023.
Fdo.-:
0 Adjunto resguardo del pago de tasas. (ES13 3081 0646 2028 0336 1829)
0 Adjunto copia auténtica del DNI.
O Adjunto copia auténtica del titulo de bachiller o equivalente acreditado.
O Adjunto Certificado de Discapacidad.
0 Adjunto declaracién jurada de tener una discapacidad compatible con las

tareas y funciones a desempenar descritas en la base segunda.
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