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AYUNTAMIENTO DE RUILOBA

CVE-2022-1588 Bases reguladoras de la convocatoria para la constitucion de una
bolsa de empleo para la seleccion en régimen de interinidad de Au-
Xxiliar Administrativo, personal funcionario interino, turno libre y me-
diante sistema de oposicion libre.

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia, de fecha 4 de marzo de 2022, las bases
reguladoras de la convocatoria para la constitucion de una Bolsa de Empleo para la seleccion
en régimen de interinidad de Auxiliar Administrativo, personal funcionario interino, turno libre
y mediante sistema de oposicidn libre, para cubrir necesidades puntuales del Ayuntamiento, se
abre el plazo de presentacion de solicitudes, que serd de 5 dias habiles, a contar desde el dia
siguiente a la publicacion de este Anuncio en el Boletin Oficial de Cantabria.

Se adjuntan las bases reguladoras que regirédn la convocatoria:

BASES PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO POR OPOSICION LIBRE,
DE PERSONAL FUNCIONARIO INTERINO

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la creaciéon de una bolsa de empleo para la cobertura de
las necesidades puntuales de trabajo actuales y las eventuales que puedan surgir en esta Cor-
poracién Local durante el periodo de su vigencia.

La descripcidn y las caracteristicas de la plaza son las siguientes:

Grupo C

Subgrupo Cc2

Escala Administracion general

Subescala Auxiliar

Denominacion Auxiliar administrativo

Titulacién académica Titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria

o Formacion Profesional Basica o equivalente

Funciones encomendadas Las propias de su categoria, encuadradas en el Areay

direccion de la secretaria municipal

Sistema de seleccion Oposicion. Turno libre

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes re-
quisitos que deberan poseerse como fecha limite el Ultimo dia del plazo de presentacion de
instancias, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre (TREBEP):

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del TREBEP.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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c) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa. Solo por Ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién
forzosa, para el acceso al empleo publico.

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 Comu-
nidades 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, 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 sancidén disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacién exigida: Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o
Formacién Profesional Basica o equivalente.

TERCERA. Turno de Reserva.

Se reservara un cupo no inferior al siete por ciento de las vacantes ofertadas para ser
cubiertas entre personas que acrediten poseer una discapacidad de grado igual o superior al
treinta y tres por ciento.

La reserva del minimo del siete por ciento se realizard de manera que, al menos, el dos por
ciento de las plazas ofertadas lo sea para ser cubiertas por personas que acrediten discapaci-
dad intelectual y el resto de las plazas ofertadas lo sea para personas que acrediten cualquier
otro tipo de discapacidad.

La opcidn a turno de reserva debera hacerse constar en la solicitud de participacion por el
interesado, atendiendo a lo dispuesto en la Base Cuarta del presente documento.

Los aspirantes que opten por el turno de reserva deberan superar las mismas pruebas
selectivas que las fijadas para el resto de los aspirantes; sin embargo, en dichas pruebas se-
lectivas se realizaran las adaptaciones necesarias, previstas en la Base Séptima del presente
documento.

En todo caso el grado de discapacidad que resulte acreditado habra de ser compatible con
el desempenfo de las tareas y funciones correspondiente al puesto ofertado.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las solicitudes (ANEXO I) para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso,
en las que los aspirantes haran constar que relnen las condiciones exigidas en las presen-
tes Bases generales para la plaza que se opte y se adjuntaran por la fotocopia del DNI y un
curriculum vitae, se dirigirdn a la Alcaldia del Ayuntamiento y se presentaran en el Registro
Electronico General de este Ayuntamiento 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 Ad-
ministraciones Publicas, en el plazo de 5 dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de
la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de Cantabria, y conforme la
reduccidn de plazos administrativos motivados por la necesidad urgente e inaplazable de las
licitaciones pendientes de llevar a cabo, en el marco de diversas subvenciones concedidas a
esta Corporacién Local. De presentar la solicitud en una oficina de correos, se hara en sobre
abierto para que la instancia sea fechada y sellada por el funcionario de correos ante de ser
certificada. De no ser asi no podra estimarse como presentada en fecha.

En todo caso, las notificaciones realizadas por el Ayuntamiento de Ruiloba se practicaran de
forma electrdnica, salvo indicacidon expresa de los aspirantes.

Los aspirantes que opten por turno de reserva de personas con discapacidad lo haran cons-
tar en su solicitud, declarando que relinen las condiciones exigidas por la normativa aplicable
e indicando las adaptaciones de tiempo y medios necesarios para asegurar su participacion
en igualdad de condiciones con los demas aspirantes. A su solicitud adjuntara certificado de
discapacidad donde se acrediten las deficiencias permanentes que han dado lugar al grado de
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discapacidad reconocido, para que posteriormente el Tribunal entre a valorar la procedencia o
no de las adaptaciones solicitadas. Una vez analizadas las necesidades especificas de cada uno
de los aspirantes que participan en turno de reserva, el Tribunal adoptara las medidas necesa-
rias de adaptaciones de tiempo y medios que seran publicadas en la sede electronica de este
Ayuntamiento: ruiloba.sedelectronica.es.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente
para la gestidon del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las
comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo
gue contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicidon adicional
séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y
Garantia de los Derechos Digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de
estos datos.

QUINTA. Admisién de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentaciéon de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de una semana, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En
dicha resolucién, que se publicarad en la Sede Electrénica y Tabldn de Anuncios de este Ayun-
tamiento ruiloba.sedelectronica.es.

Transcurrido el plazo de subsanacion de 5 dias habiles, por la Alcaldia se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electronica y Ta-
bldn de Anuncios de este Ayuntamiento ruiloba.sedelectronica.es. En la misma publicacion se
hara constar el dia, hora y lugar de celebracién del ejercicio de seleccion. Igualmente, en la
misma Resolucidn, se harad constar la designacion nominal del Tribunal. Todos los anuncios
posteriores se realizaran en la Sede Electrdnica y Tablon de Anuncios de este Ayuntamiento
ruiloba.sedelectronica.es

SEXTA. Tribunal Calificador.

Los 6rganos de seleccidn seran colegiados y su composicién debera ajustarse a los princi-
pios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y de paridad entre mujeres y hom-
bres en el conjunto de las convocatorias de la oferta de empleo publico respectiva. Los 6rganos
de seleccion se constituiran en cada convocatoria.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podran formar parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo os-
tentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

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

El Tribunal Calificador estara formado por:
1. Presidente/a: Un/a funcionario/a de carrera de la Corporacion
2. Vocal: Un/a funcionario/a de carrera de una Entidad Local de Cantabria

3. Secretario/a: Un/a funcionario/a de carrera de una Entidad Local de Cantabria, que ac-
tuara con voz y voto.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION: OPOSICION.

La fase de oposicidon consistira en la realizacidon de un ejercicio eliminatorio y obligatorio,
consistente en uno o varios supuestos tedrico-practicos por escrito, propuesto por el Tribunal
que estara relacionado con las materias del programa que figura como ANEXO II en estas
Bases, y con las funciones profesionales a desempefiar. Los criterios de valoraciéon de esta
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prueba son: la capacidad de analisis, el conocimiento de la realidad municipal, la sistematica
del planteamiento y conclusiones, la aplicacion razonada de los conocimientos teoricos y el co-
nocimiento de la normativa aplicable a la resolucidn del supuesto practico planteado. El tiempo
maximo para la realizacidon de este ejercicio serd de 60 minutos. La puntuacion del ejercicio
serd de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen una puntuacién mi-
nima de 5 puntos.

Posteriormente, el Tribunal podra acordar realizar una entrevista personal con los candida-
tos, a fin de conocer el curriculo presentado y su adaptacion a las funciones de la plaza convo-
cada. Los criterios de valoracion de esta prueba son: la facilidad de expresion oral, la claridad
y asimilacion de conocimientos demostrada por los aspirantes, su bagaje profesional puesto de
manifiesto en la experiencia adquirida en puestos de trabajo de igual o similar categoria a la
convocada. Durante la entrevista, el Tribunal puede realizar preguntas referentes a las mate-
rias, funciones y circunstancias concretas de la plaza convocada. Esta prueba no tiene caracter
obligatorio ni eliminatorio. La puntuacion del ejercicio sera de 0 a 5 puntos.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos 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 para que acrediten su
personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir.

El orden de actuacion de los aspirantes sera el comenzado por el aspirante cuyo primer
apellido comience por la letra "V", conforme resultado del sorteo de la Resoluciéon de 23 de
junio de 2021, de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y 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 General del Estado, aprobado por el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo (Boletin Oficial del Estado nim. 153, de 28 de junio de 2021).

OCTAVA. Calificacion.

La calificacién de la fase de oposicidn serd la suma de las puntuaciones obtenidas en el
ejercicio tedrico-practico y la entrevista personal, si esta se realizase. Resultardn eliminados
los aspirantes que no obtengan 5 puntos.

La calificacién final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicién.

NOVENA. Relacién de Aprobados y Acreditacion de Requisitos Exigidos.

Una vez terminada la evaluacién de los aspirantes y consideradas las reclamaciones pre-
sentadas, el Tribunal hara publica la relacion de aprobados por orden de puntuacion en la sede
electrénica y Tablon de Anuncios de este Ayuntamiento ruiloba.sedelectronica.es.

Posteriormente, se elevara a la Alcaldia el acta del proceso selectivo para que se apruebe
la constitucion de la bolsa con el orden de prelacion definitivo de aspirantes, que se publicara
en la sede electronica del Ayuntamiento.

El aspirante propuesto, cuando sean requeridas para su nombramiento, aportara ante la
Administracidn las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria. Los que
tuvieran la condicién de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las condiciones y
requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unica-
mente certificaciéon del Ministerio u Organismo del que dependan acreditando su condicién y
demas circunstancias que consten en su expediente personal.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la
documentacién o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no
podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabi-
lidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.
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Las propuestas de nombramiento de los aspirantes se realizaran de acuerdo con las nece-
sidades de personal de este Ayuntamiento y segun el orden de prelacion de la lista de la Bolsa
de trabajo definitiva. Si la persona aspirante al que le correspondiese el hombramiento no
fuera nombrada, bien por desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, se convocara a
la siguiente candidata que hubiera superado el proceso de seleccion.

Se establece un periodo de prueba de dos meses, desde el nombramiento del candidato/a.
En ejercicio de las competencias en materia de personal atribuidas por la LBRL a la Alcaldia, se
podra revocar dicho nombramiento en caso de concurrir causa de lo justifique.

DECIMA. Funcionamiento de la Bolsa de Empleo.

Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo ocuparan el puesto de la lista que le co-
rresponda, atendiendo a la puntuacién obtenida en el proceso selectivo utilizado para su cons-
titucion, debiendo aparecer, junto al nimero del puesto ocupado, la puntuacién que ostenta
dentro del listado.

Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en una bolsa de
empleo para los futuros nombramientos en interinidad que resulten necesarios, por cualquiera
de las causas previstas por el art. 10.1 del TREBEP y seran llamadas siguiendo el orden esta-
blecido en el listado correspondiente. El funcionamiento de la Bolsa de Empleo se ajustara a
los principios de igualdad de oportunidades y principio de no discriminacion.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la Bolsa en este Ayuntamiento sera
por el primer aspirante disponible de la lista, de acuerdo con la prelacién establecida en la
Bolsa. El llamamiento se realizara, en todo caso, mediante correo electronico y, ademas, por
comunicacion telefénica, de acuerdo con los datos facilitados por los candidatos. En caso de
no estar disponible el candidato, se comunicara la vacante al siguiente en la lista y asi suce-
sivamente.

La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del mismo, no da-
ran lugar a la exclusion de la Bolsa de Empleo, pero ocasionara un cambio de lugar del puesto,
dentro de la misma, pasando a ocupar el Ultimo puesto como integrante de la Bolsa.

Asimismo, son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el man-
tenimiento dentro de la Bolsa de Empleo:

— Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal
contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

— Estar en situacion de Suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion qui-
rargica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién de riesgo
0 necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve
meses. La acreditacién documentada de la finalizacién de tal circunstancia dara lugar a la re-
posicidon en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se encontrara la
persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los
términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o rechazo de la misma, en
un periodo maximo de 48 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de empleo tendréd una vigencia méxima de cuatro afios y se mantendra actuali-
zada por el Ayuntamiento.

UNDECIMA. Finalizacién de la relacion de interinidad.

La Administracion formalizara de oficio la finalizacion de la relacidon de interinidad por cual-
quiera de las siguientes causas, ademas de por las previstas en el articulo 63 del Texto Refun-
dido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, sin derecho a compensacién alguna:

a) Por la cobertura reglada del puesto por personal funcionario de carrera a través de cual-
quiera de los procedimientos legalmente establecidos.
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b) Por razones organizativas que den lugar a la supresion o a la amortizacion de los puestos
asignados.

c) Por la finalizacion del plazo autorizado expresamente recogido en su nombramiento.
d) Por la finalizacion de la causa que dio lugar a su nombramiento.

No obstante, transcurridos tres afios desde el nombramiento del personal funcionario inte-
rino, se producira el fin de la relacion de interinidad, y la vacante solo podra ser ocupada por
personal funcionario de carrera, salvo que el correspondiente proceso selectivo quede desierto,
en cuyo caso se podra efectuar otro nombramiento de personal funcionario interino.

DUODECIMA. Incompatibilidades.

El aspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, 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.

DECIMOTERCERA. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo esta-
blecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que ponen fin a la via administrativa, se podra inter-
poner por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo
al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Santander o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si este radica
en Cantabria, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en Boletin Oficial de
Cantabria, conforme el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdic-
cion Contencioso-Administrativa.

En lo no previsto en las bases sera de aplicacion el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Em-
pleado Publico (TREBEP); el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del
Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado; el 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; 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 seleccion de los
funcionarios de Administracion Local; y la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
del Régimen Local.

Ruiloba, 6 de marzo de 2022.

La alcaldesa,
Sara Portilla Fernandez.
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ANEXO I.-MODELO DE SOLICITUD

DATOS DEL/DE LA SOLICITANTE
Nombre y Apellidos NIF

DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de persona

[ Fisica

[ Juridica

Nombre y Apellidos/Razén Social NIF/CIF

Poder de representacion que ostenta

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES

Notificacion a la Direccion electrénica:

Direccién postal:

Codigo Postal Municipio Provincia

Teléfono Movil

OBJETO DE LA SOLICITUD
EXPONE

Que, vista la convocatoria de la Bolsa de Trabajo de auxiliar administrativo, como personal funcionario

interino,

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

1. Tener la nacionalidad espafiola.

2. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

3. Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa, para el acceso al empleo publico.

4. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Plblicas o de los érganos 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, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban n 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 sancién disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

5. Poseer la titulacién exigida en la Base 23.
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Por todo lo cual, SOLICITO participar en la Bolsa de trabajo de auxiliares administrativos, como personal
funcionario interino del Ayuntamiento de Ruiloba.

Junto con esta solicitud, PRESENTO la siguiente documentacion:
-Fotocopia del DNI o carnet de conducir

-Curriculum vitae.

Consentimiento y deber de informar a los interesados sobre proteccion de datos

|:|He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia

y en la documentacién que le acompafia para la tramitacion y gestién de expedientes administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Ruiloba

Finalidad Principal Tramitacién, gestion de expedientes administrativos vy
actuaciones derivadas de estos.

Legitimacion Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en
el ejercicio de poderes publicos otorgados a este
Ayuntamiento.

Destinatarios No hay prevision de cesion de datos. No hay prevision de
transferencias a terceros paises.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi
como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y
como se explica en la informacién adicional

Informacion Adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre
proteccion de datos en la siguiente url www.aytoruiloba.es

|:|Presto mi consentimiento para que los datos aportados en la instancia y en la documentacion que,

en su caso, la acompafia puedan ser utilizados para la elaboracién de estadisticas de interés general.

Responsable Ayuntamiento de Ruiloba

Finalidad Principal Elaboracién de estudios sobre el empleo publico en el dmbito
local.

Legitimacion Consentimiento

Destinatarios Los datos se cederan a las Administraciones Publicas

competentes. No hay previsién de transferencias a terceros
paises.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi
como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y
como se explica en la informacién adicional

Informacion Adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre
proteccion de datos en la siguiente url www.aytoruiloba.es
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FECHA Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.
En ,a de de 2022.

Firmado:

ANEXO II.-TEMARIO CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO TEORICO-PRACTICO

1.- La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Los principios constitucionales y valores
superiores. Los derechos y deberes fundamentales. Sus garantias y suspensién. Reforma de la
Constitucién. El Tribunal Constitucional.

2.- La Corona. Funciones constitucionales del Rey o de la Reina. Sucesion y regencia. Las Cortes Generales:
composicién, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial. La organizacion judicial espafiola. Otros
6rganos constitucionales: el Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

3.- El Gobierno y la Administracion. La Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: Comunidades
auténomas y entidades locales.

4.- La Administracion Local. ElI Régimen Local Espafiol. Regulaciéon juridica. EI municipio: concepto y
elementos. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias propias y delegadas.
Los servicios minimos.

5.- La organizacion municipal: 6rganos necesarios y érganos complementarios. El Ayuntamiento Pleno. El
Alcalde. La Junta de Gobierno Local. Los o6rganos complementarios. El Ayuntamiento de Ruiloba,
organizacion y funcionamiento.

6.- El régimen juridico del sector publico: principios de actuacién y funcionamiento. La atribuciéon de
competencias a los 6rganos administrativos: delegacidén, desconcentracién, avocacién, encomienda de
gestion, delegacion de firma y suplencia. Los 6rganos colegiados.

7.- El acto administrativo: caracteristicas generales. Requisitos. La motivacion de los actos
administrativos. Validez y eficacia. Nulidad y anulabilidad. Notificacién y publicaciéon. Derechos del
ciudadano.

8.- El procedimiento administrativo comuin: concepto, naturaleza y principios generales. Fases del
procedimiento: iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacién. La obligacién de resolver. El silencio
administrativo.

9.- El procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la
presentacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones especialidades en el procedimiento local. El
Registro de documentos: funciones. Conceptos de presentacion, recepcion, entrada y salida de
documentos. Formas de presentacion de documentos. La utilizacion de las TIC’s para la presentacion de
documentos: la presentacion telematica.

10.- Los recursos administrativos. Concepto y clases. La revision de oficio y la declaracion de lesividad.

11.- Funcionamiento electronico del sector publico: Sede electrénica. Firma electrénica. Sistemas de
identificacion electrénica de las Administraciones Publicas. Archivo electrénico de documentos.

12.- La contratacion en la esfera local. Procedimientos de adjudicacion y clases de contratos. La seleccion
del contratista, la adjudicacidn del contrato y su ejecucidon, modificacion, suspension y extincion.

13.- La actividad subvencional, de intervencion y de servicio publico de las entidades locales. Lineas de
subvenciones actuales en la Comunidad Autonoma de Cantabria para las Entidades Locales.

14.- Los bienes de las Entidades locales. El dominio publico. Los bienes patrimoniales. Disfrute y
aprovechamiento de los bienes de las Entidades Locales.

15.- Haciendas locales: Clasificacion de los ingresos. Ordenacidén de gastos y ordenacion de pagos y de
ingresos. Impuestos municipales. Tasas. Contribuciones Especiales.

16.- El presupuesto general de las Entidades Locales. Elaboracion, aprobacién, ejecucion y control.
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