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BASES ESPECIFICAS OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO

DE CASTILLEJA DE LA CUESTA, EN RELACION A IAS PLAZAS DE

ESTABILIZACION/CONSOLIDACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 1 PLAZA.

L. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente base la regulacién del procedimiento de
. seleccidén para la provisién en propiedad de la plaza Auxiliar
Administrativo (1 plaza) que se incluyen en la oferta de empleo
publico de estabilizacidén/consolidacién de empleo temporal,
aprobada por el Decreto numero 1090/2019, de 23 de diciembre,
B.0O.P. Numero 300, de fecha 30 de diciembre de 2019,.

El desarrollo de este procedimiento selectivo se ajustard a 1lo
establecido en las Bases Generales que rigen los procesos de
consolidacidén de empleo temporal del Ayuntamiento de Castilleja de

la Cuesta.

2. NORMATIVA APLICABLE

Al proceso selectivo le serd aplicable, ademéds, lo establecido en
~la Ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Bésico del Empleado
Publico (EBEP, en adelante); 1los preceptos vigentes de 1la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcidn
Publica; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, por el que se aprueba el texto refundido de 1las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; el
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 selecciédn de los funcionarios de la
Administracidén Local, y supletoriamente, el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién del Estado y
._Provisién de Puestos de Trabajo y Promocidén Profesional de los

Funcionarios Civiles de la Administracidén General del Estado.
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3. CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

Denominacidén: Auxiliar Administrativo

Numero de Plazas: 1

Funcionario/a Escala: Administracién Especial
Sistema de Seleccidén: Concurso-Oposiciédn
—ategoria Profesional: Subgrupo C2

.Titulacién exigida: Titulo de Graduado/a en Educacidén secundaria

obligatoria o eguivalente.

4. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES
Para ser admitidos en el ©presente proceso selectivo, los
aspirantes deberan reunir los requisitos establecidos en la Base 2

de las Bases Generales.

5. PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES.
1 plazo de presentacidn de solicitudes serd el establecido en las

. -Bases Generales, punto 3.4.

6. DERECHOS DE EXAMEN

Derechos de Examen: 20,00 €.

Tarifa Especial segun 1lo dispuesto en la Ordenanza Fiscal
Municipal reguladora de la tasa por expedicidén de documentos

administrativos y celebracién de otros actos oficiales.

El importe se hara efectivo mediante ingreso en cuenta corriente

"fijada en la Base 3 de las Bases Generales.
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En todos 1los casos, se debera indicar expresamente nombre vy

apellidos del aspirante.

En ningin caso la presentacién y pago de los derechos de examen
supondra sustitucidn del tramite de presentacidén en tiempo y forma

de la solicitud.

va documentacidén justificativa de exencidén o reduccidédn de tasa,

debera ser aportada por los/as opositores/as.

7. ORGANO DE SELECCION
La designacién, composicién y funcionamiento del o6érgano de
Seleccidén se ajustard a lo establecido en la Base Quinta de las

Bases Generales.

8. SISTEMA DE SELECCION.

Tal y como se establece en las Bases Generales, la seleccidén de
los aspirantes se realizara a través del sistema de concurso-
;oposicidén, para asegurar la objetividad y racionalidad del
proceso. La fase de oposicidén supondrid el 60% del total del
sistema selectivo, y la fase de concurso el 40%, en base a 1lo
dispuesto en los criterios comunes para la aplicacidén del proceso
de estabilizacidn derivado de la Ley de Presupuestos Generales del
Estado para 2017, Ministerio de Hacienda, Secretaria de Estado de

Funcidn Publica.
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La fase de oposicién constard de dos ejercicios de carécter
eliminatorio, el primero de ©preguntas tipo test sobre el
cuestionario comiun y el segundo ejercicio serd un tema a
desarrollar de tres propuestos sobre el temario especifico,
necesitando un minimo en cada uno de los ejercicios de 30 puntos

para considerarse aprobados, calificédndose sobre 60 puntos.

El tipo test <constard de 30 preguntas, con 4 respuestas
alternztivas cada una de ellas, siendo sdélo una de las opciones la

correcta,
1 tiempo de realizacién serd fijado por el Organo de Seleccidn.

TEMARIO
MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucién como fuente del Derecho Administrativo. La
Ley: concepto y clases. Relaciones entre la Ley autondémica y la
estatal. Las disposiciones normativas con fuerza de Ley: Decretos

Legislativos y Decretos-Leyes.

Tema 2. El1 Régimen Local espanol: principios constitucionales vy

regulacién Jjuridica. El1 Municipio: concepto y elementos. El

término municipal. La poblacién: especial referencia al

esmpadronamiento. La Provincia. . Organizacidn provincial.
‘ Competencias.

“Tema 3. Politicas de Igualdad de género. La L.O. 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: objeto y
dmbito de 1la Ley. Principio de igualdad y tutela contra la
discriminacién. Principios de las politicas publicas para la
igualdad. Violencia de género. La L.O. 1/2004, de 28 de diciembre,

de Medidas de Proteccidén Integral contra la Violencia de Género.
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Tema 4. El Estatuto de autonomia para Andalucia. Estructura.

Titulo Preliminar. Competencias, Organizacién Territorial.

“ATERIAS ESPECIFICAS

Tema 5. Los Presupuestos Locales: Estructura. Procedimiento:
Elaboracidn, aprobacidn % ejecucidn presupuestaria. La
fiscalizacidén del Presupuesto Local. Bases de Ejecucién de 1los

Presupuestos del Ayuntamiento de Castilleja de la Cuesta.

Tema 6. La Ley de Haciendas Locales: principios inspiradores.

Clasificacidén de los recursos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 7. Normativa propia del Ayuntamiento de Castilleja de 1la
Cuesta: Las Ordenanzas Municipales. El1 Registro de Entrada vy
Salida de documentos. Requisitos en la presentacién de documentos.

" Comunicaciones y notificaciones.

Tema 8. Concepto de documento y archivo. Clases de documentos.
Gestién de documentos. Anédlisis documental: documentos oficiales.
ygl archivo: Tipos de archivo. Especial consideracién al archivo de
gestién. Organizacidén de un archivo de oficina. Servicios del
archivo. Criterios de ordenacién del archivo. Técnicas de
redaccidén, elaboracidén y presentacién de documentos. Especial
referencia al Manual de estilo administrativo y al Manual de

documentos administrativos.

Tema %. E1 Ayuntamiento de Castilleja de la Cuesta: Organizacidn
de Areas y Servicios. Funcionamiento de los érganos colegiados
" locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de

acuerdos.

Tema 10. La modernizacién de las Administraciones Publicas.
Calidad en las Administraciones Publicas. Las Cartas de Servicios.

Simplificacidén y racionalizacidén de procesos administrativos.
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Tema 11. La Informatica en la Administracién Publica. El1 Ordenador
personal: sus componentes fundamentales. La ofimdtica: la gestiédn
del <correo electrdénico, en especial el programa Lotus Notes.
Programas de uso comun en las tareas administrativas: Microsoft

" Word, Access y Excel.

“zma 12. El procedimiento administrativo I: Los interesados.
resentacidén de documentos. Registro de entrada y salida. Dias vy
horas héabiles. Cémputo de plazos. El acto administrativo:

Concepto, eficacia y validez. Silencio administrativo.

Tema 13. El procedimiento administrativo II: Iniciacién vy
desarrollo.
Tema 14. El procedimiento administrativo III: Instrucciédn,

finalizacidén y ejecuciédn.

" Tema 15. Los recursos administrativos. La revisidén de oficio de

10s actos administrativos. El recurso contencioso-administrativo.
Tema 16. Los contratos administrativos: régimen  Jjuridico,
contenido y efectos. Prerrogativas de la Administracién.

Cumplimiento de los contratos administrativo

Tema 17. La Ley de Servicios Sociales de Andalucia. La Atencidén al

plblico en la Administracidén Local.

Tema 18. Proteccidén de datos. Objeto, &ambito de aplicacidén vy
principios. Derechos de 1las personas. La Agencia Espafiola de
Proteccisn de datos.

Tema 19. E1 Estatuto Basico del Empleado Publico.

Tema 20. La Ley de Prevencidén de Riesgos Laborales: objeto vy
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ambito de aplicacién. Derechos y obligaciones de los trabajadores
contenidos en la ley. Servicios de Prevencién y Comité de

Seguridad y Salud en los centros de trabajo.

En Castilleja de resta. . a 29 de diciembre de 2020

LA DELEGADA DE R# ENen L WIERLOR Y RECURSOS HUMANOS

FDO.



