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ANEXO I 

TEMARIO  

1. La Constitución Española: Estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y 
deberes fundamentales. Sus garantías y suspensión. 

2. La Constitución Española: La Corona. Las Cortes Generales. Del Gobierno y la 
Administración. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. 

3. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local. El municipio, 
organización y competencias. Órganos de gobierno municipal. El Alcalde, el Pleno y la 
Junta de Gobierno Local. El régimen organizativo de los municipios de gran población. 

4. El personal al servicio de la Administración Pública según el Texto Refundido de la Ley del 
Estatuto Básico del Empleado Público, aprobado por el R.D. Legislativo 5/2015, de 30 de 
octubre: Clases. Adquisición y pérdida de la condición de funcionario. Situaciones 
administrativas. Derechos de los empleados públicos. Derechos retributivos. Derecho a la 
jornada de trabajo, permisos y vacaciones. 

5. Ley Orgánica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres: 
objeto y ámbito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminación. 

6. La Organización del Ayuntamiento de Alcorcón. Concejalías. Centros municipales. 
Situación, servicios. 

7. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas (I): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. 
Identificación y firma.  

8. La Ley 39/2015, (II): Actividad en la Administración Pública. Actos administrativos. 
Términos y Plazos. La eficacia de los actos. 

9. La Ley 39/2015, (III): Garantías del procedimiento. Iniciación y ordenación.  

10. La Ley 39/2015, (IV): Instrucción del procedimiento. Finalización del procedimiento. La 
resolución. La caducidad. La tramitación simplificada.  

11. La Ley 39/2015, (V): Ejecución. Revisión de oficio. Recursos administrativos. 

12. La Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público: Funcionamiento 
electrónico del sector público. Relaciones electrónicas entre las Administraciones. 

13. Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de 
los derechos digitales. Legislación reguladora de la protección de datos de carácter 
personal. Principios y Derechos de los ciudadanos.  

14. El Código Europeo de Buena Conducta Administrativa. 

15. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuación 
y funcionamiento del sector público por medios electrónicos. 

16. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la información pública y 
buen gobierno: Objeto y Ámbito de aplicación. Sujetos obligados. La obligación de 
suministrar información. Derecho de acceso a la información pública. Concepto. Límites al 
derecho de acceso. Protección de datos personales 

17. Gestión del padrón municipal. Datos de inscripción en el padrón municipal y documentación 
acreditativa. Tipos de expedientes padronales. Acceso y cesión de datos padronales. 
Contenido y conservación del padrón municipal.   

18. Registro Electrónico General. Consideraciones generales. Presentación y tratamiento de 
los documentos en registro. Funciones de las oficinas de asistencia en materia de registros.  

19. Las funciones de información administrativa y atención al ciudadano. Tipos de información. 
Funciones atención al ciudadano. Organización de la información administrativa.  

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566&p=20211229&tn=1#cv
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566&p=20211229&tn=1#cv
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566&p=20211229&tn=1#civ-4
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20. Navegación. Búsqueda de información. Correo electrónico. Ofimática: programa de 
tratamiento de textos "Microsoft Office 365: Word” y programa de hoja de cálculo "Microsoft 
Office 365: Excel”. 
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ANEXO II 

SOLICITUD DE ADMISIÓN A PRUEBAS SELECTIVAS 

DATOS DE LA PLAZA / PUESTO 

11 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A (PUESTO DE TRABAJO INFORMADOR/A-TRAMITADOR/A) 

 

DATOS DEL SOLICITANTE 

PRIMER APELLIDO   _________________________________________________________________________________ 

SEGUNDO APELLIDO    ______________________________________________________________________________ 

NOMBRE  __________________________________________________________________DNI ____________________ 

FECHA NACIMIENTO  _______________________________ 

NACIONALIDAD       ☐   ESPAÑOLA 

         ☐   OTRA  (ESPECIFICAR ____________________________________________________) 

DATOS DE NOTIFICACIÓN DEL SOLICITANTE 

CALLE_______________________________________________________________________  Nº _____ PISO _______ 

LOCALIDAD _______________________________________________________________________________________  

PROVINCIA__________________________________________________  CÓDIGO POSTAL______________________ 

Nº TELÉFONO/S____________________________________________________________________________________     

CORREO ELECTRÓNICO ____________________________________________________________________________ 

(Autorizo expresamente la utilización de estos datos, para cualquier notificación por medios telemáticos relativa a este proceso)  

DECLARACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS BASES 

Declaro bajo mi responsabilidad que, a fecha de finalización del plazo para la presentación de solicitudes, 
reúno todos y cada uno de los requisitos exigidos para el ingreso en la Función Pública y los 
especialmente señalados en la convocatoria específica de esta/s plaza/s, comprometiéndome a su 
acreditación documentalmente antes del nombramiento.  

Asimismo declaro que soy conocedor/a de que, en caso de falsedad de esta declaración responsable o 
falta de presentación de la documentación que se exija para verificar dichos requisitos de admisión, seré 
excluido/a del proceso selectivo por incumplimiento de los mismos, sin perjuicio de otras 
responsabilidades penales o administrativas en las que pudiera incurrir. 

 

Alcorcón, a……..de…………………………………………de………..      

Firma: 

 

 

 

EXCELENTÍSIMO AYUNTAMIENTO DE ALCORCÓN - Plaza de España 1 (28921 Alcorcón)  
Los datos personales facilitados serán tratados para el cumplimiento de una obligación legal, o para el ejercicio de los poderes públicos que la 

legislación otorga al Ayuntamiento de Alcorcón. Los datos personales serán conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad 

para la que se recabaron y serán tratados con confidencialidad, no realizándose más cesiones que las previstas por la normativa. Puede ejercer sus 

derechos en materia de protección de datos en los casos y con el alcance que establezca la normativa en cada momento. Puede contactar con el 

Delegado de Protección de Datos por correo electrónico protecciondatos@ayto-alcorcon.es , o por escrito presentado en el Registro municipal. La 

política de Protección de Datos del Ayuntamiento de Alcorcón está a su disposición en www.ayto-alcorcon.es   

mailto:protecciondatos@ayto-alcorcon.es
http://www.ayto-alcorcon.es/
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ANEXO III 

AUTOBAREMO DE MÉRITOS  

 

NOMBRE: ..................................................... APELLIDOS: ................................................................................................ 

NIF: ..................................................... PROCESO:  ............................................................................................................ 

 

ANTIGÜEDAD 

Nº (1) PUESTO DESEMPEÑADO EMPRESA/PARTE CONTRATANTE 

Nº 

MESES/AÑOS 

COMPLETOS 

PUNTUACIÓN  

     

     

     

PUNTUACION TOTAL MÉRITOS ANTIGÜEDAD  

EXPERIENCIA 

Nº (1) PUESTO DESEMPEÑADO EMPRESA/PARTE CONTRATANTE 

Nº 

MESES/AÑOS 

COMPLETOS 

PUNTUACIÓN  

     

     

     

PUNTUACION TOTAL MÉRITOS EXPERIENCIA  

MÉRITOS FORMACIÓN/TITULACIÓN 

Nº (1) NOMBRE DEL CURSO ORGANISMO QUE LO IMPARTE Nº HORAS PUNTUACIÓN 

     

     

     

     

PUNTUACION TOTAL FORMACIÓN/TITULACIÓN  

 

(1)  El/la aspirante insertará tantas líneas como sea necesario 
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ANEXO IV 

DECLARACIÓN RESPONSABLE  
EN RELACIÓN CON LA EXENCIÓN DEL PAGO DE TASAS DE EXAMEN 

 

 

D./Dª. ………………………………………………………………………………. con D.N.I. 

número ……………………., declaro: 

 

☐ Que tengo reconocida una discapacidad igual o superior al 33%  

Debe aportarse certificado en el que figure el grado de discapacidad 

 

☐ Que soy demandante de empleo durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la 

fecha de esta convocatoria, y que, además, no he rechazado oferta de empleo adecuado 

ni me he negado a participar en acciones de promoción, formación o reconversiones 

profesionales, y carezco de rentas superiores en cómputo mensual, al salario mínimo 

interprofesional. 

Deben aportarse los siguientes documentos: 

- Demanda de empleo o informe de situación administrativa 

- Informe negativo de rechazos 

- Resolución con el importe de la prestación concedida o certificado de no percibir 

ninguna prestación 

 

☐ Que todos los miembros de mi unidad familiar nos encontramos en situación de 

desempleo. 

 Deben aportarse los siguientes documentos: 

- Libro de familia 

- Demanda de empleo o informe de situación administrativa de todos y cada uno 

de los miembros de la unidad familiar mayores de edad 

 

En Alcorcón, a …….. de ……………………………………………. de ………. 

 

 

 

 

Fdo. ………………………………………. 

 

 


