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Administracion Local

Ayuntamientos

ONZONILLA

Resolucién de Alcaldia del dia de la fecha, por la que se aprueba la convocatoria y las Bases
reguladoras para la provision en propiedad, como funcionario/a de carrera, de dos plazas de
Auxiliar Administrativo, incluidas una en las OEP 2024 y 2026 respectivamente, mediante el
sistema de oposicion libre,

Se abre el plazo de presentacion de solicitudes que sera de 20 dias habiles a contar desde el
dia siguiente a la publicacion del Extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado; con
arreglo a las siguientes

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA

Primera. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes Bases la provision en propiedad de dos plazas de Auxiliar Administrativo,
con arreglo a las siguientes caracteristicas:

Grupo, subgrupo, nimero: C - C2

Denominacion: Auxiliar Administrativo/a

Naturaleza: Funcionario de carrera

Num.: 2

Las funciones propias del puesto se despliegan en tareas que implican el uso intenso de medios
digitales y tradicionales para mejorar la eficiencia interna y las relaciones con los ciudadanos:

* Gestion y Registro electronico: Tramitacion de expedientes digitales, digitalizacion de
documentos fisicos, sellado y foliado electrénico.

* Atencion al ciudadano virtual: Asistencia en la tramitacion electrénica, ayuda en el uso de
la Sede Electrénica, y gestion de notificaciones electronicas.

* Manejo de plataformas: Uso de herramientas de ofimatica, bases de datos y sistemas de
archivo electronico.

* Firma digital y certificados: Gestién de documentacion con firma electrénica

* Gestion documental digital y fisica tradicional, escaneado, indexacion y archivo de documentos
en sistemas de gestién documental, elaboracion de documentos, redaccién de cartas,
notificaciones a particulares.

* Tramitacion electrénica: Gestion de expedientes en Sedes Electrénicas, uso de firma
electrénica y registro electrénico de documentos.

* Actualizacion de bases de datos: Mantenimiento de informacion en sistemas informaticos
y actualizacién de inventarios.

* Facturacion electrénica: Procesamiento de facturas y documentos contables en formato
digital.

* Gestion de correspondencia: Recepcion, registro, sellado y distribucion de correo postal
y documentos fisicos.

* Atencion digital, presencial, telefénica con el ciudadano al objeto de llevar a cabo una
atencion a cerca de dudas sobre tramites, plazos o expedientes administrativos. Recepcion
de ciudadanos, gestion de citas previas y atencion telefénica directa.

* Calculo y gestion basica: Tareas de contabilidad operativa, gestion de caja o célculos sen-
cillos.

* Apoyo en las tareas y cometidos de las Concejalias municipales.

* Tramitacion en materia de subvenciones, tanto las solicitadas por el Ayuntamiento a otras
Administraciones Publicas, como las convocadas por éste en materias de su competencia.

Segunda. Condiciones de admisién de aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, (LEBEP) sera necesario:

a) Tener la nacionalidad espafola.
b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa, para el acceso al empleo publico.
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d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario/a,
o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral,
en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado,
no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria obligatoria o equivalente
o estar en condiciones de obtenerlo a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias. Asimismo, se estara a lo dispuesto en la orden EDU/1603/2009 de 10 de junio,
maodificada por la orden EDU/520/2011, de 7 de marzo, por la que se establecen equivalencias
con los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados
en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la co-
rrespondiente convalidacion o de la credencial que acredite la homologacién del titulo.

f) Haber liquidado los derechos a favor de esta entidad por la tasa por derechos de examen.
Tercera. Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes para tomar parte en la esta prueba de acceso, en las que los/as aspirantes
haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes Bases, se dirigiran al Sr.
Alcalde del Ayuntamiento de Onzonilla, y se presentaran preferiblemente en la Sede Electrénica
municipal (https://ayuntamientodeonzonilla.sedelectronica.es), o en alguno de los lugares previstos
en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas (L39/2015), durante el plazo de veinte dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion del Extracto del anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado.

Las Bases integras se publicaran en el BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON y en la Sede
Electrénica de este Ayuntamiento
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(https://ayuntamientodeonzonilla.sedelectronica.es).

El impreso de instancia se ajustara al modelo oficial (Anexo | - Solicitud para participar en la
seleccion de dos (2) plazas de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Onzonilla) que se
facilitara en el Registro General del Ayuntamiento y que se podra descargar en la
https://ayuntamientodeonzonilla.sedelectronica.es, a la que se debera acompafar el justificante
de pago de los derechos de examen.

Cuarta. Derechos de examen.

Los/as aspirantes que participen en este proceso selectivo deberan liquidar la tasa por derechos
de examen en la forma y por el importe que seguidamente se resefia.

A estos efectos, la tasa por derechos de examen en procesos selectivos para ingreso en el
subgrupo C2 sera de 7,00 euros.

Las tasas se podran abonar, mediante transferencia bancaria a la cuenta bancaria nimero
ES8321034249310033031969 (cuenta de la entidad “Unicaja) a nombre del Ayuntamiento de
Onzonilla. En el momento de realizar el ingreso, ademas de indicar el nUmero de Documento
Nacional de Identidad y el nombre y apellidos, el aspirante afiadira: “Proceso selectivo plazas
Auxiliar Administrativo, turno libre”. El justificante de ingreso de la tasa debera ser adjuntado a la
solicitud de inscripcion en el proceso selectivo. La falta de justificacion del pago integro de la tasa
por derechos de examen determinara la exclusion del aspirante del proceso selectivo

Quinta. Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as. En
dicha resolucion, que se publicara en el BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA y en la Sede Electronica
municipal, se sefalara un plazo de diez dias habiles para subsanacion conforme al articulo 68 de
la L39/2015.

Al publicarse la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as se podra hacer advertencia de
que, trascurrido el plazo anterior sin reclamaciones, quedara aquella elevada a definitiva.

Seran subsanables los errores de hecho a los que se refiere el articulo citado, como son datos
personales del/a interesado/a, lugar sefialado a efectos de notificaciones, fecha, firma u érgano
al que se dirige. Por el contrario, no resultaran subsanables los defectos de acreditacion de los
requisitos de capacidad exigidos en las Bases, ni presentar la solicitud de forma extemporanea,
ya sea antes o después del plazo correspondiente.
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En el plazo maximo de un mes desde la finalizacion del plazo de subsanacion y con una
antelacion minima de 10 dias naturales a la celebracion del primer ejercicio de las pruebas selectivas,
por la Alcaldia se dictara resolucion que aprobara las listas definitivas de admitidos/as y excluidos/as,
que se publicara en el BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA Y en la Sede Electronica de este Ayuntamiento.
Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion alguna, las alegaciones se entenderan
desestimadas. Dicha publicacion servira de notificacion a efectos de impugnaciones y recursos.

En la misma resolucién se indicara la fecha, lugar y hora de comienzo del primer ejercicio, que
tendra lugar en un plazo no inferior a quince dias habiles, asi como el orden de llamamiento de
los/as aspirantes (que comenzara por aquellos que su primer apellido empiece por la letra “U”,
segun la Resolucion de 28 de julio de 2025 la Secretaria de Estado de Funcion Publica, por la que
se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracion del Estado.

Igualmente, en la misma resolucion se hara constar la designacion nominal del Tribunal.

Una vez realizado el primer ejercicio, la publicacion de los sucesivos anuncios de celebracion
de las restantes pruebas se haran publicos por el Tribunal con 12 horas, al menos, de antelacion
al comienzo de éste, si se trata del mismo ejercicio, o de 24 horas, si se trata de uno nuevo. Estos
anuncios se haran publicos en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior y en la Sede
Electronica de este Ayuntamiento.

Sin perjuicio de los recursos administrativos que procedan, los/as aspirantes dispondran de un
plazo de cinco dias naturales, desde el siguiente a la realizacion del correspondiente ejercicio para
plantear reclamaciones contra las preguntas formuladas. Dichas reclamaciones debidamente do-
cumentadas se dirigiran a la sede del Tribunal. El Tribunal resolvera las reclamaciones con caracter
previo a la correccioén del siguiente ejercicio de la oposicion, y hara publica su decisién en la
resoluciéon de aprobados del correspondiente ejercicio. Concluido cada uno de los ejercicios, el
Tribunal hara publica la relacion de aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido para
superarlo, con indicacién de la puntuacion obtenida.

Sexta. Tribunal calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 de LEBEP, los érganos de seleccion seran
colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre. El personal de
eleccion o de designacion politica, los funcionario/as interinos y el personal eventual no podran
formar parte de los 6rganos de seleccion. La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre
a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal calificador se constituira en el plazo maximo de 30 dias a partir de su designacion,
previa convocatoria efectuada por el/a Presidente/a, de los miembros titulares y suplentes. El
Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de tres de sus miembros, siendo en todo
caso necesario la presencia del/a Presidente/a y el/a Secretario/a o de quienes legalmente le
sustituya.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos
23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Séptima. Sistemas de seleccion y desarrollo del proceso.
La seleccion se efectuara mediante el sistema de oposicion, turno libre.

Los/as aspirantes seran convocados/as en llamamiento unico, siendo excluidos/as de la oposicion
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente
apreciada por el Tribunal. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores que
acrediten su personalidad. Los/as candidatos/as deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto,
pasaporte o carné de conducir y boligrafo.

Se realizaran tres examenes de aptitud, y una entrevista, eliminatorios y obligatorios para los/as
aspirantes, y que consistiran en las siguientes:

1.- La primera prueba consistira en contestar por escrito a un cuestionario de 40 preguntas
tipo test con tres respuestas alternativas, durante el tiempo de cuarenta y cinco (45 minutos)
que versaran sobre el temario del Anexo II.

En la calificacion del ejercicio, cada pregunta contestada correctamente se valorara en
positivo con 0,25 puntos. La pregunta no contestada, no sera objeto de valoracion. La
pregunta contestada erréneamente tendra una penalizacién de - 0,083) del valor de la
pregunta correcta.

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo preciso alcanza para superarlo, 5 puntos.

2.- La segunda prueba consistira en resolver por escrito a dos supuestos de hecho que
plantee el Tribunal, obligatorios y eliminatorios, y que versaran sobre materias relacionadas
con el contenido del temario que figura en el Anexo |l.
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Se valoraran los conocimientos del temario, la formacion general, la capacidad de redaccion,
la ortografia, asi como la capacidad de resolucion del supuesto en aplicacion de la legislacion
vigente.

El tiempo maximo de duracion para los dos ejercicios sera de 60 minutos.

Su calificacion consistira en cinco puntos por supuesto de hecho, resuelto integra y
correctamente. Por cada fallo en la resolucion se restaran 0,25 puntos

Se calificara entre 0 y 10 puntos, siendo preciso alcanzar para superarlo, 5 puntos.

3 La tercera conllevara la gestion electrénica de un procedimiento administrativo a través
de la herramienta de “Gestiona”. Incluira el registro de una instancia, la apertura de un
expediente y su relacion con otros, su tramitacion, resolucién y notificaciéon; durante un
tiempo maximo de 30 minutos.

Se valorara el conocimiento de dicha herramienta, la eficiencia y destreza en su uso, y la
resolucion positiva de los tramites que se planteen.

Se calificara entre 0 y 10, siendo preciso obtener para superarlo 5 puntos.

4. Entrevista personal. En la que se valorara la conexion con el trabajo de los companieros,
y superiores jerarquico, el trato y comunicacion con los ciudadanos, la iniciativa en la
tramitacion de expedientes administrativos, la resolucién de situaciones que puedan surgir
en el desarrollo de sus funciones, y la disponibilidad al respecto.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacion en la 22 prueba
de la oposicion. De mantenerse, se estara a la mayor puntuacion en la prueba 12 y de mantenerse
de nuevo, a la mayor puntuacion de la prueba 32. Si persistiera el empate, se atendera al resultado
de la entrevista.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en todas las pruebas de la oposicion.
Octava. Relacion de aprobados/as, acreditacion de requisitos exigidos y nombramiento.

Al finalizar el proceso selectivo el Tribunal elaborara la relacién de los/as aspirantes que lo
hayan superado, con su numero de DNI, ordenados por la puntuacion total obtenida, especificando
las calificaciones de cada uno de los ejercicios de la oposicion.

El Tribunal elevara a la Alcaldia aquella relacion, la cual no podra declarar que lo hayan superado
un numero de aspirantes superior al de las plazas convocadas. No obstante, para asegurar la
cobertura de las plazas convocadas, el 6rgano convocante podra requerir al érgano de seleccion
la relacion complementaria de los/as aspirantes aprobados que sigan a los propuestos cuando se
produzcan alguna de las siguientes circunstancias:

a) Que se registre la renuncia expresa o tenga lugar el fallecimiento de alguno de los/as
aspirantes que han superado el proceso selectivo antes de la celebracion del contrato o de
la toma de posesion del puesto adjudicado.

b) Que algun aspirante que ha superado el proceso selectivo no presente la documentacion
exigida o del examen de ésta se deduzca que carece de los requisitos establecidos en la
convocatoria.

El/a aspirante propuesto acreditara ante el Ayuntamiento dentro del plazo de veinte dias habiles
desde la publicacion en el BoLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON y en la Sede Electronica de
este Ayuntamiento, los documentos justificativos de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria, no permitiéndose en caso alguno acompanar ejemplares en fotografias
de tales documentos:

a) Fotocopia del DNI debidamente compulsada.

b) Fotocopia compulsada del titulo correspondiente o certificacion que acredite poseer el
titulo de Educacion Secundaria Obligatoria (ESO), FPI o equivalente

Si la titulacidn esta expedida en el extranjero, debera presentarse su homologacion.

c) Declaracion o promesa de no hallarse inhabilitado/a por sentencia firme para el ejercicio
de funciones publicas, ni de haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cualquier Administracion Publica.

Los/as aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar igualmente, no estar
sometidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida el acceso a la funcién publica en
su Estado.

Quienes dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la docu-
mentacion, o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran
ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en
que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicion de funcionario/as publicos estaran exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar
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unicamente certificacion del Ministerio u Organismo del que dependan, acreditando su condicion
y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

La resolucion de nombramiento de/a aspirante propuesto/a sera adoptada por la Alcaldia. El
nombramiento se publicara en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA y en la Sede Electronica de este
Ayuntamiento. Una vez publicado el nombramiento del/a funcionario/a, éste/a debera tomar posesion
o incorporarse en el plazo maximo de un mes a contar desde el dia siguiente a aquel en que se
le notifique el nombramiento (articulo 36 del Decreto 315/1964, de 7 de febrero, de la Ley articulada
de Funcionarios Civiles del Estado).

No adquirira la condicion de personal funcionario/a de la competencia funcional convocada, el
aspirante aprobado que sin causa justificada no se incorpore dentro del plazo posesorio establecido
para ello.

El/a aspirante propuesto/a quedara sujeto al cumplimiento de las prescripciones contenidas
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

Novena. Incidencias.

En lo no previsto en estas Bases, sera de aplicacion el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril; el 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 seleccién de
los funcionario/as de Administracion Local y el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los funcionario/as civiles de la Administracion General del Estado aprobado por
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, con caracter supletorio.

Décima. Reclamaciones.

Las presentes Bases y su convocatoria, asi como la propuesta del 6rgano de seleccion y la
resolucion de la Alcaldia de nombramiento, podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido
en la L39/2015. Contra la convocatoria y sus Bases, que agotan la via administrativa, cabe interponer
potestativamente recurso de reposicion en el plazo de un mes ante el Sr, Alcaldia, segun lo
establecido en los articulos 123 y 124 de la L39/2015 o bien directamente recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Ledn en el plazo de dos meses,
en virtud de lo establecido en la Ley 29/1988, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién conten-
cioso-administrativa; computandose ambos plazos a partir del dia siguiente al de su publicaciéon
del anuncio correspondiente en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE LEON.

En Onzonilla, a 20 de febrero de 2026.—El Alcalde, Diego Lorenzana Rodriguez.
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ANEXO |

SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN LA SELECCION DE DOS PLAZAS DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DELAYUNTAMIENTO DE ONZONILLA

D./D.2...... ,con DNI ...... , y domicilio en la calle ...... namero ...... de ...... teléfono
namero...... ,'y correo electrénico ......

Que enterado/a del anuncio de seleccién de dos (2) plazas de Auxiliar Administrativo como
personal funcionario del Ayuntamiento de Onzonilla, manifiesto y declaro:
- Reunir todos los requisitos exigidos en la convocatoria, asi como conocer las Bases de
seleccion y aceptarlas.
- Tener la nacionalidad espafiola.
- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
- Tener cumplidos dieciséis afios y no excede de la edad maxima de jubilacion forzosa, para
el acceso al empleo publico.
- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario/a,
o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral,
en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado,
no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo pu-
blico.
- Poseer la titulacion exigida.
Solicito: Tenga por presentada esta instancia en tiempo y forma, se sirva admitirla y en
consecuencia sea incluido/a en la lista de admitidos/as.
Documentos que se aportan junto a esta instancia, no permitiéndose en caso alguno acompanar
ejemplares en fotografias de tales documentos:
- Fotocopia compulsada del DNI (pasaporte en caso de extranjeros).
-Fotocopia compulsada de la titulacién académica exigida (Titulo de Educacion Secundaria
Obligatoria (ESO), FPI o equivalente.
- Justificante bancario del abono de los derechos de examen.

Lugar, fecha y firma

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE ONZONILLA (LEON)
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ANEXO lI
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 1.- Ley 39/2015: De la actividad de las Administraciones Publicas (). Normas generales
de actuacion: Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas.
Derecho y obligacién de relacionarse electronicamente con las Administraciones Publicas. Lengua
de los procedimientos

Tema 2.- Ley 39/2015: De la actividad de las Administraciones Publicas (II). Normas generales
de actuacion: Registros. Archivo de documentos.

Tema 3.-Ley 39/2015: De los actos administrativos (1). Eficacia de los actos: Efectos. Notificacion.
Condiciones generales para la practica de las notificaciones. Practica de las notificaciones en
papel. Practica de las notificaciones a través de medios electrénicos.

Tema 4.-Ley 39/2015: De los actos administrativos (ll). Eficacia de los actos: Notificacion
infructuosa. Publicacién. Indicacion de notificaciones y publicaciones.

Tema 5.- Ley 5/2015: Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos (l):
Derechos retributivos. Retribuciones de los funcionarios. Retribuciones basicas y complementa-
rias.

Tema 6.- Ley 5/2015: Derechos y deberes. Codigo de conducta de los empleados publicos (l1):
Derecho a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones. Jornada de trabajo de los funcionarios
publicos. Teletrabajo. Permisos de los funcionarios publicos.

Tema 7.- Ley 9/2017: Objeto y ambito de aplicacion de la Ley de Contratos del Sector publico.
Objeto y finalidad. Ambito de aplicacion.

Tema 8.- Ley 9/2017: Contratos del sector publico (I): Calificacion de los contratos. Contrato
de obras. Contrato de concesién de obras. Contrato de concesiodn de servicios. Contrato de
suministro. Contrato de servicios.

Tema 9.- RDL 2/2004. Recursos de las Haciendas Locales (I). Las Ordenanzas fiscales. Contenido
de las Ordenanzas fiscales.

Tema 10.- Enumeracion de las Ordenanzas fiscales en vigor del Ayuntamiento de Soto del Real.

Tema 11.- Enumeracion de las tasas en vigor aprobadas por el Ayuntamiento de Soto del Real.

Tema 12.- RDL 2/2004. Presupuesto y gasto publico. De los presupuestos. Contenido del
Presupuesto General. Procedimiento de elaboracion y aprobacién inicial.

Tema 13.- Ley 15/2022. Derecho a la igualdad de trato y no discriminacion. Definiciones.

Tema 14.- Ley 31/1995. Prevencion de riesgos laborales: Objeto y ambito de actuacion.
Obligaciones. Derecho a la proteccion frente a los riesgos laborales.

Tema 15.- Ley 03/2018. Proteccién de Datos Personales. Principios de protecciéon de datos.
Derechos de las personas. Transparencia e informacion.

Tema 16.- Aplicacion Gestion de Expedientes GESTIONA. Nociones basicas.

Tema 17.- Ordenanza de Administracion electrénica del Ayuntamiento de Onzonilla. Derechos
y deberes de los ciudadanos en la relacion con la Administracion electronica.

Tema 18.- Ordenanza de Administracion electronica del Ayuntamiento de Onzonilla. La Sede
Electronica.

Tema 19.- Conocimiento del municipio de Onzonilla: Principales calles, plazas y urbanizaciones.
Edificios municipales y ubicacion.

Tema 20.- Conocimiento del municipio de Onzonilla. Reparto Concejalias municipales.

Tema 21.- Word. Conocer la interfaz, vista disefio de pagina, atajos de teclado y gestién de do-
cumentos, formato de caracteres, formato de parrafo, y formato de pagina, uso de estilos, saltos
de pagina y de seccion, numeracion de paginas, cabeceras y pies de pagina, insercion y edicion
de tablas (disefio), imagenes, formas y notas al pie, ortografia, autocorreccion, autotexto, busqueda
y reemplazo, y combinacion de correspondencia.

Tema 22.- Excel. Entorno de trabajo, tipos de datos, formato de celdas, filas y columnas, formulas
y funciones, uso del asistente para funciones, referencias relativas y absolutas, funciones basicas,
ordenar datos, filtrar (filtros automaticos), subtotales y validacion de datos, creacion y personalizacion
de graficos estadisticos, configuracion de area de impresion, vista preliminar y proteccion de hojas
o libros.

Tema 23.- Sistema Operativo: Manejo del explorador de archivos en Windows 10/11, y correo
electronico: Uso basico de Outlook, conceptos de seguridad informatica.
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