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Ayuntamiento de Malagon

BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA CONSTITUCION DE
UNA BOLSA DE TRABAJO PARA LA PROVISION DEL PUESTO DE
ADMINISTRATIVO, ADSCRITO A SECRETARIA, MEDIANTE NOMBRAMIENTO
INTERINO DEL AYUNTAMIENTO DE MALAGON.

Bases del proceso selectivo, mediante el sistema de oposicidn, para la constitucién de
una bolsa de trabajo para la provision del puesto de Administrativo, adscrito a Secretaria,
mediante nombramiento interino del Ayuntamiento de Malagon.

En cumplimiento de lo acordado por la Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento de
Malagdn, en su sesidn de fecha 8 de octubre de 2026, por medio del presente anuncio se
hace publica la siguiente convocatoria:

PRIMERA.- Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la constitucion, mediante el sistema de Oposicidn libre
(ejercicio Unico tipo test), de una bolsa de empleo de personal funcionario interino en la
categoria de Administrativo de Administracion General (Subgrupo C1) con caracter de
urgencia. Los integrantes de la bolsa seran llamados segln las necesidades del servicio
para realizar la cobertura de sustituciones, acumulacién de tareas o vacantes temporales,
guedando adscritos funcionalmente al departamento de Secretaria del Ayuntamiento de
Malagon.

El proceso selectivo se desarrollaréa mediante el sistema de oposicidén libre, con arreglo a
las presentes bases y normativa de aplicacion. Los nombramientos derivados de la bolsa
de empleo de Administrativos/as seran exclusivamente de caracter temporal. El orden de
incorporacion vendra dado por la puntuacion obtenida en este proceso selectivo.

A este proceso le seran aplicables la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/86 de 18 de abril por el que se
aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones vigentes en materia de Régimen Local;
el 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; la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo ComUn de las Administraciones Publicas; la
Ley 4/2011, de 10 de marzo del Empleo Publico de Castilla-La Mancha; la Ley 30/1984,
de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica; el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General
del Estado; el Real Decreto 896/1991 de 7 de junio por el que establecen las reglas
basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de
los Funcionarios de Administracién Local, en aquellos preceptos que constituyan
legislacion basica, conforme a su Disposicion Final 12 y la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Publico.
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SEGUNDA. - Requisitos de las personas aspirantes.

Para tomar parte en las pruebas de seleccion, serd necesario, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa. Solo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad
de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) Estar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico o equivalente o en condiciones de
obtenerlo en la fecha en la que termine el plazo de presentacion de instancias. Cuando se
trate de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberad estar en posesion de la
convalidacion del titulo correspondiente, en su caso.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban 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 situacion equivalente ni haber sido sometidos a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

f) Abonar la tasa por derechos de examen establecida en las bases dentro del plazo de
presentacion de instancias.

Los requisitos establecidos deberan poseerse en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el proceso selectivo hasta el
momento de su nombramiento.

TERCERA. - Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas se dirigiran al Sr. Alcalde,
y en ellas cada aspirante deberd manifestar que reldne todos y cada uno de los requisitos
exigidos en la convocatoria. El modelo de instancia (Anexo II) se podra obtener en las
oficinas municipales y en la sede electrénica del Ayuntamiento de Malagdn
(https://sedescr.dipucr.es/malagon/.)
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Las solicitudes se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento o en alguna de
las formas establecidas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de
10 dias habiles contados a partir del siguiente a aquél en que aparezca publicado el
extracto de la presente convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real.
Junto a la solicitud debera acompafar:

a) Copia del documento de identidad.

b) Copia de la titulacién académica requerida en la convocatoria; o de la justificacion
acreditativa de haberla solicitado y abonado los correspondientes derechos para su
obtencidon. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se entregara fotocopia de la
credencial que acredite la homologacion que corresponda.

c) Justificante abono de tasas de la cantidad de 30,00 euros, conforme lo recogido en el
art. 6 de la Ordenanza Fiscal n° 5, reguladora de la tasa por expedicion de documentos
administrativos. El abono se realizara mediante transferencia a favor del AYUNTAMIENTO
DE MALAGON en la cuenta cuyo IBAN es ES62 3081 0650 2925 5182 2428 (EUROCAJA
RURAL), con el siguiente concepto: “Bolsa Administrativo. Nombre y apellidos”

Los documentos a presentar no tienen por qué ser copias compulsadas, ya que con
posterioridad se solicitaran los originales para su cotejo con los documentos presentados.

CUARTA. - Admision de aspirantes.

Expirando el plazo de presentacién de instancias, el Sr. Alcalde-Presidente dictara
resolucion, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicard en el tablon de anuncios de la sede electrdnica de este
Ayuntamiento, se sefialara un plazo de tres dias habiles para subsanacion de defectos
por los/as aspirantes excluidos/as. Asimismo, en dicho plazo se podra presentar
cualquier reclamacion pertinente por las personas interesadas. Seran subsanables los
errores de hecho sefalados en el articulo 68 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, como son los
datos personales del/a interesado/a, lugar sefialados a efectos notificaciones, fecha,
firma y organo al que se dirige.

No sera subsanable, por afectar al contenido esencial de la propia solicitud del sistema
selectivo, al plazo de caducidad o a la carencia de actuaciones esenciales:

* Presentar la solicitud de forma extemporanea, ya sea antes o después del plazo
correspondiente.
* Falta de abono de tasas en el plazo previsto.

Si no se produjese reclamacion, sugerencia o peticion de subsanacion alguna, la
Resolucion provisional devendra en definitiva automaticamente. En otro caso, resueltas
las reclamaciones y subsanaciones, la autoridad convocante elevard a definitivas las
listas de admitidos/as y excluidos/as mediante Resolucion que se publicara en el tabldon
de anuncios de la sede electrdnica del Ayuntamiento y en la pagina web municipal. En
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dicha resolucion se sefalara la fecha, hora y lugar en que habra de realizarse el ejercicio
de la fase de oposicion. Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la
designacion nominal del Tribunal.

Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva podran las personas interesadas
interponer Recurso Contencioso-Administrativo, en los términos que la vigente Ley
Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, previo, en su caso, el recurso
potestativo de reposicion previsto en el articulo 123 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

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:

e Presidente/a: Un funcionario de carrera designado por el Alcalde-Presidente de entre
el personal al servicio de las Administraciones Publicas.

e Secretario: El de la Corporacion o funcionario en quien delegue.

e Vocales: Tres funcionarios de carrera designados por el Alcalde-Presidente de entre el
Personal al servicio de las Administraciones Publicas.

El tribunal quedarad integrado ademas por los suplentes respectivos que habran de
designarse simultdneamente con los titulares.

La composicion del tribunal deberd 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 2 de abril, Reguladora de las Bases del 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. Dichos asesores colaboraran con el Tribunal
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas.

Para la valida actuacién del Tribunal Calificador se requerira la presencia del Presidente y
Secretario 0, 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
Corporacioén, cuando en ellos concurra alguna de las circunstancias previstas en el art. 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. El
tribunal tendra la calificacion de 22 categoria, a los efectos previstos en el Real Decreto
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462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio.

Las decisiones se adoptaran por mayoria de los votos presentes, resolviendo en caso de
empate, el voto del que actle como Presidente. El tribunal queda facultado para resolver
las dudas que puedan surgir en la aplicacion de las bases, para decidir respecto a lo no
contemplado en las mismas y velar por el exacto cumplimiento de las bases.

SEXTA. - Sistema de seleccion y desarrollo del proceso.

El proceso de seleccidn sera el de oposicion, que constard de un ejercicio tipo test de
caracter eliminatorio, con llamamiento Unico, compuesto por 60 preguntas (mas 5 de
reserva) con 4 respuestas alternativas, donde solo una sera correcta. Las preguntas
versaran sobre las materias del Temario Anexo (dividido en Bloque Comdun/Local y
Bloque Especifico de Secretaria). El Tribunal determinara el tiempo disponible, no
pudiendo superar los 90 minutos. Se evaluara de 0 a 10 puntos, siendo necesario
obtener un minimo de 5 puntos para aprobar y formar parte de la bolsa.

Formula de correccion habitual: Puntuacién = Aciertos - (Errores / 3). Las
preguntas en blanco no penalizan.

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion de 29 de junio de 2026, de la
Secretaria de Estado de Funcion Publica, por la que se publica el resultado del sorteo a
que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion del Estado aprobado por el RD 364/1995, de 10 de marzo, publicada en el
en el BOE no, 161, de 3 de julio de 2026 el orden de actuacion de los aspirantes se
iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra «B», atendiendo, a estos
efectos, a la ordenacidn alfabética resultante del listado de aspirantes admitidos.

En el supuesto de que no exista ningln aspirante cuyo primer apellido comience por la
letra «B», el orden de actuacidn se iniciard por aquellos cuyo primer apellido comience
por la letra «C» y asi sucesivamente.

Asimismo, en los casos de empate en la puntuacion de dos o mas candidatos, se
recurrira al orden alfabético establecido en el parrafo anterior.

SEPTIMA. - Calificacion final.

Finalizado el proceso de seleccidn, el Tribunal de Seleccion publicard la lista provisional
de aspirantes con la puntuacion obtenida en la sede electrdonica del Ayuntamiento. Se
otorgara un plazo de tres dias habiles para presentar alegaciones, a contar desde el dia
siguiente a la fecha de publicacién del listado. Las alegaciones iran dirigidas a la
Presidencia del Tribunal de Seleccidn.

Finalizado el plazo de alegaciones y una vez resueltas éstas por el tribunal, se publicaran
las listas definitivas con los resultados definitivos del proceso selectivo en la sede
electrénica de dicho Ayuntamiento.
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El Tribunal de Seleccion podra declarar desierto el proceso selectivo si ninguno de los
aspirantes superase la fase de oposicion. En tal caso, se dara cuenta a la Alcaldia para
que proceda a realizar nueva convocatoria de seleccion de la plaza declarada desierta.

OCTAVA. - Funcionamiento de la Bolsa

Concluidas las pruebas, el tribunal publicard en la sede electronica del ayuntamiento de
Malagdn, la relacién de aspirantes aprobados, que conformaran la bolsa de trabajo, que
serd aprobada por el érgano competente del Ayuntamiento. La bolsa de empleo se
conformard con los aspirantes que hayan obtenido como minimo 5 puntos en la
oposicion.

El llamamiento para el nombramiento como personal funcionario interino se realizara
mediante oferta individualizada a las personas integrantes de la bolsa de empleo, la
adjudicacion de puesto se realizard segun orden de prelacion de las personas aspirantes
en la bolsa.

Los llamamientos a los aspirantes que figuren en bolsa se realizaran por teléfono o correo
electronico, debiendo manifestar la aceptacion o renuncia en el plazo maximo de 48
horas, mediante escrito o correo electronico que permita tener constancia de ello.

Si la persona aspirante no acepta en tiempo y forma el puesto ofertado pasara al ultimo
lugar de la lista de aspirantes si es la primera vez y quedara excluido de la bolsa en otro
caso, excepto si se diera alguna de las causas siguientes:

a) Enfermedad o incapacidad temporal.

b) Embarazo, maternidad, adopcidn, acogimiento y situaciones similares.

c) Encontrarse en una situacion que conlleve la reserva del puesto para los funcionarios
de carrera.

d) Estar prestando servicios con caracter temporal en una Administracion Publica.

En estos casos, debidamente acreditados en el plazo de 2 dias habiles, el aspirante
quedara en la situacion de no disponible. Solamente se ofertaran puestos a las personas
aspirantes que se encuentren en la situacion de disponible.

La renuncia de un funcionario interino al puesto de trabajo, supondra su exclusion de la
bolsa de trabajo por la que fue llamado, salvo que esta circunstancia se produzca como
consecuencia de la ocupacidon de otro puesto de trabajo temporal en cualquier
Administracion Publica, en cuyo caso quedara incorporado a la bolsa en la situacion de no
disponible hasta que comunique su cese en el puesto desempefiado, surtiendo efectos
dicha comunicacion desde el primer dia del mes siguiente a aquél en que tenga entrada
la misma en el registro del drgano encargado de la gestion de la correspondiente bolsa
de trabajo. El personal funcionario interino cesado, siempre que no haya incurrido en una
causa de exclusion, podra incorporarse a la bolsa de trabajo por la que fue llamado, si
esta continla vigente y si asi lo solicita en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a aquel en que fue cesado. La reincorporacion se efectuara en la misma
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posicion que tenia en la bolsa.

Seran motivos de baja definitiva de la bolsa de empleo la concurrencia de cualquiera de
las siguientes circunstancias:

- Haber manifestado por escrito dirigido al departamento de Recursos Humanos y
presentado en el Registro General de Entrada del Ayuntamiento su renuncia a formar
parte de la bolsa de empleo en el momento de su llamamiento.

- Haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio del Estado,
Comunidad Auténoma o Administracién Local.

- Baja voluntaria del aspirante en el puesto para el que fue contratado o nombrado
funcionario interino antes de la fecha prevista de finalizacién, salvo llamamiento por este
Ayuntamiento para aceptar un nombramiento en otra bolsa de empleo.

El aspirante propuesto presentara, en el Servicio de Personal del Ayuntamiento, dentro
del plazo de cinco dias habiles desde que se haga el llamamiento, los documentos
acreditativos de reunir las condiciones que, para tomar parte en la oposicion, se exigen
en la convocatoria y que son, ademas de los exigidos en la base segunda vy tercera:

1. Original o fotocopia (que deberd presentarse acompafiada del original para su
compulsa) del titulo exigido, o justificante de haber abonado los derechos para su
expedicion; debiendo aportar, ademas, los nacionales de otros Estados, el
correspondiente certificado de homologacion del titulo. Si estos documentos estuvieran
expedidos después de la fecha en que finalizd el plazo de presentacion de instancias,
deberan justificar el momento en que terminaron los estudios.

2. Declaracion jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario, del
servicio del Estado, de las Comunidades Auténomas o de la Administracion Local, ni
hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas. Los nacionales de otros
Estados, deberan presentar certificacion de la autoridad competente de su pais de origen,
acreditativa de no estar sometido a sancién disciplinaria o condena penal que impida, en
su Estado, el acceso a la funcién publica.

3. Quienes tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar
documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior
nombramiento, debiendo presentar certificacion del Ministerio, Corporacion Local u
Organismo publico de que dependan, acreditando su condicidn y cuantas circunstancias
consten en su hoja de servicios.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, el opositor propuesto no
presentara la documentacion o no reuniera los requisitos exigidos, no podrd ser
nombrado y quedara anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la
oposicién. Ante la imposibilidad debidamente justificada de presentar los documentos
exigidos, podra acreditarse que se reunen las condiciones exigidas en la convocatoria
mediante cualquier medio de prueba admitida a derecho.
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Una vez presentada la documentacion, el candidato seleccionado sera propuesto al Sr.
Alcalde-Presidente para que efectle el nombramiento como Administrativo interino/a del
Ayuntamiento de Malagon. Resuelto el nombramiento interino se requerira al interesado
para que, en el plazo de 5 dias naturales, tome posesion del cargo ante la Alcaldia. De no
comparecer en plazo por causa justificada, se considerard decaido en su derecho, de
forma que se procederd a formular nueva propuesta de nombramiento interino a favor
del siguiente aspirante con mayor puntuacién.

NOVENA. Vigencia de la Bolsa de trabajo.

La bolsa de empleo temporal, tendra una vigencia de tres afios como maximo, hasta su
agotamiento, creacion de una nueva bolsa o cobertura definitiva.

La inclusion en la bolsa de los aspirantes no garantiza un puesto de trabajo en este
Ayuntamiento, ni generard derecho alguno, salvo los derivados del orden de llamamiento
en su caso, reservandose el Ayuntamiento la determinacion en cuanto a la vigencia y
efectividad.

DECIMA. - Incidencias y reclamaciones.

Todos los plazos sefalados en dias, se entiende que éstos son habiles, excluyéndose del
computo los sabados, los domingos y los declarados festivos, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 30.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre (LPACAP).

El Tribunal de Seleccion, queda facultado para resolver cuantas cuestiones se susciten
referentes a la interpretacion o aclaracion de dudas de las presentes Bases.

Asimismo, podra rectificar en cualquier momento, de oficio o a peticion del/la
interesado/a, los errores materiales, de hecho, o aritméticos existentes en sus actos, a
tenor de lo que preceptla el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la resolucion del tribunal los interesados podran interponer recurso de alzada ante
la Alcaldia del Ayuntamiento cuya resolucion pondra fin a la via administrativa.

Las incidencias o reclamaciones que pudieran presentarse no interrumpiran el proceso
selectivo.

Las presentes bases y su convocatoria podran ser impugnadas por los interesados de
conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, los interesados
podran interponer potestativamente recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la
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Alcaldia, o directamente recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses
ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de Ciudad Real, a partir del dia
siguiente al de la publicacion de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad
Real (de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de
la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

UNDECIMA. - Proteccion de datos de Caracter Personal.

Por el solo hecho de su participacion en el presente proceso selectivo, los aspirantes
prestan su consentimiento para que los datos de caracter personal facilitados por ellos
sean incorporados en los ficheros automatizados del Departamento de Personal, cuya
finalidad es la de ser utilizados para la gestion del personal en todos sus aspectos:
formacion, seleccion y promocion interna, retribuciones, estadisticas relativas al mismo,
prevencién de riesgos laborales, incompatibilidades y otros extremos, pudiendo ser
utilizados asimismo dichos datos para gestionar las listas de aspirantes admitidos y
excluidos, asi como las listas con los resultados de los ejercicios correspondientes (dichas
listas se haran publicas), salvo que los aspirantes indiquen expresamente no querer que
dicha informacion se utilice a tales efectos.

El TIlustrisimo Ayuntamiento de Malagon, como responsable del fichero mencionado,
garantiza el pleno cumplimiento de la normativa de proteccion de datos de caracter
personal, y asi, de acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos personales y garantias de los derechos digitales, el aspirante en el presente
procedimiento de seleccion queda informado y presta su consentimiento para el
tratamiento de los datos de caracter personal facilitados. El opositor podra ejercitar
respecto a sus datos de caracter personal los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacidn y oposicion previstos en la Ley Organica citada, mediante escrito dirigido al
Ayuntamiento de Malagén. Asimismo, a efectos de gestidon del proceso de seleccion para
el que el aspirante ha autorizado la utilizacién de sus datos, estos podran ser
comunicados a terceros, con la Unica finalidad del desarrollo del proceso selectivo
correspondiente.

ANEXO I
TEMARIO
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Parte I: Materias Comunes y Régimen Local.

1.- La Constitucion Espafiola. Principios generales y estructura.

2.- La Organizacidn territorial del Estado. Naturaleza juridica y principios. Distribucion de
competencias.

3.- Régimen local espafiol. Principios constitucionales. Distribucién de competencias.

4.- El Municipio: Organizaciéon municipal: Organos necesarios y complementarios

5.- Funcionamiento de los Organismos colegiados municipales: Convocatoria y Orden del
dia. Requisitos de constitucidon. Dotaciones. Actas y notificaciones.

6.-Organizacion municipal: El Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local.
Competencias.

7. -Régimen de Sesiones de los Organos Colegiados Locales: Convocatoria y orden del
dia. Requisitos de constitucion. Votaciones y adopcion de acuerdos.

8.- Actas y Certificaciones de Acuerdos: El libro de actas. Expedicion de certificaciones. El
deber de sigilo y la fe publica municipal.

9.- Organizacion municipal IV: Otros Organismos Municipales.

10.- La Poblacion. El Empadronamiento.

11.- Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales I. Clases

12.- Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales II. Procedimiento de elaboracion
y aprobacion.

Parte 1I: Materias Especificas de la Funcion de Secretaria.

1.- Ley 39/2015, de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo comun: Objeto,
Ambito de aplicacién y Principios generales.

2.- El ciudadano y la administracion. Derechos y obligaciones de los ciudadanos en su
actividad con las Administraciones Publicas.

3.- Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad. Notificacion y publicacién.

4.- Revision de los actos en via administrativa. Revision de oficio: Revision de
disposiciones y actos nulos. Recursos en via administrativa.

5.- Procedimiento administrativo. Iniciacion, ordenacion del procedimiento, impulso,
celeridad, cumplimiento de tramites y cuestiones incidentales.

6.- Instruccion del procedimiento administrativo. Pruebas, informes y participacion de los
interesados.

7.- Finalizacién del procedimiento administrativo. Resolucién. Desistimiento y renuncia.
Caducidad.

8.- Ejecucidn del acto administrativo. Ejecucion forzosa. Medios de ejecucion forzosa.

9.- Declaraciéon de lesividad de actos anulables. Suspension. Revocacion de actos vy
rectificacion de errores. Limites de la revision.

10.- La potestad reglamentaria de las Entidades Locales, Ordenanzas, Reglamentos,
Bandos. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

11. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.
Recursos de las haciendas locales.
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12.- Los tributos locales: Impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios
publicos.

13.- El presupuesto de las corporaciones locales. Estructura, aprobacion y elaboracion.
Las modificaciones presupuestarias.

14.- La responsabilidad patrimonial: Procedimientos a seguir segun la Ley de
Procedimiento Administrativo Comun.

15.- El personal al servicio de las entidades Locales. Clases y régimen juridico. El acceso
al empleo publico en la Administracion Local. Requisitos y sistemas selectivos. El régimen
de provisién de puestos de trabajo.

16.-Los derechos y deberes de los funcionarios locales. El régimen disciplinario. Las
situaciones administrativas. Carrera administrativa. Retribuciones.

17.-Ley 9/2017 de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico. Procedimientos de
contratacién y formas de adjudicacion.

18.- Ley 9/2017 de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico. La seleccion del
contratista.

19.- Ley 9/2017 de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico. Garantia provisional
y garantia definitiva.

20.- Ley 9/2017 de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico. Perfeccionamiento y
formalizacién.

21.- Contratos del sector publico: Clases de contratos. Especial referencia a los contratos
menores. Competencias de las entidades locales en materia de contratacion.

22.- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL).
Objeto ambito de aplicacion y definiciones. Derechos y obligaciones de los trabajadores.
23.- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales vy
garantia de los derechos digitales. Principios y Derechos. Obligaciones. Régimen
sancionador.

24.- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno. Objeto y ambito de aplicacion. Obligacién de suministrar informacion.
Concepto de informacion publica. Limites al derecho de acceso. Procedimientos.
Recursos.

25.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: Igualdad, conceptos basicos. Normativa basica. Principio de igualdad de trato y
no discriminacidn. Uso no sexista del lenguaje administrativo.

26.- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor y Seguridad Vial.

27.- Decreto Legislativo 1/2010, de 18 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica.

28.- Ley 7/2011, de 21 de marzo, de Espectaculos Publicos, Actividades Recreativas y
Establecimientos Publicos de Castilla-La Mancha.

ANEXO II. MODELO DE INSTANCIA
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1.- DATOS PERSONALES:

Nombre: Apellidos:
D.N.IL.:

Lugar y fecha de nacimiento:

Domicilio:

Localidad/Provincia:

Direccion correo electronico:

Teléfono:

2.- DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA A LA PRESENTE INSTANCIA (méarquese con
una x):

¢ Fotocopia del D.N.I. o documento equivalente.

e Copia de la titulacion académica requerida en la convocatoria; o de la justificacion
acreditativa de haberla solicitado y abonado los correspondientes derechos para su
obtencion. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se entregara fotocopia de la
credencial que acredite la homologacion que corresponda.

¢ Resguardo del abono de la tasa por derechos de examen.

El abajo firmante solicita ser admitido/a las pruebas selectivas para la creacion de una
Bolsa de Trabajo para la provisién, mediante nombramiento interino, del puesto de
trabajo de Administrativo adscrito a Secretaria del Ayuntamiento de Malagon , aceptando
integramente el contenido de las bases y DECLARA:

a) Que son ciertos los datos consignados en ella y que retne todos y cada uno de los
requisitos exigidos para participar en el sistema de acceso a la plaza sefialada.

b) Que se compromete a probar documentalmente todos los datos que figuran en la
solicitud.

En a de de 2026.

Fdo.:

DILIGENCIA: Para hacer constar que las presentes bases fueron aprobadas por acuerdo
de la Junta de Gobierno Local, en sesion celebrada el dia 8 de octubre del corriente.
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