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administracion local

ALMODOVAR DEL CAMPO
ANUNCIO

Por Resolucion de la Alcaldia N° 392 de fecha 27 de marzo de 2023, se aprobaron las bases y la
convocatoria para cubrir dos plazas de Ordenanzas para este Ayuntamiento, turno libre, mediante sis-
tema de oposicion y constitucion de una bolsa de trabajo de personal funcionario interino de Ordenan-
zas para este Ayuntamiento, mediante sistema de oposicion libre (OPE 2022).

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

Bases generales para la seleccion de dos plazas vacante de Ordenanza del Ayuntamiento de Almo-
dovar del Campo, funcionario/a de carrera, mediante el sistema de oposicion en turno libre (OPE 2022).

PRIMERA. Objeto de la convocatoria.

La presente convocatoria tiene por objeto la provision en propiedad de las dos plazas de Orde-
nanza, incluida en la Oferta Plblica de Empleo correspondiente al ailo 2022, aprobada por Resolucion
de Alcaldia numero 488/2022, de fecha 20 de mayo de 2022, y publicada en el Diario Oficial de Castilla
La Mancha nimero 102, de fecha 27 de mayo de 2022, perteneciente a la Escala de Administracion Es-
pecial, Subescala Servicios Especiales, categoria Ordenanza, Grupo AP/E, Nivel CD 14.

El resultado del proceso selectivo servira también para formar una lista de personas interesadas en
trabajar como ordenanza, como personal funcionario interino, que seran llamados/as, por el orden de la
puntuacion obtenida en estas pruebas, cuando el Ayuntamiento requiera efectuar algin nombramiento.

SEGUNDA. Normativa de aplicacion.

El proceso selectivo se sujetara, en todo lo no expresamente previsto en las presentes Bases, a
lo regulado en las siguientes normas juridicas:

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

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

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

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de
las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local.

- 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.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingre-
so del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo
y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

- Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el Procedimiento de Seleccion de los Funcionarios de Administracion Local.

- Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de la Funcion Plblica de la Junta de Andalucia.

- Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres.

TERCERA. Requisitos de las personas aspirantes.

a) Tener la nacionalidad espafola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 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.
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b) Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubila-
cion forzosa.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Plblicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autono-
mas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos pUblicos por resolucion ju-
dicial, para el acceso al empleo publico. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabi-
litado/a o en situacion equivalente ni haber sido objeto de sancion disciplinaria o equivalente que im-
pida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del Certificado de Escolaridad.

CUARTA. Forma y plazo de presentacion de solicitudes.

4.1. Las personas aspirantes que deseen tomar parte en las pruebas selectivas habran de presen-
tar, preferentemente en modelo normalizado de solicitud habilitado al efecto (Anexo 1), dirigida al Sr.
Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Almodévar del Campo, en la que manifiesten reunir to-
dos y cada uno de los requisitos establecidos en las Bases, en el plazo de veinte dias habiles a contar
desde el dia siguiente al de publicacion de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

4.2. Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y
en la Sede Electrdnica de este Ayuntamiento, direccion: https://www.almodovardelcampo.es

4.3. A la solicitud debera acompanarse resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de
los derechos de examen que ascienden a 15,00 euros, cantidad que podra ser abonada mediante ingre-
so o transferencia a la entidad bancaria Unicaja Banco, ES7121030409460232140768, debiendo consig-
nar el nombre del aspirante.

4.4. Junto a lo anterior, la solicitud debera ir acompafnada de:

-Fotocopia del DNI, NIE o Pasaporte, en vigor.

-Justificante de pago de los derechos de examen.

4.5. Quienes estén en posesion de certificado digital, podran realizar la presentacion de la soli-
citud por via telematica en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Almodovar del Campo, cuya direc-
cion es: https://www.almodovardelcampo.es

4.6. Las solicitudes que se presenten a través de las Oficinas de Correos deberan ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de Correos antes de ser certificadas dentro del
plazo de presentacion de instancias. Solo en este caso se entendera que las instancias han tenido en-
trada en el Registro General de este Ayuntamiento en la fecha en que fueron entregadas en la Oficina
de Correos. En todo caso requerira su presentacion en tiempo y forma.

4.7. Todos los requisitos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de presentacion de ins-
tancias y mantenerse durante toda la duracion del proceso selectivo.

QUINTA. Admision de aspirantes.

5.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, por la Alcaldia se dictara resolucion en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de personas admitidas y excluidas,
en la que constara la causa de exclusion. En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia de Ciudad Real y en el tablon de edictos del Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez
dias habiles para su subsanacion, pero exclusivamente de aquellos documentos que se requieran a cada
opositor/a; aquellos documentos cuya subsanacion no haya sido requerida y se presenten, no seran te-
nidos en cuenta.
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Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de personas ad-
mitidas y excluidas, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real y en el tabléon
de edictos del Ayuntamiento. En esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra
de realizarse el primer ejercicio de la fase de oposicion y la designacion nominal del Tribunal.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacion en el tablon de anun-
cios y web municipal del Ayuntamiento de Almoddvar del Campo, de conformidad con lo previsto en la
Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun.

En caso de no existir aspirantes excluidos, la relacion de personas admitidas se elevara sin mas
tramite a definitiva.

5.2.-Si en cualquier momento posterior a la aprobacion de la lista definitiva de personas admiti-
das y excluidas, incluso durante la celebracion de las pruebas o en fase posterior, se advierte en las so-
licitudes y en documentacion aportada por dichas personas, inexactitud o falsedad que fuere causa de
exclusion, ésta se considerara efecto insubsanable y se resolvera dicha exclusion.

SEXTA. Tribunal Calificador.

6.1. El Tribunal Calificador estara constituido por un Presidente/a, cuatro Vocales y un Secretario/a.

Presidencia: A designar por la persona titular de la Alcaldia.

Vocalia: Cuatro, a designar por la persona titular de la Alcaldia.

Secretaria: El titular de la Corporacion o funcionario/a en quien delegue, con voz y sin voto.

6.2. No podran formar parte del Tribunal: El personal de eleccion o de designacion politica, el
personal funcionario interino y el personal eventual. La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

6.3. Las y 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.

6.4. Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual nimero y con los mismos requisitos.

6.5. El Tribunal podra contar con asesoramiento técnico cuyas personas, con voz y sin voto, de-
beran limitarse al ejercicio de su especialidad técnica.

6.6. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y las/los aspirantes podran pro-
mover la recusacion en los casos de los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régi-
men Juridico del Sector Publico.

6.8. A los efectos de lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, de indemnizaciones
por razon del servicio, y disposiciones complementarias, el Tribunal se clasifica en la categoria tercera.

SEPTIMA. Inicio de convocatoria y celebracion de pruebas.

7.1. El orden de actuacion, cuando no se traté de pruebas simultaneas, vendra dado por la letra
que rija para los procesos selectivos correspondientes a la misma Oferta de Empleo PUblico. Se iniciara
por aquellas personas cuyo primer apellido comience con la letra “T”, segin Resolucion de
23/11/2022, de la Direccion General de la Funcion PUblica, publicada en el Diario Oficial de Castilla-La
Mancha de fecha 28 de noviembre de 2022

7.2. Las/los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo ex-
cluidos quienes no comparezcan, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente justificada y libre-
mente apreciada por el Tribunal.

7.3. El Tribunal podra requerir en cualquier momento a las/los aspirantes para que acrediten su
identidad. Todas las personas candidatas deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte
o carné de conducir.
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7.4. Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obligatoria la publicacion de los sucesi-
vos anuncios de la celebracion de las respectivas pruebas en el Boletin Oficial de la Provincia. Estos
anuncios deberan hacerse publicos por el Tribunal en la Sede Electrdnica del Ayuntamiento o en los lo-
cales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores.

7.5. 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 habiles.

OCTAVA. Proceso selectivo.

La fase de oposicion consistira en la realizacion de dos pruebas de aptitud obligatorias y elimina-
torias para las/los aspirantes, que se desarrollan de la siguiente forma:

Primer ejercicio: Cuestionario Tipo Test. Consistira en contestar a un cuestionario de 50 pregun-
tas tipo test sobre el temario (Anexo) con cuatro respuestas alternativas, de las que solo una de ellas
sera correcta. El Tribunal anadira al cuestionario 5 preguntas adicionales de reserva, en prevision de
posibles anulaciones que, en su caso, sustituiran por su orden a las anuladas.

El tiempo maximo de duracion del ejercicio sera de 60 minutos.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos. En la calificacion del ejercicio se restara por cada
respuesta incorrecta un cuarto de la puntuacion proporcional correspondiente a una respuesta correc-
ta. Las preguntas no contestadas no restan puntuacion.

Las/los aspirantes deberan alcanzar, al menos, 5 puntos para superar este ejercicio, quedando
excluidos de la convocatoria quienes no obtengan dicha puntuacion minima.

Segundo ejercicio: Consistira en la resolucion por escrito, de tres ejercicios/supuestos practicos
relacionados con el temario (Anexo), igual para todas las personas participantes, determinado por el
Tribunal.

El tiempo maximo de duracion del ejercicio sera de 120 minutos.

La calificacion maxima de este ejercicio sera de 10 puntos. Las/los aspirantes deberan alcanzar,
al menos, 5 puntos para superar este ejercicio, quedando excluidos de la convocatoria los candidatos
que no obtengan dicha puntuacion minima.

Se valoraran el rigor analitico, asi como los conocimientos generales y especificos pertinente-
mente incorporados a la resolucion de los ejercicios/supuestos practicos.

NOVENA. Calificacion.

9.1. El primer ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, procediendo a la eliminacion de quienes
no alcancen un minimo de 5 puntos. El segundo ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, procediendo a
la eliminacion de quienes no alcancen un minimo de 5 puntos.

9.2. Las preguntas del cuestionario tipo test tendran cuatro respuestas alternativas, siendo sélo
una de ellas la correcta. El Tribunal afadira al cuestionario 5 preguntas adicionales de reserva en pre-
vision de posibles anulaciones que, en su caso, sustituiran por su orden a las anuladas. En la califica-
cion del ejercicio se restara por cada respuesta incorrecta un cuarto de la puntuacion proporcional co-
rrespondiente a una respuesta correcta. Las preguntas no contestadas no restan puntuacion. El Tribu-
nal queda obligado a publicar, dentro de los diez dias habiles siguientes a la celebracion del ejercicio,
la plantilla corregida de respuestas correctas, a fin de que las personas participantes puedan formular
las alegaciones que estimen convenientes. Solo se admitiran a tramite las reclamaciones referidas a la
plantilla corregida que se hayan presentado dentro de los diez dias habiles siguientes a su publicacion.
En cualquier caso, el Tribunal debera tener en cuenta las alegaciones presentadas dentro del referido
plazo, resolviendo expresamente antes de la correccion del citado cuestionario de preguntas.
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9.3. Con la finalidad de salvaguardar la igualdad de oportunidades, el Tribunal adoptara las me-
didas oportunas para garantizar que los ejercicios de la fase de oposicion sean puntuados sin que se
conozca la identidad de las/los aspirantes.

9.4. Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas el mismo dia en que se acuerden y se
expondran en Sede Electronica del Ayuntamiento.

9.5. La calificacion final vendra determinada por la suma de los puntos obtenidos en cada uno de
los ejercicios de la oposicion.

En el caso de que al proceder a la ordenacion de las personas aspirantes se produjeran empates,
éstos se resolveran atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicion.

b) Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.

c) Si persiste el empate se resolvera por sorteo.

9.6. De acuerdo con lo que dispone el articulo 121 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Proce-
dimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, los acuerdos adoptados por el Tribu-
nal calificador podran ser recurridos ante el Alcalde. A estos efectos, el término de interposicion del
recurso ordinario sera de un mes, a contar desde el dia en que se haga publico el resultado en la Sede
Electronica del Ayuntamiento.

DECIMA. Relacion de personas aprobadas, presentacion de documentos y nombramiento.

10.1. Una vez terminada la calificacion de las/los aspirantes, el Tribunal hara publica la relacion
de participantes aprobados por orden de puntuacion en la Sede Electronica del Ayuntamiento, preci-
sandose que el niUmero de personas aprobadas no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convoca-
das. Dicha relacion se elevara al Presidente de la Corporacion, quien resolvera sobre el nombramiento.

10.2. Las personas aspirantes propuestas aportaran ante la Administracion, dentro del plazo de
veinte dias habiles desde que se publica en la Sede Electrénica del Ayuntamiento la relacion de apro-
bados y sin previo requerimiento, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y re-
quisitos exigidos en la convocatoria:

a) Fotocopia del D.N.I. o, de no poseer la nacionalidad espanola, del documento nacional corres-
pondiente al pais del que sean nacionales o de su pasaporte, acompanado del original para su compulsa.

b) Fotocopia, que debera ser presentada con el original para su compulsa, del titulo exigido para
la plaza, o justificante de haber abonado los derechos de su expedicion. En el caso de titulaciones ob-
tenidas en el extranjero, debera aportarse asimismo la documentacion que acredite su homologacion.

c) Certificado de aptitud de poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas, no
padeciendo enfermedad o defecto fisico que impida el desempefo de las correspondientes funciones,
emitido por el Sistema de Vigilancia de la Salud del Servicio de Prevencion Ajena del Excmo. Ayunta-
miento de Almoddvar del Campo.

d) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario
del servicio de ninguna administracion publica, ni hallarse inhabilitado por sentencia judicial firme,
para el ejercicio de las funciones publicas.

e) Declaracion de la persona interesada de no venir desempefiando ningin puesto o actividad en
el sector publico delimitado por el articulo primero de la Ley 53/1984, indicando asimismo que no rea-
liza actividad privada incompatible o sujeta a reconocimiento de incompatibilidad.

10.3. Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la docu-
mentacion o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podra ser
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nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudie-
ra haber incurrido por falsedad en su solicitud de participacion.

10.4. En este caso el Tribunal queda facultado para proponer adicionalmente la inclusion de la
siguiente persona aspirante, por orden de puntuacion, de la lista de aprobados. Seguidamente elevara,
junto con el acta de la Gltima sesion, que debera hacer constar concreta referencia a las personas as-
pirantes seleccionadas, a la Alcaldia Presidencia del Ayuntamiento a los efectos de los correspondien-
tes nombramientos.

10.5. La resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor de las personas aspi-
rantes propuestas por el Tribunal calificador, quien debera tomar posesion o incorporarse en el plazo
de diez dias habiles a contar desde que se les notifique su nombramiento.

10.6. En el acto de toma de posesion, el personal funcionario nombrado debera prestar juramen-
to o promesa de conformidad con el Real Decreto 707/79 de 5 abril.

UNDECIMA. Funcionamiento de la bolsa de trabajo.

Todas las personas que superen este proceso de seleccion seran incluidas en una bolsa de trabajo
para las contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente debidas a la
existencia de plazas vacantes que no se pueden cubrir por personal funcionario de carrera, sustitucion
transitoria de los titulares, ejecucion de programas de caracter temporal o por exceso o acumulacion
de tareas, ordenadas segln la puntuacion obtenida.

Los llamamientos se realizaran respetando el orden de prelacion que vendra determinado por la
suma de la puntuacion de los dos ejercicios superados en la fase de oposicion que se establezca en la
convocatoria.

El/la integrante de la bolsa que obtenga un contrato de trabajo causara baja en la bolsa, y una
vez que finalice su contrato de trabajo con el Ayuntamiento volvera a causar alta en la bolsa de traba-
jo. En tanto y cuanto no superen un tiempo minimo de 3 meses, bien ininterrumpidamente o en distin-
tos periodos, dicho trabajador/a mantendra su posicion en la bolsa; en caso contrario pasara a ocupar
la Gltima posicion en la bolsa de trabajo.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase de la persona aspirante al ultimo
lugar de la bolsa de trabajo, salvo que concurra una de las siguientes circunstancias:

- Parto, baja por maternidad/paternidad o situaciones asimiladas.

- Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite debidamente.

Dicha bolsa tendra validez hasta que se proceda a una convocatoria de bolsa especifica por nece-
sidades de servicio en la categoria profesional de Personal Ordenanza o hasta tanto se constituya las
derivadas de los procesos selectivos de la siguiente oferta de empleo publico para la especialidad o ca-
tegoria profesional de Personal Ordenanza.

No obstante, reglamentariamente podran establecerse los supuestos excepcionales en que, una
vez agotada, pueda ampliarse la bolsa de trabajo.

En los casos en que se agoten las bolsas correspondientes y razones de urgencia u otras circuns-
tancias excepcionales impidan constituir una bolsa de trabajo conforme a los apartados anteriores, el
Ayuntamiento podra recurrir al Servicio Piblico de Empleo de Castilla-La Mancha para realizar una pre-
seleccion de personas aspirantes, las cuales se seleccionaran mediante concurso publico de acuerdo
con los criterios que se establezcan reglamentariamente. El personal seleccionado por este procedi-
miento no puede incorporarse a ninguna bolsa de trabajo cuando cese.
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DUODECIMA. Incompatibilidades.

12.1. A la plaza por la cual se nombraran a las personas aspirantes propuestas, le sera aplicable
la normativa vigente sobre régimen de incompatibilidades en el sector publico.

12.2. Respecto a la determinacion y adscripcion a los trabajos, cometidos y régimen de horario y
jornada, el personal nombrado se atendera a los acuerdos y las resoluciones que respectivamente
adopte el Pleno de la Corporacion o su Presidente.

DECIMOTERCERA. Incidencias.

13.1 .El Tribunal calificador queda facultado para resolver las dudas que se puedan presentar y
adoptar los acuerdos necesarios en todo ello que no esté previsto en estas Bases.

13.2. Las presentes bases y convocatoria podra ser impugnada de conformidad con lo establecido en
la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comln de las Administraciones PUblicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso adminis-
trativo en el plazo de dos meses ante los Juzgados de lo Contencioso-Administrativo de la Provincia de
Ciudad Real o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en otra plaza, a partir del
dia siguiente al de publicacion de su anuncio en Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real (articulo
46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

No obstante, lo anterior, los interesados podran presentar cualquier otro recurso que estimen

procedente en defensa de sus derechos e intereses.
ANEXO

Tema 1. La Constitucion Espaiiola: concepto, caracteristicas y contenido. Derechos y libertades de
los ciudadanos. La Corona. Las Cortes Generales. Gobierno y Administracion Plblica. El Poder Judicial.
Organizacion Territorial del Estado. El Tribunal Constitucional. Reforma de la Constitucion Espafola.

Tema 2. La Administracion Piblica: Concepto y clases. La Administracion Local: Concepto y enti-
dades que la integran. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: espe-
cial referencia al empadronamiento. La organizacion. Competencias municipales. El Alcalde. La Junta
de Gobierno Local. El Ayuntamiento Pleno. Competencias de cada drgano municipal.

Tema 3. Ley del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas: ambito
de aplicacion y principios informadores. Los interesados: capacidad y representacion. Derechos de los
ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones PUblicas. Las garantias en el desarrollo del pro-
cedimiento. La transparencia de las Administraciones Publicas y acceso a la informacion publica.

Tema 4. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Requisitos y eficacia de los actos
administrativos. Nulidad y anulabilidad. La obligacion de la Administracion de resolver. Silencio admi-
nistrativo. Términos y plazos.

Tema 5. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccion y finaliza-
cion. Procedimientos de ejecucion. Revision de los actos administrativos. La responsabilidad patrimo-
nial de la Administracion Plblica.

Tema 6. El personal al Servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, deberes e
incompatibilidades.

Tema 7. El derecho financiero: concepto y contenido. La hacienda local en la constitucion. El ré-
gimen juridico de las haciendas locales: criterios inspiradores del sistema de recursos y principios pre-
supuestarios.
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Tema 8. Politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género en las Administraciones PU-
blicas. Normativa sobre Igualdad.

Tema 9. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto, ambito de aplicacion y definicion.
Derechos y obligaciones: Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales obligaciones de los tra-
bajadores en materia de prevencion de riesgos. Medidas preventivas y pautas de actuacion ante una
emergencia. Prevencion de incendios. Planes de emergencia y evacuacion.

Tema 10. Funciones del Ordenanza. Mantenimiento de instalaciones.

Tema 11. Control de accesos. Vigilancia y custodia. Apertura y cierre de edificios e instalaciones.

Tema 12. Deposito, entrega, recogida y distribucion de correspondencia, documentos y objetos. Ser-
vicios postales. Manejo de maquinas reproductoras, fotocopiadoras, otras analogas. Trabajos de oficina.

Tema 13. La informacion y atencion al publico. Reglas basicas en el trato con la ciudadania. La
calidad en la atencion al usuario. Insatisfaccion de los ciudadanos: identificacion de causas y formas
de abordar las reclamaciones. Derechos de los administrados. La relacion con las autoridades.

Tema 14. Habilidades sociales en la comunicacion telefdnica. Técnicas de excelencia en la aten-
cion telefonica.

Tema 15. Conocimiento, utilizacion y atencion de un servicio telefonico. Manejo y utilizacion de
guias telefonicas y otros mecanismos relacionados con dicho servicio.

Tema 16. Los Sistemas Informaticos. Conceptos basicos, codificacion de la informacion. Hardwa-
re, estructura funcional de un ordenador, componentes fisicos, periféricos de entrada y salida. Softwa-
re, soporte logico de un ordenador: conceptos basicos, sistemas operativos actuales. Nociones basicas
de seguridad informatica.

Tema 17. Los Sistemas Ofimaticos. Procesadores de texto: concepto, funcionalidades principales,
plantillas, combinacion de correspondencia. Bases de Datos: concepto, funcionalidades, tablas, formu-
larios, consultas, informes, relaciones. Hojas de Calculo: concepto, funcionalidades, tablas dinamicas,
funciones, graficos. Presentaciones: concepto y funcionalidades principales. Internet, Intranet y Co-
rreo Electronico: Conceptos basicos, navegadores. Blsquedas de informacion.

Tema 18. La organizacion municipal. Estructura funcional y organigrama.

Tema 19. Localizacion de los centros oficiales y servicios publicos del municipio de Almodovar
del Campo.

Tema 20. Edificios e instalaciones municipales y su ubicacion. Lo que se publica para general co-

nocimiento.
ANEXO |

Solicitud de participacion en la convocatoria para cubrir dos plazas de Ordenanza, turno libre,
mediante sistema de oposicion y constitucion de bolsa del Ayuntamiento de Almodovar del Campo (Ciu-
dad Real).

Nombre:

Apellidos:

DNI:

Domicilio:

Email:

Teléfono:

2.-Documentacion que se acompana a la presente instancia:

[ ] Fotocopia D.N.I. o documento equivalente.

[ ] Justificante de pago de los derechos de examen.
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El/la abajo firmante solicita ser admitido/a las pruebas selectivas a que se refiere la presente ins-
tancia y declara que son ciertos los datos consignados en ella y que relne todos y cada uno de los requi-
sitos exigidos para participar en la convocatoria para cubrir dos plazas de ordenanza y constitucion de
bolsa, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en la solicitud.

En a__de___ ____ _  de2023.

Firmado: .

SR. ALCALDE-PRESIDENTE EXCMO. AYUNTAMIENTO ALMODOVAR DEL CAMPO (CIUDAD REAL).

Proteccion de datos.-Los datos consignados en el presente modelo tendran la proteccion deriva-
da de Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal

Anuncio nimero 1127
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