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Administracion Local

Ayuntamientos

CUBILLAS DE RUEDA

Por resolucion de Alcaldia, de fecha 27 de octubre de 2017, se aprobaron las bases y la convocatoria
para cubrir el puesto de auxiliar administrativo para este Ayuntamiento de Cubillas de Rueda,
mediante el sistema de concurso-oposicion,

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE AU-
XILIAR ADMINISTRATIVO CON CARACTER INTERINO EN EL AYUNTAMIENTO DE CUBILLAS
DE RUEDA (LEON), MEDIANTE EL SISTEMA SELECTIVO DE CONCURSO-OPOSICION

Primero. Objeto de la convocatoria
Primero. Justificacién y objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la cobertura de una plaza de auxiliar administrativo de la
plantilla de personal funcionario de esta Corporacioén, con caracter de interinidad.

La plaza referida esta encuadrada en el grupo C, subgrupo: C2; escala: Administracion General;
categoria: Auxiliar administrativo; nivel complemento de destino: 17; numero de vacantes: 1.

Las funciones propias de la plaza de Auxiliar administrativo son las sefialadas en el articulo
169.1 c) del Real Decreto Legislativo 781/1986 y esta dotada con las retribuciones basicas (salario
base mas complemento de destino) y demas retribuciones complementarias (complemento
especifico) que le correspondan con arreglo a la legislacion vigente.

El sistema electivo elegido es el de concurso oposicion conforme a la orden APU/1461/2002,
de 6 de junio, por la que se establecen las normas para la seleccién y nombramiento de personal
funcionario interino.

Segundo. Condiciones de admisién de aspirantes.

Para participar en esta convocatoria, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos
referidos al dia en que finalice el plazo de presentacion de instancias:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

c¢) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
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 auténomas, ni hallarse en inhabilitacion 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 desempefaban 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 sancion disciplinaria
o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo pu-
blico.

e) Estar en posesion del titulo de graduado en ESO o equivalente. La homologacién y/o
equivalencia de cualquier titulo debera 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.

Los requisitos previstos en los puntos anteriores, asi como los méritos alegados estaran referidos
a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de instancias y deberan mantenerse con pos-
terioridad.

Tercero. Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes para tomar parte en este proceso selectivo se presentaran conforme al modelo
que recoge el Anexo |, en el que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas
en las presentes bases generales para la plaza. Las solicitudes se dirigiran a la Alcaldesa-Presidenta
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del Ayuntamiento de Cubillas de Rueda, y se presentaran en el Registro de entrada del Ayuntamiento
o bien en las oficinas de correos conforme dispone el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, en el plazo de veinte dias naturales, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion
del anuncio de la convocatoria en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON. Las bases de la
convocatoria se publicaran en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON y en el tablon de anuncios
del Ayuntamiento de Cubillas de Rueda.

La solicitud (anexo |) debera ir acompafada por:
- Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.

- Documentos acreditativos de estar en posesion del titulo exigido en la presente convocatoria,
asi como de los méritos y circunstancias alegados.

- Justificante de pago de derecho de examen.
- Curriculum vitae.

- En el supuesto de tener reconocida alguna discapacidad, debera aportar documento
acreditativo de la misma, expedido por la administracion correspondiente, asi como el que
acredite su aptitud para el trabajo a desarrollar.

El importe de la tasa de examen asciende a la cantidad de 25,00 euros, y debera ingresarse
en la cuenta que el Ayuntamiento de Cubillas de Rueda tiene abierta en la entidad Banco Sabadell-
Herrero, IBAN ES91 0081 5043 7200 0601 9209, indicando los apellidos y nombre del aspirante,
asi como el concepto «oposicion para auxiliar administrativo», adjuntando a la solicitud el justificante
de ingreso o el resguardo de la transferencia, en su caso. La falta de justificacién del pago de los
derechos de examen determinara la exclusién del aspirante.

Sdlo se tendran en cuenta los méritos adquiridos a fecha de la convocatoria. No se tendran en
cuenta los méritos que no se aporten y acrediten debidamente en el plazo de presentacion de ins-
tancias.

Las pruebas superadas y la experiencia en la administracién publica solo se tendran en cuenta
si estan acreditadas mediante certificado administrativo.

Las instancias se cumplimentaran en el modelo de solicitud y autobaremo que se unen como
anexo. La no presentacién del impreso de autobaremo junto con la solicitud de participacion o la
presentacion de la misma sin cumplimentar, sera considerada como renuncia a la participacion
en la fase de concurso. Las solicitudes presentadas a través de las oficinas de correos deberan
ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de dicho organismo, antes de
ser certificadas.

Las solicitudes presentadas en soporte papel que presenten enmiendas o tachaduras, tanto
en la instancia como en el autobaremo, seran desestimadas. En el impreso de la solicitud,
debidamente cumplimentado, se hara constar que se reunen todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la base tercera de esta convocatoria a fecha de la expiracion del plazo sefialado para
la presentacién de las 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 con discapacidad deberan hacerlo constar en la solicitud, con el fin de hacer
las adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad de oportunidades
con el resto de los aspirantes.

Cuarto. Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion que se publicara en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON y en el tablén de anuncios
del Ayuntamiento de Cubillas de Rueda, se sefalara un plazo de diez dias habiles para subsanacion
de solicitudes.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo maximo de diez dias desde la finalizacién
del plazo para su presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion
alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacién
definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto de publicacién en el
BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON y en el Tablon de anuncios del Ayuntamiento de Cubillas
de Rueda. En esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse
el ejercicio de seleccion, asi como la composicion del tribunal.
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Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
los interesados recurso de reposicidn 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 Ledn, a partir del dia siguiente al de publicacion del anuncio
correspondiente en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON (articulo 46 de la Ley 29/1998, de
13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién contencioso-administrativa).

Quinto. Tribunal calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
los 6rganos de seleccién seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros. Los 6rganos de seleccion se constituiran en
cada convocatoria.

El tribunal calificador estara formado por: un presidente, tres vocales y un secretario, que seran
designados por la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Cubillas de Rueda cuando se
publique la lista definitiva de admitidos y excluidos.

- Presidente: 1 funcionario de carrera del Ayuntamiento de Cubillas de Rueda de igual o
superior categoria al del puesto objeto de esta convocatoria.

- Vocales: 3 funcionarios con titulacién igual o superior a la exigida en la convocatoria.

- Secretario: 1 funcionario con titulacion igual o superior a la exigida en la convocatoria, el
cual actuara con voz y voto.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
esta en representacion o por cuenta de nadie.

Cada propuesta o nombramiento de vocal implicara también la designacién de un suplente en
los mismos términos y condiciones. Todos los vocales deberan ser personal funcionario de carrera
que posea una titulacion igual o superior a la requerida en la convocatoria.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia de la mayoria de los miembros,
titulares o suplentes indistintamente. Las decisiones se adoptaran por mayoria de los votos.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos
23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Sexto. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.
La seleccion de los aspirantes se realizara mediante el sistema de concurso-oposicion.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicion
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
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 y boligrafo.

A) Fase oposicién: La fase de oposicidn sera previa a la del concurso. Consistira en la realizacion
de un ejercicio, una prueba de aptitud eliminatoria y obligatoria para los aspirantes, calificandose
hasta con un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo
de cinco puntos sobre diez.

-La prueba consistira en contestar por escrito, en un tiempo maximo de 80 minutos, a diez
preguntas a desarrollar basadas en el programa de materias indicado en el anexo Il de esta
convocatoria. Tras la realizacion de dicha prueba, se procedera inmediatamente a la lectura oral
de las respuestas ante el Tribunal por orden alfabético de apellidos. En caso de no poder terminar
en esa misma jornada, se indicara por parte del Tribunal el dia en el que se procedera a proseguir
con la lectura del ejercicio.

B) Fase concurso: a los aspirantes que hayan superado la oposicién se les valorara en la fase
de concurso los méritos que aleguen: En esta fase la puntuacién maxima a obtener sera de 10
puntos. Méritos computables:

1. Formacioén:

Titulos: Por poseer titulacion académica superior a la exigida en la convocatoria.

- Titulo de Bachiller superior o equivalente: 0,25 puntos.
- Titulo de Diplomado Universitario: 0,50 puntos.

- Titulo de Licenciado Universitario: 1 punto.
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Se aplicara la citada puntuacién por una sola titulacion y solo por la mas alta alcanzada. La
posesion de titulos se acreditara mediante la presentacién de copia de los mismos.

2. Por realizacién de cursos de formacion y/o perfeccionamiento, impartidos por Universidades,
Administraciones Publicas, Colegios Profesionales, Sindicatos oficiales, desarrollados en el marco
de la Formacién continua o debidamente homologados y relacionados con el temario de esta
convocatoria y las funciones a desarrollar, hasta un maximo de: 1,5 puntos. Se valoraran los cursos
de formacion que versen Unicamente sobre las siguientes materias: Procedimiento administrativo.
- Atencion al ciudadano. - Gestion documental y archivo. - Gestion de personal. — Presupuestos.
- Contabilidad. - Urbanismo.—Ley Organica de Proteccién de Datos. —Prevencion de riesgos
laborales - Informatica.—Manejo de redes sociales —Comunicacioén escrita - Padrén municipal de
habitantes.

Estos méritos se justificaran mediante la presentacion del original o copia del certificado co-
rrespondiente.

La valoracion se realizara atendiendo al siguiente baremo:
a) De 25 a 39 horas de duracion: 0,20 puntos.
b) De 40 a 59 horas de duracién: 0,30 puntos.
c) De 60 a 100 horas de duracion: 0,40 puntos.
d) De mas de 100 horas de duracion: 0,50 puntos.

No se puntuaran los cursos con una duracién inferior a 25 horas ni aquellos en los que no se
acrediten las horas de duracién.

3. Pruebas superadas. Por haber superado pruebas selectivas convocadas por las Administraciones
Publicas, relativas a procedimientos selectivos para el nombramiento con caracter permanente o
temporal en plazas del mismo o superior grupo, que hayan tenido lugar en los ultimos cinco afos,
a razén de 0,50 puntos por prueba superada, dentro de un proceso selectivo y hasta un maximo
de 0,50 puntos. Sdélo se tendran en cuenta las pruebas superadas que estén acreditadas mediante
certificado administrativo.

4. Experiencia profesional, de conformidad con el siguiente baremo:

a. Por cada mes completo de servicios prestados en cualquiera de las Administraciones
Publicas Locales, incluidos sus organismos autbnomos dependientes, en categoria igual o
superior a la que se aspira: 0,10 puntos.

b. Por cada mes completo de servicios prestados en el resto de las administraciones Publicas,
incluidos sus organismos autdbnomos, en categoria igual o superior a la que se aspira: 0,03
puntos.

c. Por cada mes completo de servicios prestados en puestos de igual o superior categoria
a los de auxiliar administrativo en entidades privadas, y realizando funciones relacionadas
con las del puesto de trabajo ofertado: 0,01 puntos.

La puntuacién maxima por los tres subapartados anteriores (a,b,y c) sera de 2 puntos.

d. Por haber manejado algun tipo de programa o aplicacion informatica especifica de gestion
del Padrén municipal de Habitantes:

- Por cada mes efectivo: 0,10 puntos.

e. Por haber manejado algun tipo de programa o aplicacion informatica especifica de gestion
de Registro General de entrada y salida de documentacion municipal:

- Por cada mes efectivo de experiencia: 0,10 puntos.
f. Por experiencia en la gestidon de padrones tributarios municipales:
- Por cada mes efectivo de experiencia: 0,10 puntos.
Por los subapartados d, e y f se podra alcanzar una puntuacién maxima de 5 puntos.

La experiencia solo se valorara si se acredita mediante certificado administrativo y siempre
que el documento sea original. Los periodos inferiores al mes no se computaran.

5. Entrevista. En caso de empate entre varios aspirantes, el tribunal tendra la facultad de celebrar
una entrevista curricular con alguno o todos los aspirantes a efectos de determinar la idoneidad y
aptitud para el puesto de trabajo a desempefiar en esta entidad. La puntuacion de este apartado
sera como maximo de 3 puntos y tendra caracter voluntario.

Séptimo. Calificacion, presentacién de documentos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relacion de
aprobados por orden de puntuacion en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento de Cubilllas de
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Rueda, precisandose que el nimero de aprobados no podra superar el nUmero de plazas vacantes
convocadas. Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion, dentro del plazo de diez
dias naturales desde que se publican en el Tablén de anuncios del Ayuntamiento y en el BOLETIN
OFICIAL DE LA PROVINCIA, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria, que de nuevo se les requiera.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la do-
cumentacion 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 participacion.

La Alcaldesa debera de nombrar funcionario interino al aspirante propuesto, en el plazo maximo
de un mes a contar desde la terminacion de los diez dias anteriores. El nombramiento mencionado
se publicara en el BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA. Una vez publicado el nombramiento de funcionario,
este debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes.

Asimismo, se creara una bolsa de trabajo con los aspirantes que hayan superado la oposicion
y no hayan sido declarados aprobados por haber quedado en los puestos segundo y siguientes,
al objeto de cubrir posibles servicios urgentes, para el caso de que sean necesarios nuevos
nombramientos para cubrir otras plazas de esta categoria, asi como para sustituciones por
vacaciones o ausencias.

Octavo. Incidencias.

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 reposicidn 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 Ledn o, a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, si
este radica dentro de la Comunidad Auténoma, a partir del dia siguiente al de publicacion del
anuncio correspondiente en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la
Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se establecen las normas para la seleccion y
nombramiento de personal funcionario interino; 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 Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién
General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, con caracter supleto-
rio.
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ANEXO |.-SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN LA PROVISION, CON CARACTER INTERINO, DE
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN ELAYUNTAMIENTO DE CUBILLAS DE RUEDA

Nombre: ......

1.2 apellido: ...... 2.° apellido: ......
Direccién: ......

Teléfonos de contacto (fijo y movil): ......
e-mail: ......

Documentacion que ha de adjuntarse a la instancia:
a) DNI o NIE, o documentacion equivalente en su caso.

b) Documentacion acreditativa de estar en posesion del titulo exigido en la presente con-
vocatoria.

¢) Curriculum vitae.
c) Justificante del pago de la tasa.

d) En el supuesto de tener reconocida alguna discapacidad, debera aportar documento
acreditativo de la misma, expedido por la administracion correspondiente, asi como el que
acredite su aptitud para el trabajo a desarrollar.

e) Documentos acreditativos de los méritos a valorar en el presente proceso de seleccion,
y que son los siguientes:

- Formacion académica. Maximo 1 punto. Suma: ......

- Realizacion de cursos relacionados con la plaza convocada, segun bases de la convocatoria.
Hasta 1,5 puntos. Puntos suma: ......

- Procesos selectivos superados. Maximo 0,50 puntos. Suma: ......
- Experiencia profesional. Maximo 7 puntos. Suma: ......
Suma total fase de concurso = ....... puntos

El abajo firmante solicita ser admitido en las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia y declara que son ciertos los datos consignados en ella, y que reune las condiciones
exigidas para el ingreso en la funcién publica y las especialmente sefialadas en las bases de la
convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente cuantos datos se especifican en ellas
y a prestar juramento o promesa en los términos establecidos en el Real Decreto 707/79 de abril.

En...... - de ...... de 2017

A LA SRA.ALCALDESA PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE CUBILLAS DE RUEDA
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ANEXO II. TEMARIO

Tema 1.—La Constitucion Espanola de 1978. Concepto y procedimiento de elaboracion. Estructura
y contenido. Principios Generales. Reforma de la Constitucion. El Tribunal Constitucional. Derechos
y deberes fundamentales de los espafioles. Regulacion constitucional. Garantia y suspension de
los derechos y libertades. El Defensor del Pueblo.

Tema 2.—La Corona. Sucesion, regencia y tutela. Las atribuciones del Rey. Las Cortes Generales.
Caracteristicas y régimen juridico. Composicién, organizacién y atribuciones de las Camaras.
Estatuto juridico de los parlamentarios. Especial referencia a la elaboracién de las leyes.

Tema 3.—El Gobierno. Composiciéon, nombramiento, cese y responsabilidad de los miembros
del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. Composicion, nombramiento,
cese y responsabilidad de los miembros del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes
Generales.

Tema 4.—La Administracion General del Estado. Relaciones entre el Gobierno y la Administracion.
Organizacién de la Administracion General del Estado. La Administracion periférica del Estado.
La Administracion de las Comunidades Autonomas. Constitucion de las Comunidades Autonomas.
Vias de acceso a la Autonomia. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Castillay Leon.

Tema 5.—La Provincia: elementos, organizacion, competencia, érganos. EI municipio. Organizacion
y competencias del municipio de régimen comun. El término municipal. La poblacién municipal.
El padrén de habitantes.

Tema 6.—Organos de gobiernos municipales. El Alcalde. El Pleno. Iqtegracién y funciones. La
eleccion de concejales. La Junta de Gobierno y los tenientes de Alcalde. Organos complementarios.
Las mancomunidades.

Tema 7.—La organizacion administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia y coordinacion.
Descentralizacion. Desconcentracion. Delegacion. Avocacion.

Tema 8.—La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (1): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. Actividad en la Administracion
Publica. Actos administrativos.

Tema 9.—La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (ll): Iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacion y ejecucion del procedimiento.

Tema 10.—La Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (lll): Los recursos administrativos. Conceptos y clases.

Tema 11.—El Personal al servicio de la Administracién Publica segun el Estatuto Basico del
Empleado Publico: Clases. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones ad-
ministrativas. Derechos de los empleados publicos. Derecho a la carrera profesional y a la promocién
interna. La evaluacion del desempefo. Derechos retributivos. Derechos a la jornada de trabajo,
permisos y vacaciones. Régimen disciplinario.

Tema 12.—La Ley Organica 3/2007, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: Objeto y
ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. Politicas publicas para
la igualdad. El principio de igualdad en el empleo publico.

Tema 13.—Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales: Delegados de prevencion. Comités
de seguridad y salud.

Tema 14.—La Ley Reguladora de las Haciendas Locales (I): Impuestos.

Tema 15.—La Ley Reguladora de las Haciendas Locales (ll): Tasas. Contribuciones especiales.
Precios publicos.

Tema 16.—El Presupuesto de las entidades locales: Contenido, elaboracién y aprobacion. Los
créditos y sus modificaciones. Ejecucion y liquidacion. Control y fiscalizacion.

Tema 17.—Normas urbanisticas municipales. Disposiciones relativas a la tramitacion de los pro-
cedimientos de licencias urbanisticas y disposiciones particulares para cada una de las formas de
intervencién. Normas urbanisticas del municipio de Cubillas de Rueda.

Tema 18.—La Ley de Contratos del Sector Publico: Objeto y ambito de aplicacion. Contratos
del sector publico. Organos de contratacion en las Entidades Locales.

Tema 19.—Atencién al publico: Acogida e informacion al ciudadano. Atencion de personas con
discapacidad.

Tema 20.-Los servicios de informacion administrativa. Informacién general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.
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Tema 21.—Administracion electrénica y servicios al ciudadano. La informacién administrativa.
Andlisis de principales paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas
de atencidn al ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El Punto de Acceso General de la
Administracion General del Estado.

Tema 22.—El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. El Archivo: concepto, clases y principales criterios.

Tema 23.—Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion
del documento. Gestidn, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del
entorno de trabajo.

Tema 24.—Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.
Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 25- Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta
de direcciones.

En Cubillas de Rueda, a 8 de octubre de 2017.—La Alcaldesa, Agustina Alvarez Llamazares.
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