Colmenar Viejo

ANUNCIO

La Junta de Gobierno Local, en su sesién celebrada el dia 30 de
Noviembre de 2017, ha aprobado las Bases para cubrir Tres plazas vacantes de
Auxiliar Administrativo municipal en la plantilla de personal del Ayuntamiento
de Colmenar Viejo, y que a continuacion se transcriben integramente.

BASES PARA CUBRIR TRES PLAZAS VACANTES DE AUXILIAR ADMIISTRATIVO
DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE COLMENAR VIEJO
MEDIANTE OPOSICION

12 OBJETO.

El objeto de la presente convocatoria es cubrir, como funcionarios, tres
plazas de Auxiliares Administrativos perteneciente a la Escala de Administracion
General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2 , dentro de la plantilla de
personal funcionario del Ayuntamiento de Colmenar Viejo. Estas plazas
proceden de la oferta de empleo publico de 2008

22 CARACTERISTICAS DE LA PLAZA

Las plazas convocadas corresponden al Grupo C, Subgrupo C2, de los
establecidos en el articulo 76 del Real Decreto 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, y estan encuadradas en la escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar de la plantilla del Ayuntamiento de
Colmenar Viejo, con los emolumentos y retribuciones que les corresponda,
teniendo asignadas las funciones propias de la titulacion exigida en estas bases

3° NORMATIVA Y BASES REGULADORAS DEL PROCESO SELECTIVO

La realizacion de este proceso selectivo se ajustara a lo establecido en el
Real Decreto 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 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; v,
supletoriamente, 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
Administracion del Estado.

Asimismo, se ajustara a las Bases Generales aprobadas por acuerdo de la
Junta de Gobierno de Colmenar Viejo, en sesion celebrada el dia 17 de marzo

de 2010, y a estas bases esp
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La presente convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de
trato entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de
acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion espafiola, Ley Organica 3/2007,
para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres en desarrollo de las Directivas
2002/73/CE 'y la 2004/113/CE.

42 REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES:

4.1 Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los
aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a)Nacionalidad: Debera concurrir alguna de las siguientes circunstancias: Tener
la nacionalidad espafiola o la nacionalidad de alguno de los demas Estados
miembros de la Union Europea o ser nacional de algin Estado al que sea de
aplicacion el Reglamento (UE) numero 492/2011 del Parlamento europeo y del
Consejo de 5 de abril de 2011, relativo a la libre circulacion de los trabajadores
dentro de la Unién, y el Real Decreto 240/2007, de 16 de febrero, sobre
entrada, libre circulacion y residencia en Espafia de ciudadanos de los Estados
miembros de la Unidn Europea y de otros Estados parte en el Acuerdo sobre el
Espacio Econdmico Europeo. Igualmente, podran participar, cualquiera que sea
su nacionalidad, los familiares del ciudadano de la Union Europea o de otro
Estado parte en el Acuerdo sobre el Espacio Econdmico Europeo, cuando le
acompafien o se reunan con él, en los términos dispuestos en el citado Real
Decreto 240/2007.

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

¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, 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 las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion
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
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 sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo__o_en condiciones de obtener el titulo de
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Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes. En el caso de que las titulaciones a
que se refiere este apartado se hayan obtenido en el extranjero, debera
haberse concedido la correspondiente homologacion.

4.2. Todos los requisitos deberan poseerse por los aspirantes en el dia de
finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes o instancias, y mantenerse
durante todo el proceso selectivo.

5° SOLICITUDES Y DERECHOS DE EXAMEN

5.1 Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan
hacerlo constar en el modelo de solicitud que sera facilitado gratuitamente en
el Ayuntamiento y en la direccién de Internet www.colmenarviejo.com, y en el
que se debe manifestar que se rednen todas y cada una de las condiciones
exigidas en la base 42.

5.2 La presentacion de solicitudes se realizara en el plazo de veinte dias
contados a partir del siguiente al de la fecha de publicacion de esta
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

5.3 La solicitud se dirigira al Sr. Alcalde del Excmo. Ayuntamiento de
Colmenar Viejo y se presentara, alternativamente, por cualquiera de los medios
siguientes:

a) En los Registros del Ayuntamiento presencialmente o en Sede Electréonica
(https://carpeta.colmenarviejo.es/GDCarpetaCiudadanoy)

b) Asimismo, podran presentarse en los registros de cualquiera de los 6rganos
u oficinas previstos en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En la instancia se hara constar la titulacion oficial que se posee para participar
en estas pruebas, en virtud de lo sefialado en esta convocatoria.

54. La tasa por derechos de examen sera la establecida por la
ordenanza fiscal reguladora de la misma correspondiente al gjercicio en que se
efectla la convocatoria del proceso selectivo para cubrir plaza de esta
categoria, fijada en 11€.

5.4.1. El pago de los_derechos se realizara mediante ingreso en
' enar Viejo, Derechos de examen: en
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la cuenta ES48.0030.1014.41.0870009271 del Ayuntamiento de Colmenar Viejo
en la entidad bancaria: BANCO SANTANDER. - Plaza del Pueblo n°1 28770
Colmenar Viejo (Madrid), o en cualquiera de sus oficinas. En la solicitud debera
constar que se ha realizado el correspondiente ingreso de los derechos de
examen, mediante la validacion por la entidad colaboradora.

5.4.2. Por motivos de capacidad econdémica la cuota sera,
invariablemente, de 2€ en los siguientes supuestos:

a) Personas que se encuentren en situacion de desempleo, mediante certificado
expedido por la Oficina Regional de Empleo, con fecha actualizada. Se
presentara con la solicitud.

b) Personas con diversidad funcional en grado igual o superior al 33%
debiendo justificar tal condicion junto con la instancia, mediante certificado o
tarjeta expedido por el 6rgano competente en el que se indique el Grado de
diversidad funcional.

¢) Miembros de familia numerosa, debiendo acreditar tal condicion, junto con la
instancia, mediante el Titulo de Familia Numerosa en vigor, o en su defecto,
certificacion de Familia Numerosa expedida por el érgano competente de la
Comunidad Autdbnoma que corresponda.

5.4.3. No procedera la devolucion de los derechos de examen en los
supuestos de exclusién por causa imputable a los aspirantes, incluida la no
subsanacion en plazo de la solicitud.

5.4.4. La falta de justificacién del abono de los derechos de examen
determinara la exclusion del aspirante. En ningun caso la presentacion y pago
en la entidad colaboradora supondra sustitucion del tramite de presentacion,
en tiempo y forma de la solicitud.

5.5. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho
constar en sus solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion,
mediante escrito motivado, dentro del plazo establecido para la presentacion
de solicitudes. Transcurrido este plazo no se admitira ninguna peticion de esta
naturaleza.

5.6. Los aspirantes con diversidad funcional deberan indicar en las
solicitudes las adaptaciones que les sean necesarias para el correcto desarrollo
qte a medios como a tiempo.
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6° ADMISION DE ASPIRANTES

6.1 Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia
Presidencia dictara Resolucion, en el plazo maximo de un mes, declarando
aprobada la lista de admitidos y excluidos. En dicha Resolucion, que debera
publicarse en el Tablon de Anuncios de este Ayuntamiento, se indicaran los
lugares, fecha y hora de comienzo del primer ejercicio, asi como la relacion de
aspirantes excluidos, con indicacion de las causas de exclusion y plazo de
subsanacién de defectos que se concede a los aspirantes excluidos.

Para subsanar el defecto que haya motivado su exclusion o su omision
de las relaciones de admitidos y de excluidos, los aspirantes dispondran de un
plazo de diez dias , contados a partir del siguiente a la publicacion de la citada
Resolucion, presentando el correspondiente escrito ante el Ayuntamiento de
Colmenar Viejo.

Ademas, las listas completas de aspirantes admitidos y excluidos se
expondran al publico en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la pagina
Web, cuya direccion es: www.colmenarviejo.com

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanaran la
exclusion o aleguen la omision, justificando su derecho a ser incluidos en la
relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion de las
pruebas.

6.2 Contra la Resolucion aprobando la lista definitiva de admitidos y
excluidos, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
potestativamente recurso de reposicion, en el plazo de un mes, a partir del dia
siguiente a su publicacion en el Tablon de Anuncios de este Ayuntamiento, ante
el mismo organo que la ha dictado, o bien interponerse directamente recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses a contar a partir del dia
siguiente al de su publicacion en el Tablén de Anuncios, ante el 6rgano
competente del orden jurisdiccional contencioso-administrativo, de acuerdo
con lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la Ley 29/1998, de
13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

6.3 En todo caso, al objeto de evitar errores y, en el supuesto de
producirse, posibilitar su subsanacién en tiempo y forma, los aspirantes
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sino, ademas, que sus nombres constan en la pertinente relacién de admitidos.

7° ORGANO DE SELECCION

7.1 EI Tribunal calificador de este proceso selectivo sera designado
simultaneamente con la aprobacion de la lista de aspirantes admitidos.

7.2 El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola,
velara por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades
entre ambos sexos.

7.3 Previa convocatoria del Presidente, se constituira el Tribunal con la
asistencia del Presidente y el Secretario o, en su caso, de quienes
respectivamente le sustituyan, y de la mitad, al menos, de sus miembros. En
dicha sesion, el Tribunal adoptara las decisiones pertinentes en orden al
correcto desarrollo del proceso.

7.4 El Tribunal estara compuesto por cinco miembros funcionario de
carrera, debiendo designarse el mismo numero de miembros suplentes,
pudiendo actuar indistintamente cada uno de ellos.

La totalidad de los miembros debera poseer un nivel de titulacion igual o
superior al exigido para el ingreso en el Grupo C2.

7.5 De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 17.2 de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, a partir de su
constitucion, el Tribunal requerira la presencia de la mayoria de sus miembros,
titulares o suplentes, para actuar validamente.

7.6 El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara a lo dispuesto
en los articulos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

7.7 Los miembros del Tribunal estan sujetos a los supuestos de
abstencion y recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

7.8 El Tribunal, a efectos de indemnizacion por razén de servicios en
concepto de asistencias, esta incluido en la categoria segunda del articulo
30.1.a) del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razon de servicio.
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8.-RESERVA DE PLAZA EN LA CONVOCATORIA. Se reserva una de las plazas
vacantes objeto de la convocatoria, para ser cubierta entre personas con
discapacidad igual o superior al 33%, siempre que superen las pruebas
selectivas y que, en su momento, acrediten el indicado de discapacidad y la
compatibilidad con el desempefio de las tareas y funciones correspondientes.
Se garantizara la igualdad de condiciones en las pruebas con respecto a los
demas aspirantes. Si la plaza reservada no se cubre, se cubrira por el resto de
aspirantes que superen la convocatoria.

92 SISTEMA DE SELECCION Y PRUEBAS SELECTIVAS.

El proceso selectivo se realizara mediante el sistema oposicion libre.

Primer Ejercicio: Consistira en un cuestionario tipo test de 50 preguntas,
con tres respuestas alternativas cada una, siendo solo una de ellas la correcta,
en relacion con los contenidos del temario que figura en el ANEXO | de estas
bases. Ademas, se incluiran un 10% adicional de preguntas de reserva que
computaran por su orden si resultaran anuladas por el Tribunal alguna de las
preguntas iniciales. La duracion de esta prueba sera de 60 minutos. La
penalizacion de las respuestas erroneas se fija en 0,15 cada respuesta errénea,
en cuyo caso se pondra en conocimiento de los interesados, antes del inicio del
primer ejercicio. Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos.

El Tribunal mediante la adopcién del correspondiente acuerdo y en un
plazo no superior a 48 horas tras la publicacion de las respuestas consideradas
correctas, teniendo en cuenta el nimero de aspirantes presentados y el nivel de
conocimiento de los mismos, sin identificar a ninguno de los opositores,
decidira cual sera la nota de corte para superar este ejercicio de tal forma que
solo superen esta prueba los cincuenta primeros aspirantes que obtengan las
mejores calificaciones, pudiendo ampliarse este nimero si varios opositores
obtienen la misma nota de corte o se producen impugnaciones que sean
estimadas, quedando el resto de aspirantes apartado del proceso selectivo

Segundo Ejercicio: Segundo ejercicio: Consistira en la realizacion de
todos supuestos practicos de caracter ofimatico, realizados con ordenador,
dirigidos a apreciar la capacidad de los aspirantes en el manejo de los
programas ofimaticos que se detallan a continuacion:

Primer supuesto: Programa de tratamiento de textos "Microsoft Office
Professional Edition “Microsoft Office Standard 2016". El tiempo maximo para la
realizacion de este supuesto sera de 30 minutos.
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Professional Edition 2016: Excel ".

El tiempo maximo para la realizacion de cada supuesto sera de 30
minutos. Se valoraran en estos supuestos los conocimientos y habilidades en las
funciones y utilidades del procesador de texto, y la hoja de calculo, asi como
la deteccidén y correccién de las faltas de ortografia en la realizacion del
gjercicio. Se facilitaran a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su
realizacién, si bien se desactivaran las funciones correspondientes a la
correccion automatica de textos.

Los criterios de correccién del segundo ejercicio seran los siguientes:

a) Primer supuesto: Se valorara la capacidad del aspirante para la composicion
de documentos escritos, en los términos que el Tribunal sefiale a tal efecto.

b) Segundo supuesto, ejercicio de Excel, se valorara la resolucion del problema
planteado.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, distribuyéndose de la
puntuacion de la siguiente manera. Primer supuesto de 0 a 5. Segundo
supuestode0a5.

Una vez superados los dos ejercicios, la calificacion final de esta fase
Unica de oposicion sera la resultante de sumar las puntuaciones obtenidas en
los dos ejercicios. Dicha fase podréa ser superada por un nimero de aspirantes
superior al de la plaza convocada. Finalizada la fase de oposicion, el Tribunal
hara publica, en el Tablon de Anuncios y en aquellos otros lugares que estime
oportunos, la relacion de aprobados, con indicacién de la puntuacion final
obtenida.

El orden definitivo del proceso selectivo vendra determinado por la
suma de las puntuaciones obtenidas en esta fase. En caso de empate, el orden
se establecera atendiendo a los siguientes criterios:

- La mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio.

- La mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.

9 bis. DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS

9.1. En cualquier momento, los organos competentes de seleccion
podran requerir a los opositores para que acrediten su identidad.

9.2. El orden de actyatohEl [aspositores se iniciara alfabéticamente
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por el primero de la letra «N» tal y como establece la Resolucion de 20 de abril
de 2017, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.

9.3. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento
Unico quedando decaidos en su derecho los opositores que no comparezcan a
realizarlo, salvo los casos de fuerza mayor debidamente justificados y
libremente apreciados por el Tribunal.

9.4. Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo
del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y
maximo de cuarenta y cinco dias.

9.5. La publicacion del anuncio de cada ejercicio y/o fase de evaluacion,

se efectuara por el Tribunal en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento y en la
pagina Web, cuya direccién es: www.colmenarviejo.com, y por cualesquiera
otros medios, si se juzga conveniente, para facilitar su maxima divulgacion con
doce horas, al menos, de antelacion al comienzo de éste.
9.6. Si en cualquier momento del proceso selectivo llegara a conocimiento del
Tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos
exigidos por la presente convocatoria, previa audiencia del interesado, debera
proponer su exclusion a la Alcaldia Presidencia, indicando las inexactitudes o
falsedades formuladas por el aspirante en la solicitud de admision a estas
pruebas selectivas, a los efectos procedentes.

102 SUPERACION DEL PROCESO SELECTIVO FASE DE OPOSICION

10.1. Finalizada la fase de oposicion, el Tribunal hara publica la relacion
de aprobados por orden de puntuacion.

10.2. Dicha relacion se elevara a la autoridad convocante, que la
publicara en el Tablon de Anuncios, disponiendo los aspirantes propuestos de
un plazo de veinte dias, desde dicha publicacion, para la presentacion de la
documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria.

112 FINALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION.

11.1. No podra declararse que han superado el proceso selectivo un
ndmero de aspirantes superior al de plaza convocada.

11.2. No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto el
que el de plazas convocadas, y
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con el fin de asegurar su provision, cuando se produzcan renuncias de los
aspirantes seleccionados, antes de su nombramiento o toma de posesion, la
Alcaldia Presidencia podra requerir del 6rgano de seleccion relacion
complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible
nombramiento como funcionarios de carrera.

122 NOMBRAMIENTO

Concluido el proceso selectivo y presentada la documentacion
correspondiente el Tribunal efectuara propuesta de nombramiento como
funcionario de carrera del Ayuntamiento de Colmenar Viejo de las personas
que hayan superado el proceso selectivo.

132 BOLSA DE EMPLEO

Se creara una bolsa de empleo a efectos de nombramiento con caracter
temporal de sus componentes para cubrir las plazas vacantes de Auxiliar
Administrativo cuando las circunstancias asi lo requieran y siempre que exista
crédito presupuestario que lo permita. La bolsa se compondra de aquellos
aspirantes que hayan aprobado algin examen de las pruebas de seleccion. La
bolsa se ordenara segun la puntuacion obtenida en las pruebas de seleccion,
sumando la nota del primer ejercicio sumada a la obtenida en el segundo.

En el momento de la constitucion de la Bolsa que sera debidamente
anunciada, los interesados que cumplan los requisitos del parrafo anterior,
podran solicitar su inclusion en la misma

La bolsa podra tendra una vigencia de 2 afios desde que se apruebe la
lista de aspirantes o hasta que se cree otra. No obstante, se podra seguir
utilizando si, aprobada por el érgano correspondiente una nueva convocatoria
de la que se pueda generar una bolsa de estas caracteristicas para la categoria
de Auxiliares Administrativos , ésta se encuentra en tramitacion, o sea necesario
su prorroga por razones de urgente necesidad.

142 NORMA FINAL

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de
ella y de las actuaciones de los érganos de seleccién podran ser impugnados
de conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en su

HASH DEL CERTIFICADO:
5423B59B0366D1398EB3FCCE2D2A2505D95345B5

FECHA DE FIRMA:
18/12/2017

Firmado Digitalmente en el Ayuntamiento de Colmenar Viejo - https://carpeta.colmenarviejo.es/GDCarpetaCiudadano - Céodigo Seguro de Verificacion: 28770IDOC2994EA0738822894F85

PUESTO DE TRABAJO:
Alcalde de Colmenar Viejo

Jorge Garcia Diaz

NOMBRE:



Colmenar Viejo

Contencioso-Administrativa.

ANEXO |

TEMARIO

1.- La Constitucion Espafiola de 1978, estructura y principios fundamentales.
Derechos y Libertades fundamentales de los espafioles. Garantfas. Suspension
La Reforma Constitucional.

2.- La Organizacion del Estado en la Constitucion: La corona . Las Cortes
Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas

3.- Organizacion territorial del Estado en la Constitucion (I): Comunidades
auténomas y Estatutos de Autonomia. Especial referencia a la Comunidad de
Madrid: Instituciones de Gobierno y competencias en el Estatuto. La
Administracion Local en la Constitucion. El principio de autonomia local.

4.- Llas Administraciones Publicas en el ordenamiento espafiol. La
Administracion General del Estado. La Administracion Institucional.

5.- Principios de actuacion de la Administracion Publica: eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracién, coordinacion, buena fe y confianza
legitima. La relacion juridico-administrativa.  Concepto.  Sujetos: Ia
Administracion y el administrado. Capacidad y representacion.

6.- El Procedimiento Administrativo Comun (I) La Ley 39/2015,de 1 de octubre:
Estructura y contenido esencial. Derechos de los ciudadanos. El acto
administrativo: concepto, clases y elementos. Su motivacion y notificacion.
Eficacia y validez de los actos administrativos. Convalidacion, conservacion y
conversion.

7.- EI Procedimiento Administrativo Comun (Il) La Ley  39/2015, El
procedimiento administrativo: principios generales. Fases del procedimiento. La
obligacion de resolver: el silencio administrativo.
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8.- El Procedimiento Administrativo Comun (Ill) La Ley 39/2015. Los recursos
administrativos: concepto y clases.

9.-Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la
Administracion Local. La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las
licencias. El Servicio Publico Local: formas de gestidn del servicio publico local

10.-El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion:
especial referencia al empadronamiento. El Estatuto del Vecino. Organizacion y
competencias. Organos de Gobierno y Administracion.

11.-Organizacion  municipal.  Competencias. Otras Entidades Locales.
Mancomunidades, comarcas u otras entidades que agrupen varios municipios.
Las Areas Metropolitanas. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes
Administraciones Territoriales.

12.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades locales. Procedimiento de
elaboracién y aprobacion. Especial referencia al Ayuntamiento de Colmenar
Viejo.

13.- Ley de Haciendas Locales: Las Haciendas Locales. Ingresos Publicos,
regulacion y principios de actuacion. El gasto publico. Principios generales.

14. Presupuesto municipal: concepto y estructura. Ordenacion de gastos y
ordenacién de pagos. Organos competentes.

15. La Contratacion Publica . L9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico. Disposiciones generales sobre la contratacion del sector publico.
Descripcion de los tipos contractuales.

16. El personal al servicio de las Entidades locales: clases de personal al servicio
de las Entidades locales. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario.
El sistema de derechos y deberes en el Estatuto Basico del Empleado Publico.
Régimen de Incompatibilidades. Régimen disciplinario

17. Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres. Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad en el empleo
publico.

18. La Ley 31/1995, de 8 dg de Prevencion de Riesgos Laborales:
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objeto y ambito de aplicacion.

19. El Registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion
de documentos. El archivo: concepto, clases y principales criterios de
ordenacion.

20. Atencion al publico: los servicios de informacion administrativa. Informacion
general y particular al ciudadano. Atencion a personas con discapacidad
sensorial, intelectual y enfermedad mental.

21. Administracion electronica y servicios al ciudadano. Servicios telematicos.

Sugerencias. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

EL ALCALDE PRESIDENTE,
Firma, fecha y CSV al margen
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