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administración local
AYUNTAMIENTOS

VISO DEL MARQUÉS
Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de fecha 23 de mayo de 2024, se  aprobaron las bases

de fecha 22 de mayo de 2024 y la convocatoria para cubrir la plaza del puesto de personal funcionario

denominado Administrativo para este Ayuntamiento de Viso del Marqués, mediante sistema de concurso

oposición libre, se abre el plazo de presentación de solicitudes, que será de 20 días hábiles a contar

desde el día siguiente a la publicación de extracto de este anuncio en el Boletín Oficial del Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras que regirán la convocatoria:

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA.

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provisión en propiedad de la plaza que se incluyen en la Ofer -

ta Pública de Empleo correspondiente al ejercicio del año 2021, aprobada por la Junta de Gobierno Lo -

cal de fecha 27 de septiembre de 2021, y publicada en DOCM núm 213 de 5 de noviembre de 2021, cu -

yas características son: 

- Grupo Subgrupo: C1.

- Clasificación. Escala: Administración General. Subescala: Administrativo. Clase: funcionario de

carrera

- Número de vacantes: 1

- Denominación: Administrativo 

- Sistema de acceso: Concurso-Oposición libre

- Retribuciones, jornada y funciones: relacionadas en la relación de puestos de trabajo que se

encuentra publicada en el portal de transparencia de la sede electrónica.

SEGUNDA. Condiciones de admisión de aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos será necesario reunir los siguientes requisitos: 

a)  Tener  la  nacionalidad  española,  sin  perjuicio  de  lo  dispuesto  en  el  artículo  39  de  la  Ley

4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Público de Castilla-La Mancha.

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

c) Tener cumplidos dieciséis años y no exceder de la edad de jubilación forzosa, salvo que por

ley se establezca otra edad máxima para el acceso al empleo público.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Ad-

ministraciones públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autóno -

mas, no hallarse en inhabilitación absoluta, ni hallarse en inhabilitación para el ejercicio de las funcio -

nes propias del cuerpo, escala o categoría objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por

haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el artículo 96.1.b del texto

refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público aprobado por el Real Decreto Legislativo

5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en si -

tuación equivalente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Es -

tado, en los mismos términos el acceso al empleo público.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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e) Poseer la titulación exigida o cumplir los requisitos para su obtención en la fecha de finaliza-

ción del plazo de presentación de solicitudes de participación: título de bachiller, ciclo formativo de

formación profesional de grado superior, formación profesional de segundo grado o equivalente. Los tí -

tulos o estudios que sean equivalentes a los específicamente señalados habrán de citar la disposición

legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificación del órgano competente

en tal sentido. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberá estar en posesión de la

correspondiente convalidación o de la credencial que acredite, en su caso, la homologación.

f) Justificante bancario del pago de la tasa de derechos de examen por importe de 20 euros, en

número de cuenta de Globalcaja ES27 3081 0624 9126 8222 1524: de conformidad con lo previsto en el

artículo 5 de la Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa por Derechos de Examen, publicada en el BOP

nº 118 de 23 de junio de 2017.

TERCERA. Forma y plazo de presentación de instancias. 

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en

las que los aspirantes harán constar que reúnen las condiciones exigidas en las presentes bases genera -

les para la plaza que se opte, se dirigirán al Sr. Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, y se presen-

tarán en el Registro Electrónico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en

el artículo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las

Administraciones Públicas, en el plazo de veinte días hábiles contados a partir del día siguiente al de

la publicación del anuncio de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicarán en el Boletín Oficial de la Provincia y en la

sede  electrónica  de  este  Ayuntamiento  https://visodelmarques.sedelectronica.es/board/9753e838-

f59b-11de-b600-00237da12c6a/   .

Los datos personales incluidos en la solicitud de participación serán tratados únicamente para la

gestión del proceso selectivo, es decir para la práctica de las pruebas de selección y las comunicacio -

nes que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos

personales se publicará de la forma que determina la disposición adicional séptima de la Ley Orgánica

3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales. El

Ayuntamiento será el responsable del tratamiento de estos datos.

La Solicitud (Anexo I), deberá ir acompañada por: 

- Fotocopia del NIF, o en su caso, pasaporte.

- Fotocopia titulación exigida en las presentes bases.

- Fotocopia de la documentación acreditativa del concurso

- Justificante del pago de derechos de examen, en los términos de la base 2ª.

CUARTA. Admisión de aspirantes. 

Expirado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía dictará resolución en el plazo de má -

ximo de 1 mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolución,

que se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia y en la sede electrónica de este Ayuntamiento

https://visodelmarques.sedelectronica.es/board/9753e838-f59b-11de-b600-00237da12c6a/  ,  se  conce-

derá un plazo de diez días hábiles para la subsanación.

Las alegaciones presentadas serán resultas en el plazo de 30 días desde la finalización del plazo

para presentación. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolución alguna, las alegacio -

nes se entenderán desestimadas.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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Vistas las alegaciones presentadas, por Resolución de Alcaldía se procederá a la aprobación defi -

nitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente será objeto de publicación en el Boletín

Oficial de la Provincia y en la sede electrónica de este:

https://visodelmarques.sedelectronica.es/board/9753e838-f59b-11de-b600-00237da12c6a/   .

En esta misma publicación se hará constar el día, hora y lugar en que habrá de realizarse el pri -

mer ejercicio de selección y la composición del Tribunal Calificador.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hará mediante la publicación en la sede electrónica

de  este  Ayuntamiento  https://visodelmarques.sedelectronica.es/board/9753e838-f59b-11de-b600-

00237da12c6a/  ; en este supuesto, los anuncios de la celebración de las sucesivas pruebas deberán ha -

cerse públicos por el órgano de selección en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior y

en la sede electrónica de este  https://visodelmarques.sedelectronica.es/board/9753e838-f59b-11de-

b600-00237da12c6a/  , con doce horas, al menos, de antelación al comienzo de este, si se trata del mis-

mo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo. 

SEXTA. Tribunal Calificador. 

Los órganos de selección serán colegiados y su composición deberá ajustarse a los principios de

imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderá, asimismo, a la paridad entre mujer y

hombre.

El personal de elección o de designación política, los funcionarios interinos y el personal even-

tual no podrán formar parte de los órganos de selección.

La pertenencia a los órganos de selección será siempre a título individual, no pudiendo ostentar -

se ésta en representación o por cuenta de nadie.

 La composición del tribunal calificador es la siguiente, además de sus respectivos suplentes:

- Presidente.

- Secretario.

- Tres vocales.

Para la válida constitución del Tribunal Calificador se requerirá la asistencia del Presidente y Se-

cretario, o en su caso de quien los suplan, y la mitad, al menos de sus miembros. Sus decisiones ten -

drán que ser adoptados por mayoría.

Sus miembros deberán poseer titulación o especialización igual o superior a las exigidas para el

acceso a esta plaza.

El Tribunal podrá disponer la incorporación a su labor en el proceso selectivo de asesores espe -

cialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos concretos del pro -

ceso selectivo debido a la especialización técnica del trabajo a realizar. Su función se circunscribe a

un mero asesoramiento, es decir actúan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones

del Tribunal. Los asesores deberán guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre

los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboración en el Tribunal.

El Tribunal podrá designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuará

bajo su dirección, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstención y recusación de los miembros del Tribunal será de conformidad con los artículos 23

y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público.

Los miembros del Tribunal tendrán derecho a la indemnización que por razón del servicio les co-

rresponda conforme a lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizacio -

nes por razón del servicio.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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SÉPTIMA. Sistema de Selección y Desarrollo del Proceso. 

El procedimiento de selección de los aspirantes será el concurso-oposición.

FASE OPOSICIÓN:

La fase de oposición consistirá en la realización de 2 pruebas de aptitud eliminatorias y obligato -

rias para los aspirantes.

 Los aspirantes serán convocados en llamamiento único, siendo excluidos de la oposición quienes

no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el

Tribunal.

 En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los opositores para que acrediten su persona -

lidad.

Los candidatos deberán acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Entre la publicación de la relación de aspirantes aprobados en una prueba y el comienzo de la si -

guiente deberá transcurrir un plazo mínimo de 72 horas y máximo de 45 días naturales.

En los ejercicios deberá garantizarse, siempre que sea posible, el anonimato de los aspirantes,

debiendo a tal fin distribuirse dos sobres (uno grande en el que se introducirá el examen, y uno peque-

ño en el que se introducirán los datos personales). Grapados ambos, sólo podrá ser abierto el sobre pe -

queño por el Secretario del Tribunal (datos personales), una vez haya otorgado la calificación al sobre

grande (examen). Una vez calificado el ejercicio, se procederá a la apertura pública del sobre peque-

ño, que contendrá los datos personales de cada aspirante.

Los 2 ejercicios serán obligatorios y eliminatorios, debiendo alcanzarse un mínimo de 5 puntos

en cada cada uno de los mismos. La puntuación del segundo ejercicio se hallará calculando la media

aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Los ejercicios de la oposición serán los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: tendrá la forma de cuestionario o test de 50 preguntas, con cuatro respuestas

alternativas propuesto por el tribunal calificador de entre las materias que figuran en el programa de

la convocatoria anexo II, a contestar en un tiempo máximo de una hora, con una valoración máxima de

10 puntos. Las respuestas erróneas se penalizarán con un tercio del valor de la respuesta correcta y las

preguntas no contestadas no serán puntuadas. 

Una vez celebrada esta prueba, el Tribunal calificador hará pública la plantilla con la relación de

respuestas correctas a cada una de las preguntas que la conformen. Dicha plantilla tendrá carácter

provisional, elevándose a definitiva tras el estudio de las alegaciones y reclamaciones que pudieran

haberse formulado.

Quienes hayan realizado la prueba dispondrán de un plazo de 3 días hábiles para formular alega -

ciones.

Solamente se calificará el segundo ejercicio de quienes hayan obtenido en este primer ejercicio

de la fase de oposición una puntuación mínima de 5 puntos, el resto de aspirantes quedarán elimina-

dos.

SEGUNDO EJERCICIO: consistirá en una prueba práctica por escrito, y podrá consistir en uno o va -

rios supuestos prácticos relacionados con las tareas propias del puesto y las materias de las previstas

en el temario del anexo II, con una duración de una hora y una puntuación máxima de 10 puntos siendo

necesario alcanzar una puntuación mínima de 5 puntos para superar la prueba. 

Las pruebas se elaborarán por el Tribunal Calificador con carácter previo a la realización de los

ejercicios, garantizándose la confidencialidad y el secreto de los mismos.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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No se permitirá la consulta de textos legales para la realización de la prueba.

En este ejercicio se apreciará fundamentalmente la capacidad y formación general, la claridad

de las ideas, la precisión y rigor en la exposición y la calidad de expresión escrita. 

Quienes hayan realizado la prueba dispondrá de un plazo de 3 días hábiles, para formular alega-

ciones al ejercicio.

FASE CONCURSO:

Con posterioridad a la fase de oposición, se procederá a la valoración de la fase de concurso, en

base al siguiente baremo:

a) Experiencia profesional: por cada mes de servicios en Ayuntamientos en puestos de Adminis -

trativo (C1) 0,20 puntos/mes hasta un máximo de 7 puntos.

Se acreditará mediante certificación expedida por la Secretaría de la Administración correspon-

diente para la que se han prestado los servicios y en la que se hará constar el tiempo de prestación,

las características de la plaza o puesto ocupado, con indicación del grupo y categoría. Deberá acompa -

ñarse informe de vida laboral que será el que se tendrá en cuenta a efectos de períodos.

b) Cursos relacionados con el puesto a desarrollar conforme a la normativa en vigor que sean or -

ganizados, impartidos u homologados por el Institutos de Administraciones Públicas, por cualquier ad -

ministración pública, federaciones de municipios y provincias, universidades, colegios profesionales,

organizaciones sindicales impartidos a partir de 2020. Máximo 3 puntos, de la siguiente manera:

• De 20 a 50 horas: 0,20 puntos.

• De 51 a 75 horas: 0,30 puntos.

• De 76 a 100 horas: 0,60 puntos.

• De 101 a 200 horas: 0,90 puntos.

• De más de 200 horas: 1 punto.

Se acreditará con el correspondiente certificado, titulo o diploma de superación expedido por la

entidad organizadora en el que conste el contenido del curso y la duración del mismo con especifica -

ción clara de las horas impartidas, firma o sello de la entidad. No se valorarán los cursos en los que no

se especifique la duración del mismo ni el contenido. 

La Baremación será objeto de publicación en la sede electrónica para que los interesados puedan

formular alegaciones en un plazo de 3 días hábiles, que serán resueltas por el Tribunal calificador.

OCTAVA. Calificación.

La puntuación de los aspirantes será la resultante de sumar la puntuación obtenida en la fase

oposición y la fase concurso.

En caso de empate entre los/as aspirantes, se resolverá atendiendo sucesivamente a los siguien -

tes criterios: 

1º.- Mejor puntuación en el segundo ejercicio.

2º.- Mayor número de preguntas acertadas en el ejercicio tipo test.

3º.- Menor número de preguntas dejadas en blanco.

4º.- Mayor puntuación en la fase de concurso.

5º.- Si persiste el empate, el criterio será por sorteo público.

NOVENA. Relación de Aprobados, Acreditación de Requisitos Exigidos y Nombramiento

Una vez terminada la calificación de los aspirantes, los Tribunales harán pública la relación de

aprobados por orden de puntuación en la sede electrónica de este Ayuntamiento:

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
reflejado al margen en la sede electrónica corporativa expresada.
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https://visodelmarques.sedelectronica.es/board/9753e838-f59b-11de-b600-00237da12c6a/  ,  pre-

cisándose que el número de aprobados no podrá rebasar el número de plazas vacantes convocadas. Di -

cha relación se elevará al Presidente de la Corporación que, tras resolver sobre el nombramiento, la

publicará en el Boletín Oficial de la Provincia.

El aspirante propuesto acreditará ante la Administración, dentro del plazo de veinte días hábiles

desde que se publican en la sede electrónica de este Ayuntamiento:

https://visodelmarques.sedelectronica.es/board/9753e838-f59b-11de-b600-00237da12c6a/    y en

el Boletín Oficial de la Provincia, que reúnen las condiciones de capacidad y los requisitos exigidos en

la convocatoria.

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documenta -

ción o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podrán ser nombra -

dos, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran ha-

ber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participación.

Los que tuvieran la condición de funcionarios públicos estarán exentos de justificar las condicio -

nes y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento debiendo presentar únicamente

certificación del Ministerio u organismo del que dependan, acreditando su condición y demás circuns -

tancias que consten en su expediente personal.

La resolución de nombramiento será adoptada por la Alcaldía a favor de los aspirantes propues -

tos por el Tribunal, quienes deberán tomar posesión o incorporarse en el plazo de 1 mes desde la publi -

cación de la resolución anterior.

DÉCIMA. BOLSA EMPLEO.

Todas las personas que superen el proceso de selección serán incluidas en una bolsa de em -

pleo para las necesidades de nombramiento de funcionario  interino,  ordenadas según la puntua -

ción obtenida.

El integrante de la bolsa que obtenga un nombramiento causará baja en la bolsa, y una vez que

finalice su contrato de trabajo con el Ayuntamiento volverá a causar alta en la bolsa de empleo en el

puesto de la misma que le corresponda en relación con los puntos obtenidos, por lo que la bolsa no tie -

ne un funcionamiento rotatorio.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondrá el pase del aspirante al último lugar de la

bolsa de empleo. No obstante, si no pudiere incorporarse por un motivo suficientemente justificado,

se llamará al siguiente candidato, pero no perderá su sitio en la bolsa quien no se incorporase por un

motivo de esta naturaleza. Si  el/la candidata/a renunciase al llamamiento, por causa debidamente

justificada, quedará excluido/a temporalmente de la Bolsa hasta tanto de manera expresa y por escri -

to comunique a esta Administración su nueva disponibilidad, manteniendo su orden en la lista de la

bolsa de trabajo.

Se consideran motivos justificados de rechazo al ofrecimiento de trabajo, las siguientes circuns-

tancias:

a)  Encontrarse trabajando en otra entidad, ya sea Administración Pública o empresa privada,

para lo cual deberá aportar justificante en el plazo de cinco días hábiles desde la comunicación de la

oferta por vía telefónica. En tal supuesto se le calificará como “no disponible”, circunstancia que fina -

lizará, en todo caso, a la fecha de finalización del contrato o nombramiento que figure en la documen -

tación justificativa. En caso de que ésta no existiese, el/la interesado/a deberá aportar justificante de
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finalización de contrato o nombramiento en el plazo de tres días hábiles desde la fecha del cese, para

aparecer de nuevo como disponible en la bolsa de trabajo.

b) Encontrarse en situación de enfermedad que impida el normal desempeño del puesto de tra-

bajo, debiendo justificarse mediante informe médico o parte de baja, en el plazo de cinco días hábiles

desde la comunicación telefónica de la oferta. Asimismo, el interesado será calificado como “no dispo-

nible” por el tiempo de duración de la baja. Si dicho periodo no fuera determinado deberá comunicar

su alta médica en el plazo de tres días hábiles desde la misma para volver a aparecer como disponible

en la bolsa de trabajo.

c) Estar en situación equivalente a la que daría lugar al permiso por maternidad o en la situación

de embarazo a partir del sexto mes de gestación.

d) Muerte o enfermedad grave de un familiar, hasta tercer grado de consanguinidad, acaecida en

los tres días anteriores a la fecha de incorporación.

e)  Haber  contraído  matrimonio  en  los  15  días  anteriores  al  llamamiento  o  tener  previsto

contraerlo en los 10 días posteriores a la incorporación.

f) Coincidir con el cumplimiento de un deber inexcusable de carácter público.

g) Estar realizando cursos de formación relacionados con el  puesto de trabajo a desempeñar,

presentando la documentación justificativa en el plazo de cinco días hábiles a partir de la comunica -

ción telefónica de la oferta.

h) Causa de fuerza mayor apreciada con tal carácter por la administración.

i) Que el puesto de trabajo que se ofrezca al candidato sea de categoría auxiliar, en cuyo caso,

nada deberá justificar para mantener sus derechos en la bolsa.

Esta bolsa de empleo estará vigente en tanto no se apruebe una nueva y mientras se estime ne -

cesario el mantenimiento de la misma, y deroga a otras que tengan el mismo objeto.

DÉCIMA. INCOMPATIBILIDADES.

Los aspirantes propuestos quedarán sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones

contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de

las Administraciones Públicas, y demás normativa aplicable.

UNDÉCIMA. INCIDENCIAS.

Las presentes bases y convocatoria podrán ser impugnadas de conformidad con lo establecido en

la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Pú-

blicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la vía administrativa, se podrá interponer por los

interesados recurso de reposición en el plazo de un mes ante la Alcaldía, previo al contencioso-admi -

nistrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Ciudad Real o,

a su elección, el que corresponda a su domicilio, a partir del día siguiente al de publicación de su

anuncio en Boletín Oficial de la Provincia (artículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de

la Jurisdicción Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, será de aplicación la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Pú-

blico de Castilla-La Mancha; el texto refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público

aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso

del Personal al Servicio de la Administración General del Estado y de Provisión de Puestos de Trabajo y

Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administración General del Estado aprobado por

el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en
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materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; y la Ley

7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
ANEXO I

SOLICITUD DE ACCESO A CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCIÓN DE CONCURSO-OPOSICIÓN PARA

PLAZA DE ADMINISTRATIVO.

Nombre y Apellidos NIF

Representa a: NIF

Domicilio:

Localidad: Provincia

Teléfono Móvil

Notificación:        Telemática       Postal
Email

Objeto de la solicitud
Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletín Oficial del Estado, de fecha ___________________,
en relación con la convocatoria para la selección de una plaza de ______________________________,
conforme a las bases publicadas en el Boletín Oficial de la Provincia número ______________, de fe -
cha __________________________
Declara bajo su responsabilidad:
- Tener nacionalidad española, sin perjuicio de lo dispuesto en el artículo 57 del texto refundido de la
Ley del Estatuto Básico del Empleado Público.
- Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.
- Tener cumplidos dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación forzosa.
- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Adminis -
traciones Públicas o de los órganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autónomas, ni
hallarse en inhabilitación absoluta o especial para empleos o cargos públicos por resolución judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desem-
peñaban 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 situación equivalente ni haber sido someti -
do a sanción disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo público.
- Tener la titulación exigida.
- Reunir todos y cada uno de los restantes requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, referi -
dos a la fecha de expiración del plazo de presentación de solicitudes.

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los artículos 37 y 38 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Público de Castilla-La Mancha, se admita esta solicitud para el
proceso de selección de personal referenciado.

La Solicitud (Anexo I), deberá ir acompañada por:

Documentos adjuntos a la solicitud (marque con una cruz los documentos que adjunta)

☐Fotocopia del NIF, o en su caso, pasaporte.
☐Fotocopia titulación exigida en las presentes bases.
☐Fotocopia documentación acreditativa de la fase concurso.
☐Justificante del pago de derechos de examen, en los términos de la base 2ª.

Deber de informar a los interesados sobre protección de datos:
☒He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y
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en la documentación que le acompaña para la tramitación y gestión de expedientes administrativos.
Responsable Ayuntamiento de Viso del Marqués (Ciudad Real)

Finalidad Principal Tramitación, gestión de expedientes administrativos y actuaciones 
administrativas derivadas de estos.

Destinatarios Los datos se cederán al Ayuntamiento de Viso del Marqués (Ciudad Real).

Derechos

Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, así como 
cualesquiera otros
derechos que les correspondan, tal y como se explica en la información 
adicional.

Información Adicional Puede consultar la información adicional y detallada sobre protección de 
datos en la siguiente url - https://www.aepd.es

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

Firma: 

En Viso del Marqués a_____de___________de 20____

SRA. ALCALDESA –PRESIDENTA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE VISO DEL MARQUES
ANEXO II

TEMA 1: La Constitución Española de 1978. Estructura y contenido esencial. Los derechos y debe -

res fundamentales.

TEMA 2: La potestad reglamentaria de las entidades locales: reglamentos y ordenanzas. Procedi -

miento de elaboración. El reglamento orgánico. Los bandos.

TEMA 3: El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivación y forma.

TEMA 4: La eficacia de los actos administrativos. La notificación: contenido, plazo y práctica. La

notificación defectuosa. La publicación. La ejecutividad de los actos administrativos. La coacción ad-

ministrativa directa. La vía de hecho.

TEMA 5: La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabili -

dad. El principio de conservación del acto administrativo. La revisión de actos y disposiciones por la

propia Administración: supuestos. La acción de nulidad, procedimiento, límites. La declaración de lesi -

vidad. La revocación de actos. La rectificación de errores materiales o de hecho.

TEMA 6  Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios electrónicos

aplicados al procedimiento administrativo común. La iniciación del procedimiento: clases, subsanación

y mejora de solicitudes. Presentación de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros adminis -

trativos. Términos y plazos: cómputo, ampliación y tramitación de urgencia. Ordenación. Instrucción:

intervención de los interesados, prueba e informes. 

TEMA 7: Terminación del procedimiento. La obligación de resolver. Contenido de la resolución ex-

presa: principios de congruencia y de no agravación de la situación inicial. La terminación convencio -

nal. La falta de resolución expresa: el régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renun -

cia. La caducidad. La tramitación simplificada del procedimiento administrativo común.

TEMA 8: Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso administra -

tivo. Reglas generales de tramitación de los recursos administrativos. Clases de recursos. Procedimien -

tos sustitutivos de los recursos administrativos: conciliación, mediación y arbitraje.

TEMA 9: La jurisdicción contencioso-administrativa. Naturaleza, extensión y límites. Órganos de

la jurisdicción y sus competencias. Las partes: legitimación. El objeto del recurso contencioso adminis -

trativo. El procedimiento y la finalización del mismo: las sentencias.
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TEMA 10: La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potes-

tad sancionadora. Especialidades del procedimiento en materia sancionadora. Medidas sancionadoras

administrativas. Especial referencia a la potestad sancionadora local.

TEMA 11:  La responsabilidad de la  Administración pública:  caracteres.  Los presupuestos de la

responsabilidad. Daños resarcibles. La acción de responsabilidad. 

TEMA 12: El patrimonio de las entidades locales: bienes y derechos que lo conforman. Clases.

Bienes de dominio público. Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales

en relación con sus bienes. Los bienes comunales. El inventario. 

TEMA 13: El municipio: concepto y elementos. El término municipal: el problema de la planta

municipal. Alteraciones de términos municipales. Legislación básica y legislación autonómica. La po -

blación municipal. El padrón de habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros.

TEMA 14: La organización municipal. Órganos necesarios: alcalde, tenientes de alcalde, pleno y

junta de gobierno local. Órganos complementarios: comisiones Informativas y otros órganos. Los grupos

políticos y los concejales no adscritos. La participación vecinal en la gestión municipal. 

TEMA 15: Las competencias municipales: sistema de determinación. Competencias propias, dele -

gadas y competencias distintas de las propias. La sostenibilidad financiera de la hacienda local como

presupuesto del ejercicio de las competencias. Los convenios sobre ejercicio de competencias y servi -

cios municipales. Los servicios mínimos.

TEMA 16: Régimen de sesiones y acuerdos de los órganos de gobierno local. Actas, certificacio -

nes, comunicaciones, notificaciones y publicación de los acuerdos. 

TEMA 17: El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. Especial refe-

rencia a las bases de ejecución del presupuesto. La elaboración y aprobación del presupuesto general.

La prórroga presupuestaria.

TEMA 18: La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitación, si -

tuación y niveles de vinculación jurídica. Las modificaciones de crédito: clases, concepto, financiación

y tramitación.

TEMA 19: La ejecución del presupuesto de gastos y de ingresos: sus fases. Los pagos a justificar.

Los anticipos de caja fija. Los gastos de carácter plurianual. La tramitación anticipada de gastos. Los

proyectos de gasto. Los gastos con financiación afectada: especial referencia a las desviaciones de fi -

nanciación.

TEMA 20: La liquidación del presupuesto. Tramitación. Los remanentes de crédito. El resultado

presupuestario: concepto, cálculo y ajustes. El remanente de tesorería: concepto y cálculo. 

TEMA 21: El crédito local. Clases de operaciones de crédito. Naturaleza jurídica de los contratos:

tramitación. Las operaciones de crédito a largo plazo. Finalidad y duración.

TEMA 22: Los tributos locales: principios. La potestad reglamentaria de las entidades locales en

materia tributaria: contenido de las ordenanzas fiscales, tramitación y régimen de impugnación de los

actos de imposición y ordenación de tributos. El establecimiento de recursos no tributarios.

TEMA 23: La gestión, liquidación y recaudación de los recursos de las haciendas locales. La devo -

lución de ingresos indebidos. El procedimiento de recaudación en período voluntario y ejecutivo. 

TEMA 24: El Impuesto Sobre Bienes Inmuebles. El impuesto sobre vehículos de tracción mecánica.

El impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras. El impuesto sobre el incremento de valor de

los terrenos de naturaleza urbana. 

TEMA 25: Tasas y precios públicos. Las contribuciones especiales.
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TEMA 26: Los ingresos de derecho privado. Las subvenciones y otros ingresos de derecho público.

TEMA 27: El personal al servicio de las entidades locales: clases y régimen jurídico. Plantillas y

relaciones de puestos de trabajo. La oferta de empleo. El acceso a los empleos locales: sistemas de se -

lección y provisión.

TEMA 28: Los derechos de los funcionarios locales. Derechos individuales. Especial referencia a la

carrera administrativa y a las retribuciones. El régimen de Seguridad Social. Los deberes de los funcio -

narios locales. El régimen disciplinario. El régimen de incompatibilidades.

TEMA 29: El derecho del trabajo. El contrato de trabajo: elementos. Modificación, suspensión y

extinción de la relación laboral. Derechos y deberes de trabajadores y empresarios. El salario.

TEMA 30: Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales: Objeto, ámbito

de aplicación y definiciones. Derechos y obligaciones. Servicios de prevención. Consulta y participación

de los trabajadores.

TEMA 31: La autorización administrativa previa a través de la licencia urbanística: régimen jurí -

dico con especial referencia al silencio administrativo. Otras técnicas autorizatorias: la comunicación

previa o la declaración responsable. Las órdenes de ejecución. Deberes de conservación y régimen de

la declaración de ruina.

TEMA 32: La inspección urbanística. Protección de la legalidad urbanística. Obras sin la precepti -

va autorización administrativa o contrarias a sus condiciones. Autorizaciones ilegales. La restauración

de la legalidad urbanística. Infracciones y sanciones urbanísticas.

TEMA 33: Actividad subvencional de las Administraciones públicas. Procedimientos de concesión y

gestión de las subvenciones. Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y sanciones

administrativas en materia de subvenciones.

TEMA 34: Los contratos del sector público: las directivas europeas en materia de contratación

pública. Objeto y ámbito de aplicación de la Ley de Contratos del Sector Público. Tipos de contratos

del sector público. Contratos sujetos a regulación armonizada. Contratos administrativos y contratos

privados. Disposiciones generales sobre la contratación del sector público: racionalidad y consistencia,

libertad de pactos y contenido mínimo del contrato, perfección y forma del contrato, régimen de inva -

lidez, recurso especial en materia de contratación.

TEMA 35: Las partes en los contratos del sector público. Órganos de contratación. Capacidad y

solvencia del empresario. Sucesión en la persona del contratista. Competencia en materia de contrata-

ción y normas específicas de contratación pública en las entidades locales.

TEMA 36: Objeto, presupuesto base de licitación, valor estimado, precio del contrato y su revi -

sión. Garantías exigibles en la contratación del sector público. Preparación de los contratos de las Ad -

ministraciones públicas: expediente de contratación, pliego de cláusulas administrativas particulares y

de prescripciones técnicas. Adjudicación de los contratos de las Administraciones públicas: normas ge -

nerales y procedimientos de adjudicación.

TEMA 37: Efectos de los contratos. Prerrogativas de la Administración pública en los contratos

administrativos. Ejecución de los contratos. Modificación de los contratos. Suspensión y extinción de

los contratos. Cesión de los contratos y subcontratación.

TEMA 38: El contrato de obras. El contrato de concesión de obras. El contrato de concesión de

servicios. El contrato de suministro. El contrato de servicios.

Documento firmado electrónicamente en el marco de la normativa vigente. Puede comprobarse su autenticidad insertando el CVE
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Ciudad Real

TEMA 39: La Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hom-

bre: objeto y ámbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. Políticas

públicas para la igualdad. El principio de igualdad en el empleo público.

TEMA 40: Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y Garantía

de los Derechos Digitales. Disposiciones generales. Principios de Protección de datos. Derechos de las

personas. Responsable y Encargado del Tratamiento. 

TEMA 41: La Transparencia en las Administraciones Públicas: Publicidad activa. Derecho al acceso

a la información Pública.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la vía administrativa, se puede interponer alternati -

vamente o recurso de reposición potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a la

publicación del presente anuncio, ante Alcaldesa de este Ayuntamiento, de conformidad con los artícu-

los 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Ad -

ministraciones públicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Ad-

ministrativo de Ciudad Real o, a su elección, el que corresponda a su domicilio, en el plazo de dos me-

ses a contar desde el día siguiente a la publicación del presente anuncio, de conformidad con el ar -

tículo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdicción Contencioso-Administrativa. Si se optara

por interponer el recurso de reposición potestativo, no podrá interponer recurso contencioso-adminis-

trativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimación por silencio.

Todo ello sin perjuicio de que pueda interponer Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar más

conveniente a su derecho.

Anuncio número 1953
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