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y 4
administraciéon local

CIUDAD REAL
PATRONATO MUNICIPAL DE DEPORTES

BASES PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO, PERSONAL LABORAL, EN TURNO DE
PROMOCION INTERNA MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION.

PRIMERA. Normas Generales.

Es objeto de las presentes bases cubrir una plaza, en turno de promocion interna, que se incluye
en la oferta publica de empleo correspondiente al ejercicio del afo 2023, aprobada por Resolucion del
Concejal Delegado de Deportes y Presidente del Patronato de Deportes de fecha y publicada en el Bo-
letin Oficial de la Provincia n.° 198 de fecha 11 de enero de 2024 cuyas caracteristicas son:

Denominacion de la plaza | Administrativo

Régimen Personal laboral fijo

Unidad/Area Administracion - Patronato de Deportes
Categoria profesional C1-18

Titulacion exigible Bachillerato o equivalente

Sistema selectivo [Concurso-Oposicion]

N° de vacantes 1

Funciones encomendadas | Informe y propuesta de resolucion de expedientes administrativos.

Cooperar con su Jefatura inmediata en la supervision y coordinacion de
trabajos desempenados por el personal subordinado.

Tramitacion de expedientes y procesos administrativos, formulacion de
diligencias, actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite,
formulacion de requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones,
extracto, cotejo y compulsa de documento y extension de las oportunas
diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

Gestion de los procesos de trabajos de caracter administrativo, econémico y
contable, bajo la direccion de los respectivos superiores o ateniéndose a las
directrices senaladas por los mismos con caracter general.

Operaciones, en su caso, de caja y manejo de caudales.

Control de expedientes y procesos.

Colaboracion en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formacion y simplificacion de expedientes, procesos e impresos.

Informacion, atencion y despacho con el publico en relacion a las materias de
la competencia del 6rgano de adscripcion.

Utilizacion de la aplicacion informatica correspondiente en cada unidad.
Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio
procedente en cada caso (documental, telefonico, electronico, personal).
Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacion a sus sistemas y
procesos de trabajo.

Cualesquiera otras funciones y tareas que les encomiende el superior dentro
del ambito de sus competencias.

Aquellas funciones, tareas o actividades operativas, que tengan similares
caracteristicas y naturaleza a las descritas en el actual manual de funciones y
que el propio desarrollo dinamico del puesto y de la organizacion vayan
suscitando en aras al servicio del servicio publico.
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Aquellas funciones de caracter auxiliar administrativo que puedan producirse
por necesidades de servicio.

Disponibilidad para acudir eventualmente a su puesto de trabajo por
necesidades de la organizacion fuera de horario habitual, siempre que no
puedan cubrirse mediante servicios especiales y extraordinarios.

Adaptacion continua a las nuevas tecnologias, procesos y métodos de trabajo.

La plaza se encuentra dotada con las retribuciones basicas correspondientes al citado grupo, dos pa-
gas extraordinarias, trienios y demas emolumentos que correspondan con arreglo a la legislacion vigente.

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario:

a) Ostentar la cualidad de personal laboral Fijo del Patronato de Deportes con una antigliedad de
mas de dos afos como personal laboral en puesto de trabajo de la Escala de Administracion General,
segln lo dispuesto en el articulo 76 del Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, aplicado por analogia.

b) Tal y como dicta el condicionamiento para constitucion y funcionamiento de las bolsas de tra-
bajo temporal y baremo general para los procesos selectivos de promocion interna del patronato muni-
cipal de deportes de ciudad real publicado el 22 de febrero de 2024 “Como requisito general en los
procesos selectivos de promocion interna sera la titulacion que habilite para el desempeio de las fun-
ciones que va a ejercer” en este caso debera estar en posesion de la titulacion de Bachillerato o equi -
valente o estar en condiciones de obtenerla.

¢) No haber sido despedido mediante expediente disciplinario de ninguna Administracion publica
o de los drganos constitucionales o estatutarios de las comunidades autonomas, ni hallarse en la situa-
cion de inhabilitacion absoluta o especial para el desempefio de empleos o cargos pUblicos por resolu -
cion judicial, cuando se tratara de acceder al mismo grupo profesional al que se pertenecia.

d) Tener cumplidos los dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

e) Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el desempefo
de las correspondientes funciones o tareas.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las solicitudes de inscripcion al proceso selectivo, se presentaran preferentemente por via tele-
matica a través de la sede electronica en el modelo electronico denominado “solicitud de inscripcion a
procesos selectivos por promocion interna”. Podran presentarse también en la Oficina de Atencion al
Ciudadano, mediante la cumplimentacion del modelo (formato PDF) disponible en la pagina web del Pa-
tronato Municipal de Deportes del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real, www.ciudadrealdeporte.es.

Podran presentarse, también, en la forma que determina el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En todo caso, deberan acompanar los documentos exigidos en las bases de la convocatoria y de-
beran manifestar que relnen los requisitos que se fijan en la base segunda y que se comprometen a
prestar el juramento o promesa exigido por el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

El plazo de presentacion de las solicitudes de inscripcion sera de veinte dias habiles, contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia, prorrogandose hasta el primer dia habil siguiente si el plazo terminase en dia inhabil.
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Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las comunicacio -
nes que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos
personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El
Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.

CUARTA. Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, por Decreto del Presidente del Patronato Muni-
cipal de Deportes se aprobara las listas provisionales y definitivas de aspirantes admitidos y excluidos.
Dicha resolucion se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, pudiéndose publicar adicionalmente
en la pagina web ((www.ciudadrealdeporte.es), indicando las causas de exclusion. Se establece un pla-
zo de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente al de publicacion en el Boletin Oficial de la Pro-
vincia para que los aspirantes provisionalmente excluidos puedan subsanar, en su caso, los defectos
causantes de su exclusion, siempre que sea susceptible de subsanacion.

Las subsanaciones se presentaran preferentemente por el registro del Patronato Municipal de De -
portes.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del plazo
para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion alguna, las alegacio-
nes se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion del Presidente del Patronato de Deportes se
procedera a la aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto
de publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electronica del Patronato Municipal de
Deportes. En esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse el
primer ejercicio de seleccion. Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la designacion no-
minal del Tribunal.

Los sucesivos anuncios a que dé lugar el proceso, se publicaran en la pagina web del Patronato
Municipal de Deportes de Ciudad Real (www.ciudadrealdeporte.es).

QUINTA. Tribunal Calificador.

De conformidad con el RDL 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado PUblico, el Tribunal Calificador estara constituido de la forma
siguiente:

Presidente/a: Un/a funcionario/a de carrera o personal Laboral fijo del Patronato de Deportes
designado por el Concejal de Deportes o persona en quien delegue.

Vocales: Cuatro funcionarios/as de carrera o personal Laboral fijo con la necesaria especializa-
cion en la materia, designado por el Concejal de Deportes o persona en quien delegue. Dos de las vo -
calias, seran designadas en la forma prevista en el articulo 5 del vigente Acuerdo Marco de Personal
Funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real (BOP Nim. 4 de 8 de enero de 2020).

Secretario/a: Un/a funcionario/a de carrera o personal Laboral fijo del Patronato de Deportes
designado por el Concejal de Deportes o persona en quien delegue, que actuara con voz pero sin voto.

Se designara el mismo nimero de miembros suplentes.

La composicion del Tribunal debera ser predominantemente técnica, debiendo poseer todos sus
miembros, incluidos el Presidente y el Secretario, un nivel de titulacion igual o superior al exigido para
el ingreso en la plaza convocada, de acuerdo con lo establecido por el art. 127.1 h) de la Ley 7/85, de
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2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, en su redaccion dada por el art. 1.4 de la Ley
57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacion del gobierno local.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, para todas o
algunas de las pruebas, que tendran voz, pero no voto. Dichos asesores colaboraran con el Tribunal ex -
clusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y deberan poseer titulacion académica de
nivel igual o superior a la exigida para el ingreso y estaran sometidos a las mismas causas de absten-
cion y recusacion que los miembros del Tribunal Calificador.

Mediante el mismo procedimiento, el Tribunal podra disponer la utilizacion de personal colabo-
rador en materias de organizacion, coordinacion y vigilancia.

Para la valida actuacion del Tribunal Calificador se requerira la presencia del presidente y secre -
tario o, en su caso, de quienes les sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Corporacion,
cuando en ellos concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico. Los aspirantes podran recusarlos
cuando concurra alguna de dichas circunstancias.

SEXTA. Sistema de Seleccion y Desarrollo de los Procesos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

— Oposicion.

— Concurso.

FASE OPOSICION:

La fase de oposicion consistira en la realizacion de 2 pruebas de aptitud eliminatorias y obligato-
rias para los aspirantes.

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

De conformidad con el articulo 21 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, los sucesivos
anuncios sobre actos integrantes del procedimiento selectivo se haran publicos por el drgano de selec-
cion en la pagina web del Patronato de Deportes de Ciudad Real (www.ciudadrealdeporte.es), con
doce horas, al menos, de antelacion al comienzo de éste, si se trata del mismo ejercicio, o de veinti-
cuatro horas, si se trata de uno nuevo.

Desde la terminacion de una prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir un plazo
minimo de setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias naturales, conforme al art. 16 j)
del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su persona-
lidad.

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

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un maximo de 10
puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. La puntuacion de
cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por
cada uno de los miembros del Tribunal.

El orden de actuacion de los aspirantes en aquellos ejercicios que no se pudieran realizar con-
juntamente, si los hubiere, se iniciara alfabéticamente dando comienzo el opositor cuyo primer apelli-
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do comience por la letra “N”, de conformidad con el sorteo realizado por la Direccion General de la
Funcion Publica de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, Resolucion de 26/11/2024.

Si en cualquier momento del proceso selectivo el tribunal tuviera conocimiento de que alglin as-
pirante no cumple uno o varios de los requisitos exigidos por la presente convocatoria, debera, previa
audiencia del interesado, proponer la exclusion de éste al 6rgano competente de la Corporacion, a
quién comunicara, asimismo, las inexactitudes o falsedades cometidas por el aspirante en su solicitud
de admision, a los efectos procedentes.

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algun ejercicio
del mismo a causa de embarazo de riesgo o parto debidamente acreditado, su situacion quedara condi -
cionada a la finalizacion del mismo y a la superacion de los ejercicios que hubieran quedado aplaza-
dos, no pudiendo demorarse estos de manera que se menoscabe el derecho del resto de las restantes
personas aspirantes a una resolucion del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser va-
lorado por el tribunal, y en todo caso la realizacion de los mismos tendra lugar antes de la publicacion
de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

El Presidente del Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar el anonimato de los
opositores en la correccion de los ejercicios. El Tribunal excluira a aquellos opositores en cuyos ejerci -
cios figuren marcas o signos que permitan conocer su identidad

La duracion maxima del proceso de celebracion de los ejercicios sera de nueve meses a contar
desde la celebracion de la primera prueba, y sin perjuicio de aquellas suspensiones que puedan venir
exigidas por la normativa en materia de salud publica.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: CUESTIONARIO TIPO TEST, con respuestas alternativas de las cuales solo una
de ellas sera correcta. El cuestionario constara de 80 preguntas evaluables mas 5 preguntas de reserva
las cuales sustituiran por su orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto
de anulacion. Las preguntas versaran sobre la totalidad de las materias contenidas en el temario anexo
a la convocatoria.

El tiempo de duracion del ejercicio sera de noventa minutos. Con posterioridad a su celebracion,
el tribunal publicara en la pagina web la plantilla provisional de respuestas. Frente a dicha publicacion
los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles para formular las reclamaciones que a su de -
recho convenga. Estas alegaciones o reclamaciones se presentaran de forma electrdnica, no admitién-
dose aquellas que no hayan sido aportadas a través de la aplicacion. Las citadas alegaciones y/o recla -
maciones se entenderan resueltas con la publicacion de la plantilla correctora definitiva.

El cuestionario sera redactado por el tribunal antes de la celebracion del ejercicio y las repro-
ducciones necesarias para el desarrollo de la prueba deberan realizarse por el/la secretario/a del tri-
bunal en presencia del/la presidente/a.

SEGUNDO EJERCICIO. Sera de caracter practico y consistira en la resolucion de dos supuestos
practicos que planteara el Tribunal antes del comienzo de la prueba, relacionado con el temario anexo
a la convocatoria.

Durante el desarrollo del proceso selectivo, el tribunal publicara los medios materiales o didacti-
€os que, en su caso, se permita utilizar a los aspirantes como instrumentos de apoyo para la realiza -
cion del ejercicio de caracter practico.

En el caso de que el tribunal decidiera permitir la utilizacion de los medios antes citados, los as-
pirantes que deseen utilizarlos deberan acudir provistos de los mismos.
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En este ejercicio se valorara la sistematica en el planteamiento y formulacion de conclusiones.

El tiempo de duracion del ejercicio sera determinado por el Tribunal antes del comienzo de la
prueba, no pudiendo exceder de un maximo de tres horas.

SEPTIMA. Calificacion.

El primer ejercicio de la oposicion sera calificado hasta un maximo de 10 puntos, siendo elimina-
dos las personas opositoras que no alcancen un minimo de 5 puntos.

El primer ejercicio se calificara de acuerdo con la formula siguiente:

(A—TE -)x 10
P

A: Nimero de preguntas contestadas correctamente.

E: Nimero de preguntas contestadas erroneamente.

T: NUmero de respuestas alternativas en una pregunta.

P: NUmero de preguntas del ejercicio.

Se penalizaran, valorandolas negativamente segin la formula indicada, las preguntas contesta-
das erroneamente, cuya consideracion se hara extensiva a aquellas preguntas contestadas con mas de
una respuesta o bien los espacios reservados a éstas contengan tachaduras o enmiendas.

En el supuesto que las preguntas de reserva llegasen a agotarse, las posibles preguntas anuladas
por encima de las cinco de reserva se tendran por no puestas, revisando el Tribuna los coeficientes de
puntuacion y adaptandolos al nuevo nimero de preguntas correctas.

Igualmente, en las actas del drgano calificador, debera quedar constancia del desglose de las
puntuaciones otorgadas y el calculo de las mismas.

El segundo ejercicio, que tendra caracter eliminatorio, se calificara de 0 a 10 puntos, obtenién-
dose su calificacion final de la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en cada uno de los su-
puestos practicos, puntuados de 0 a 10 puntos cada uno de ellos, siendo necesario obtener una califi -
cacion minima de 5 puntos para superar el ejercicio y no obtener menos de 4 puntos en cada uno de
los supuestos.

FASE CONCURSO:

Los méritos que se tendran en cuenta seran los siguientes que a continuacion se enumeran con
arreglo al baremo de méritos de procesos de promocion interna y movilidad aprobados en Consejo de
Gerencia de 22 de Febrero de 2024

1.- Méritos profesionales: (maximo 12 puntos).

a. Por servicios prestados en el Patronato Municipal de Deportes de Ciudad Real en la categoria
objeto de la convocatoria: 0,20 puntos por mes completo.

b. Por servicios prestados en el Patronato Municipal de Deportes de Ciudad Real en otra catego-
ria distinta objeto de la convocatoria 0.10 puntos por mes completo.

Los méritos se acreditaran mediante la presentacion de certificado de servicios prestados (Admi -
nistraciones Publicas) y mediante vida laboral junto con fotocopia de los contratos contenidos en la
misma.

2.- Méritos académicos, no se baremara la titulacion habilitante para el puesto de trabajo. (Ma-
ximo 6 puntos).

- Por estar en posesion del Titulo de Master o equivalente, 0.5 puntos por master.

- Por estar en posesion del Titulo de Grado o licenciado universitario, 2 puntos por cada grado o
licenciatura universitaria.
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- Por estar en posesion del Titulo de diplomatura universitaria, 1 puntos por cada diplomatura
universitaria.

- Por estar en posesion del Titulo Bachiller, Técnico Grado superior de Formacion Profesional o
equivalente, 0,5 puntos por cada titulo de técnico superior de formacion profesional (Unicamente para
bolsa de trabajo del grupo C2 y E).

3.- Méritos formativos: (Maximo 2 puntos)

a) Por la realizacion en centros publicos (Administraciones Plblicas o centros dependientes de
una Administracion Pablica) de cursos o seminarios relacionados con las funciones propias de la cate-
goria: 0,05 puntos/hora.

b) Por la realizacion en centros publicos (Administraciones Publicas o centros dependientes de
una Administracion Piblica) de cursos o seminarios de prevencion de riesgos laborales genéricos o que
tengan relacion con las funciones propias de la categoria: 0,002 puntos/hora.

c) Por la realizacion en centros publicos (Administraciones Publicas o centros dependientes de
una Administracion Publica) de cursos o seminarios sobre igualdad de género: 0,002 puntos/hora.

Los méritos formativos se acreditaran mediante la correspondiente presentacion de la fotocopia
del titulo y/o certificado en el que conste el nimero de horas realizadas sin que pueda valorarse sin
indicacion de horas. Solo se valoraran aquellas titulaciones distintas a los méritos académicos y que
contemplen una certificacion de las horas de formacion.

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44 del Real De-
creto 364/1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en la puntuacion se acudira
para dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el apartado primero de este articulo segun el
orden establecido. De persistir el empate se acudira a la fecha de ingreso como funcionario de carrera
en el Cuerpo o Escala desde el que se concursa y, en su defecto, al nimero obtenido en el proceso se -
lectivo.

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion obtenida
en la fase de concurso.

La puntuacion final sera aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de
oposicion mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en cada una de
ellas, sera la puntuacion final.

OCTAVA. Relacion de personas aprobadas, Acreditacion de los Requisitos Exigidos y Formaliza-
cion de Contratos.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, El Tribunal hara plblica la relacion de perso -
nas aprobadas por orden de puntuacion en en la pagina web del Patronato Municipal de Deportes de
Ciudad Real (www.ciudadrealdeporte.es), precisandose que el nimero de personas aprobadas no podra
rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara a la Presidencia del Patro -
nato de Deportes, que la publicara, una vez realizado el nombramiento, en el Boletin Oficial de la Pro -
vincia.

El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias habiles
desde que se publican en el Boletin Oficial de la Provincia, las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria.

Quedaran anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran ha-
ber incurrido por falsedad en su instancia, de quien, dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuer -
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za mayor, no presentaran la documentacion exigida.

El 6rgano competente procedera a la formalizacion de los contratos, previa justificacion de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

NOVENA. Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran 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 Publicas, y demas normativa aplicable.

DECIMA. Incidencias.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas y reclamaciones que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden de la convocatoria, en todo lo no previsto en estas bases. La
convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de las actuaciones del Tri-
bunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y forma establecidos en la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Pdblicas.

TEMARIO GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes funda-
mentales.

Tema 2.- La Constitucion Espafiola de 1978. La Monarquia.

Tema 3.- La Constitucion Espaiola de 1978. El Gobierno y la Administracion.

Tema 4.- La organizacion territorial del Estado en la Constitucion: Principios generales. La Admi -
nistracion Local.

Tema 5.- El Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha.

Tema 6.- El Municipio. Competencias. El Término Municipal. La poblacion: El empadronamiento.

Tema 7.- Régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion.

Tema 8.- Las Haciendas Locales. Regulacion constitucional. La Ley reguladora de las Haciendas
Locales. Principios generales. Clasificacion de los ingresos.

Tema 9.- Los Bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las
mismas.

Tema 10.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Derechos y
Obligaciones de los trabajadores.

Tema 11.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, por la igualdad efectiva de mujeres y hombres:
Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion. El principio de
igualdad en el empleo publico.

Tema 12.- El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documen-
tos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenacion. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 13.- Ley 5/2015, por la que se aprueba el Texto Refundido de la ley del estatuto Basico
del Empleado Publico.

Tema 14.- El personal laboral al servicio de las Administraciones Locales: Derechos, deberes e in
compatibilidades.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 1.- Funciones del Administrativo segin catalogo de funciones.

Tema 2.- Régimen Juridico del Patronato Municipal de Deportes.

Tema 3.- Informacion Administrativa. Informacion general y particular al administrado. Iniciati-
vas, reclamaciones, quejas y peticiones.
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Tema 4.- Normas de relacion con el administrado. La atencion al publico. La atencion persona-
lizada.

Tema 5.- Derechos de los ciudadanos en las relaciones con las administraciones publicas.

Tema 6.- Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que
constan. Proceso de aprobacion de presupuesto local.

Tema 7.- El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y notificacion.

Tema 8.- Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucion forzosa. Suspension.

Tema 9.- Validez e invalidez del acto administrativo. Convalidacién, conservacion y conversion.

Tema 10.- Revision de los actos administrativos. Los recursos administrativos y sus clases: Recur -
so de Alzada y Recurso de Reposicion. Recurso de Revision.

Tema 11.- El Procedimiento administrativo: concepto y clases. Principios informadores y su regu-
lacion en el derecho.

Tema 12.- Las fases del procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacion, instruccion y ter-
minacion. El silencio administrativo.

Tema 13.- Dimension temporal del procedimiento administrativo: Dias y horas habiles. Computo
de plazos.

Tema 14.- Recepcion y registro de documentos: Registro electronico general. Presentacion de
documentos. Archivo electronico Unico.

Tema 15.- Ley 40/2015 de 1 de octubre. Régimen de funcionamiento de los organos Colegiados.

Tema 16.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Plblico. Objeto y ambito de
aplicacion. Tipos de Contratos.

Tema 17.- Las partes en los contratos del sector publico. El 6rgano de contratacion.

Tema 18.- Los instrumentos de organizacion del personal: plantillas y relaciones de puestos de
trabajo.

Tema 19.- El contrato de trabajo. Modalidades de contratacion del personal laboral.

Tema 20.- La modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

Tema 21.- La negociacion colectiva del personal laboral. Los convenios colectivos.

Tema 22.- Windows: - Escritorio Propiedades - Creacion de accesos directos - Organizacion de
iconos - Copias de seguridad - Explorador de Windows - Configuracion de impresoras - Entorno de Red.

Tema 23.- Redes Locales - Conectar a una unidad de Red - Compartir impresoras - Compartir ar-
chivos y carpetas.

Tema 24.- Correo Electronico - Enviar y recibir - Libreta de Direcciones - Grupos de trabajo.

Tema 25.- Microsoft Word - Configuracion de Word - Abrir Documentos - Barra de Herramientas -
Edicion y modificacion de textos - Insercion de tablas y objetos - Dar formato - Texto - Documento -
Configuracion - Pagina - Texto - Impresion de documentos - Herramientas - Fusion y combinacion de
correspondencia - Guardar.

Tema 26.- Microsoft Excel - Configuracion de Excel - Entorno de trabajo - Hojas - Libro - Abrir
documentos - Barras de Herramientas - Creacion de Hojas de trabajo - Insercion de formulas - Funcio -
nes basicas - Insercion de Objetos - Graficos - Creacion - Edicion - Formatos y disefios - Ordenacion de
da - tos - Herramientas - Configuracion de paginas - Impresion de documentos - Guardar.

BIBLIOGRAFIA:
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. Ordenanza a17.
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. Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Plblico.

. Ley 31/1995, de 8 de noviembre.

. Ley Organica 3/2007 de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de hombres y mujeres.

. Acuerdo Marco del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real.

. 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.

. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Derechos y Obligaciones
de los trabajadores.

. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, por la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

. Ley 40/2015 de 1 de octubre. Régimen de funcionamiento de los organos Colegiados
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