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RESOLUCION
Resolucion n®: 517/2022
Fecha Resolucién: 11/10/2022

Don José Antonio Lépez Diaz, Alcalde Presidente del Excmo. Ayuntamiento de El Ronquillo, en uso de las
atribuciones conferidas por el articulo 21 de la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local
y demas disposiciones vigentes en materia de Régimen Local, VENGO EN RESOLVER:

APROBACION  BASES REGULADORAS Y CONVOCATORIA SELECCION  AUXILIAR
ADMINISTRATIVO SERVICIOS SOCIALES (C.T. SUSTITUCION )

Visto el Informe emitido por la coordinadora de servicios sociales comunitarios , relativo a la necesidad de unfo
auxiliar administrativo por incremento de tareas en el servicio.Visto el Informe del Servicio de Recursos Humanos
emitido de fecha 10/10/2022 , relativo al procedimiento de seleccién de dicho puesto.Visto el Informe de
Intervencion de fecha 11/10/2022 , en el cual se constanta la existencia consignacion suficiente para autorizar el
gasto para la cobertura de dicho puesto de trabajo.

Visto y Examinadas las bases de la convocatoria en relacién con la seleccion del personal referenciada, y de
conformidad con el articulo 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local,

RESUELVO

PRIMERQ. Aprobar la Convocatoria y las bases reguladoras de la convocatoria de seleccién para la provisién del

puesto de trabajo que figura a continuacion , en los términos en que figuran en el expediente.

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR EL PROCESO SELECTIVO PARA LA
PROVISION EN REGIMEN DE CONTRATACION LABORAL DE DURACION
DETERMINADA , CONTRATO DE SUSTITUCION DURANTE LA TRAMITACION DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA SU COBERTURA DEFINITIVA DE UN/A
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, ADSCRITO A SERVICIOS SOCIALES COMUNITARIOS
DEL AYUNTAMIENTO DE EL RONQUILLO.

Primera. Objeto de la convocatoria y legislacién aplicable.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién en régimen de contratacién laboral de duracion
determinada (Contrato de Sustitucién , regulado en el articulo 15.3 del Real Decreto-ley 32/2021, de 28
de diciembre, de medidas urgentes para la reforma laboral, 1a garantia de la estabilidad en el empleo y la
transformacién del mercado de trabajo) de UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIVO, a tiempo completo
adscrito a Servicios Sociales Comunitarios del Ayuntamiento de El Ronquillo .

El presente proceso selectivo se regird por lo dispuesto en las presentes Bases y anexos correspondientes,
asi como en lo establecido en el Real Decreto Ley 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprucba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases de Régimen Local; el R.D. Legislativo 781/86, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local; Ley 30/84, de 2 de
agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica; R.D. 896/91, de 7 de Junio, por el que se
establecen las reglas basicas y programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de
funcionarios de Administracion Local; Decreto 2/2002, de 9 de enero, por el que se aprueba el
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Reglamento General de Ingreso, promocién interna, provision de puestos de trabajo y promocion
profesional de los funcionarios de la Administracion General de la Junta de Andalucia y R.D. 364/95, de
10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la
Administracién del Estado.

Segunda. Denomizacién de los puestos, regimen juridico y funciones.

Denominacion: Auxiliar Administrativo adscrito a los Servicios Sociales Comunitarios del Ayuntamiento
de El Ronquillo.

Régimen juridico: Contrato laboral de duracién determinada ( contrato de sustitucion regulado en el
articulo 15.3 del Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma
laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacion del mercado de trabajo), a tiempo
Completo, de caracter no estructural.

Duracioén del contrato : 02 meses, aprox.

Régimen de incompatibilidades: Las personas aspirantes que resulten contratados estaran sujetos a la
normativa de incompatibilidades establecidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Funciones a desarrollar: Las propias de Auxiliar Administrativo.
Tercera. Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos/as a la realizacion de las pruebas selectivas para el acceso a las plazas convocadas sera
necesario que los aspirantes retinan, a la fecha de finalizacion del plazo para la presentacién de instancias,
los siguientes requisitos y condiciones, que deberan mantenerlos durante todo el proceso selectivo:

- Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 del R.D. L 5/2015, de 30 de
octubre, por €l que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Estatuto Bésico del empleado publico.

- Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de la edad méxima de jubilacién forzosa.

- Estar en posesion del titulo, o en condiciones de obtenerlo , mediante certificado acreditativo de abono
de tasas de expedicion del titulo, de Técnico de Formacién Profesional de Grado Medio en Gestién
Administrativa o FPI en Auxiliar Administrativo. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero
debera de disponerse de la correspondiente homologacion.

- No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquier administracién
pablica, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de las funciones piblicas. Los aspirantes cuya
nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar, igualmente, no estar sometidos a sancion disciplinaria
o condena penal que impida en su Estado, el acceso a la Funcién Pablica.

- No estar incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente que inhabilite para el ejercicio de las funciones publicas. Dicho requisito se entiende
que ha de ir referido a la fecha de la toma de posesién, en su caso.

- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias de la plaza.

- No padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el normal ejercicio de las funciones a
desempefiar.

Las personas aspirantes con minusvalia serdn admitidas en condiciones de igualdad con los demas
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aspirantes, salvo que la restriccion padecida les hiciera incumplir el requisito correspondiente a «no
padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico que impida el normal ejercicio de las funciones a
desempefiar».

Cuarta. Solicitudes y documentacion

4.1.— Los aspirantes presentaran instancia ajustada al modelo que figura en el Anexo I, dirigida al Sr.
Alcalde-Presidente, en el Registro de Entrada del Ayuntamiento de El Ronquillo, bien por via electronica
a través de su sede electronica, bien presencialmente en el Registro General de Entrada del Ayuntamiento
sito en Avda Andalucia,73 CP: 41880 — El Ronquillo (Sevilla)), o bien mediante la presentacion en
cualquiera de los registros previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. El no cumplimiento de los
referidos requisitos de presentacion o la no presentacién de solicitud en el modelo oficial, serd causa de

exclusién, no pudiendo subsanarse posteriormente.

Las instancias presentadas en las oficinas de Correos se presentardn en sobre abierto, para ser fechadas y

selladas por Correos antes de ser certificadas, dentro del plazo de presentacién de instancias.

Asimismo, a la instancia general (Anexo I : Solicitud ), deberan adjuntarse la siguiente documentacién
(no sera necesaria la compulsa de los documentos que se presenten fotocopiados, bastando la declaracion
Jurada del interesado sobre la autenticidad de los mismos, asi como de los datos que figuran en la
solicitud, sin perjuicio de que, en cualquier momento, el Organo de Seleccién puedan requerir a los

aspirantes la veracidad de las circunstancias y documentos aportados):

- Fotocopia del DNI o en su caso, del documento oficial de renovacién del mismo.
- Fotocopia de titulo académico exigido.

- Curriculum Vitae,

- Fotocopia de la documentacién acreditativa de los méritos alegados.

Siendo motive de inadmisién en el procedimiento de seleccion los solicitantes que no aporten junto con la

solicitud la documentacion anteriormente indicada.

4.2 — El plazo de presentacion de solicitudes serd de 10 dias naturales, a contar desde el siguiente al de la
publicacion del anuncio de la convocatoria en el Tablén Anuncios del Ayuntamiento de El Ronquillo y en

e- tablon.

No sera tenida en cuenta, en ningtin caso, la documentacién aportada fuera del plazo de presentacién de

instancias.

Quinta. Admisién de candidatos.

La Lista Provisional de aspirantes Admitidos y Excluidos , junto con la composicion de la Comisién de
Seleccion , se hara publica , mediante edicto , en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de El
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Ronquillo, con caracter previo al inicio del proceso selectivo, concediéndose el plazo de 5 dias naturales ,

a efectos de alegaciones por causa de exclusion u omision , a contar desde el siguiente a la publicacién de
la lista provisional de admitidos y excluidos.

Expirado el plazo de alegaciones, se procedera a la publicacion de la Lista Definitiva de aspirantes
Admitidos y Excluidos en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en la pagina web del
Ayuntamiento, junto con la fecha de comienzo de las pruebas selectivas.

Los sucesivos anuncios que hubiesen de realizarse se expondrdn en el Tablon de anuncios, sede
electrénica y pagina web del Ayuntamiento.

Cuando sea necesario identificar a los aspirantes, se realizara mediante su nombre y apellidos, afiadiendo
cuatro cifras numéricas de su documento identificativo oficial, en la forma prevista en la disposicién
adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal y Garantia de los Derechos Digitales, y conforme a las normas publicadas por la Agencia
Espafiola de Proteccién de Datos en el documento «Orientacién para la aplicacion provisional de la

Disposicion Adicional Séptima de la LOPDGDD»

Sexta. Comisién de Seleccion

La Comisién de Seleccion estara integrada por cinco miembros : Presidente/a , tres Vocales y Secretario/a

La Comision actuara validamente cuando concurran la persona titular de la presidencia, la persona titular
de la secretaria y las personas titulares de las vocalias.

De conformidad con el articulo 60 del R.D.L. 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Estatuto Basico del Empleado Publico, el articulo 11 del Real Decreto 364/1995 de
10 de marzo, y el articulo 4.¢) del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, las personas miembros del
mismo deberan poseer un nivel de titulacién igual o superior al exigido para el ingreso en la plaza
convocada, y su composicién ha de ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad.

La persona titular de la secretaria de la Comisién de Seleccién actuara con voz y sin voto, salvo en el
supuesto en que el Tribunal, por ausencia de alguno de sus miembros titulares y suplentes, esté
compuesto por numero par.

Los miembros de la Comision deberan abstenerse cuando concurran las circunstancias previstas en el
articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Los aspirantes
podran recusarlos cuando concurran alguna de dichas circunstancias o cuando hubieran realizado tareas
de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas de acceso a la funcién publica en los cinco afios
anteriores a esta convocatoria.

Las resoluciones de los érganos de seleccion vinculan a la Administracion, sin perjuicio de que esta, en su
caso, pueda proceder a su revision, conforme a lo dispuesto en el articulo 106 y siguientes de la de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo de las Administraciones Publicas.

La Comision de Seleccion podra disponer la incorporacion a sus sesiones de asesores especialistas, que se
limitardn exclusivamente a prestar al Tribunal el asesoramiento propio de su especialidad, asi como
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designar colaboradores técnicos, administrativos y de servicios.
La Comision quedara facultada para resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de las bases y

para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas. Las decisiones se adoptaran por mayoria de
votos de los presentes, resolviendo, en caso de empate, el voto de calidad del que actiie como presidente.

La Comision resolverd cualquier incidencia o reclamacion que no tenga naturaleza de recurso, siempre
que se formule ante el secretario del mismo, antes de la calificacién de la prueba correspondiente,
inmediatamente antes de la realizacién de la siguiente o antes de su disolucién con la firma del acta final
del proceso selectivo.

Los miembros de la Comision son responsables del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria,
asi como de todas las actuaciones que deriven del desarrollo del proceso selectivo.

Séptima. Proceso selectivo.

El procedimiento de seleccion se realizard mediante Concurso- Oposicion. Las dos fases tendran cardcter
obligatorio.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento unico. La no presentacién en el momento de ser
llamados comporta que decae automaticamente en su derecho a participar y, en consecuencia, resultara
excluido del procedimiento selectivo, salvo caso de fuerza mayor debidamente justificada y apreciada
libremente por la Comisién de Seleccion.

Octava. Desarrollo del proceso selectivo.

El proceso de seleccion se realizarda mediante Concurso - Oposicién. Las dos fases son de cardcter

obligatorio.

1°.- FASE DE CONCURSO.- Baremacién de méritos presentados. ( Maximo 10 puntos)

En esta fase de Baremacién se tendran en cuenta los aspectos que se relacionan a continuacion,
valorandose conforme se especifica a continuacion y teniendo como referencia para el cumplimiento de

requisitos y cémputos la fecha de inicio del plazo de solicitudes :

A.— Cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con la categoria convocada (maximo 4

puntos) :

Los cursos de formacion, seminarios, jornadas y congresos realizados y debidamente acreditados,
directamente relacionados con los conocimientos necesarios para el desemperio de la plaza, superados en
los Centros Oficiales o concertados, segun su duracién, seran valorados, cada uno, con arreglo al

siguiente baremo:

— Por curso de 10 a 30 horas : 0,15 puntos.
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— Por curso de 31 a 49 horas : 0,20 puntos.
— Por curso de 50 a 79 horas : 0,30 puntos.
— Por curso de 80 a 100 horas : 0,40 puntos.

— Por curso de mas de 100 horas : 0,50 puntos.

Los cursos se acreditardan mediante copia del diploma o certificado de aprovechamiento o asistencia,

debiendo constar expresamente la duracion y el contenido de los mismos.

En los cursos que no se acredite el nimero de horas o inferior a 10 horas se asignari la puntuacion
minima.

Los justificantes de los méritos deberan aportarse mediante la presentacion del correspondiente titulo,
diploma o certificado, original o copias debidamente compulsadas, siempre que se trate de acciones
formativas organizadas por una Administraciéon Piblica, Universidad,Colegios Profesionales, Institutos,
Escuelas Oficiales, instituciones sindicales o privadas, siempre que cuenten con la colaboracién u
homologacién (las acciones formativas) de una Administracion o institucién de Derecho Publico. Estaran
incluidas, en todo caso, todas las acciones formativas realizadas al amparo de los Acuerdos de Formacion

Continua de las Administraciones Pliblicas.

B.- Experiencia Profesional (mdximo 6 puntos) :
Por cada mes de servicios prestados en la Administracién Local, en puestos de igual categoria al puesto al

que se aspira y con igual nivel de titulacion, 0.10 puntos.

Por cada mes de servicios prestados en otras Administraciones Publicas o entidades que integran el sector
publico que tengan naturaleza juridico piblica en puestos de igual categoria al puesto al que se aspira y
con igual nivel de titulacion 0.05 puntos.

Por cada mes de servicios prestados en la empresa privada, o en organismos y entidades que integran el
sector publico y que tengan naturaleza juridico privada en puestos de igual categoria al puesto al que se
aspira y con igual nivel de titulacién 0.02 puntos.

Los periodos de tiempo inferiores al mes puntuaran de forma proporcional.

En el supuesto de que el certificado de servicios prestados se haga constar la experiencia en dias, se

entenderd, a efectos de computo de meses completos, que éstos tienen treinta dias.

La acreditacion de los servicios prestados en Administracion Piblica se realizard mediante: Certificacion
de servicios expedida por la Administracién Publica correspondiente, en la que se indicara el niimero total
de afios, meses y dias de servicios prestados, e Informe de vida laboral expedido por la Administracién de

la Seguridad Social, o en su defecto el correspondiente contrato de trabajo.

La acreditacion de los servicios prestados en empresa privada mediante: Contrato de trabajo ¢ informe de

vida laboral expedido por la Administracion de la Seguridad Social.

Codige Sequro De Verificacion: dTgPMBXnRtODXDZ1JuIR9wW== Estado | Fecha y hora
Firmado Por | Jose Antonio Lopez Diaz | Firmado [ 11/10/2022 16:01:56
Observaciones | Péagina | 6/12

Url De Verificacion https://portal.dipusevilla.es/vfirmaAytos/code/dTgPMBXnREODXDZzLJuIR9w==




-4
M
-
-

AYUNTAMIENTO DE EL RONQUILLO

SECRETARIA GENERAL
4 GENERAL

fo

En cualquier momento el Tribunal podré requerir a los aspirantes para que acrediten tanto su personalidad

como que reunen los requisitos exigidos para tomar parte en las pruebas selectivas.

2°.- FASE DE OPOSICION : Constara de tinica parte : ( Maximo 10 puntos)

Los aspirantes seran convocados en llamamiento unico y debera acudir provistos de DNI, o en su
defecto , pasaporte o carnet de conducir. La no presentacién en el momento de ser llamado comportara
automaticamente la pérdida de su derecho a participar en €l y en los sucesivos, quedando excluido del

proceso selectivo.

a) Prueba teorica : De caracter obligatorio y eliminatorio.

Consistira en la realizacion de un Ejercicio tipo test de carécter tedrico , que constara de 20 preguntas ,
con tres respuestas alternativas, de las que sélo una sera valida, en relacion con el temario que se indica
en el Anexo II de las presentes bases. Las respuestas correctas se puntuaran con 0,50 puntos cada una.Las

respuestas erroneas no puntuaran negativamente. El ejercicio tendra una duracién de 30 minutos.
La puntuacién méaxima del ejercicio tipo test serd de 10 Puntos.

Los aspirantes que no alcancen la puntuacién minima de 05 puntos en la prueba tedrica, quedaran

eliminados del proceso de seleccion.

Novena. Calificaciones definitivas .

El orden de clasificacién definitiva vendra determinado por la suma de las calificaciones obtenidas en los
dos fases del proceso selectivo. La puntuacion méaxima serd de 20 puntos (10 puntos en la fase de

concurso y 10 puntos en la fase de oposicion).

En caso de empate, se resolvera el mismo a favor del aspirante que hubiere obtenido mayor puntuacion en

la fase de Baremacion.

Décima. Relacién de aprobados, presentacién de documentos y propuesta de nombramiento.

Terminada la calificacién del proceso selectivo, la Comision de Seleccién publicara en el Tablén de
anuncios del Ayuntamiento de El Ronquillo y pagina web del ayuntamiento la Relacion de candidatos que
hubiesen superado el mismo, por orden de puntuacién, y efectuara la correspondiente Propuesta a la
Alcaldia-Presidencia a favor del/la aspirante que hubiese obtenido mayor puntuacién final en el presente
proceso selectivo.

El nimero de aspirantes propuestos para su contrataciéon no podrd superar el nimero de plazas
convocadas,

Alla candidato/a que figure en Primer lugar, con mayor puntuacién final, se propondré la suscripcién de
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contrato de trabajo a tiempo completo .

El aspirante propuesto presentara en este Ayuntamiento dentro del plazo de tres dias habiles, a partir de la
publicacién anteriormente referida, los documentos originales acreditativos de las condiciones que para
tomar parte en el proceso selectivo se exigen en la Base Tercera de la Convocatoria.

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, el aspirante propuesto no presentase su
documentacion o no reuniese los requisitos exigidos, no podra ser contratado, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiese podido incurrir por falsedad.

Undécima. Base final.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y de las
actuaciones de la Comsién de Seleccion , podran ser impugnados por los interesados en los casos, plazos
y en la forma establecida en la Ley.

Contra las presentes bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion ante el ilustrisimo sefior
Alcalde-Presidente del excelentisimo Ayuntamiento en el plazo de un mes, contado a partir del dia
siguiente al de su tltima publicacion en el «Boletin Oficial» de la provincia, o bien interponer
directamente recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses, contados igualmente desde el
dia siguiente al de su ultima publicacion, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
correspondiente, todo ello de conformidad con los articulos 114.c), 123 y 124 de la Ley 39 /2015, de
Procedimiento Administrativo y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa. En el caso de interposicion de recurso de reposicion, se debera esperar a que
éste se resuelva y notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en virtud de silencio.
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Anexo I

Solicitud de admisién a la convocatoria pablica para el puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo de Servicios

Sociales del Ayuntamiento de El Ronquillo.
1.— Datos personales:

Nombre y Apellidos:

DNI:

Direccion:

Teléfono/s:

Direccién Correo Electrénico:

2— Plaza solicitada: Enterado/a de la convocatoria de seleccién para contratacion de caracter temporal de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO de Servicios Sociales . EN LA MODALIDAD DE COBERTURA TEMPORAI. MEDIANTE
CONCURSO—OPOSICION DEL AYUNTAMIENTO DE EL RONQUILLO.

SOLICIT A : Sea admitida a tramite la presente y DECLARO:

- Bajo mi responsabilidad. estar en posesién de cuantos requisitos se establecen en las Bases que rigen dicha convocatoria
referidos siempre a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de instancias; y a la que adjunto cuanta documentacion se
detalla en el reverso.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario o despido del servicio del Estado,Comunidades Auténomas o
Administracién Local, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

- Que conozco el contenido de las Bases que rigen la presente Convocatoria y las acepto expresamente en su totalidad.
- Asimismo mediante la presente, declaro bajo juramento la autenticidad de la documentacién adjunta asi como de los datos

que figuran en la presente solicitud, sin perjuicio de que. en cualquier momento, el Organo de Seleccion pueda requerir la
veracidad de las circunstancias y documentos aportados

En _ a de ~de 2022

Fdo..

A/A SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE EL RONQUILLO
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DOCUMENTACION A PRESENTAR :

Fotocopia del DNI o en su caso, del documento oficial de renovacion del mismo.

Fotocopia de titulo académico exigido

Curriculum Vitae.

Fotocopia de la documentacién acreditativa de los méritos alegados (Cursos de Formacién, Copia de los contratos ¢
Informe de Vida Laboral): Ordenada :

1.- Cursos de Formacion

2.- Informe vida Laboral.

3.- Anexos Servicios Previos ( Anexo I).

4.- Contratos de Trabajo.
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ANEXO II. TEMARIO

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

Tema 2. La Corona: cardcter, sucesién. proclamacién y funciones. El Poder Judicial; El Consejo General del Poder
Judicial. Las Cortes Generales. Concepto. elementos. funcionamiento y funciones normativas. El Gobierno:
concepto, integracion. cese. responsabilidad, funciones. deberes y regulacion.

Tema 3. La Administracién Publica en el Ordenamiento Juridico Espariol. Tipologia de los Entes Pablicos. Las
Administraciones del Estado. Autonémica. Local e Institucional.

Tema 4. Fuentes del Derecho Puablico: enumeracién y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes escritas:
Leyes y Reglamentos.

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

Tema 6. El Régimen Local espaiiol. Concepto de Régimen Local espaiiol. Concepto de Administracién Local,
evolucion del Régimen Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. La Administracién Local:
Entidades que la integran. Regulacién actual. El Municipio. Organizacién municipal: concepto. Clases de organos.
Competencias: concepto y clases. Titulo X de la Ley 7/85. reguladora de las Bases del Régimen Local.

Tema 7 . La provincia: evolucion, elementos esenciales. Competencias de la provincia. Organizacion provincial y
competencias de los érganos.

Tema 8 La Ley 31/1995. de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y 4mbito de aplicacion. Nociones basicas de
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Tema 9 . La Ley Orgénica 3/2018. de 5 de diciembre, de Proteccién de datos de caracter personal y garantia de los
derechos digitales.

Tema 10. Normativa estatal, autonémica y local en materia de igualdad: La obligacién administrativa de empleo de
un lenguaje inclusivo. Definicién de acoso sexual y acoso por razén de sexo. Presupuestos con enfoque de género.

Tema 11. El acto administrativo: concepto, elementos, clasificacion. invalidez. Principios generales del
procedimiento administrativo: concepto y clases. Fases del procedimiento comun: principios y normas reguladoras.
Dias y horas hébiles Cémputo de plazos.

Tema 12. Recursos administrativos: concepto. clases. interposicion, objeto, fin de la via administrativa.
interposicion, suspensién de la ejecucion, audiencia al interesado, resolucién. Recurso de alzada, recurso
potestativo de reposicién y recurso extraordinario de revision; Objeto, interposicion y plazos.

Tema 3. Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacién y notificacion. Eficacia y validez de los actos.

Tema 14. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: concepto v diferenciaciones. Clases. Procedimiento
de elaboracién y aprobacion.

Tema 15. Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia: régimen de sesiones.
Actas y certificados de acuerdos.
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Tema 16. El registro de entrada y salida de documentos. La presentacidn de instancias y documentos cn las oficinas
publicas. La informatizacion de los registros. Comunicaciones y notificaciones. El Archivo. Clases de archivos.
Principales criterios de ordenacién. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y registros. Especial
referencia a la aplicacion SIDERAL y MOAD.

Tema 17. La Funcién piblica local y su organizacion: ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. El
personal laboral al servicio de las Entidades locales. Régimen juridico. Personal eventual. Derechos y deberes de
los Funcionarios publicos locales. Régimen disciplinario. Derecho de sindicacién.

Tema 18. Procesador de textos Writer. Introduccion al programa. Formato y edicién de caracteres, parrafos y
tabulaciones. Autotexto. Tablas. Columnas. Formato de pagina. Combinar correspondencia. Listas numeradas y
con vifietas. Ortografia y autocorreccion.

Tema 19. Hoja de calculo. Calc del Paquete LibreOffice.org. Introduccién al programa. Formato de celdas.
Formulas y Funciones basicas. Trabajo con varias hojas de calculo. Tablas dindmicas. Impresion de hojas de
calculo

Tema 20 . Plan Provincial de Cohesion Social e Igualdad de la Diputacién de Sevilla. Especial referencia al sistema
de informacién de usuarios de servicios sociales ( SIUSS )

En El Ronquillo, a la fecha de

firma
El Alcalde — Presidente
Fdo. José Antonio Lopez Diaz
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