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FIRMADO

1.- ALCALDESA, MARIA DEL CARMEN CANDELA TORREGROSA por delegacion, a 8 de Agosto de 2018

Cradtpnt

-
' AYUNTAMIENTO DE CREVILLENT

EDICTO

D. CESAR AUGUSTO ASENCIO ADSUAR, Alcalde-Presidente, del Excmo. Ayuntamiento de
Crevillent, HACE SABER:

Que con fecha 8-8-18 se ha dictado Resolucion de Alcaldia n°® 1095 , del tenor literal
siguiente:

“En cumplimiento de la Providencia de Alcaldia de fecha 26 de junio de 2018, se incoa
procedimiento para la formacion de Bolsa de Empleo de Auxiliares Administrativos de Administracién
General para nombramientos interinos para atender a sustituciones, situaciones de acumulacién de
tareas o ejecucion de programas de caracter temporal, asi como para provisiones temporales de las
eventuales vacantes que se pudieran producir en plazas de Auxiliar Administrativo de Administracion
General

El procedimiento de seleccion de personal se realizara inspirado en los principios
constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, y maxima agilidad, de acuerdo con lo previsto en
el RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprobé la Ley del Estatuto Basico de
Empleo Publico, el art. 16 de la Ley 10/2010, de Ordenacion y Gestion de la Funcién Publica
Valenciana y en el resto del ordenamiento juridico.

Visto el informe juridico de 9-7-18 del Jefe del Servicio de Personal.

Previa negociacion en las Comisiones Paritarias de Personal de los dias 18 y 25 de julio del
presente.

Por todo lo expuesto y en el ejercicio de las atribuciones que me confiere la legislacion de
Régimen Local, es por lo que se propone la adopcién de la siguiente RESOLUCION:

PRIMERO.- Convocar proceso selectivo de personal para formaciéon Bolsa de Empleo de
Auxiliares Administrativos de Administracion General para la cobertura interina en situaciones de
acumulacion de tareas o ejecucion de programas de caracter temporal, sustituciones, asi como
para provisiones temporales de las eventuales vacantes que se pudieran producir en plazas de
Auxiliar Administrativo de Administracion General

SEGUNDO.- Aprobar las Bases Especificas que han de regir en el desarrollo del citado
proceso selectivo en los siguientes términos:

BASE PRIMERA: Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la selecciéon de personal para la formacion de una
Bolsa de Empleo temporal para nombramiento interino para atender a sustituciones, situaciones de
acumulacion de tareas o ejecucion de programas de caracter temporal, asi como para provisiones
temporales de las eventuales vacantes que se pudieran producir en plazas de Auxiliar Administrativo
de Administracion General

Plazas de naturaleza funcionarial; Grupo C; Subgrupo C2; Escala Administracién General.

Se establece como procedimiento de seleccion el sistema de oposicién en turno de acceso
libre, en el que podran participar aquellos interesados que cumplan con los requisitos exigidos en la
Base Segunda.

El proceso selectivo se regira por lo establecido en estas Bases, redactadas conforme a la
propuesta de bases generales de constitucién y funcionamiento de bolsas de empleo temporal, en
aplicacion del art. 37 del Decreto 3/2017, de 13 de enero del Consell y, supletoriamente por los
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articulos de aplicacion del mismo Decreto 3/2017 y en la Disposicion Adicional Primera del RD
896/91, 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 de
acuerdo con los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad, asi como el de maxima
agilidad.

BASE SEGUNDA: Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitido y optar a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan
cumplir con los requisitos generales establecidos en los arts. 56 y 57 del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Publico y que, en sintesis, son:

- Tener nacionalidad espafiola o la de los Estados Miembros de la Unién Europea o
que la tengan los conyuges. Se extendera la posibilidad de acceso a las personas incluidas en el
ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales. Todo ello en los términos establecidos en el
Art. 57.

- Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

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

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial firme, ni haber sido sancionado disciplinariamente con
impedimento de acceder al empleo publico

- Requisito especifico: Estar en posesion de cualquiera de las siguientes titulaciones o
cumplidas las condiciones para su obtencién en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes de participacion:

Graduado Escolar, Graduado en ESO, Formacién Profesional de primer grado, Técnico
Auxiliar o equivalente.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en
posesion de la correspondiente convalidacién u homologacion.

Las personas con discapacidad deberan aportar fotocopia compulsada o cotejada de la
certificacién del 6rgano competente, que acredite tal condicion, asi como el tipo y graduacién de la
misma. Se adoptaran para las personas con la condicién legal de discapacitado que lo soliciten, las
medidas precisas para establecer las adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y medios en el
proceso selectivo y, una vez superado dicho proceso, las adaptaciones en el puesto de trabajo a las
necesidades de la persona con discapacidad. Para ello, los/as interesados/as deberan formular la
correspondiente peticidon concreta, que aportaran junto con la solicitud de participacién dentro del
plazo de presentacion de instancias. Dicha peticién debera estar motivada.

Todos los requisitos deberdn cumplirse el dltimo dia de plazo de presentacion de solicitudes
y mantenerse durante todo el proceso selectivo, en este sentido, se podran efectuar las
comprobaciones oportunas, debiéndose aportar todos los requisitos que determinen las bases.

BASE TERCERA: Anuncio y desarrollo
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El Ayuntamiento anunciard la Convocatoria mediante Edicto de estas Bases que se
publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante y se expondran al publico a través la
pagina Web del Ayuntamiento “http://www.crevillent.es/recursos-humanos/”, dandose plazo para la
presentacion de solicitudes por los interesados que cumplan los requisitos exigidos. Los
interesados podran participar en el proceso selectivo que se desarrolle al efecto presentando
instancia haciendo uso del modelo que figura en la web del Ayuntamiento:

http://www.crevillent.es/uploads/ficheros/portales/documentos/201705/documentos-solicitud-bolsas-
de-trabajo-es.pdf

Junto a la instancia deberan adjuntar la siguiente documentacién:

a) Fotocopia compulsada o cotejada del D.N.I. o documento oficial de identificacion
extranjero equivalente.

b) Resguardo justificativo de haber pagado los derechos de examen. Justificante de haber
efectuado el abono de la tasa por la prestacion de servicios en procesos selectivos, por importe de
20,19 €, en la cuenta del Ayuntamiento siguiente: BANCO DE SABADELL
0081/1361/64/0001030213. Si el pago se efectudé mediante giro postal o telegrafico, se consignara el
namero de giro.

Plazo presentacion de solicitudes: 10 dias habiles contados a partir del siguiente a la
publicacién del Edicto de esta resolucion en el Boletin Oficial de la Provincia de Alicante.

Lugar de presentacion de solicitudes: Ayuntamiento (entrada C/ Vall).
Horario: de 9 a 14 horas.

Forma: Personalmente en el Registro general o través de la sede electronica:
http://www.crevillent.es/pagina/oficina-virtual/
Finalizado el plazo de presentacién de instancias, se anunciara a través de la web municipal

la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos, indicando plazo para subsanacién de
deficiencias.

No serd subsanable, y por tanto, seran causa de exclusion por afectar al contenido esencial
de la propia solicitud, el plazo de caducidad o a la carencia de actuaciones esenciales:

1.- No manifestar que se retnen todos y cada uno de los requisitos de acceso exigidos en la
Base Especifica SEGUNDA.

2.- Presentar la solicitud de forma extemporanea.
3.- La falta de pago de los derechos de examen o el pago parcial de los mismos.

Posteriormente, se expondré en la web municipal la lista definitiva de aspirantes admitidos y
excluidos, junto con la CONVOCATORIA del Tribunal Calificador: lugar, fecha y hora para su
constitucién e inicio del Unico ejercicio de la fase de oposicidn, asi como los posteriores tramites.

BASE CUARTA: Tribunal Calificador

El Alcalde, en la misma resolucion en que se apruebe la lista definitiva, nombrara y
convocara a los miembros del Tribunal Calificador, que actuaran a titulo individual, teniendo el
Tribunal la consideracion de 6rgano colegiado de la administracion, rigiéndose por lo dispuesto en la
normativa vigente.
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El Tribunal estara integrado por los siguientes miembros:
Presidente: Un funcionario de carrera del Ayto. de Crevillent

Tres vocales: funcionarios de carrera del Ayto. de Crevillent o de otra Administracion Local,
pudiendo ser uno de ellos de la Administracion de la Generalitat.

Secretario: el del Ayuntamiento de Crevillent.
Se nombraran suplentes de todos los miembros.

La clasificacion profesional de los miembros del Tribunal debera ser igual a la plaza de la
convocatoria y, al menos, mas de la mitad de sus miembros debera poseer una titulacion
correspondiente a la misma area de conocimientos que la exigida en la convocatoria. Se tendera a
la paridad de sexos.

BASE QUINTA: Comienzo y desarrollo de los ejercicios.
El sistema de seleccion de los aspirantes seréa el de OPOSICION,
Unico ejercicio. Obligatorio y eliminatorio

Consistira en contestar un cuestionario de 50 preguntas tipo test sobre el contenido de todo
el temario con varias respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Se recomienda
utilizar lapiz del n® 2. Si quedara rastro tras el borrado de alguna respuesta podra dar lugar a su
cémputo, dada la correccidon mecanica de los tests.

El tiempo méaximo para la realizacién de este ejercicio no podra exceder de 60 minutos.

Se valorara a razén de 0,20 puntos por cada pregunta respondida correctamente. Las
contestadas incorrectamente restaran 0,05 puntos. Las presentadas sin contestar (en blanco) ni
puntdan ni penalizan. Deberan obtenerse, al menos, 5 puntos para superarlo. Se adicionaran 5
preguntas de reserva para el supuesto de que se estimaren impugnaciones contra alguna pregunta.

- Calificacion

La calificaciéon final de la oposicion serd el del resultado del Gnico ejercicio. En caso de
empate en las puntuaciones finales, se colocard por delante aquél que hubiera acreditara mayor
grado de discapacidad. Si persistiera el empate, se dirimira a favor del aspirante cuyo sexo esté

menos representado en el Ayuntamiento, en el momento de constituir la bolsa de empleo. De
persistir el empate éste se resolvera dando preferencia al aspirante de mayor edad.

BASE SEXTA: Publicidad de la lista de aspirantes.

Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal publicara la relacion definitiva de las
puntuaciones o resultados en orden decreciente en la pagina web del Ayuntamiento
(http://www.crevillent.es/recursos-humanos/).

BASE SEPTIMA: Constitucion y publicidad de la Bolsa de Empleo.

Finalizado el proceso, los aspirantes que hayan superado el Unico ejercicio de la oposicion,
seran relacionados en orden decreciente de la puntuacion final obtenida para formar una Bolsa de
Empleo temporal para atender, mediante nombramientos interinos, vacantes o sustituciones. La
Alcaldia, a propuesta del Tribunal, emitird resolucion sobre la formacion de la referida Bolsa de
Empleo temporal y serd publicada integramente en la web municipal su composicién inicial
ordenados sus integrantes de mayor a menor puntuacion.
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Asimismo, mientras esté la Bolsa de Empleo Temporal vigente, permanecera publicada de
forma permanente en la web municipal, reflejando las alteraciones en su composicion, con respeto a
la normativa sobre proteccién de datos de carécter personal.

Periédicamente y con ocasién de cada llamamiento, se informara a los representantes del
personal del estado de las bolsas de empleo temporal.

BASE OCTAVA.- Funcionamiento de la Bolsa de Empleo.
- Orden de llamamiento:

1.- Los llamamientos para cada nombramiento interino se realizaran por orden sucesivo de
lista en atencion al resultado obtenido por las personas aspirantes en el procedimiento, salvo la
excepcién contenida en el apartado siguiente.

2.- El orden de llamada solo se alterara en caso de que el nombramiento interino sea para
cubrir plaza vacante existente en plantilla que no tenga reserva. En este caso se ofrecera por
riguroso orden de listado inicial de la bolsa, aunque esté trabajando por cualquier otra modalidad
prevista en la legislacién aplicable y con independencia del puesto que ocupe en ese momento en
este Ayuntamiento. Si ya ocupara vacante en plantilla la persona no sera llamada en ningln caso.
Las renuncias en estos casos se tendran que hacer siempre por escrito o dejando constancia del
intento de notificacion.

- Medios y constancia de los llamamientos:

1.- A los efectos de mejorar la agilidad en la localizacion de la persona a nombrar, en las
solicitudes de participacion en los correspondientes procedimientos selectivos debera indicar, de
entre los siguientes, dos medios por los que desee recibir los avisos de nombramiento: teléfono
movil, teléfono fijo, correo electronico o mensaje de mévil. El llamamiento se efectuara por los
medios indicados y, en el supuesto de que no se hubiera sefialado ninguno se utilizara el correo
ordinario.

2.- Mediante diligencia firmada por la persona funcionaria que realiza el llamamiento, se hara
constar tanto el sistema de comunicacion empleado como la comunicacién personal, si se
produjese, con la persona que se haya recibido la comunicacion.

3.- La persona interesada dispondra de 2 dias héabiles para la aceptacion del llamamiento o
renuncia y tres dias habiles a partir de la aceptacién, para la aportacion de la documentacién
acreditativa de los requisitos establecidos en las bases de cada puesto, asi como los sefialados en
el articulo 7 de las presentes bases. La comunicacion subsidiaria del articulo 4.1 o el intento de
comunicacion acreditado, determina el inicio del computo de 2 dias héabiles.

Las renuncias de los llamamientos deben presentarse por escrito en el mismo plazo
concedido para la aceptacién a través del medio més agil que permita dejar constancia en el
expediente de tal circunstancia. En el supuesto de no presentarla en el indicado plazo, se entendera
que rechaza la oferta, dejando diligencia la persona funcionaria que tramite el expediente. En el
caso de no presentar la renuncia en el plazo indicado o si la presentara expresamente pasara al
final de la lista de inscritos.

4.- En caso de extraordinaria urgencia y atendiendo a las caracteristicas del servicio de que
se trate, previa comunicacion al Presidente de la Junta de Personal, se efectuara llamamiento
telefénico a la persona aspirante, cuya motivacion constard en el expediente. En caso de no
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localizacion se procedera a un nuevo llamamiento telefénico dos horas después. Si no se contactara
con nadie o no se aceptase el puesto ofertado, se procedera al llamamiento de la siguiente persona
aspirante, segun el riguroso orden de la bolsa, sin necesidad de renuncia expresa.

Dicha incidencia sera reflejada en el expediente indicando la fecha y la hora en que se ha
efectuado la llamada y se remitira copia a la persona interesada.

En este supuesto no se penalizara y se mantendra en el mismo lugar de la bolsa a la
persona aspirante no localizada o que no hubiera aceptado el puesto.

Efectuado el llamamiento por el procedimiento de urgencia, el interesado dispondra de un
dia habil para aceptar o renunciar al mismo.

El llamamiento por el procedimiento de urgencia, no se efectuard en ningin caso con el
objeto de cubrir plazas vacantes.

5.- Las personas nombrada, una vez finalizado el nombramiento, volveran a ocupar el mismo
lugar que tenian en la bolsa, con independencia de la forma de llamamiento (normal o por urgencia).

No obstante lo anterior, no podran ser llamados para un nuevo nombramiento, si con ello se
vulneran los plazos establecidos en la normativa sobre funcién puablica para los nombramientos.

- Baja automética de la bolsa de empleo.

Se producira la baja automatica o exclusion en la correspondiente bolsa de trabajo en los
siguientes supuestos:

a) Falta de presentacion injustificada de la documentacién requerida en el plazo establecido..
b) Por jubilacion de la persona aspirante.

¢) Falsedad o falta inicial o sobrevenida de alguno de los requisitos exigidos o de las
circunstancias alegadas para su inclusién en la bolsa.

- Renuncias justificadas.

1.- Las causas que se enumeran a continuaciéon y que deberd existir a la fecha del
llamamiento tendrén la consideracion de justificadas:

a) Incapacidad temporal derivada de enfermedad comun, accidente no laboral, accidente de
trabajo y de enfermedad profesional, durante el tiempo que dure la misma, siempre que sea anterior
al llamamiento.

b) En caso de maternidad, si la renuncia de la madre se produce entre el quinto mes de
embarazo y la decimosexta semana posterior al parto, decimoctava si el parto es mdltiple. Para el
caso de fallecimiento de la madre, el padre podra renunciar con los mismos derechos que ella.

¢) En los supuestos y términos establecidos en la Ley 10/2010, de 9 julio de la Generalitat,
de Ordenacion y Gestion de la Funcién Pablica Valenciana, respecto de los permisos por motivos de
conciliacién de la vida personal, familiar y laboral y por razén de violencia de género, de
conformidad con lo dispuesto en el Estatuto Bésico del Empleado Publico, podran renunciar al
nombramiento, con el Unico derecho de permanecer en la bolsa de trabajo y en el orden en el que
figurasen, mientras dure esta situacion.

d) Por adopcion si la renuncia se produce dentro de las dieciséis semanas posteriores a la
resolucion judicial de adopcion
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2. Quien alegue los motivos de renuncia justificada expuestos, presentara la documentacion
justificativa correspondiente en el plazo de 2 dias habiles.

3.- Cuando exista causa justificada de renuncia, y en tanto dure la misma, los interesados
quedaran en situacién de no activo en la bolsa de empleo de que se trate, sin perder el orden que
les correspondiera en la misma.

4.- El mismo plazo de 2 dias habiles sefialado anteriormente operara para la comunicacion a
la administracion de la desaparicion de la situacion por la que se produjo la renuncia con causa
justificada y pasar a la situacién de activo en la correspondiente bolsa de trabajo. Si la comunicacion
no se produce en el plazo establecido, bien por no presentarla o presentdndola de forma
extemporanea la persona pasara al Gltimo lugar de la bolsa de empleo, salvo fuerza mayor que
debera ser acreditada.

5.- En el caso de que la renuncia no se acredite dentro de los plazos establecidos, o0 se haga
por otra causa distinta de las enumeradas en el apartado uno de este articulo, el interesado pasara
al ultimo lugar de la bolsa de empleo.

- Cambio de localizacion

Cuando las personas incluidas en las bolsas de empleo cambien cualquiera de sus datos
personales, domicilio o teléfono y especialmente los de localizacién, estaran obligadas a
comunicarlo por escrito al Negociado de Personal, siendo de su total responsabilidad la
actualizacion de los mismos y las consecuencias que puedan derivarse de su no comunicacion.

- Presentacién de documentos

1.- El aspirante que, por orden de bolsa, sea llamado para el nombramiento interino debera
aportar dentro del plazo de 3 dias habiles, , la siguiente documentacion:

a) Copia autentificada o fotocopia del Documento Nacional de Identidad, que debera
presentarse acompafiada del original para su compulsa.

b) Copia autentificada o fotocopia de la Tarjeta SIP de la persona interesada que debera
presentarse acompafiada del original para su compulsa.

c) Certificado médico, acreditativo de poseer la capacidad funcional necesaria para el
desempefio de las tareas.

d) Impreso de Mantenimiento de Terceros proporcionado por el Negociado de Personal y
Modelo 145 IRPF.

e) Copia autentificada o fotocopia de la titulacién requerida en la Base Segunda.

Dicha aportacién podra ser sustituida por autorizacion expresa de la persona interesada para que el
Ayuntamiento recabe dichos datos a través de la plataforma de interoperabilidad con el organismo
competente. Dicha autorizacion se recogera soélo y exclusivamente para el fin del nhombramiento
interino.

2.- Las personas que dentro del plazo indicado, y salvo fuerza mayor, no presentasen la
documentacion del apartado anterior no podran ser nombradas, decayendo su derecho y pasando al
Gltimo lugar de la bolsa de empleo.

- Duracién de la bolsa de empleo
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La duracién de la bolsa de empleo constituida sera hasta la fecha de constituciéon de una
nueva bolsa de empleo especifica para la provision temporal de dichos puestos o derivada de
procesos selectivos para la provision en propiedad para el mismo grupo, categoria profesional y
especialidad, con aquellos aspirantes que concurriendo a los mismos aprobasen, al menos, el
primer ejercicio de los que conformen el procedimiento selectivo.

-En la diligencia de toma de posesion deberd hacerse constar la manifestacion de la persona
interesada de no venir desempefiando ningln puesto o actividad en el sector publico o actividad
privada que requiera reconocimiento de compatibilidad. A este respecto se estara a lo dispuesto por
la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas, asi como a su reglamento de desarrollo, aprobado por Real Decreto
598/1985, de 30 de abiril..

BASE NOVENA.- Publicacién.
El anuncio de las presentes bases se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia

Los sucesivos anuncios derivados de esta convocatoria, en la pagina web municipal
(http://www.crevillent.es/recursos-humanos/), teniendo ésta Ultima caracter meramente informativo.

BASE DECIMA.- Impugnacién y revocacién de la convocatoria.

Contra la aprobacion de estas bases que agotan la via administrativa, se podra interponer
recurso de reposicién, previo al contencioso administrativo ante el Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento, durante el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente de su publicacién en el
Boletin Oficial de la Provincia.

En cualquier momento, siempre antes de la publicacion de la lista provisional de admitidos y
excluidos, el Alcalde podra modificar o dejar sin efecto las convocatorias mediante la adopcién de la
resolucion correspondiente, que sera publicado en la forma prevista en la base anterior.

AN E X O: TEMARIO
1.- TEMARIO GENERAL.

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Pluralidad de significados. La Constitucion como texto
normativo.

Tema 2. El Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana: estructura, contenido y principios
fundamentales. Las instituciones de la Generalitat.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Exposicion de motivos de la Ley.

Tema 4. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Requisitos. Nulidad y anulabilidad.
Conversion, conservacion y Convalidacion.

Tema 5. La eficacia de los actos administrativos. La notificacion. Publicacion.

Tema 6. Iniciacion del procedimiento administrativo. Clases. Medidas provisionales. Subsanacion y
mejora de la solicitud. Declaracién responsable y comunicacién.
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Tema 7. La instruccion del procedimiento administrativo.

Tema 8. La finalizacién del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la Resolucion.
Suspension del plazo maximo para resolver. Ampliacion del plazo maximo para resolver.
Desistimiento y renuncia. Caducidad.

Tema 9. Administracion electrénica y servicios al ciudadano. La informacién administrativa. Analisis
de principales paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de
atencion al ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. EI Punto de Acceso General de la
Administracion General del Estado.

Tema 10. Informética béasica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas de
almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Tema 11. Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el
entorno gréfico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio
y sus elementos. El menu inicio. Cortana.

Tema 12.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 13. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y estructuracion
del documento. Gestién, grabacién, recuperaciéon e impresion de ficheros. Personalizacion del
entorno de trabajo.

Tema 14. Hojas de célculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccion y edicién de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de datos.
Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 15. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacién y exportacion de datos.

Tema 16. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de

direcciones.

Tema 17. La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

2.- TEMARIO ESPECIFICO.

Tema 18. La organizacion municipal comin o general (I): marco constitucional y organizacion
municipal en la Ley de Bases de Régimen Local. El Ayuntamiento Pleno: composicion, atribuciones.

Tema 19. La organizacién municipal comin o general (Il). El Alcalde: eleccion, cese, atribuciones.
Los Tenientes de Alcalde. Los Concejales Delegados. Otros érganos unipersonales.
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Tema 20. La organizacién municipal comun o general (l11). La Junta de Gobierno Local: composicion
y atribuciones. Las Comisiones Informativas. Otros 6rganos municipales complementarios.

Tema 21. La relacion estatutaria. Los derechos y deberes de los funcionarios locales. La carrera
administrativa y las retribuciones.

SEGUNDO: Publiquese integramente la presente Resolucién en el BOPA y en la web
municipal a los efectos oportunos.”

LAALCALDESAACCIDENTAL
Por delegacion Decreto 969/18
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