DECRETO

Expediente n°: 1105/2023
Resolucion con numero y fecha establecidos al margen

Procedimiento: Bolsas de empleo
Fecha de iniciacién: 30/01/2023

Don Angel Manuel MArtinez paez, Teniente de Alcalde, Delegado de Recursos Humanos,
Turismo y Educacion, considerando los siguientes ANTECEDENTES:

Concejal delegado de Recursos Humanos, Turismo y Educacion

Fecha Firma: 31/01/2023
HASH: 228b87e84af4c3e0f8146€9815cdf19b

&ngel manuel martinez paez (1 de 2)

HECHOS Y FUNDAMENTOS DE DERECHO

"
§ iy

&

Es objeto de la presente convocatoria la formacion de una Bolsa de Empleo, que rija el orden

de llamamientos para la contrataciéon de personal laboral temporal o nombramiento de
funcionario interino, en la categoria de “AUXILIAR ADMINISTRATIVO” cuando surja la
necesidad por razéon de sustituciones, creacion de nuevo servicio, acumulacion de tareas,
cubrir plaza vacante, programas o planes subvencionados y cualquier otro tipo de necesidad
de caracter temporal, de conformidad con la legislacion vigente.

Vista la propuesta de resolucion PR/2023/450 de 31 de enero de 2023.

Visto el expediente esta concejalia, en virtud de la delegacion efectuada mediante Decreto de
Alcaldia del 14/02/2022 (BOP 52 17/03/2022), adopta la siguiente:

HASH: 7862b9fdd0f7a0a9e003362f57316aa8

Joaquin Covefias Peiia (2 de 2)

Secretario General
Fecha Firma: 31/01/2023

RESOLUCION

PRIMERO: Aprobar la Convocatoria y Bases para la constitucion de una BOLSA DE
EMPLEO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE

RONDA. (Anexas al presente decreto)

SEGUNDO:Publicar la convocatoria y bases en el Tablon de Anuncios y en la Pagina Web
de este Ayuntamiento y remitir su publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia de
Malaga.

Lo manda y firma, el Sr. Concejal-Delegado de Recursos Humanos, Turismo y Educacion,
D. Angel Manuel Martinez Paez, en Ronda; lo que firmo como Secretario General, y a los
solos efectos de fe publica.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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BASES Y CONVOCATORIA QUE HAN DE REGIR LA BOLSA DE EMPLEO DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 2023 DEIL. EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
RONDA, MEDIANTE EL SISTEMA DE_OPOSICION TURNO LIBRE.

PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la formacién de una Bolsa de Empleo, que rija el
orden de llamamientos para la contratacion de personal laboral temporal o nombramiento de
funcionario interino, en la categoria de AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A cuando surja la
necesidad por razon de sustituciones, creacion de nuevo servicio, acumulacién de tareas,
cubrir plaza vacante, programas o planes subvencionados y cualquier otro tipo de necesidad
de caracter temporal, de conformidad con la legislacion vigente.

SEGUNDA. Requisitos

Los requisitos de los aspirantes seran los siguientes: Los aspirantes deberan reunir a la
fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o de un Estado miembro de la Unién Europea en los
términos del articulo 57 del TREBEP.

b) Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

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

las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de la
Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a la que desempefiaban en el caso de
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

e) No estar incurso en causas de incompatibilidad de conformidad con lo establecido en
la Ley 53/1984 de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de
las Administraciones Publicas.

f) Estar en posesién de la titulacién: Graduado Escolar, Formacion Profesional de primer
grado o equivalente debiendo acreditar la equivalencia.

La no observancia de todos y cada uno de los requisitos excluye al candidato, bien de
su participacion en la seleccién, o bien de contratacién o nombramiento si hubiese sido
seleccionado.
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TERCERA. - Solicitudes y documentacion adjunta.

Los aspirantes deberan dirigir sus solicitudes, manifestando que retinen todos
los requisitos exigidos, a la Sra. Alcaldesa de Ronda, en el plazo de diez dias habiles a
contar desde el siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia, preferentemente en el modelo normalizado de solicitud habilitado al efecto en la
direccion http://ronda.sedelectronica.es, http://ronda.es y en la Oficina de Atencién Ciudadana
del Ayuntamiento de Ronda. Asimismo, podran presentar su solicitud conforme a lo
establecido en el art. 66 de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun
indicando que retine todos los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria. La
ausencia de esta declaracion sera motivo de exclusion.

Las solicitudes deberan iran acompafiadas de la siguiente documentacion adjunta:

a) Fotocopia, del Documento Nacional de Identidad.

b) Fotocopia del titulo exigido.

d) Documentacién acreditativa transferencia de Derechos de Examen: 18,82 €.
Para ello deberan realizar una transferencia o ingreso en la siguiente cuenta bancaria de
UNICAJA: IBAN ES87 2103-0166-3102-3100-0423, indicando en el concepto Bolsa Empleo
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

El abono de la tasa no sera un requisito subsanable con posterioridad al transcurso
del plazo establecido para la presentacion de solicitudes de participacion.

Quienes estén en posesion de certificado digital, podran realizar la presentacion de la
solicitud y de la documentacion adjunta por via telematica en la Sede Electrénica del
Ayuntamiento de Ronda, cuya direccion es: http://ronda.sedelectronica.es.

Quienes no opten por la via telematica, podran cumplimentar electrénicamente el
modelo de solicitud en la pagina http://ronda.sedelectronica.es pero deberan entregarlo
impreso y firmado, con la documentacion adjunta, en el Servicio de Atencion Ciudadana, sito
Plaza Duquesa de Parcent, n° 3, en horario de atencién al ptblico o por cualquiera de las
formas previstas en la normativa sobre procedimiento administrativo comun.

Las solicitudes que se presenten a través de las Oficinas de Correos deberan ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de Correos antes de ser certificadas
dentro del plazo de presentacion de instancias. S6lo en este caso se entendera que las
instancias han tenido entrada en el Registro General del Ayuntamiento en la fecha en que
fueron entregadas en la Oficina de Correos. En todo caso requerira su presentacion en tiempo
y forma.

Los errores de hecho que pudieran advertirse en la solicitud podran ser subsanados en
cualquier momento de oficio o a peticién del interesado.

Las personas con discapacidad podran solicitar las adaptaciones y ajustes razonables
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de medios y tiempos necesarios para la realizacion de las pruebas selectivas, si bien
sometiéndose a las mismas pruebas que el resto de los aspirantes. Los interesados deberan
formular la correspondiente peticién concreta en la solicitud de participacion, en la que han de
reflejar las necesidades que tengan para acceder al proceso de seleccion y adjuntaran
Dictamen Técnico Facultativo emitido por el 6rgano técnico de calificacion del grado de
minusvalia competente, acreditando de forma fehaciente la/s deficiencia/s permanente/s que
han dado origen al grado de minusvalia reconocido. Todo ello de acuerdo con la Orden
PRE/1822/2006, de 9 de junio (B.O.E. de 13 de junio), que debera ser tenida en cuenta por el
Tribunal Calificador.

CUARTA. Admision de candidatos.

1.- Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldesa, o. Delegado de
Recursos Humanos y Organizacion Interna en su caso, dictara Resolucion declarando
aprobada la lista Provisional de candidatos admitidos y excluidos con indicacién de la causa
de exclusion, con la concesién de un plazo de 5 dias hébiles para que los interesados
presenten las alegaciones que estimen conveniente en relaciéon con la referida lista. Dicha
resolucion se publicara en el Tablon de Anuncios (Sede electronica) del Ayuntamiento de
Ronda y en la WEB municipal http://ronda.es.

2.- Resueltas alegaciones o transcurrido el plazo sin que se hayan presentado, el
Concejal Delegado de Recursos Humanos dictara un nueva Resolucién con la lista definitiva
de candidatos admitidos y excluidos con indicacién de la causa de exclusion, la designacion
nominativa de los miembros del tribunal seleccionador y la fecha y lugar de celebracion de la
Oposicién. Dicha resolucién se publicara en el Tablon de Anuncios (Sede electrénica) del
Ayuntamiento de Ronda y en la WEB municipal http://ronda.es.

QUINTA. Tribunal.

1.- El Tribunal calificador estara integrado por el presidente y cuatro vocales, con sus
respectivos suplentes, sujetos a los principios de imparcialidad y profesionalidad, de
conformidad con lo establecido en el articulo 60 TREBEP. Actuard como Secretario del
tribunal, la Secretaria General o funcionario en quien delegue.

2.- El tribunal de seleccion no podrd constituirse ni actuar sin la presencia del
Presidente, Secretario y, al menos, la mitad mas uno de los vocales titulares o suplentes
indistintamente.

3.- Los Tribunales de seleccién podran incorporar a sus trabajos, a cuantos
especialistas-asesores consideren oportunos, para el mejor desarrollo y celeridad en la
realizacién de las pruebas. Dichos asesores se limitardn al ejercicio de sus especialidades
técnicas y a las competencias que determine el Tribunal que los convoque. Asimismo, cuando
el nimero de participantes lo aconseje, se podra requerir la participacién de otros empleados
como colaboradores, cuya funcion se limitara a la vigilancia, entrega de material etc.,
necesarios para en el desarrollo de las pruebas.

4.- Los miembros de los Tribunales seran nombrados por Resolucién del Delegado de
Recursos Humanos y Organizacion Interna.
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5.- Los miembros de los Tribunales deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a
la Alcaldia, cuando concurran en ellos algunas de las circunstancias previstas en el art. 23 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, o si hubieren realizado tareas de preparacion para el acceso a
la Funcién Publica en los 5 afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria. Asimismo,
los aspirantes podran recusar a los miembros de los Tribunales cuando concurran las
circunstancias previstas anteriormente.

6.- Los Tribunales de seleccion adaptaran el tiempo y los medios precisos para que los
aspirantes minusvalidos gocen de igualdad de oportunidades respecto a los demaés
participantes, de acuerdo con la legislacion vigente.

7.- El Tribunal seleccionara a los aspirantes por el sistema de Oposicion, con sujecion
a lo establecido en estas bases.

8.- El Tribunal tendra facultad para resolver las dudas que surjan de la aplicacién de
las presentes bases y podra tomar los acuerdos que correspondan para aquellos supuestos no
previstos en las mismas, asi como declarar desiertas las plazas.

9.- El tribunal de seleccion se clasifica con categoria Tercera a los efectos de lo
dispuesto en el Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo de indemnizacién por razon del
servicio. La misma consideracién tendran los asesores y colaboradores que en su caso
participen en la seleccién.

SEXTA. Procedimiento de seleccion.

El sistema de seleccién es el de OPOSICION que debera asegurar la objetividad y
racionalidad de la seleccion:

A.- PRIMER EJERCICIO. (Teérico). — De caracter obligatorio y eliminatorio.
Consistira en la realizaciéon de una prueba escrita tipo test, comprensiva de 50 preguntas con 4
respuestas alternativas obre la el temario. Las respuestas incorrectas penalizaran la cuarta
parte del valor de las correctas y las dejadas en blanco no restan. El tiempo méaximo para la
realizacién del ejercicio sera de una hora. Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos y los
aspirantes deberan alcanzar, al menos 5 puntos para superarlo.

El cuestionario contendra 5 preguntas adicionales, que seran tenidas en cuenta
exclusivamente en caso de anulacion de alguna pregunta, igualmente seran corregidas en su
totalidad para dirimir posibles empates. (para ello se dispondra de 5 minutos adicionales)

B.- SEGUNDO EJERCICIO. (Practico). - De caracter obligatorio y eliminatorio.
Sélo lo realizaran los aspirantes que hubieren superado el primer ejercicio. Consistira en la
resolucion de una prueba practica que planteara el Tribunal inmediatamente antes de
comenzar el ejercicio y vendra referida al contenido del temario. Dicho ejercicio constara de
un enunciado o planteamiento y de una serie de cuestiones a las que los aspirantes deberan
responder, pudiendo consistir en preguntas con respuestas alternativas. El tiempo maximo
para la realizacion del ejercicio sera de una hora sera de 1 hora y 30 minutos y se calificara de
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0 a 10 puntos, debiendo los aspirantes alcanzar al menos 5 puntos para superarlo. El tribunal
anunciard previamente a la realizacién del ejercicio si se permite la utilizacién y consulta de
normativa sin comentar, calculadora u otro material.

Los dos ejercicios de la oposicion se podran realizaran el mismo dia, en cuyo caso el tribunal
lo hara publico previamente.

Los ejercicios se realizaran en hojas de respuestas que garantizaran el anonimato.

SEPTIMA: Calificacién final de la fase de Oposicion.

1.- La calificacién definitiva sera la suma de los puntos obtenidos en cada uno de los
ejercicios.

2.- En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a las mejores puntuaciones
obtenidas en el segundo ejercicio (Practico). De persistir el empate, se resolvera atendiendo a
las mejores puntuaciones obtenidas consideradas la totalidad de preguntas de reserva del
ejercicio tedrico.

3.- Sélo en caso, de que realizadas estas operaciones persista la igualdad, se dirimira el
empate mediante la realizacion de un sorteo publico entre los aspirantes empatados.

OCTAVA: Relacion de aprobados.

1 Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hara publica en el
tablon de edictos de la Corporacién la relacion por orden de puntuacion de candidatos que ha
superado la convocatoria y que formaran parte de la bolsa si presentan la documentacion a
que se refiere la base siguiente y es comprobada la validez de los mismos.

NOVENA. Documentacion.

Los aspirantes que hayan superado la oposicién deberan presentar en el plazo de 3
dias habiles a contar desde la publicacién de la calificacion final en el Tablon de Anuncios
los siguientes documentos:

a) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para
el ejercicio de funciones publicas mediante sentencia judicial firme.

b) Declaracion responsable de someterse a Reconocimiento del Servicio de
Vigilancia de la Salud del Ayuntamiento de Ronda, acreditativo de no padecer
enfermedad ni defecto fisico, ni psiquico que impida el desempefio de las funciones
propias de la plaza convocada.

C) Compromiso de jurar o prometer el cargo, segtn la legalidad vigente.

d) Declaracién de no estar incurso en incompatibilidad y compromiso de no
desempefiar ninguna otra actividad publica o privada ajena a esta Administracion, salvo
las legalmente permitidas en el régimen de incompatibilidades.

0374 Fecha: 31/01/2023

T

Ayuntamiento de Ronda
Plaza Duquesa de Parcent, 3, Ronda. 29400 (Mélaga). Tfno. 952873240. Fax: 952879925

I AR AORDCARTARTETE I ER N BESRE,

Céd. Validacion: 6A9C3YLQIDQZF5Z4T3CQYHYDS | Verificacion: https://ronda.sedelectronica.es/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 6 de 10



DECIMA. Quien, dentro del plazo fijado, y salvo en casos de fuerza mayor, no
presentare la documentacién, o del examen de la misma se dedujera que carecen de algunos
de los requisitos exigido en estas bases, no podra formar parte de la bolsa, quedando anuladas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiere incurrido por falsedad en la
solicitud inicial.

Asimismo, quedaran excluidos de la bolsa los aspirantes que no cumplan los
requisitos exigidos en esta convocatoria para forma parte de la misma en el momento del
llamiento, incluido el Informe de aptitud del Servicio de Vigilancia de la Salud del
Ayuntamiento de Ronda.

UNDECIMA. Concluido el proceso selectivo, la titular de la Alcaldia, o en su caso, el
Concejal Delegado de Recursos Humanos, de acuerdo con la propuesta del Tribunal
calificador, elevara a definitiva la Bolsa de Empleo formada por los candidatos que hayan
superado la convocatoria, ordenados de por orden de puntuacién.

DUODECIMA. Orden de llamamientos bolsa empleo

Los candidatos seran llamados segtn el orden que ocupen en la lista de la bolsa de
empleo:

Los aspirantes que renuncien, abandonen o no comparezcan a la contratacion o
nombramiento, con independencia de la causa que lo motivo, quedaran excluidos de la Bolsa,
salvo que soliciten expresamente continuar en la misma, en cuyo caso pasaran a ocupar al
ultimo lugar de la bolsa de empleo. Para ello debera presentar una instancia dirigida a la
titular de la Alcaldia solicitando la permanencia en la bolsa de empleo.

- En todos los supuestos, el nombramiento o contratacion estara condicionado a la
viabilidad legal para su realizacion, de forma que, en caso de no ser posible por impedimento
legal el nombramiento o contratacion, se pasara al siguiente candidato de la bolsa,
permaneciendo en su orden correspondiente para préximas Ofertas.

-El aspirante nombrado o contratado debera tomar posesion en el plazo de 3 dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de notificacién del nombramiento.

DUODECIMA. Gestion de las Oferta de Mejoras de Contratacién o Nombramiento.

El concepto de mejora hace referencia a la modalidad de interinidad o contrato que se
ofrece.

ESCALA DE MODALIDADES:
a) PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO

Si la persona tiene alguna de las siguientes

modalidades Se le puede ofrecer

ACUMULACION DE TAREAS (9 meses ) * SUSTITUCION TRANSITORIA
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INTERINIDAD PROGRAMAS

VACANTE
SUSTITUCION TRANSITORIA (baja laboral / INTERINIDAD PROGRAMAS
Excedencia con Reserva de Puesto de Trabajo)

VACANTE
INTERINIDAD DE PROGRAMA

VACANTE

VACANTE **

NO SE OFRECE NINGUNA MODALIDAD

* En el supuesto de que la Acumulacion de Tareas que esté desempefiando el candidato sea
inferior a 9 meses, se podrd ofrecer otra Acumulacion de Tareas hasta el limite mdximo legal.

** En el supuesto en que el candidato este desempefiando una plaza vacante no se le ofrecerd
ninguna modalidad de nombramiento hasta que la plaza vacante sea cubierta o, en su caso,

amortizada.

b) PERSONAL LABORAL TEMPORAL

Si la persona tiene alguna de las siguientes
modalidades

Circunstancias de la Produccion

SUSTITUCION TRANSITORIA (baja laboral /
Excedencia con Reserva de Puesto de Trabajo)

PROGRAMAS/ PLANES DE EMPLEO

SUSTITUCION TRANSITORIA PROCESO
SELECCION PLAZA VACANTE *

Se le puede ofrecer

SUSTITUCION TRANSITORIA DE TITULAR

INTERINIDAD POR PROGRAMA/PLAN
EMPLEO

VACANTE

INTERINIDAD POR PROGRAMA/PLAN
EMPLEO

VACANTE

VACANTE

NO SE OFRECE NINGUNA MODALIDAD

* En el supuesto en que el candidato este desempefiando una plaza vacante durante el
proceso de selecciéon no se le ofrecerd ninguna modalidad de contratacién hasta que la
plaza vacante sea cubierta o, en su caso, amortizada.

Forma de llamamientos.

Los llamamientos se efectuaran a través de llamada telefénica o por email por el

Servicio de Recursos Humanos del Excmo. Ayuntamiento de Ronda. Si no responde al
llamamiento se seguiran ofertando las propuestas a la siguiente persona integrante de

la Bolsa.
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b) Los integrantes de la Bolsa que cambien los nimeros de teléfonos o direcciones de
email vendran obligados a comunicarlos al Servicio de Recursos Humanos del Excmo.
Ayuntamiento de Ronda.

C) Todas las actuaciones reguladas en el presente apartado quedardn registradas en el
soporte informatico utilizado para la gestion de la correspondiente Bolsa de Trabajo.

DECIMOTERCERA. Periodo de vigencia de la bolsa.

La bolsa concluirad el 31 de diciembre de 2026 o antes si se llegara a agotar por la
contratacion y o nombramiento de todos/as los aspirantes que la conforman. No obstante, si
llegada la fecha limite de la bolsa existieran candidatos disponibles podra reabrirse fijandose
en la resolucion las condiciones de la reapertura.

Cuando realizado un llamamiento no se haya podido cubrir la necesidad ofertada, la
bolsa se dara por finalizada, procediendo a un nuevo proceso selectivo.

ANEXO

TEMARIO BOLSA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Principios Generales. Caracteristicas y estructura.
Caracteristicas del Estatuto de Autonomia de Andalucia.

Tema 2. Los derechos del ciudadano ante la Administracién Ptiblica. Consideracién especial
del interesado. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en la Administracion.

Tema 3. Régimen local espafol. Principios generales y regulacion juridica. Tipologia de los
entes publicos: las Administraciones del Estado, Autonémica, Local e Institucional.

Tema 4. Personal al servicio de la entidad local: La funcién publica local y su organizacion.
Seleccidn y situaciones administrativas. Derechos y deberes del personal al servicio de los
entes locales. Régimen de incompatibilidades.

Tema 5. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del derecho
publico. La ley: sus clases. El reglamento. Otras fuentes del derecho administrativo. Principio
de actuacién de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracion y coordinacion.

Tema 6. Los actos administrativos: conceptos y clases. Motivacion y notificacion. Eficacia y
validez. Los recursos administrativos. Conceptos y clases.
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Tema 7. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Requisitos de constitucion. Votaciones, actas y certificados de acuerdos.

Tema 8. Procedimiento Administrativo Local. El Registro de Entrada y Salida de documentos.
Requisitos en la presentacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 9. Los contratos administrativos en la Administraciéon Local: regulacion. Cocepto,
clases: especiales y generales. Sujetos que intervienen: la Administracién y el contratista.
Requisitos. El expediente de contratacion: contenido, aprobacién y tramitacion.
Formalizacion de los contratos. Procedimientos y formas de adjudicacion. Efectos,
modificacién y suspension. Invalidez de los contratos: causas de nulidad, anulabilidad e
invalidez. Extincion de los contratos: cumplimiento y resolucion. Cesion y subcontratacion

Tema 10. Las Haciendas Locales: clasificacion de los recursos. Ordenanzas Fiscales. Los
presupuestos locales: estructura, elaboracién y aprobaciéon. Modificaciones presupuestarias.

Tema 11. La igualdad de género: conceptos y normativa.

Tema 12 Atencion al ptiblico: Acogida e informacién al ciudadano. Atencion de personas con
discapacidad

Tema 13 Los servicios de informacion administrativa. Informacién general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 14 Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Tema 15: Ofimética: El entorno Windows. Procesadores de texto. Hojas de calculo. Bases de
datos. Internet: concepto y caracteres.

Tema 16. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. La informacion administrativa.

Andlisis de principales paginas web de caracter puiblico. Servicios telematicos. Oficinas
integradas de  Atencion  al Ciudadano. Ventanilla  unica  empresarial.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE AL MARGEN.
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