ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE BARBASTRO

RECURSOS HUMANOS
4762

ANUNCIO

Se hace publico, para conocimiento de los interesados que, por Decreto 2025-3098, de 20
de octubre de 2025, se han aprobado las BASES PARA LA CONVOCATORIA POR EL
PROCEDIMIENTO DE CONCURSO OPOSICION, PARA LA CONSTITUCION DE UNA
BOLSA DE SUBALTERNO NOTIFICADOR PARA EL AYUNTAMIENTO DE BARBASTRO
MEDIANTE EL SISTEMA DE TURNO LIBRE.

PRIMERA .- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la constitucién de una bolsa de empleo de Subalterno
Notificador para el Ayuntamiento de Barbastro, mediante la tramitacion del correspondiente
proceso selectivo.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 10.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del
Empleado Publico, el ayuntamiento podra nombrar funcionarios interinos, cuando por
razones expresamente justificadas de necesidad y urgencia y para el desempefo de
funciones propias de funcionarios de carrera.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11.1 del 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, el ayuntamiento podra contratar personal en régimen laboral temporal,
por razones urgentes e inaplazables, a fin de suplir necesidades transitorias del servicio. La
modalidad del contrato sera la que se estime mas adecuada, atendiendo la necesidad a
cubrir, de las reguladas en el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

La jornada de trabajo sera con caracter general de 35 horas semanales, pudiendo
efectuarse nombramientos o contrataciones de menor jornada, 0 en su caso reducirse la
misma, en funcién de las necesidades del servicio y del puesto a cubrir. El horario sera el
que se establezca en el centro de trabajo, y la distribucién del computo de horas se realizara
en funcién de las necesidades del servicio y del puesto a cubrir.

Las retribuciones seran las correspondientes al Grupo AP, con los diversos complementos
asociados al puesto de trabajo.

Las funciones a desempefiar seran las propias de la categoria profesional siendo las mas
significativas, sin que la siguiente enunciacion tenga caracter limitativo, las que siguen:

Realizacion, desempefio, ejecucién y seguimiento de trabajos, operaciones, funciones y
tareas propias que constituyen el objeto de su titulacion, habilitacion y competencia
profesional de conformidad con lo establecido en la normativa de vigente aplicacion, asi
como trabajos auxiliares relacionados con los mismos segin los procedimientos
establecidos y las indicaciones de su superior.

Realizacion de operaciones manuales rutinarias no especializadas, con la habilidad y
destreza que solo requieren conocimientos primarios, de acuerdo con las normas de los
servicios y bajo supervision.
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Recogida, distribucion, organizacion, reparto, entrega de notificaciones, comunicaciones,
oficios y edictos.

Cometidos elementales de apoyo y colaboracion (atencién al publico; gestién del correo;
traslado de documentos; pequefios encargos; trdmites bancarios; atencién ocasional de la
centralita telefénica; control y remisibn de faxes; realizacibn de fotocopias;
encuadernaciones;...). Colaboracion en la preparacién y realizacion de actos protocolarios y
festivos.

Cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya
sido previamente instruido.

SEGUNDA.- Condiciones de los aspirantes.

De conformidad con el Art. 56 del 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, para
poder participar en el presente proceso selectivo sera necesario:

¢ Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. 57 del 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, referido al acceso al
empleo publico de nacionales de otros Estados.

e Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

¢ 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 inhabilitacién 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 sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico. No hallarse incurso en
supuesto alguno de prohibicién, incapacidad o incompatibilidad con el puesto de
trabajo a desempeniar previstos en la legislacion vigente.

e Estar en posesion de la siguiente titulacién, o en condiciones de obtenerla en el
momento de finalizacion del plazo de presentacion de instancias: el Certificado de
Escolaridad o equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero,
deberéa estarse en posesion de la correspondiente convalidacion o credencial que
acredite su homologacion.

TERCERA.- Formay Plazo de Presentacion de Instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo, deberan manifestar que
retinen todas y cada una de las condiciones que se exigen en la Base Segunda, que se
ajustaran al modelo que figura en el anexo | se dirigiran al Alcalde Presidente,
presentandose en el Registro General del ayuntamiento o en cualquiera de las formas
previstas en el Art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, durante el plazo de 10 dias habiles contados a
partir del siguiente al que aparezca publicado el anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial de la Provincia, si el dltimo dia de presentacion de instancias fuera inhabil,
el plazo se prorrogara hasta el primer dia habil siguiente. Se efectuara también publicacion
de esta convocatoria en el Tablén de Anuncios y en la pagina web del Ayuntamiento de
Barbastro.
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En la solicitud los aspirantes haran constar que aceptan integramente las presentes bases y
que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas en las mismas, con referencia a la
fecha de expiracién del plazo de presentacién de instancias, y comprometiéndose a jurar o
prometer acatamiento a la Constitucién espafiola.

A la instancia se acompafiara:

¢ Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, o pasaporte.

¢ Fotocopia de las titulaciones, permisos, u otros documentos exigidos como condicion
de admision de aspirantes.

¢ Fotocopia de la documentacion acreditativa de los méritos alegados.

e Resguardo de pago, acreditativo de haber abonado en la Tesoreria de este
Ayuntamiento, o en la c¢/c nimero ES20 2085 2154 30 0300297873 (lbercaja), el
importe de los derechos de examen, establecidos en 7,55 euros, conforme a lo
dispuesto en la Ordenanza Fiscal n.° 7

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma, asi como la falta de justificacion
del abono de los derechos de examen supondra la exclusién del aspirante.

Proteccién de datos personales.

El responsable del tratamiento de los datos personales es el Ayuntamiento de Barbastro,
que los trata con la finalidad de gestionar el proceso selectivo correspondiente, de acuerdo
con la normativa vigente y las bases de la convocatoria. Los datos requeridos son los
minimos necesarios para poder desarrollar el proceso selectivo. La legitimidad del
tratamiento se basa en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD). De acuerdo con el articulo 6.1 c) del RGPD, el
tratamiento es necesario para el cumplimiento de una obligacion legal aplicable al
responsable del tratamiento, asi como para el cumplimiento de una misién realizada en
interés publico (articulo 6.1 e), segun las competencias atribuidas al Ayuntamiento por la
Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local, asi como por la
normativa que regula el empleo publico y su provision.

Los datos personales seran conservados mientras puedan derivarse responsabilidades y
durante los plazos de prescripcion de reclamaciones y/o recursos. Ademas, se seguiran los
criterios de politica documental y archivo del Ayuntamiento, asi como otros que resulten
aplicables.

De acuerdo con la normativa vigente en materia de Proteccion de datos de caracter
personal los datos personales de los aspirantes seran incluidos en el fichero de Recursos
Humanos titularidad del Ayuntamiento de Barbastro con la finalidad de gestionar este
proceso de seleccién. Estos datos personales no seran comunicados a terceros, salvo
obligacioén legal. No obstante, serén publicados de acuerdo con lo establecido en las bases
de la convocatoria, segun los principios de publicidad y transparencia reconocidos en la
legislacion reguladora del acceso al empleo publico, teniendo en cuenta las limitaciones
respecto de los datos personales de categoria especial y colectivos vulnerables. No se
realizaran transferencias internacionales de datos.

Se pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacidn, supresion y portabilidad, asi como
los de limitacién u oposicién, cuando procedan, ante el Ayuntamiento de Barbastro. Plaza
Constitucién, 2. 22300. Barbastro (Huesca), o a través de la Sede Electrénica:
https://barbastro.org/sede-electronica/tramites.
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En caso de considerar que estos derechos no han sido debidamente atendidos, se puede
presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, en su
direccion: calle Jorge Juan, n.° 6, C.P. 28001, de Madrid, o0 a través de su Sede electrénica:
http://sedeagpd.gob.es.

CUARTA.- Admision de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia Presidencia dictara resolucion
aprobando la lista provisional de los aspirantes admitidos y excluidos, indicando las causas
de exclusién, que se hard publica en el Tablén de edictos, pagina web del
Ayuntamiento y en el “Boletin Oficial de la Provincia”, concediéndose un plazo de
cinco dias habiles para la subsanacién o reclamacion. Los aspirantes que, dentro del
plazo sefialado, no subsanen la causa de exclusion o no aleguen justificando su derecho a
ser incluidos en la relacién de admitidos, serén definitivamente excluidos de la realizacién
de las pruebas. En el caso de que no haya aspirantes que hayan sido excluidos, la lista que
se apruebe se elevara a definitiva.

La resolucion por la que se apruebe la lista definitiva de aspirantes resolvera en su caso las
subsanaciones o reclamaciones que se puedan haber presentado, y serd hecha publica,
asimismo, de la forma indicada, efectuandose, al mismo tiempo el nombramiento de los
miembros del Tribunal, junto con el sefialamiento del lugar, fecha y hora de celebracion del
primer ejercicio.

QUINTA.- Tribunal Calificador.

El Tribunal calificador estara constituido por un presidente, tres vocales, y un secretario (con
voz y voto), ademas de por los respectivos suplentes.

Los integrantes del Tribunal Calificador deberan pertenecer al mismo grupo y subgrupo o a
grupo superior, y poseer una titulacion o especializacién igual o superior a la exigida para el
acceso a la plaza convocada.

La pertenencia al Tribunal de sus miembros sera a titulo individual. Dicho Tribunal debera
ajustarse en su actuacion a los principios de independencia y discrecionalidad técnica.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
miembros. Los miembros del tribunal habran de abstenerse de intervenir, notificandolo a la
autoridad convocante y los aspirantes podran recusarlos, cuando concurran las
circunstancias previstas en el Art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

El Tribunal, si lo considera necesario, podra ser auxiliado por especialistas o asesores
técnicos, con voz y sin voto, cuya designacion y actuacion debera ajustarse a los mismos
principios que los miembros del Tribunal.

El Tribunal Calificador que actle en este proceso selectivo tendra la categoria 32, de
conformidad con el articulo 30.1°.c) del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
Indemnizaciones por razon del servicio.

SEXTA.- Comienzo y desarrollo de los ejercicios.
Los opositores serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo

excluidos de la oposicibn quienes no comparezcan, salvo casos de fuerza mayor,
debidamente justificados y apreciados libremente por el Tribunal.
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En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad, por lo que los candidatos deberan acudir provistos de DNI o pasaporte.

SEPTIMA.- Fase de Oposicién.

Se calificard con un méaximo de 60 puntos. Sera necesario obtener un minimo de 30
puntos para superarla.

Ejercicio Unico de caracter obligatorio y eliminatorio:

UNICO EJERCICIO (60 puntos).- Consistira en la contestacién por escrito de un
cuestionario de preguntas con respuestas mdltiples tipo test, relacionadas con las materias
comprendidas en el programa anexo a la convocatoria.

Ser& necesario para superarlo obtener un minimo de 30 puntos.

El Tribunal determinard el contenido del ejercicio, su puntuacion, los criterios de valoracién y
calificacién, y el tiempo maximo concedido para su resolucion. El Tribunal debera hacer
publicos todos estos datos con antelacién a la celebracion del ejercicio para conocimiento
de los aspirantes.

OCTAVA .- Calificacion de la fase de oposicion.
El ejercicio tendra caracter eliminatorio.

Las calificaciones se hardn publicas y serdn expuestas en el Tablén de Edictos y en pagina
web del Ayuntamiento

NOVENA.- Fase de concurso. Valoracion de los méritos acreditados por los
aspirantes.

Se calificard con un maximo de 40 puntos.

Finalizada la oposicion, el Tribunal procedera a valorar los méritos de los aspirantes que
hayan sido considerados como aptos en la citada fase de oposicién. Todos los méritos se
valoraran con referencia a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

Si el tribunal advirtiera que se han aportado méritos acreditados de forma defectuosa que no
se adecltan formalmente a las exigencias de la presente convocatoria, se concedera un
plazo de diez dias habiles para su subsanacién. En este tramite no se permitira la
presentacion extemporanea de nuevos méritos sino solo la subsanacion, a efectos formales,
de los ya presentados dentro del plazo de presentacion de instancias.

a) Servicios prestados (maximo de 20 puntos).

- Por servicios prestados en la Administracion Puablica en un puesto de trabajo con similar
categoria profesional de la plaza convocada: 0,10 puntos por mes de trabajo.

- Por servicios prestados como profesional autbnomo o en organismos o centros privados
en un puesto de trabajo con similar categoria profesional de la plaza convocada: 0,05
puntos por mes de trabajo.

Los méritos deberan acreditarse mediante certificacién (sellada y firmada) expedida por la
administracion, organismo o centro publico o privado, en la que debera constar el periodo de
desempefio (afios, meses y dias de servicio) asi como puesto o categoria profesional. Los
periodos inferiores a un mes se computaran proporcionalmente. Sin perjuicio de la potestad
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gue ostenta el tribunal para requerir la subsanacion de méritos acreditados de forma
defectuosa, el tribunal podra tener en cuenta a estos efectos otros documentos presentados
por los aspirantes de los que de manera indubitada se constate el periodo de desempefio
asi como puesto o categoria profesional. A estos efectos se aceptaran lo siguientes:

e Contrato de empresa donde conste la categoria profesional junto con el informe de
vida laboral de la Seguridad Social donde conste el periodo laboral a justificar.

¢ Nominas donde conste la categoria profesional junto con el informe de vida laboral
de la Seguridad Social donde conste el periodo laboral a justificar.

e Certificado de empresa oficial donde conste la categoria profesional junto con el
informe de vida laboral de la Seguridad Social donde conste el periodo laboral a
justificar.

¢ Declaracion de alta en el Impuesto de Actividades Econémicas (Modelos 036 6 037)
donde conste la actividad en la que se da de alta como auténomo junto con el
informe de vida laboral de la Seguridad Social donde conste el periodo laboral a
justificar.

b) Titulaciones Académicas (maximo de 5 puntos).

En esta fase no se valorard el titulo que se haya presentado como habilitante, segun
lo previsto en la base segunda, para poder ser admitido como candidato en este
proceso selectivo.

Los méritos deberan acreditarse mediante copia del titulo correspondiente o de la
certificacion oficial que acredite estar en posesion de la misma.

Se valorarén las titulaciones académicas relacionadas con el puesto de trabajo objeto de la
convocatoria que sean de igual o superior nivel al exigido para el grupo de titulacién al que
se opta, al margen de la exigida como requisito de participacion al procedimiento selectivo,
conforme al siguiente baremo:

- Bachiller o Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior 0 equivalente: 3 puntos por
cada titulo.

- Titulo de Formacién Profesional de Grado Medio o equivalente: 2 punto por cada titulo.

- Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente: 1 puntos.

En el supuesto de aportarse varias titulaciones en la misma materia se valorara
exclusivamente el nivel de titulacion mas alto, entendiendo incluido en él aquellas otras
titulaciones necesarias para su obtencién.

¢) Formacién (méaximo de 15 puntos)

- Por cursos de formacion o especializacion en organismos 0 centros publicos oficiales,
directamente relacionadas con la plaza a cubrir. La valoracion se efectuara atendiendo al
namero total de horas de formacidén directamente relacionadas y multiplicando la suma de
las mismas por un coeficiente de 0,02 puntos por hora de curso recibida y de 0,05 puntos
por hora de curso impartida.

- Por cursos de formacién o especializacion en organismos o centros privados, directamente
relacionadas con la plaza a cubrir. La valoracién se efectuara atendiendo al nimero total de
horas de formacion directamente relacionadas y multiplicando la suma de las mismas por un
coeficiente de 0,01 puntos por cada hora de curso recibida y 0,02 puntos por hora de curso
impartida.

EMPATES:

En supuesto de empate en las sumas de las calificaciones obtenidas por los aspirantes, una
vez finalizadas las fases de oposicién y concurso, seran criterios para dirimir el mismo y por
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este orden:

- en primer lugar la mayor calificacion obtenida en el ejercicio.
- si persiste el empate, el orden se decidira por sorteo.

El anuncio de celebracion del cada ejercicio se debera hacer publico, al menos, con
veinticuatro horas de antelacion.

DECIMA. .- Relacion de aprobados y formalizacion de bolsa de trabajo

Una vez valorada la fase de concurso y realizadas las pruebas selectivas por los aspirantes,
el Tribunal publicara los resultados proponiendo la constitucién de la bolsa de trabajo, segun
el orden de calificacion total obtenido, a la Alcaldia Presidencia. La calificacion final vendra
determinada por la suma de la puntuacion obtenida en cada una de las fases.

Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en una bolsa de
trabajo para las futuras contrataciones o nombramientos que resulten necesarias a fin de
suplir necesidades del servicio.

Cuando se produzcan llamamientos y se requiera para ello por la Administracién, los
integrantes de la bolsa deberan aportar los documentos, originales o copia compulsada,
acreditativos de las condiciones de capacidad, méritos u otros requisitos exigidos en la
presente convocatoria. Quienes no presentasen la documentacion, o de la misma se
dedujera que carecen de alguno de los requisitos exigidos o méritos aportados, no podran
acceder al empleo publico, o serdn nuevamente baremados. Ello sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido y de las consecuencias que se puedan
derivar si se detectara que ha existido falsedad en las solicitudes de participacion.

El funcionamiento de la bolsa de trabajo sera el que recoge el Reglamento regulador de las
bolsas de empleo del Ayuntamiento de Barbastro, publicado en el Boletin Oficial de la
Provincia de Huesca n.° 156, de 21 de agosto de 2025.

La vigencia de la presente bolsa de empleo se mantendra hasta la resolucion de un
nuevo proceso selectivo para la misma categoria. Ello sin perjuicio de que pueda ser
expresamente derogada en cualquier momento por 6rgano competente.

UNDECIMA .- Periodo de prueba.

Para las contrataciones sujetas a derecho laboral se establece un periodo de prueba de 20
dias, durante el cual el trabajador tendra los mismos derechos y obligaciones
correspondientes al puesto de trabajo que desempefie, excepto los derivados de la
resolucién de la relacién laboral, que podra producirse a instancia de cualquiera de las
partes durante su transcurso.

DUODECIMA.- Incidencias.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden del concurso-oposicion, en todo lo no previsto en estas
bases.

DECIMOTERCERA.- Régimen supletorio.

En lo no previsto en estas bases, serdn de aplicacion las normas reguladoras del empleo
publico, las normas reguladoras de seleccion, provision e ingreso del personal al servicio de
la administracion publica, Legislacion Basica del Estado en materia de Funcién Publica y la
normativa de régimen local.
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DECIMOCUARTA.- Recursos.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa, contra las presentes bases, que son definitivas en via
administrativa, puede interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el
plazo de un mes ante el mismo 6rgano que dicté el acto, o recurso contencioso-
administrativo, ante el Juzgado de lo contencioso-administrativo de Huesca o aquél en el
que tenga su domicilio, a su eleccién, en el plazo de dos meses, a contar desde el dia
siguiente a la publicacién de las mismas en el Boletin Oficial de la Provincia. Si optara por
interponer el recurso de reposicidn potestativo no podra interponer recurso contencioso
administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio. Todo ello, sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro
recurso que estime pertinente.

Las presentes bases y cuantos actos se deriven de las mismas y de la actuacién del
Tribunal calificador, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Barbastro, 21 de octubre de 2025. La Concejal Delegada de Hacienda, Régimen Interior y
Turismo, Blanca Galindo Sanz.
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IANEXO I-SOLICITUD DE ADMISION

Ala SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO

DATOS DEL INTERESADO

Nombre y apellidos

DNI

Domicilio (calle/piso/municipio/cdigo postal)
Teléfono

Correo electréonico

El que suscribe, enterado de la convocatoria efectuada por el Ayuntamiento para la
constitucién de una bolsa de trabajo de SUBALTERNO NOTIFICADOR PARA EL
AYUNTAMIENTO DE BARBASTRO POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO-
OPOSICION MEDIANTE EL SISTEMA DE TURNO LIBRE

EXPONGO

1) Que acepto integramente las bases reguladoras de la convocatoria y que reano todos y
cada uno de los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso selectivo de acuerdo con
las mismas. Asimismo me comprometo a jurar o prometer acatamiento a la Constitucion
espafiola.

2) Que a todos estos efectos presento de modo adjunto al presente escrito la siguiente
documentacién acredita va de los méritos alegados y cuya relacion es la siguiente.

1.-
2.-
3.-

SOLICITO:

Se tenga por presentada en tiempo y forma la presente instancia, y en consecuencia, sea
admitido para tomar parte en el proceso selectivo de referencia.

EN o Y- de e de 2025.

Fdo.:
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IANEXO Il- PROGRAMA

Los temas cuyos epigrafes o contenido se refieran a normas juridicas y a programas o
servicios municipales, se desarrollaran conforme a las normas, programas 0 servicios
vigentes en el momento de celebracion de los ejercicios, sin perjuicio de las referencias que
a los antecedentes normativos o facticos puedan exponerse.

1.- La Constituciéon Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Principios Generales.
Derechos y Deberes Fundamentales de los espafioles.

2.Las entidades locales: Clases, competencias y régimen juridico.

3.El municipio: su concepto. Organizacion municipal. El Alcalde. El Pleno del Ayuntamiento
y la Junta de Gobierno Local.

4.Procedimiento administrativo local. Los actos: concepto y elementos. El registro de
entrada y salida de documentos. Requisitos de la presentacién de documentos.
5.Comunicaciones y notificaciones. La administracion electrénica.

6.El personal de las entidades locales. Regulacion y tipos de empleados publicos locales.
7.El personal de las administraciones publicas. Derechos y deberes de los empleados
publicos locales.

8.El ciudadano y la Administracién: derechos y deberes de los ciudadanos. Atencién al
publico. La acogida y los servicios de la informacion.

9.El padron municipal. Inscripcion, actualizacién, formacion, mantenimiento y revision del
Padroén.

10.Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales. Principios de la protecciéon de datos y derechos de las personas.
11.Aplicaciones ofiméticas basicas. Protocolos y servicios de Internet. Administracion
electrénica, servicios al ciudadano.
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