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ANEXO |
TEMARIO

La Constitucion Espafiola: Estructura y contenido. Principios generales. Los derechos
y deberes fundamentales. Sus garantias y suspension.

La Constitucion Espafola: La Corona. Las Cortes Generales. Del Gobierno y la
Administracion. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Regimen Local. El municipio,
organizacién y competencias. Organos de gobierno municipal. El Alcalde, el Plenoy la
Junta de Gobierno Local. El régimen organizativo de los municipios de gran poblacion.

Personal al servicio de la Administracion Publica segun el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (1):
Clases. Derechos y deberes. Negociacion colectiva. Jornada de trabajo.

RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (ll): Adquisicién y pérdida de la relacién de
servicio. Ordenacién de la actividad profesional. EI empleo publico. Provisién de
Puestos de Trabajo. Situaciones administrativas.

RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre (lll): Régimen disciplinario. Otras
disposiciones.

Real Decreto 364/1995, del Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio
de la Administracion general del Estado y de Provisiébn de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion general del
Estado y Real Decreto 896/1991, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de Administracién Local: El ingreso a la Admoén. Publica. Normas
Generales, Procedimiento selectivo. La selecciébn del Personal Laboral y los
funcionarios Interinos. Funcionamiento de los Tribunales.

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres:
objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacion.

Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales. Legislacién reguladora de la proteccién de datos de caracter
personal. Principios y Derechos de los ciudadanos.

La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica
y buen gobierno: Objeto y Ambito de aplicacion. Sujetos obligados. La obligacion de
suministrar informacion. Derecho de acceso a la informacion publica. Concepto.
Limites al derecho de acceso. Proteccion de datos personales

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l): Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. Identificacion y firma.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll): Actividad en la Administracion Publica. Actos
administrativos. Términos y Plazos. La eficacia de los actos.

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (Ill): Iniciaciéon, ordenacién, instruccion, finalizacion y
ejecucion del procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto y clases.

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (I):
Disposiciones Generales. Organos de las Administraciones Publicas. la competencia.

Ley 40/2015 (II): Principios de la potestad sancionadora. Responsabilidad patrimonial
de las Administraciones Publicas. Responsabilidad de las autoridades y personal al
servicio de las Administraciones Publicas
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16. Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de
actuacién y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos.

17. El Presupuesto de las entidades locales: Contenido, elaboracion y aprobacion. Los
créditos y sus modificaciones.

18. Contratacion Publica (I). Régimen juridico de la contratacion en el sector publico.
Clases de contratos. El contrato menor. Organos de contratacién. Objeto, precio y
cuantia.

19. Contratacion Publica (I1). La contratacion en el sector publico: La adjudicacion de los
contratos. Tipologia. El contrato de suministro. El contrato de servicios.

20. Navegacion. Busqueda de informacion. Correo electronico. Ofimatica: programa de
tratamiento de textos "Microsoft Office 365: Word” y programa de hoja de calculo
"Microsoft Office 365: Excel”.
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ANEXO Il
SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

DATOS DE LA PLAZA / PUESTO

25 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A |:| CUPO GENERAL
(PUESTO DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A) |:| CUPO DE DISCAPACIDAD

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE DNI

FECHA NACIMIENTO

NACIONALIDAD [] EsPANOLA

[] oTrRA (ESPECIFICAR )

DATOS DE NOTIFICACION DE LA PERSONA SOLICITANTE

CALLE N° PISO

LOCALIDAD

PROVINCIA CODIGO POSTAL
N° TELEFONO/S

CORREO ELECTRONICO

(Autorizo expresamente la utilizacidn de estos datos, para cualquier notificacion por medios telematicos relativa a este proceso)

DECLARACION DE CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS BASES

Declaro bajo mi responsabilidad que, a fecha de finalizacion del plazo para la presentacion de solicitudes,
reino todos y cada uno de los requisitos exigidos para el ingreso en la Funciéon Publica y los
especialmente sefialados en la convocatoria especifica de esta/s plazal/s, comprometiéndome a su
acreditacion documentalmente antes del nombramiento.

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

Alcorcén, a........ Lo [T de...........

EXCELENTISIMO AYUNTAMIENTO DE ALCORCON - Plaza de Esparia 1 (28921 Alcorcén)

Los datos personales facilitados seran tratados para el cumplimiento de una obligacién legal, o para el ejercicio de los poderes publicos que la
legislacion otorga al Ayuntamiento de Alcorcdn. Los datos personales serdn conservados durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad
para la que se recabaron y serdn tratados con confidencialidad, no realizdindose mas cesiones que las previstas por la normativa. Puede ejercer sus
derechos en materia de proteccién de datos en los casos y con el alcance que establezca la normativa en cada momento. Puede contactar con el
Delegado de Proteccion de Datos por correo electrénico protecciondatos@ayto-alcorcon.es , o por escrito presentado en el Registro municipal. La
politica de Proteccidn de Datos del Ayuntamiento de Alcorcén estd a su disposicién en www.ayto-alcorcon.es
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ANEXO Il

AUTOBAREMO DE MERITOS

NOMBRE: .....ovveieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e APELLIDOS : ...ttt ettt e e et e e e sttt e e e s e e eeaate e e e e s saaaaeeeas
NI e P RO CE SO ettt ettt e e s e et e e e e ettt e e e s aaa— e e e e e e e e ateeeseaaaareeeeaas
ANTIGUEDAD
Ne
Ne (1) PUESTO DESEMPENADO EMPRESA/PARTE CONTRATANTE MESES/ANOS PUNTUACION
COMPLETOS
PUNTUACION TOTAL MERITOS ANTIGUEDAD
EXPERIENCIA
Ne
Ne () PUESTO DESEMPENADO EMPRESA/PARTE CONTRATANTE MESES/ANOS PUNTUACION
COMPLETOS
PUNTUACION TOTAL MERITOS EXPERIENCIA
MERITOS FORMACION/TITULACION
Ne (@) NOMBRE DEL CURSO ORGANISMO QUE LO IMPARTE N2 HORAS PUNTUACION

PUNTUACION TOTAL FORMACION/TITULACION

() El/la aspirante insertara tantas lineas como sea necesario
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ANEXO IV

DECLARACION RESPONSABLE
EN RELACION CON LA EXENCION DEL PAGO DE TASAS DE EXAMEN

D D, con D.N.IL
NUMEIO ..., , declaro:

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

Debe aportarse certificado en el que figure el grado de discapacidad

0 Que soy demandante de empleo durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la
fecha de esta convocatoria, y que, ademas, no he rechazado oferta de empleo adecuado
ni me he negado a participar en acciones de promocion, formacion o reconversiones

profesionales, y carezco de rentas superiores en cémputo mensual, al salario minimo
interprofesional.

Deben aportarse los siguientes documentos:

- Demanda de empleo o informe de situacién administrativa
- Informe negativo de rechazos

- Resolucién con el importe de la prestacion concedida o certificado de no percibir
ninguna prestacion

0 Que todos los miembros de mi unidad familiar nos encontramos en situacion de
desempleo.

Deben aportarse los siguientes documentos:

- Libro de familia

- Demanda de empleo o informe de situacién administrativa de todos y cada uno
de los miembros de la unidad familiar mayores de edad

En Alcorcon, a

FAO. oo,
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