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IV. Administración Local

AyuntAmIentos
de LLAnes

Anuncio relativo a las bases específicas para proveer tres plazas de auxiliar administrativo, códigos SES04, SEc12 
y uRB15, dentro del Plan de consolidación de Empleo Temporal del Ayuntamiento de Llanes (2.ª fase).

Bases Específicas, Aprobadas por Resolución de la Alcaldía de 15 de Septiembre de 2010 para proveer tres plazas 
de Auxiliar Administrativo, con destino a los puestos de trabajo vacantes identificados con los códigos SES04, SEC12 y 
URB15, respectivamente en la correspondiente Relación de Puestos de Trabajo (RPT), dentro del Plan de Consolidación 
de Empleo Temporal del Ayuntamiento de Llanes (2.ª Fase).

 Las bases generales aplicables a la presente convocatoria son las establecidas por el Ayuntamiento de Llanes para la 
selección de las plazas vacantes en plantilla reservadas a personal funcionario y laboral acogidas al proceso de consoli-
dación de empleo temporal, aprobadas por Resolución de la Alcaldía de 29 de junio de 2009, Boletín Oficial del Principado 
de Asturias, de 24 de julio de 2009.

1) Sistema de Selección: Concurso-Oposición mediante proceso selectivo extraordinario.

2) Régimen: Funcionario de carrera.

3) Número de plazas: 3.

4) Grupo de Clasificación: Escala de Administración General. Subescala: Auxiliar. Grupo C, Subgrupo C2, según la dis-
posición transitoria tercera de la Ley 7/2007 (EBEP). Denominación: Auxiliar Administrativo de Administración General.

1) Titulación exigible: Estar en posesión del título de Graduado en Educación Secundaria obligatoria, Formación 
Profesional de Primer Grado o equivalente.

2) Funciones: las definidas en la RPT del Ayuntamiento de Llanes, en los puestos de trabajo identificados con los 
códigos  SES04, SEC12, URB16.

3) Jornada Laboral: completa.

4) Categoría del Tribunal: Tercera.

5) Ejercicios y Programa: La oposición, de acuerdo con lo establecido en la cláusula 8.3 de las bases generales, cons-
tará de dos ejercicios obligatorios y eliminatorios.

Primer Ejercicio (desarrollar por escrito): De carácter obligatorio y eliminatorio, consistirá en desarrollar por escrito, 
durante un período de dos horas, dos temas, a elegir por los aspirantes, entre cuatro extraídos al azar, de los contenidos 
en el  Anexo I a la convocatoria. 

Segundo Ejercicio: De carácter obligatorio y eliminatorio, consistirá en una prueba práctica, que guardará relación 
con el temario propuesto y, por supuesto, con el contenido funcional de la plaza que se ofrece.

El Tribunal podrá decidir la realización de la lectura pública de los ejercicios al objeto de pedir aclaraciones y concre-
ciones a lo expuesto por escrito por los aspirantes.

Los ejercicios de la oposición se calificarán de la forma siguiente:

a) Primer ejercicio: Se calificará de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener un mínimo de 5 puntos.

b) Segundo ejercicio: Se calificará de 0 a 8 puntos, siendo necesario para aprobar obtener un mínimo de 4 puntos.

La puntuación total de las pruebas vendrá determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada 
ejercicio.

En caso de empate, se atenderá en primer lugar, a la mayor puntuación obtenida en la fase de oposición y si persis-
tiese el empate, éste se dirimirá por la mayor puntuación obtenida en los distintos apartados del baremo del concurso 
por el mismo orden en el que figuran relacionados.

6) Derechos de Examen: Los derechos de examen serán de 6 euros, sin perjuicio de los gastos de tramitación que en 
su caso determine la entidad bancaria, y se ingresarán en la Cuenta Corriente número 2100-5474-94-0200007926 de 
la Caixa, ubicada en la  Plaza Parres Sobrino de esta localidad, siendo necesario que en el ingreso figuren los siguientes 
datos: Nombre, apellidos, DNI del interesado e identificación de la plaza para la que se presenta la solicitud (auxiliar 
administrativo).

En Llanes, a 15 de Septiembre de 2010.—El Concejal Delegado de Personal.—20.224.
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Anexo i

TEMARIO

Tema 1.—La Constitución española de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos fundamentales en la Cons-
titución. El modelo económico de la Constitución española. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitución.

Tema 2.—La organización del Estado en la Constitución: organización institucional o política y organización territorial. 
La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 3.—El Gobierno y la Administración. Principios de actuación de la Administración Pública. La Administración 
General del Estado. Las Comunidades Autónomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomía. La Administración 
Local. La Administración Institucional.

Tema 4.—El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La población: especial referencia al empadrona-
miento. La organización. Competencias municipales.

Tema 5.—La Provincia. Organización Provincial. Competencias.

Tema 6.—Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades que agrupen varios Municipios. Las 
Áreas Metropolitanas. Las Entidades de ámbito territorial inferior al municipal.

Tema 7.—La relación jurídico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administración y el Administrado. Capacidad y 
representación. Derechos del Administrado. Los actos jurídicos del Administrado.

Tema 8.—El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivación y notificación. Eficacia y validez de los 
actos administrativos. Revisión de los actos administrativos: de oficio y en vía de recurso administrativo.

Tema 9.—El procedimiento administrativo: principios informadores. Las fases del procedimiento administrativo: ini-
ciación, ordenación, instrucción y terminación. Dimensión temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos 
especiales.

 Tema 10.—Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro de Entrada y Salida de Documentos. 
Funcionamiento de los órganos colegiados locales; régimen de sesiones y acuerdos. Convocatoria y Orden del día. Actas 
y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporación.

Tema 11.—Los bienes de las Entidades Locales. El dominio público. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 12.—Los contratos administrativos en la esfera local. Calificación de los contratos. La selección del contratista. 
Las garantías y responsabilidad en la contratación. Adjudicación, formalización ejecución, modificación y suspensión. La 
revisión de precios. Invalidez de los contratos. Extinción de los contratos.

 Tema 13.—El personal al servicio de la Administración Local. Concepto y clases de empleados públicos. El ingreso 
en la función pública. Adquisición y pérdida de la relación del servicio. Ordenación de la actividad profesional. Las si-
tuaciones administrativas.  Derechos y deberes y código de conducta de los empleados públicos. Sistema retributivo. 
Incompatibilidades. Régimen disciplinario. 

Tema 14.—Las Haciendas Locales. Clasificación de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 15.—Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones e impuestos. El Impuesto 
sobre Bienes Inmuebles. El Impuesto sobre Actividades Económicas. El Impuesto sobre Vehículos de Tracción Mecánica. 
El Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras. El Impuesto sobre el Incremento del Valor de los Terrenos de 
Naturaleza Urbana.

Tema 16.—Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integración y documentos de que constan. Proceso 
de aprobación del Presupuesto Local. Principios generales de ejecución del Presupuesto. Modificaciones presupuestarias: 
los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidación del 
Presupuesto.

Tema 17.—El gasto público local: concepto y régimen legal. Ejecución de los gastos públicos. Contabilidad y 
cuentas.

Tema 18.—Introducción a la comunicación. La comunicación humana. El lenguaje como medio de comunicación. 
Diferencia entre información y comunicación. Tipos de comunicación: oral, telefónica. Atención al público: acogida e 
información al Administrado.

Tema 19.—Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo. Espe-
cial consideración al archivo de gestión. Análisis documental: documentos oficiales. Criterios de ordenación del archivo. 
El archivo como fuente de información: servicios de archivo.

  Tema 20.—La ofimática: tratamiento de textos Microsoft Word, hojas de cálculo Microsof Excell y bases de datos 
Microsoft Access. El correo electrónico.

En el supuesto de que algún tema de los integrantes en este anexo  se viese afectado por alguna modificación, am-
pliación o derogación normativa, se exigirá en todo caso la normativa vigente en el momento de la realización de las 
respectivas pruebas.
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