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administración local
AYUNTAMIENTOS

CIUDAD REAL
PATRONATO MUNICIPAL DE DEPORTES

BASES PARA LA SELECCIÓN DE UNA PLAZA DE TAQUILLERO, PERSONAL LABORAL, TURNO DE PRO-

MOCIÓN INTERNA MEDIANTE SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICIÓN.

PRIMERA. Normas Generales.

Es objeto de las presentes bases cubrir una plaza, en turno de promoción interna, que se incluye

en la oferta pública de empleo correspondiente al ejercicio del año 2023, aprobada por Resolución del

Concejal Delegado de Deportes y Presidente del Patronato de Deportes de fecha y publicada en el Bo -

letín Oficial de la Provincia nº 198 de fecha 11 de enero de 2024 cuyas características son:

Denominación de la plaza Taquillero
Régimen Personal laboral fijo
Unidad/Área Administración – Patronato de Deportes
Categoría profesional C2 - 16
Titulación exigible ESO o equivalente
Sistema selectivo [Concurso-Oposición]
Nº de vacantes 1
Funciones encomendadas Control de acceso a las instalaciones que son objeto de cobro mediante el

precio público establecido.
Venta  de  Tickets  y  abonos  para  utilización  de  instalaciones,  así  como
alquileres de instalaciones deportivas.
Cierre de caja mediante informe emitido por el equipo informático
Información  a  los  usuarios  en  general  sobre  temas  relacionados  con  las
Actividades realizadas en las instalaciones en las que preste sus servicios.
Realización  de  otras  tareas  de  apoyo  y  colaboración  básica  a  técnicos  y
superiores  jerárquicos  para  el  mejor  desarrollo  de  las  actividades  que  se
llevan a cabo en las instalaciones.
Apoyo  en  caso  de  necesidad,  al  operario  en  materia  de  vigilancia  de
instalaciones.
Inscripciones (cobro) en Secretaría cuando permanezca cerrada la taquilla.
Efectuar propuestas de mejora a sus superiores con relación a sus sistemas y
procesos de trabajo.

La plaza se encuentra dotada con las retribuciones básicas correspondientes al citado grupo, dos

pagas extraordinarias, trienios y demás emolumentos que correspondan con arreglo a la legislación vi -

gente.

SEGUNDA. Condiciones de Admisión de Aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de selección, será necesario:

a) Ostentar la cualidad de personal laboral Fijo del Patronato de Deportes con una antigüedad de

más de dos años como personal laboral en puesto de trabajo de la Escala de Administración General,

según lo dispuesto en el artículo 76 del 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, aplicado por analogía.

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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b) Tal y como dicta el condicionamiento para constitución y funcionamiento de las bolsas de tra -

bajo temporal y baremo general para los procesos selectivos de promoción 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 promoción interna será la titulación que habilite para el desempeño de las fun -

ciones que va a ejercer” en este caso deberá estar en posesión de la titulación de Graduado en Educa -

ción Secundaria Obligatoria o equivalente o estar en condiciones de obtenerla.

c) No haber sido despedido mediante expediente disciplinario de ninguna Administración pública

o de los órganos constitucionales o estatutarios de las comunidades autónomas, ni hallarse en la situa -

ción de inhabilitación absoluta o especial para el desempeño de empleos o cargos públicos por resolu -

ción judicial, cuando se tratara de acceder al mismo grupo profesional al que se pertenecía.

d) Tener cumplidos los dieciséis años y no exceder, en su caso, de la edad máxima de jubilación

forzosa.

e) Poseer las capacidades y aptitudes físicas y psíquicas que sean necesarias para el desempeño

de las correspondientes funciones o tareas.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentación de Instancias.

Las solicitudes de inscripción al proceso selectivo, se presentarán preferentemente por vía tele -

mática a través de la sede electrónica en el modelo electrónico denominado “solicitud de inscripción a

procesos selectivos por promoción interna”. Podrán presentarse también en la Oficina de Atención al

Ciudadano, mediante la cumplimentación del modelo (formato PDF) disponible en la página web del Pa -

tronato Municipal de Deportes del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real, www.ciudadrealdeporte.es  .

Podrán presentarse, también, en la forma que determina el artículo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1

de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas. 

En todo caso, deberán acompañar los documentos exigidos en las bases de la convocatoria y de -

berán manifestar que reúnen 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 presentación de las solicitudes de inscripción será de veinte días hábiles, contados a

partir del día siguiente al de la publicación del anuncio de la convocatoria en el Boletín Oficial de la

Provincia, prorrogándose hasta el primer día hábil siguiente si el plazo terminase en día inhábil.

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.

CUARTA. Admisión de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentación de instancias, por Decreto del Presidente del Patronato Muni-

cipal de Deportes se aprobará las listas provisionales y definitivas de aspirantes admitidos y excluidos.

Dicha resolución se publicará en el Boletín Oficial de la Provincia, pudiéndose publicar adicionalmente

en la página web ((www.ciudadrealdeporte.es  ), indicando las causas de exclusión. Se establece un pla-

zo de diez días hábiles a contar desde el día siguiente al de publicación en el Boletín Oficial de la Pro -

vincia para que los aspirantes provisionalmente excluidos puedan subsanar, en su caso, los defectos

causantes de su exclusión, siempre que sea susceptible de subsanación. 

Las subsanaciones se presentarán preferentemente por el registro del Patronato Municipal de De -

portes.

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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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.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolución del Presidente del Patronato de Deportes se

procederá a la aprobación definitiva 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 del Patronato Municipal de

Deportes. En esta misma publicación se hará constar el día, hora y lugar en que habrán de realizarse el

primer ejercicio de selección. Igualmente, en la misma resolución, se hará constar la designación no-

minal del Tribunal.

Los sucesivos anuncios a que dé lugar el proceso, se publicarán en la página 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 Básico del Empleado Público, el Tribunal Calificador estará 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-

ción en la materia, designado por el Concejal de Deportes o persona en quien delegue. Dos de las vo -

calías, serán designadas en la forma prevista en el artículo 5 del vigente Acuerdo Marco de Personal

Funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real (BOP Núm. 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 actuará con voz pero sin voto. 

Se designará el mismo número de miembros suplentes. 

La composición del Tribunal deberá ser predominantemente técnica, debiendo poseer todos sus

miembros, incluidos el Presidente y el Secretario, un nivel de titulación 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

2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local, en su redacción dada por el art. 1.4 de la Ley

57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para la modernización del gobierno local. 

El Tribunal podrá disponer la incorporación a sus trabajos de asesores especialistas, para todas o

algunas de las pruebas, que tendrán voz, pero no voto. Dichos asesores colaborarán con el Tribunal ex -

clusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y deberán poseer titulación académica de

nivel igual o superior a la exigida para el ingreso y estarán sometidos a las mismas causas de absten -

ción y recusación que los miembros del Tribunal Calificador. 

Mediante el mismo procedimiento, el Tribunal podrá disponer la utilización de personal colabo-

rador en materias de organización, coordinación y vigilancia. 

Para la válida actuación del Tribunal Calificador se requerirá 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  deberán abstenerse  de  intervenir,  notificándolo  a  la  Corporación,

cuando  en  ellos  concurra  alguna  de  las  circunstancias  previstas  en  el  artículo  23  y  24  de  la  Ley

40/2015,  de 1 de octubre de Régimen Jurídico del Sector Público. Los aspirantes podrán recusarlos

cuando concurra alguna de dichas circunstancias.

SEXTA. Sistema de Selección y Desarrollo de Procesos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN.

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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El procedimiento de selección de los aspirantes constará de las siguientes fases: 

— Oposición.

— Concurso.

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.

De conformidad con el  artículo 21 del Real Decreto 364/1995,  de 10 de marzo, los sucesivos

anuncios sobre actos integrantes del procedimiento selectivo se harán públicos por el órgano de selec -

ción en la  página web del  Patronato de Deportes de Ciudad Real (www.ciudadrealdeporte.es  ),  con

doce horas, al menos, de antelación al comienzo de éste, si se trata del mismo ejercicio, o de veinti -

cuatro horas, si se trata de uno nuevo. 

Desde la terminación de una prueba y el comienzo de la siguiente deberá transcurrir un plazo

mínimo de setenta y dos horas y un máximo de cuarenta y cinco días naturales, conforme al art. 16 j)

del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

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.

El ejercicio de las pruebas será obligatorio y eliminatorio, calificándose hasta un máximo de 10

puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un mínimo de 5 puntos. La puntuación de

cada uno de los ejercicios se hallará calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por

cada uno de los miembros del Tribunal.

El orden de actuación de los aspirantes en aquellos ejercicios que no se pudieran realizar con-

juntamente, si los hubiere, se iniciará alfabéticamente dando comienzo el opositor cuyo primer apelli -

do comience por la letra “N”, de conformidad con el sorteo realizado por la Dirección General de la

Función Pública de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, Resolución de 26/11/2024.

Si en cualquier momento del proceso selectivo el tribunal tuviera conocimiento de que algún as-

pirante no cumple uno o varios de los requisitos exigidos por la presente convocatoria, deberá, previa

audiencia del interesado, proponer la exclusión de éste al órgano competente de la Corporación, a

quién comunicará, asimismo, las inexactitudes o falsedades cometidas por el aspirante en su solicitud

de admisión, a los efectos procedentes. 

Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proceso selectivo o realizar algún ejercicio

del mismo a causa de embarazo de riesgo o parto debidamente acreditado, su situación quedará condi -

cionada a la finalización del mismo y a la superación 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 resolución del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que deberá ser va -

lorado por el tribunal, y en todo caso la realización de los mismos tendrá lugar antes de la publicación

de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo. 

El Presidente del Tribunal adoptará las medidas oportunas para garantizar el anonimato de los

opositores en la corrección de los ejercicios. El Tribunal excluirá a aquellos opositores en cuyos ejerci -

cios figuren marcas o signos que permitan conocer su identidad.

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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La duración máxima del proceso de celebración de los ejercicios será de nueve meses a contar

desde la celebración de la primera prueba, y sin perjuicio de aquellas suspensiones que puedan venir

exigidas por la normativa en materia de salud pública.

Los ejercicios de la oposición serán los siguientes:

 PRIMER EJERCICIO: CUESTIONARIO TIPO TEST, con respuestas alternativas de las cuales sólo una

de ellas será correcta.  El cuestionario constará de 80 preguntas evaluables más 5 preguntas de reserva

las cuales sustituirán por su orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto

de anulación. Las preguntas versarán sobre la totalidad de las materias contenidas en el temario anexo

a la convocatoria. 

El tiempo de duración del ejercicio será de noventa minutos. Con posterioridad a su celebración,

el tribunal publicará en la página web la plantilla provisional de respuestas. Frente a dicha publicación

los aspirantes dispondrán de un plazo de tres días hábiles para formular las reclamaciones que a su de -

recho convenga. Estas alegaciones o reclamaciones se presentarán de forma electrónica, no admitién -

dose aquellas que no hayan sido aportadas a través de la aplicación. Las citadas alegaciones y/o recla -

maciones se entenderán resueltas con la publicación de la plantilla correctora definitiva.

El cuestionario será redactado por el tribunal antes de la celebración del ejercicio y las repro-

ducciones necesarias para el desarrollo de la prueba deberán realizarse por el/la secretario/a del tri -

bunal en presencia del/la presidente/a.

SEGUNDO EJERCICIO: Será de carácter práctico y consistirá en la resolución de dos supuestos

prácticos que planteará el Tribunal antes del comienzo de la prueba, relacionado con el temario anexo

a la convocatoria.

Durante el desarrollo del proceso selectivo, el tribunal publicará los medios materiales o didácti -

cos que, en su caso, se permita utilizar a los aspirantes como instrumentos de apoyo para la realiza -

ción del ejercicio de carácter práctico.

En el caso de que el tribunal decidiera permitir la utilización de los medios antes citados, los as-

pirantes que deseen utilizarlos deberán acudir provistos de los mismos.

En este ejercicio se valorará la sistemática en el planteamiento y formulación de conclusiones.

El tiempo de duración del ejercicio será determinado por el Tribunal antes del comienzo de la

prueba, no pudiendo exceder de un máximo de tres horas.

SÉPTIMA. Calificación.

El primer ejercicio de la oposición será calificado hasta un máximo de 10 puntos, siendo elimina-

dos las personas opositoras que no alcancen un mínimo de 5 puntos.

El primer ejercicio se calificará de acuerdo con la fórmula siguiente:

A: Número de preguntas contestadas correctamente. 

E: Número de preguntas contestadas erróneamente.

T: Número de respuestas alternativas en una pregunta. 

P: Número de preguntas del ejercicio.

Se penalizarán, valorándolas negativamente según la fórmula indicada, las preguntas contesta -

das erróneamente, cuya consideración se hará extensiva a aquellas preguntas contestadas con más de

una respuesta o bien los espacios reservados a éstas contengan tachaduras o enmiendas.

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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En el supuesto que las preguntas de reserva llegasen a agotarse, las posibles preguntas anuladas

por encima de las cinco de reserva se tendrán por no puestas, revisando el Tribuna los coeficientes de

puntuación y adaptándolos al nuevo número de preguntas correctas.

Igualmente, en las actas del órgano calificador, deberá quedar constancia del desglose de las

puntuaciones otorgadas y el cálculo de las mismas.

El segundo ejercicio, que tendrá carácter eliminatorio, se calificará de 0 a 10 puntos, obtenién-

dose su calificación final de la media aritmética de las calificaciones alcanzadas en cada uno de los su -

puestos prácticos, puntuados de 0 a 10 puntos cada uno de ellos, siendo necesario obtener una califi -

cación mínima 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 tendrán en cuenta serán los siguientes que a continuación se enumeran con

arreglo al baremo de méritos de procesos de promoción interna y movilidad aprobados en Consejo de

Gerencia de 22 de febrero de 2024.

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

a. Por servicios prestados en el Patronato Municipal de Deportes de Ciudad Real en la categoría

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-

ría distinta objeto de la convocatoria 0.10 puntos por mes completo.

Los méritos se acreditarán mediante la presentación de certificado de servicios prestados (Admi -

nistraciones Públicas) y mediante vida laboral junto con fotocopia de los contratos contenidos en la

misma. 

2.- Méritos académicos, no se baremará la titulación habilitante para el puesto de trabajo. (Má-

ximo 6 puntos) 

· Por estar en posesión del Título de Master o equivalente, 0.5 puntos por master 

· Por estar en posesión del Título de Grado o licenciado universitario, 2 puntos por cada grado o

licenciatura universitaria. 

· Por estar en posesión del Título de diplomatura universitaria, 1 puntos por cada diplomatura

universitaria. 

· Por estar en posesión del Título Bachiller, Técnico Grado superior de Formación Profesional o

equivalente, 0,5 puntos por cada título de técnico superior de formación profesional (únicamente para

bolsa de trabajo del grupo C2 y E).

3.- Méritos formativos: (Máximo 2 puntos).

a) Por la realización en centros públicos (Administraciones Públicas o centros dependientes de

una Administración Pública) de cursos o seminarios relacionados con las funciones propias de la cate -

goría: 0,05 puntos/hora. 

b) Por la realización en centros públicos (Administraciones Públicas o centros dependientes de

una Administración Pública) de cursos o seminarios de prevención de riesgos laborales genéricos o que

tengan relación con las funciones propias de la categoría: 0,002 puntos/hora. 

c) Por la realización en centros públicos (Administraciones Públicas o centros dependientes de

una Administración Pública) de cursos o seminarios sobre igualdad de género: 0,002 puntos/hora. 

Los méritos formativos se acreditarán mediante la correspondiente presentación de la fotocopia

del título y/o certificado en el que conste el número de horas realizadas sin que pueda valorarse sin
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indicación de horas. Solo se valorarán aquellas titulaciones distintas a los méritos académicos y que

contemplen una certificación de las horas de formación.

En caso de empate en la fase de concurso, se estará a lo dispuesto en el artículo 44 del Real De -

creto 364/1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en la puntuación se acudirá

para dirimirlo a la otorgada a los méritos enunciados en el apartado primero de este artículo según el

orden establecido. De persistir el empate se acudirá a la fecha de ingreso como funcionario de carrera

en el Cuerpo o Escala desde el que se concursa y, en su defecto, al número obtenido en el proceso se -

lectivo.

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposición se les aplicará la puntuación obtenida

en la fase de concurso.

La puntuación final será aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de

oposición más 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, será la puntuación final.

OCTAVA. Relación de Personas Aprobadas, Acreditación de los Requisitos Exigidos y Formaliza -

ción de Contratos.

Una vez terminada la calificación de los aspirantes, El Tribunal hará pública la relación de perso -

nas aprobadas por orden de puntuación en en la página web del Patronato Municipal de Deportes de

Ciudad Real (www.ciudadrealdeporte.es  ), precisándose que el número de personas aprobadas no podrá

rebasar el número de plazas vacantes convocadas. Dicha relación se elevará a la Presidencia del Pa -

tronato de Deportes, que la publicará, una vez realizado el nombramiento, 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 el Boletín Oficial de la Provincia, las condiciones de capacidad y requisitos

exigidos en la convocatoria.

Quedarán 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 -

za mayor, no presentaran la documentación exigida.

El órgano competente procederá a la formalización de los contratos, previa justificación de las

condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

NOVENA. 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.

DÉCIMA. 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, podrán ser impugnados por los interesados en los casos y forma establecidos en la Ley 39/2015,

de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

TEMARIO GENERAL

Tema 1. La Unión Europea: Las instituciones comunitarias; las libertades básicas del sistema co -

munitario; las fuentes de derecho comunitario europeo. 
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Tema 2. La Constitución Española de 1978. Estructura y contenido. Derechos y deberes funda -

mentales. 

Tema 3.- La Constitución Española de 1978. La Monarquía. El Gobierno y la Administración.

Tema 4.- La organización territorial del Estado en la Constitución: Principios generales. La Admi -

nistración Local. Las Comunidades Autónomas: el Estatuto de Autonomía de Castilla-La Mancha.

Tema 5.- El Municipio. Competencias. La organización de municipios de gran población. 

Tema 6.- Las Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 7.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales: Derechos y Obli -

gaciones de los trabajadores. 

Tema 8.- Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, por la igualdad efectiva de mujeres y hombres:

Objeto y ámbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. El principio de

igualdad en el empleo público. 

Tema 9.- El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentación de docu -

mentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de ordenación. Comunicaciones y notifica -

ciones. 

Tema 10.- Gestión económica local. Ordenación de gastos y ordenación de pagos. Órganos com-

petentes. 

B) Parte especifica: 

Tema 1.- Funciones del Taquillero según Catálogo funciones. 

Tema 2.- Ordenanza Fiscal de utilización de Instalaciones Deportivas. 

Tema 3.- Información Administrativa. Información general y particular al administrado. Iniciati -

vas, reclamaciones, quejas y peticiones. 

Tema 4.- Normas de relación con el administrado. La atención al público. La atención personali -

zada. 

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

Tema 6.- Régimen Jurídico del Patronato Municipal de Deportes. 

Tema 7.- El personal laboral al servicio de las Administraciones Locales: Derechos, deberes e in -

compatibilidades: selección. Régimen disciplinario.

 Tema 8.- Windows: - Escritorio Propiedades - Creación de accesos directos - Organización de

iconos - Copias de seguridad - Explorador de Windows - Configuración de impresoras - Entorno de Red.

Tema 9.- Redes Locales - Conectar a una unidad de Red - Compartir impresoras - Compartir ar -

chivos y carpetas.

Tema 10.- Correo Electrónico - Enviar y recibir - Libreta de Direcciones - Grupos de trabajo.

Tema 11.- Microsoft Word - Configuración de Word - Abrir Documentos - Barra de Herramientas -

Edición y modificación de textos - Inserción de tablas y objetos - Dar formato - Texto - Documento -

Configuración - Página - Texto - Impresión de documentos - Herramientas - Fusión y combinación de

correspondencia – Guardar.

Tema 12.- Microsoft Excel - Configuración de Excel - Entorno de trabajo - Hojas - Libro - Abrir

documentos - Barras de Herramientas - Creación de Hojas de trabajo - Inserción de fórmulas - Funcio -

nes básicas - Inserción de Objetos - Gráficos - Creación - Edición - Formatos y diseños - Ordenación de

datos - Herramientas - Configuración de páginas - Impresión de documentos – Guardar.

BIBLIOGRAFÍA:

. Estatutos Patronato Municipal de Deportes del Excmo. Ayuntamiento de Ciudad Real. 
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. Ordenanza a17.

. Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público.

. Ley 31/1995, de 8 de noviembre.

. Ley Orgánica 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 Básico del Empleado Público.

. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales: Derechos y Obligaciones

de los trabajadores.

. Ley Orgánica 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 órganos Colegiados

. Bibliografía de ofimática.

Anuncio número 1981
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