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SECCION TERCERA. ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE VILLARROBLEDO
ANUNCIO

Por el presente se hace publico, para general conocimiento, que la Junta de Gobierno Local de este Ayun-
tamiento, en sesion celebrada el dia 8 de agosto de 2018, aprobo la siguiente convocatoria publica de seleccion
de personal:

“Bases que han de regir la convocatoria para proveer en propiedad una plaza vacante de Auxiliar
Administrativo/a, correspondiente a la oferta de empleo piiblico de 2018.

Primera.— Objeto de la convocatoria y contenido de la relacion laboral (modalidad de prestacion de servi-
cios, jornada, duracion y retribucion):

El objeto de la presente convocatoria es la provision en propiedad de una plaza de Auxiliar Administrativo/a,
vacante en la plantilla de personal laboral del Ayuntamiento de Villarrobledo, incluida en la oferta de empleo
publico de 2018 (BOP n.° 70, de fecha 15 de junio de 2018).

Relacion juridica: La persona que, en su caso, ocupe el puesto de trabajo objeto de la presente convocatoria
quedara vinculada al Ayuntamiento de Villarrobledo mediante contrato que tendra las siguientes caracteristicas:

— Tipo de vinculacion: Contrato fijo, a jornada completa.

— Retribuciones: Las establecidas en el Convenio Colectivo de Empresa del Ayuntamiento Villarrobledo
para la categoria de la plaza (categoria D2).

— Horario de trabajo: El horario y las funciones a desempefiar en el puesto de trabajo se realizaran con la
flexibilidad que requiera el servicio para el mejor funcionamiento del mismo.

Periodo de prueba. Se podra establecer un periodo de prueba en los términos del articulo 14 del texto re-
fundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado mediante Real Decreto Legislativo 2/2015, de
22 de octubre.

Segunda.— Normativa de aplicacion.

A las presentes pruebas selectivas les seran de aplicacion, en lo no previsto en las presentes bases, lo regu-
lado en la siguiente normativa:

—Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

—Ley 4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

— 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.

— RD Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local.

—Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

— Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Supletoriamente:

— Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado, aproba-
do por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Tercera.— Requisitos de los aspirantes.

Para poder tomar parte en la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los siguien-
tes requisitos en la fecha en que termine el plazo de la presentacion de instancias:

a) Poseer la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 57 del Real Decreto Le-
gislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Publico y 39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, en lo
relativo al acceso al empleo publico de nacionales de otros estados.

b) Poseer la titulacion exigida: Estar en posesion del titulo de Graduado en ESO, Ciclo de Grado Medio o
titulacion equivalente, o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine el plazo de presentacion de
instancias.

¢) En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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e) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las administracio-
nes publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las comunidades autdnomas, no hallarse en in-
habilitacion 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 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. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Cuarta.— Igualdad de condiciones.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 59 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, en concordancia con lo previsto
en el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
General de Derechos de las Personas con Discapacidad y de su Inclusion Social, en las presentes pruebas seran
admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones que los demas aspirantes. Los aspirantes
discapacitados deberan presentar certificacion expedida por el 6rgano competente de la Comunidad Auténoma
o de la Administracion del Estado, que acrediten tal condicion, asi como su capacidad para desempeiar las
tareas correspondientes a la plaza objeto de la presente convocatoria.

El Tribunal establecera, para las personas con discapacidad que asi lo soliciten, las adaptaciones posibles,
de tiempo y medios, para la realizacion de prueba. A tal efecto los interesados deberan presentar la peticién
correspondiente en la solicitud de participacion en la convocatoria.

Quinta.— Anuncios de la convocatoria y presentacion de instancias.

Una vez aprobada la presente convocatoria, las presentes bases se publicaran en el BoLETIN OFiciAL de la
provincia de Albacete, integramente, asi como en el tablon municipal (plaza de Ramoén y Cajal, n.° 1) y en la
pagina web municipal (www.villarrobledo.com).

Igualmente se publicara, respectivamente, un anuncio de la convocatoria en el Diario OriciaL de Castilla-
La Mancha y en el BoLETIN OriciAL DEL Estapo. En dicho anuncio figurard la oportuna referencia al nimero y
fecha del BoLETIN OFiciAL de la provincia de Albacete en que con anterioridad se hayan publicado integramente
la convocatoria y sus bases especificas.

Los sucesivos actos que requieran de publicidad, se anunciaran en el tablon municipal (plaza de Ramoén y
Cajal, n.° 1) y en la pagina web municipal (www.villarrobledo.com), salvo que en estas bases se indique otro
modo de publicacion para actos concretos.

Las personas interesadas en tomar parte en el proceso de seleccion deberan solicitarlo mediante instancia
dirigida al Sr. Alcalde-Presidente, que presentaran en el registro general del Ayuntamiento de Villarrobledo, o
mediante cualquiera de los procedimientos previstos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En la citada instancia los aspirantes
manifestaran que retinen todas y cada una de las condiciones y requisitos exigidos en la base tercera, referidas
al dia en que concluya el plazo de presentacion de instancias.

El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la
publicacién del anuncio de la convocatoria en el BoLETIN OFICIAL DEL EsTADO.

A la citada instancia se acompafaran los siguientes documentos:

— Fotocopia del DNI o, en su caso, del documento oficial de renovacion del mismo, o pasaporte, cuando no
tenga la nacionalidad espafiola.

— Fotocopia de Ia titulacion exigida en la convocatoria.

— Certificacion de la experiencia laboral expedido por el 6rgano competente, en caso de servicios prestados
como funcionario de carrera, interino o personal laboral en la Administracion Publica correspondiente donde
conste detalladamente el tiempo, jornada y categoria profesional, o en su defecto contratos de trabajo y, en
su caso, prorrogas, acompaiiados con la notificacion de su finalizacion en los que conste la fecha de inicio y
finalizacion, acompafiado, asimismo por informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Se-
guridad Social.

A los efectos precedentes los/as aspirantes podran utilizar el modelo de instancia que figura como Anexo I
a la presente convocatoria.
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Sexta.— Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, en el término maximo de un mes, la Alcaldia dictara reso-
lucién aprobando la lista provisional de aspirantes admitidos o excluidos. En dicha resolucién, que se publicara
en el BoLETIN OrIciAL de la provincia de Albacete, se indicara el lugar, fecha y hora de realizacion del proceso
selectivo, asi como la relacion de aspirantes admitidos y excluidos con expresion de las causas de su exclusion
y la composicion nominal del Tribunal calificador.

Asimismo, la citada resolucion se publicara en el tablon municipal (plaza de Ramoén y Cajal, n.° 1) y en la
pagina web municipal (www.villarrobledo.com).

La publicacion en el BoLeTiN OFicIAL de la provincia de Albacete determinara el comienzo de plazos a efec-
tos de posibles impugnaciones o recursos.

El plazo para subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion de los aspirantes o su omision en la
relacion provisional de admitidos sera de 10 dias habiles, contados a partir del siguiente a la publicacion de la
citada resolucion en el BoLeTiN OFiciaL de la provincia de Albacete. Los aspirantes que dentro de dicho plazo
no subsanen la exclusion o aleguen la omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admi-
tidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas

De no presentarse reclamaciones, la lista provisional se entendera elevada automaticamente a definitiva, sin
necesidad de nueva publicacion.

Si se formulan reclamaciones seran resueltas en el mismo acto administrativo que apruebe la lista definitiva,
que se hara publica, asimismo, en la forma indicada para la lista provisional, mediante anuncio en el BoLETIN
OriciaL de la provincia de Albacete. Asimismo, la citada resolucion se publicara en el tablon municipal (plaza
de Ramon y Cajal, n.° 1) y en la pagina web municipal (www.villarrobledo.com).

Séptima.— Tribunal calificador.

Su composicion nominal se efectuara en la resolucion a que se hace mencion en el parrafo primero de la
base sexta.

Estara constituido, como minimo, por cinco miembros titulares, con igual numero de suplentes, siempre en
numero impar, todos ellos personal funcionario de carrera o personal laboral fijo de cualquier Administracion
Publica.

Su composicion serd predominantemente técnica y los vocales deberan poseer titulacion o especializacion
igual o superior a la exigida para el acceso a las plazas convocadas.

No podra formar parte de los tribunales el personal de eleccion o de designacion politica, el personal fun-
cionario interino o laboral temporal y el personal eventual, ni las personas que, en los cinco afios anteriores a
la publicacion de la convocatoria, hayan preparado a aspirantes para el acceso a los grupos o categorias profe-
sionales objeto de la convocatoria. Tampoco podran formar parte de los 6rganos de seleccion los representantes
sindicales o unitarios como tales.

La pertenencia a los tribunales sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en representa-
cion o por cuenta de nadie.

El Tribunal no podra constituirse, ni actuar, sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros —ni sin la
presencia, en todo caso, del Presidente y Secretario—, y sus decisiones se adoptaran por mayoria de miembros
presentes, debiendo ajustarse estrictamente su actuacion a las bases de la presente convocatoria, con facultad,
durante el desarrollo del procedimiento de seleccion, para adoptar resoluciones, criterios y medidas, para el
buen desarrollo del procedimiento de seleccion, con relacion a aquellos aspectos no regulados en la presente
convocatoria o en la legislacion vigente.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte de la misma y de intervenir, comunican-
dolo al 6rgano competente del Ayuntamiento y podran ser recusados cuando en ellos concurra alguna de las
circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

A los efectos de lo establecido en el RD 462/2002, de 24 de mayo, el Tribunal percibira las asignaciones
que correspondan segun la respectiva categoria que recoge el Anexo IV de dicha norma.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a las sesiones de asesores especialistas para todas o algunas de
las pruebas. Dichos asesores se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, en base exclusivamente a
las cuales colaboraran con el 6rgano de seleccion, actuando por tanto con voz pero sin voto.
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El régimen juridico aplicable a los tribunales se ajustara en todo momento a lo dispuesto para los 6rganos
colegiados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los acuerdos del Tribunal podran ser impugnados en los supuestos y en la forma establecida en la Ley
39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Octava.— Sistema de seleccion.

La seleccion se realizara mediante el sistema de concurso-oposicion.

Fase de oposicion: La fase de oposicion constara de la realizacion de dos ejercicios de caracter obligatorio
y eliminatorio para aquellos aspirantes que no alcancen un minimo de cinco puntos en cada una de ellas, segin
el temario establecido en las bases. Los ejercicios a realizar son los siguientes:

Primer ejercicio. De caracter obligatorio y eliminatorio consistird en contestar por escrito, en un tiempo
maximo de una hora, un cuestionario de 50 preguntas (mas 5 de reserva para posibles anulaciones, etc.), que
podrén ser de respuestas cortas o respuestas alternativas con cuatro respuestas alternativas de las que s6lo una
de ellas sera correcta. Las preguntas versaran sobre el programa de la correspondiente plaza. Las respuestas
erroneas se penalizaran.

La prueba tendra caracter eliminatorio y se calificara de 0 a 40 puntos, siendo necesario para superar la
obtener una puntuacion minima de 20 puntos. Se asignaran 0,80 puntos por cada respuesta correcta y se pena-
lizara con —0,30 puntos por cada respuesta incorrecta, no puntuandoselas preguntas no contestadas.

Segundo ejercicio (méaximo 35 puntos). Podra incluir uno o varios supuestos, y se ejecutara en forma de
desarrollo, practica o en cualquier otra que determine el Tribunal, el cual fijara el tiempo maximo para su rea-
lizacion.

La prueba tendra caracter eliminatorio y se calificard de 0 a 35 puntos, obteniéndose su calificacion final
de la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en cada uno de los supuestos, cuando sean mas de uno,
puntuados de 0 a 35 puntos cada uno de ellos. Para superar la prueba sera necesario obtener una calificacion
minima de 17,50 puntos y no obtener menos de 17,50 puntos en ninguno de los supuestos, en el caso de ser
varios.

En funcion de la naturaleza de la prueba, en ella se valorara el rigor analitico, la sistematica y claridad de
ideas para la elaboracion de una propuesta razonada o la resolucion de las cuestiones planteadas, y la calidad
de la expresion escrita.

Fase de concurso: Esta fase solo se valorara a aquellos aspirantes que hayan superado la fase de oposicion.
En la fase de concurso, que no tendra carécter eliminatorio, se valorara el tiempo de servicios prestados en
cualquier régimen de vinculacion en las diferentes administraciones publicas y la experiencia en los puestos de
trabajo objeto de la convocatoria o en otros, cualquiera que sea su denominacion, siempre que hayan realizado
funciones analogas o similares a las de dicho puesto de trabajo, pudiendo obtenerse una puntuacion maxima de
25 puntos, distribuidos de la siguiente forma:

Por cada mes completo de experiencia en el puesto de trabajo objeto de convocatoria o en cualquier otro,
cualquiera que sea su denominacion, siempre que haya realizado funciones analogas o similares en cualquier
Administracion Publica, o en aquellos que, con cualquier otra denominacion, estén o hayan estado vinculados
al mismo: 0,20 puntos.

Calificacion final y supuestos de empate: La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por
la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una de las dos pruebas obligatorias de la fase de oposicion y de
la fase de concurso.

En caso de empate el orden de los aspirantes se establecera atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en
la primera prueba de la fase de oposicion; de persistir el empate a la mayor puntuacion obtenida en la segunda
prueba de la fase de oposicidon y de persistir el empate, a la mayor puntuacioén obtenida en la ultima etapa del
proceso selectivo.

Los méritos estaran referidos a la fecha de terminacion del plazo de presentacion de solicitudes de partici-
pacion en el proceso selectivo.

Novena.— Desarrollo de los ejercicios, calificacion, publicacion de aprobados y contratacion.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento tnico, siendo excluidos de la fase de oposicion quienes
no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente justificados y apreciados por el Tribunal.

El orden de actuacion de los aspirantes en los ejercicios que asi lo requieran, en su caso, vendra determina-
do por orden alfabético.
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El Tribunal podra requerir a los aspirantes, en cualquier momento, que acrediten su personalidad, a cuyo
fin deberan acudir provistos del DNI o, en defecto de este, de otro documento oficial que acredite su identidad.

La correccion y calificacion de los ejercicios escritos, siempre que sea posible, se hara de forma anénima,
utilizdndose para ellos sistemas que garanticen la objetividad de las puntuaciones otorgadas y el anonimato de
los aspirantes.

Concluida la realizacion y calificacion de cada uno de los ejercicios, el Tribunal hara piblica, en el lugar de
realizacion de los mismos, en el tablon municipal (plaza de Ramoén y Cajal, n.° 1) y en la pagina web municipal
(www.villarrobledo.com), una relacion definitiva de aspirantes que los hayan superado, con indicacion, en su
caso, de la fecha y hora de celebracion del siguiente ejercicio.

Finalizado el proceso selectivo, se hara publica la relacion definitiva de aspirantes aprobados (en los lugares
arriba expresados), que contendra las puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de la fase oposicion,
asi como en la fase de concurso y la propuesta de contratacion. Asimismo la citada relacidon se publicara en el
BoLeTin OriciaL de la provincia de Albacete.

El Tribunal no podra declarar que han superado las pruebas selectivas un numero superior de aspirantes al
de plazas convocadas.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el nombramiento de igual numero de
aspirantes que el de las plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se
produzcan renuncias de las personas aspirantes seleccionadas o cuando de la documentacion aportada por las
mismas se deduzca que no cumplen los requisitos exigidos o por circunstancias sobrevenidas se deduzca la
imposibilidad de incorporacion de alguno de los aspirantes, antes de su contratacion, el drgano competente po-
dra requerir del Tribunal relacion complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos para su posible
contratacion como personal laboral fijo.

Décima.— Acreditacion de requisitos.

Las personas que resulten seleccionadas, a efectos de demostrar los requisitos de capacidad, exigidos en la
presente convocatoria y los datos necesarios para formalizar el contrato de trabajo y alta en Seguridad Social,
deberan presentar en el departamento de Personal del Ayuntamiento en el plazo de 20 dias naturales, contados
a partir del siguiente al de la publicacion por el Tribunal calificador del anuncio relativo a los resultados del
proceso selectivo en el BoLETIN OFiciaL de la provincia de Albacete, los siguientes documentos:

a) Certificado de nacimiento o fotocopia compulsada del DNI, o documentacion acreditativa suficiente si
no tiene nacionalidad espafiola.

b) Fotocopia debidamente compulsada de la titulacion académica exigida, de conformidad con la base 3 b)
de la presente convocatoria.

Quienes aleguen estudios equivalentes a los exigidos, habran de citar la disposicion legal en la que se reco-
nozca la equivalencia, o en su caso, aportar una certificacion expedida por el 6rgano competente del Ministerio
de Educacion y Cultura.

c¢) Declaracion jurada acreditativa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del ser-
vicio de cualquiera de las administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
comunidades autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial; asi como no encontrarse incompatibilizado para el ejercicio de funciones publicas.

d) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni tener ningtin impedimento fisico o psiquico
ni cualquier otro que impida o menoscabe el normal desempefio de las funciones del puesto de trabajo para el
que ha sido propuesto.

Si dentro del plazo indicado y, salvo casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion integra, o
de la misma se dedujese que no se tienen las condiciones de capacidad y demads requisitos exigidos en la base
tercera, resultaran excluidos del proceso selectivo, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

Undécima.— Bolsa de trabajo.

Se formara una bolsa de trabajo, a efectos de posibles contrataciones temporales.

Junto con la publicacion de la relacion definitiva de aspirantes aprobados, se hara publica, también, la
relacion de aspirantes que deban integrar la correspondiente bolsa, que vendra determinada por el orden de
calificacion del proceso selectivo.
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La bolsa de trabajo resultante permanecera en vigor hasta la aprobacion de una nueva bolsa de espera resul-
tante de una convocatoria posterior, y anulara las listas derivadas de procesos anteriores.

Duodécima.— Incidencias.

El 6rgano de seleccion queda autorizado para resolver las dudas que se presenten, interpretar las bases de
esta convocatoria y adoptar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso selectivo.

Decimotercera.— Vinculacion de las bases.

Las presentes bases vinculan al Ayuntamiento, al 6rgano de seleccion y a quienes participen en las pruebas
selectivas. Tanto las bases, como cuantos actos administrativos deriven de la convocatoria y de la actuacion
del 6rgano de seleccion podran ser impugnados por los interesados en los casos, plazos y forma establecida en
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra estas bases, que ponen fin a la via administrativa, puede interponer, alternativamente, o recurso de
reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su publicacion en el BOLETIN
OriciaL de la provincia de Albacete, ante la Junta de Gobierno Local de este Ayuntamiento, de conformidad
con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas -LPACAP—, o recurso contencioso-administrativo, ante los juzgados de lo
Contencioso-Administrativo de Albacete en el plazo de dos meses, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso
de reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto
expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Asimismo podra ejercitar cualquier otro
recurso que considere pertinente.

Villarrobledo, 26 de julio de 2018.—El Alcalde.

Temario Auxiliar Administrativo/a

TEMARIO GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espaiiola de 1978: Significado y estructura, principios generales y valor norma-
tivo.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantia y suspension. Las fuentes del dere-
cho administrativo: La ley, el reglamento.

Tema 3. La organizacion del Estado en la Constitucion: Organizacion institucional y organizacion territo-
rial. La Jefatura del Estado: La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal
de Cuentas.

Tema 4. El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

TEMARIO ESPECIFICO

Tema 1. Ley General Tributaria: Clases de tributos. Actuaciones y procedimientos de recaudacion.

Tema 2. Ley 9/2017 de 8 de octubre, de contratos del Sector Publico. Concepto y clases. Organos de con-
tratacion de las Entidades Locales.

Tema 3. Bienes de las entidades locales: bienes de dominio publico y patrimonial. Régimen Juridico.

Tema 4. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

Tema 5. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, texto refundido Estatuto Basico Empleado
Publico.

Tema 6. El personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas: Derechos, deberes e incompatibi-
lidades. El contrato de trabajo: Contenido, duracion, suspension y extincion.

Tema 7.— Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales: Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Tema 9. Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre. La Proteccion de Datos de Caracter Personal (I). Dispo-
siciones generales y principios de la proteccion de datos. Derechos de las personas. Disposiciones sectoriales.

Tema 10. La Administracion. Concepto. Régimen Juridico de la Administracion Electrénica. Firma elec-
tronica y Certificados digitales. Plataformas SEDIPUALB@. Sede Electronica. Carpeta Ciudadana. SERES.
SEGEX. SEGRA. SEFYCU. SEFACE. Plataformas de intermediacion de datos. Transparencia en la Adminis-
tracion Local.

Tema 11. Introduccion al sistema operativo: El entorno windows. Gestion de carpetas y archivos.

Tema 12. Procesadores de texto. Word. Gestion, recuperacion e impresion de ficheros.

Tema 13. Bases de datos. Access. Importacion, vinculacion e exportacion de datos.
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Tema 14. Correo electronico. Creacion y reenvio de mensajes. Libreta de direccion.

Tema 15. La red de Internet. Servicios de navegacion, historial y busqueda. Menus de internet de explorer
y sus funciones.

Tema 16. Informacion administrativa y servicios al ciudadano. Oficinas integradas de atencion al ciudada-
no. Ventanilla tinica.

Anexo I
MODELO DE SOLICITUD
Datos personales:

Primer apellido Segundo apellido Nombre NIF/NIE
Calle o plaza y numero | C. postal Localidad Teléfono/s
MANIFIESTA:

— Que tiene conocimiento de la convocatoria publica de empleo realizada por el Ayuntamiento de Villarro-
bledo la provision en propiedad de una plaza de auxiliar Administrativo/a, vacante en la plantilla de personal
laboral del Ayuntamiento de Villarrobledo, incluida en la oferta de empleo publico de 2018.

— Que conoce y acepta el contenido de las bases de la convocatoria, y bajo su responsabilidad declara/jura
(tachese lo que no proceda) que retine los requisitos generales expresados en la base tercera, referidos a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes:

Por todo ello,

SOLICITA:

Ser admitido a la realizacion de las correspondientes pruebas selectivas.

A tal fin, aporta la siguiente documentacion:

— Fotocopia del DNI o, en su caso, del documento oficial de renovacioén del mismo, o pasaporte, cuando no
tenga la nacionalidad espafiola.

— Fotocopia de la titulacion exigida en la convocatoria.

— Certificacion de la experiencia laboral expedido por el 6rgano competente, en caso de servicios prestados
como funcionario de carrera, interino o personal laboral en la Administracion Publica correspondiente donde
conste detalladamente el tiempo, jornada y categoria profesional, o en su defecto contratos de trabajo y, en
su caso, prérrogas, acompafiados con la notificacion de su finalizacion en los que conste la fecha de inicio y
finalizacion, acompafiado, asimismo por informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Se-
guridad Social.

Villarrobledo a de de 201

Firma,

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Villarrobledo

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo
de 27 de abril de 2016, le informamos de que los datos de contacto utilizados para la presente comunicacion
seran incluidos en un fichero titularidad del Ayuntamiento de Villarrobledo con la finalidad de posibilitar las
comunicaciones a través del correo electronico de la misma con los distintos contactos que ésta mantiene den-
tro del ejercicio de su actividad. Sin perjuicio de ello se le informa de que usted podra ejercitar los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion asi como los demas derechos que recoge el citado reglamento,
para lo cual debe dirigirse al Ayuntamiento de Villarrobledo situado en plaza Ramoén y Cajal, 1 (02600 Villarro-
bledo) Albacete, adjuntando fotocopia del documento acreditativo de identidad o bien por correo electronico a
ayuntamiento@yvillarrobledo.com. En virtud de la Ley 34/2002 de 11 de julio, de Servicios de la Sociedad de
la Informacion y Correo Electronico (LSSI-CE), este mensaje y sus archivos adjuntos pueden contener infor-
macion confidencial, por lo que se informa de que su uso no autorizado esta prohibido por la ley. Si ha recibido
este mensaje por equivocacion, por favor notifiquelo inmediatamente a través de esta misma via y borre el
mensaje original junto con sus ficheros adjuntos sin leerlo o grabarlo total o parcialmente.

Villarrobledo, 9 de agosto de 2018.—El Alcalde. 16.598
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