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ADMINISTRACION LOCAL

Numero 1798/26

MANCOMUNIDAD DE SERVICIOS
DEL ALTO TIETAR

ANUNCIO

Habiéndose advertido error en bases publicadas en BOCYL n.° 183 de 21 de septiembre
de 2026, se procede a su correccion, quedando del siguiente modo:

(Se sustituye la palabra Alcaldia por Presidente, y se reenumera el temario).

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE
ESTABILIZACION

Primera. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la regulacion de los aspectos de la convocatoria y
proceso de selecciéon de personal laboral mediante procedimiento de estabilizacion de
empleo temporal del Articulo II' de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes
para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico, dentro del marco general de
ejecucion de la Oferta Publica de Empleo (extraordinaria), aprobada por Resolucion del
Presidente de la mancomunidad de fecha 6 de febrero de 2026 y publicada en el Boletin
Oficial de la Provincia de Avila de 12 de febrero de 2026.

Las caracteristicas de la plaza estructural vacante son:

Denominacion de la plaza ADMINISTRATIVO de base de datos

Régimen General de la Seguridad Social
Unidad/Area/Escala/Subescala ADMINISTRATIVO OFICINAS

Grupo1 /Subgrupo/Categoria Administrativos

profesional Grupo C. Subgrupo C1

Titulacion exigible Bachillerato o equivalente, en la fecha en que

finalice el plazo de presentacion de solicitudespara
tomar parte en las pruebas selectivas.

En el caso de invocar un titulo equivalente a los exigidos
habra de acompanarse de un certificado expedido por
el Consejo Nacional de Educacién que acredite la
citada equivalencia o acreditacion de la misma.

1 Adicionalmente a lo establecido en los articulos 19.Uno.6 de la Ley 3/2017, de 27 de junio, de Presupuestos
Generales del Estado para el afio 2017 y 19.Uno.9 de la Ley 6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2018, se autoriza una tasa adicional para la estabilizacién de empleo temporal que incluira las
plazas de naturaleza estructural que, estén o no dentro de las relaciones de puestos de trabajo, plantillas u otra
forma de organizacion de recursos humanos que estén contempladas en las distintas Administraciones Publicas y
estando dotadas presupuestariamente, hayan estado ocupadas de forma temporal e ininterrumpidamente al menos
en los tres afios anteriores a 31 de diciembre de 2020.
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En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero
se debera estar en posesion de la correspondiente
convalidacion o de la credencial que la acredite, en
su caso, la homologacién.

N ° de vacantes 1

Funciones encomendadas — Gestién documental de puntos limpios.

— Colaboraciéon y realizacion de informes,
documentos y propuestas.

— Tramitacion de expedientes hasta su archivo.

— Informacion y atencidon especifica a los
interesados.

— Manejo de programas informaticos de Word,
Excel y Access entre otros.

— Manejo de los sistemas de reprografia y
comunicacion telefonica, electronica y telematica.

— Atencién e informacioén general al publico.

— Traslado y reparto de documentacion,
notificaciones, etc.

— Gestidén econdémica y financiera. Contabilidad.
— Gestion del Padron.

— Gestion de Impuestos, Tasas, precios publicos
de la Mancomunidad.

— Gestidon de subvenciones y justificacion de las
mismas.

— Gestion de Ordenanzas.

— Preparacién y recopilacion de documentacion e
introducir los datos en aplicaciones informaticas
de la Corporacion.

— Tareas de apoyo administrativo para el
funcionamiento diario del area de tesoreria.

— Clasificacion, archivado y ordenacion de
documentos atendiendo a los criterios fijados de
gestion documental.

— Manejoy procesamiento de informacion mediante
el uso de ordenadores y otras tecnologias.

— Informacién y atencién al publico. Tareas propias
del Departamento de Tesoreria y Recaudacion.

— Gestion y control de bases de datos.
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Caracteristicas de la plaza Jornada de trabajo: La jornada de trabajo es a

jornada continua. La jornada laboral se adaptara
en todo caso a las necesidades del servicio,
pudiendo ser jornada partida si asi se decidiera.
El horario sera establecido por la Mancomunidad
y se adaptara a las exigencias de la programacion
general de los servicios.

Sistema de seleccion Concurso-oposicién

Segunda. Condiciones de Admisién de Aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes
requisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Béasico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre:

a)

b)

d)

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
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre?.

Poseer la capacidad funcional para el desempeio de las tareas.

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

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 resolucién judicial, para
el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares
a las que desempenaban 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 situacién equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleado publico.

Estar en posesién, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el
plazo de presentacion de instancias del titulo de bachillerato o equivalente.

Los extranjeros tendran que tener homologado la titulacidén que presenten por la
Administracion Educativa Espafiola.

En el caso de invocar un titulo equivalente a los exigidos habra de acompanarse
de un certificado expedido por el Consejo Nacional de Educacién que acredite la
citada equivalencia.

De conformidad con el articulo 57.1 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los nacionales de los Estados miembros de
la Unién Europea podran acceder, como personal funcionario, en igualdad de condiciones que los espafioles a
los empleos publicos, con excepcion de aquellos que directa o indirectamente impliquen una participacion en el
ejercicio del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la salvaguardia de los intereses del Estado o de
las Administraciones Publicas. A tal efecto, los 6rganos de Gobierno de las Administraciones Publicas determinaran
las agrupaciones de funcionarios contempladas en el articulo 76 a las que no puedan acceder los nacionales de
otros Estados.
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En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion
de la correspondiente convalidacion o de la credencial que la acredite, en su
caso, la homologacion.

No estar incurso/a en ninguna de las causas de incapacidad o incompatibilidad
especificas establecidas en las disposiciones vigentes.

Tener conocimiento adecuado del castellano, para las personas nacionales de
les Estados miembros de la Uniéon Europea o en su caso para los supuestos
previstos en el art. 2.° del Real Decreto 543/2001 de 18 de mayo.

Estar en posesion, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el
plazo de presentacién del curso de Gestion de Residuos urbanos e industriales,
SEAGO0108.

Tener la titulacidon acreditativa del curso de Plan Recuperacion, Transformacion
y Resilencia expedido por un organismo oficial.

(Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el dltimo dia del plazo de
presentacion de instancias).

Tercera. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

A) Forma: las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en el proceso en las

que los aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran a la presidencia
de la Mancomunidad de servicios del Alto Tietar, situada en Plaza del Rindbn n.° 1,
05430 La Adrada.

B) Plazo y lugar de Presentacion: las instancias se presentaran en el Registro

General de la Mancomunidad, dentro del plazo de 20 dias habiles contados a
partir del siguiente a aquél en que aparezca la publicacion del correspondiente
anuncio de convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, excluyéndose del
computo los sabados, los domingos y los declarados festivos.

Asimismo, se podran presentar las solicitudes en cualquiera de las formas
previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:

a) En el registro electrénico de la Administracion u organismo al que se dirijan,
asi como en los restantes registros electrénicos de cualquiera de los sujetos
a los que se refiere el articulo 2.1 de la mencionada Ley?.

b) Enlas Oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

c) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafia en el
extranjero.

d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberan ir
en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el personal funcionario de
dicho organismo antes de ser certificadas.

En base a la Disposicion adicional cuarta de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la
reduccién de la temporalidad en el empleo publico, adopcion de medidas apropiadas para un desarrollo &gil del
proceso, deberia impulsarse la inscripcion telematica de las solicitudes que permita la digitalizacion de datos.
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Las bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y en la
sede electronica de esta Mancomunidad (direccion https://serviciosdelaltotietar.
sedelectronica.es), insertdndose un extracto de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado.

C) Documentos a acompafiar a la solicitud: Las solicitudes (Anexo I) iran
acompanadas de:

a) Copia del Documento Nacional de Identidad en vigor o pasaporte, en su
defecto.

b) Copia de los documentos justificativos a baremar en el Concurso.

c) Copia de la titulacion exigida o documento acreditativo del abono de las tasas
para la expediciéon del mismo .

d) Informe de vida laboral reciente o certificacion de la Administracion publica
correspondiente en el que debera constar la categoria profesional, el tiempo
de trabajo y el tipo de jornada laboral, no valordndose en caso contrario.
Debera presentarse junto a los contratos objeto de baremacion.

El solo hecho de presentar instancia tomando parte en la convocatoria constituye
sometimiento expreso de los aspirantes a las bases reguladoras de las mismas, que
tienen consideracion de la Ley Reguladora de esta convocatoria de proceso selectivo.
Los méritos se valoraran con referencia a la fecha de cierre del plazo de solicitudes, y se
acreditaran documentalmente mediante copia junto a la solicitud de participacion.

No seran tenidos en cuenta ni valorados los méritos que no queden alegados y
acreditados a la fecha de cierre del plazo de presentacion de instancias y en la forma
anteriormente mencionada, sin perjuicio de que el Tribunal Calificador pueda solicitar la
ampliacion de documentacion si considera que un mérito no se encuentra correctamente
acreditado.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
unicamente para la gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas
de seleccién y las comunicaciones que deban realizarse.

Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales
se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

La Mancomunidad sera el responsable del tratamiento de estos datos.
Cuarta. Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Presidente dictara resolucién en
el plazo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos.
En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede
electrénica de esta Mancomunidad (https://serviciosdelaltotietar.sedelectronica.es), se
sefalara un plazo de diez dias habiles para subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por el Presidente se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en
la sede electrénica de esta mancomunidad (http://serviciosdelaltotietar.sedelectronica.es).
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Quinta. Tribunal Calificador.

El Tribunal de selecciéon estara compuesto por la Presidencia, la Secretaria y tres
Vocalias, actuando todos ellos con voz y voto.

Todos los miembros del Tribunal seran designados por Resolucion del Presidente
siendo su actuaciéon colegiada y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad
entre mujer y hombre.

El personal de elecciéon o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podran formar parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccidn sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

(El numero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco, asimismo,
su composicion sera predominantemente técnica y los vocales deberan poseer titulacion o
especializacién iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas).

Los vocales del Tribunal deberan poseer titulacion o especializacion de igual o superior
nivel de titulacion a la exigida para el ingreso en las plazas convocadas.

El Tribunal podra contar con la colaboracién de asesores técnicos, con voz y sin voto,
los cuales deberan limitarse al ejercicio de su especialidad técnica.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con
los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Sexta.- Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

El sistema selectivo consistira en una fase de concurso y una de oposicién.

La fase de oposicion se realizara con anterioridad al concurso, no pudiendo optar al
mismo los aspirantes que no superen la fase de oposicion.

Los aspirantes seran convocados a la realizacién de los ejercicios o pruebas en
llamamiento Unico, siendo excluidas del proceso selectivo quienes no comparezcan.

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los aspirantes para que acrediten
su identidad.

FASE OPOSICION.

Consistira en contestar un cuestionario tipo test sobre materias relacionadas con las
funciones del puesto a desempefiar. Temario en el anexo Il

Constara de 30 preguntas con tres respuestas alternativas de las que sélo una sera
correcta. Se calificara de 0 a 30 puntos.

Las preguntas correctas se valoraran con 1 punto, las no acertadas o con respuestas
multiples, restaran 0,33 puntos, la no contestadas no sumaran ni restaran puntuacion.

Para superar la fase de oposicién habra que obtener una puntuacién minima de 15
puntos.
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FASE DE CONCURSO.

Consistira en la valoracion de los méritos alegados y acreditados documentalmente por
cada uno de los aspirantes de acuerdo con el baremo que se determina en las presentes
bases de la convocatoria. Concurso de méritos: hasta un maximo de 20 puntos.

1. Experiencia profesional. Hasta un maximo de 15 puntos.

Servicios prestados en Mancomunidades en la misma categoria de la convocatoria de
administrativo de bases de datos, a razén de 0,75 puntos por mes, hasta un maximo de
10 puntos.

Servicios prestados en Mancomunidades como administrativo, a razén de 0,50 puntos por
mes, hasta un maximo de 5 puntos.

2. Formacién y perfeccionamiento. Hasta un maximo de 5 puntos.

Se valoraran los cursos de formacion, cuyo contenido tengan relacion directa con la
categoria (cursos informaticos, seguridad social, derecho laboral, subvenciones, proteccion
de datos), y funciones de las plazas convocadas y no hayan superado los diez afios desde
su expedicién. Se valoraran: a 0,02 puntos/por hora.

Los cursos de prevencion de riesgos laborales de personal administrativo relacionados
con el puesto ofertado se valoraran, en todo caso, independientemente de la fecha de su
obtencion, con 1 punto.

Se valorara la certificacion de haber sido usuario de gestiona durante al menos 1 afo
con 1 punto.

Se valoraran los cursos realizados con Gestiona aplicables al puesto de trabajo
ofertado con 0,03 puntos/hora.

El Tribunal no valorara los meéritos que no estén acreditados en la forma descrita en
cada convocatoria especifica.

En ningun caso se valoraran méritos no alegados o no acreditados en plazo (el plazo
sera el establecido para la presentacion de las solicitudes).

Forma de acreditar los méritos:

Los méritos relativos a los servicios prestados en la misma administracion deberan
alegarse con indicacion de los periodos de prestacion de servicios, o que sera comprobado
por el Departamento de Personal.

Los servicios prestados en otras administraciones se acreditaran mediante copia
auténtica del certificado expedido por el érgano correspondiente.

Los meéritos por cursos de formacion y especializacion realizados se acreditaran
mediante copia auténtica de la titulacidon correspondiente.

Los méritos por titulos académicos se acreditaran mediante la presentacion de la copia
auténtica de la titulacion correspondiente.

La calificacion final no podra superar los 50 puntos.

La puntuacion final del concurso se obtendra con la suma de los apartados anteriores,
levantando el Tribunal calificador el Acta correspondiente.

Los/as aspirantes propuestos/as nunca podran ser superior al numero de plazas objeto
de esta convocatoria.

22 www.diputacionavila.es
bop@diputacionavila.es
Depédsito Legal AV-1-1-1958




nmnn

. , DIPUTACION

El Tribunal podra requerir a los aspirantes en cualquier momento del proceso selectivo,
que acrediten la veracidad de las circunstancias y documentos aportados y que hayan sido
objeto de valoracion.

En el supuesto de que el érgano de seleccion compruebe que alguna de las personas
aspirantes ha realizado cualquier tipo de actuacion fraudulenta o incurrido en falsedad
manifiesta en su solicitud, que genere competencia desleal de acuerdo con los principios
de igualdad, mérito y capacidad, previa audiencia a la persona interesada, debera emitir
propuesta motivada de exclusién del proceso selectivo, dirigida al érgano que hubiera
aprobado la relacion definitiva de personas aspirantes admitidas, comunicando las
falsedades o actuaciones fraudulentas formuladas por la persona aspirante.

Contra la Resolucion de dicho 6rgano podran interponerse los recursos administrativos
que procedan.

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44
del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que establece que en caso de empate en la
puntuacion, para dirimirlo se seguiran los siguientes criterios para resolverlo:

1. Mayor numero de dias de desempefio de servicios en el mismo puesto de trabajo
objeto de la convocatoria.

2. Mayor puntuacion obtenida en los distintos apartados de la fase de concurso
de méritos profesionales, por el mismo orden en que aparecen regulados en el
baremo a los méritos enunciados en el apartado primero de este articulo segun
el orden establecido.

3. Mayor puntuacion en méritos académicos.

Orden alfabético de los apellidos y nombre, teniendo en cuenta la letra resultante
en el sorteo realizado en la Secretaria de Estado de la Funcion Publica, relativa
al orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas selectivas (articulo 17 del
Real Decreto 364/1995). Dicha letra sera la que estuviera vigente en la fecha de
publicacién del presente proceso selectivo.

Séptima. Temario.
El temario sera el indicado en el Anexo |l.
Octava. Calificacion.

Las personas aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la
puntuacion obtenida en la fase de concurso.

La puntuacion final sera el resultado de la suma de ambas fases.
La puntuacion maxima sera de 50 puntos.

Novena. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y
Nombramiento.

Una vez terminada la baremacién y consideradas las reclamaciones presentadas,
el Tribunal hara publica la relacion de aspirantes por orden de puntuacion en la sede
electrénica de esta mancomunidad (https://serviciosdelaltotietar.sedelectronica.es).

Los aspirantes propuestos acreditaran ante la Administracion, dentro del plazo de 20
dias habiles desde que se publican en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede
electrénica de esta mancomunidad (https://serviciosdelaltotietar.sedelectronica.es), los
documentos justificativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria (Anexo ).
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Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen
la documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos
exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacion.

Se procedera a la formalizacion del correspondiente contrato de trabajo y la
incorporacion al puesto de trabajo dentro del plazo que se establezca.

Formalizado el contrato se debera comunicar a la oficina publica de empleo que
corresponda, en el plazo de los diez dias siguientes a su concertacion; asimismo, se
debera informar a la representacion legal de los trabajadores, mediante entrega de una
copia basica de los contratos celebrados.

Décima. Constitucion de bolsa de empleo.

Se preveé para aquellas personas que no superen el proceso selectivo, su inclusion en
una bolsa de personal laboral temporal especificas.

En dichas bolsas se integraran aquellos candidatos que, habiendo participado en el
proceso selectivo correspondiente, y no habiendo superado éste, ordenados segun la
puntuacion obtenida.

Los llamamientos se realizaran respetando el orden de prelacion que vendra
determinado por la suma de la puntuacion obtenida que se establezca en la convocatoria
de la bolsa correspondiente.

Undécima. Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades
del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

Duodécima. Incidencias.

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

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion ante el Presidente, o bien recurso contencioso-
administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Avila, a partir del dia siguiente al de publicacién del anuncio correspondiente en el
Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de
la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Ley 20/2021, de 28 de diciembre,
de medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico, el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracién General del Estado aprobado por Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, con caracter supletorio y con caracter orientativo la Resolucién de la
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Secretaria de Estado de Funcion Publica sobre las orientaciones para la puesta en marcha
de los procesos de estabilizacion derivados de la Ley 20/2021, de 28 de diciembre, de
medidas urgentes para la reduccion de la temporalidad en el empleo publico.*

La Adrada, 21 de octubre de 2026.
El Presidente, Juan José Tomas Esteban.

4  Conforme a lo previsto en el articulo 14.1 regla segunda de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, cuando el recurso tenga por objeto actos de las Administraciones
publicas en materia de personal, sera competente, a eleccion del demandante, el juzgado o el tribunal en cuya
circunscripcion tenga aquél su domicilio o se halle la sede del 6rgano autor del acto originario impugnado.

Cuando el recurso tenga por objeto actos de las entidades de la Administracion Local, la eleccién a que se refiere
esta regla segunda se entendera limitada a la circunscripcion del Tribunal Superior de Justicia en que tenga su sede
el érgano que hubiere dictado el acto originario impugnado.
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ANEXO |

SOLICITUD PARA CONCURRIR A PRUEBAS SELECTIVAS POR CONCURSO-
OPOSICION. ADMINISTRATIVO BASE DE DATOS

SOLICITANTE NOMBRE Y APELLIDO:

DNI-NIE: ...,

FECHADE NACIMIENTO: ...,
DIRECCION/LOCALIDAD:

Solicita se le incluya en el proceso selectivo por concurso, conforme a la convocatoria
publicada en el Tablon de Anuncios de la Mancomunidad de Servicios del Alto Tiétar y la
pagina Web del mismo: PUESTO/S DE TRABAJO QUE SOLICITA:

El solicitante declara bajo juramento que reune todos y cada uno de los requisitos
exigidos en las bases de la convocatoria, y que no se halla inhabilitado, por sentencia firme,
para el desempefio de funciones publicas, ni haber sido separado, mediante expediente
disciplinario, del servicio de cualquier Administracién Publica.

Y para que conste a los efectos oportunos, lo firma en La Adrada a ...... de............
de 2026.
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ANEXO Il
PARTE GENERAL

Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978. Concepto y procedimiento de elaboracion.
Estructura y contenido. Principios Generales.

Tema 2.- Reforma de la Constitucion. El Tribunal Constitucional.

Tema 3.- Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Regulacion
constitucional. Garantia y suspension de los derechos y libertades. El Defensor del Pueblo.

Tema 4.- La Corona. Sucesion, regencia y tutela. El principe heredero. La familia real
y la casa del Rey. Las Atribuciones del Rey.

Tema 5.- Las Cortes Generales. Caracteristicas y régimen juridico. Composicion,
organizacion y atribuciones de las Camaras. Estatuto juridico de los parlamentarios.
Especial referencia a la elaboracion de las leyes.

Tema 6.- EI Gobierno. Composicion, nombramiento, cese y responsabilidad de los
miembros del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Consejo
de Estado.

Tema 7.- La Administracion General del Estado. Relaciones entre el Gobierno y la
Administracién. Organizacion de la Administracion General del Estado. La Administracion
periférica del Estado.

Tema 8.- La Administracion de las Comunidades Autdbnomas. Constitucion de las
Comunidades Autébnomas. Vias de acceso a la Autonomia. El Estatuto de Autonomia de la
Comunidad de Castilla y Ledn.

Tema 9.- El Poder Judicial. Regulacién. Principios Generales. El Consejo General del
Poder Judicial. La organizacion judicial espafnola. El Ministerio Fiscal.

Tema 10.- La Constitucién de la Unién Europea. Instituciones. El Parlamento Europeo.
El Consejo. La Comision. El Tribunal de Justicia. Otras instituciones. El Tratado de la
Unién Europea. Simbolos Europeos. Proceso de adhesién de Espafia a la Unién Europea.
Derecho Comunitario.

Tema 11.- La organizacion administrativa. Principios. Competencia. Jerarquia vy
coordinacion. Descentralizacién. Desconcentracion. Delegacion. Avocacion.

Tema 12.- El procedimiento administrativo. Significado del procedimiento. Principios
generales. Fases.

Tema 13.- Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas

Tema 14.- Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

Tema 15.- El administrado. Concepto y notas caracteristicas. Capacidad: Sus causas
modificativas. Actos juridicos del administrado. Colaboracion y participacion de los
ciudadanos en las funciones administrativas.

Tema 16.- El acto administrativo: Concepto y Clases. Elementos del acto administrativo.
Motivacion y notificacion de los actos administrativos. Eficacia y validez de los actos
administrativos. Actos nulos, anulables e irregulares. Ejecucion de los actos.
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PARTE ESPECIFICA
Tema 17.- La Administracion Local. Entidades que comprende.
Tema 18.- Principales leyes reguladoras de régimen local.
Tema 19.- La Provincia: Elementos, organizacion, competencia, érganos.
Tema 20.- El Municipio. Organizacion y competencias del municipio de régimen comun.
Tema 21.- La Mancomunidad de servicios del Alto Tietar.
Tema 22.- Municipios que componen la Mancomunidad de Servicios del Alto Tietar.
Tema 23.- Organos de gobierno de la mancomunidad.
Tema 24.- Mancomunidad de Servicios del Alto Tietar: Competencias.
Tema 25.- Mancomunidad de Servicios del Alto Tietar: Organizacion.

Tema 26.- Derechos y deberes de los funcionarios. La promocién profesional de los
funcionarios.

Tema 27.- Personal de la Mancomunidad de servicios del Alto Tiétar.

Tema 28.- El presupuesto de la Mancomunidad: Contenido, aprobacion, ejecucion y
liquidacién. El gasto publico local.

Tema 29.- Concepto y clases de documentos.

Tema 30.- El registro de entrada de documentos.

Tema 31.- Registro de salida de documentos.

Tema 32.- SIR, NOTIFICA, CLAVE, SIA.

Tema 33.- Tratamientos de textos. El area de trabajo de Word.
Tema 34.- Escribir y editar textos. Copiar, mover y cortar textos.
Tema 35.- Proteccion de datos.

Tema 36.- Prevencion de riesgos laborales en el ambito de oficinas.
Tema 37.- Gestion de residuos urbanos.

Tema 38.- Gestion de residuos industriales.

Tema 39.- Gestion de padrén.

Tema 40.- Tramitacion de subvenciones.
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