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Ayuntamiento de Caspe

ANEXO I. SOLICITUD

Nombre y apellidos:                                                DNI/NIE: 

Domicilio:                                                              C.P.: 

Municipio:                                                              Provincia: 

Teléfono 1:                                                            Teléfono 2: 

Correo electrónico: 

DECLARA:

1. Que acepta las bases que han de regir la convocatoria para la selección por concurso-oposición, de un funcionario/a interino/a para la plaza de administrativo de Secretaría/Padrón de habitantes de la plantilla de funcionarios del Ayuntamiento de Caspe.

2. Que reúne todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.
3. Que acompaña a la presente:

· Fotocopia del documento nacional de identidad.

· Fotocopia del título académico.

· Justificante del ingreso de la tasa por derechos de examen.

· Formulario de autobaremación (anexo II)
· Documentación justificativa de los méritos alegados para el concurso

4. No padecer enfermedad o defecto físico o psíquico que impida el desempeño de las funciones o cometidos propios del trabajo.

5. No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de la Administración del Estado, Autonómica o Local, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones públicas.

Por todo lo expuesto, SOLICITA:

Primero. La admisión en el proceso selectivo mencionado.

Segundo. Por tener la condición de discapacitado, lo que se acredita con la documentación adjunta, las siguientes adaptaciones de tiempo y medios para participar en las pruebas …………………………………

Caspe, ______ / __________________ / _________.

(Firma)

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Caspe

ANEXO II. AUTOBAREMACIÓN
Nombre y apellidos:                                                DNI/NIE: 

Domicilio:                                                              C.P.: 

Municipio:                                                              Provincia: 

Teléfono 1:                                                            Teléfono 2: 

Correo electrónico: 
EXPONE:
Que de conformidad con lo establecido en la Bases, se aporta manifestación de los méritos susceptibles de ser valorados en la fase de concurso del proceso selectivo. Asimismo, se adjunta la documentación acreditativa de los méritos alegados.
Por todo ello, DECLARA REPONSABLEMENTE:
Que son ciertos los datos consignados en el presente modelo de auto baremación de méritos, asumiendo en caso contrario las responsabilidades a que hubiera lugar.
a) EXPERIENCIA PROFESIONAL,
	Nº Doc
	A cumplimentar por la persona aspirante
	A cumplimentar por el Tribunal

	
	ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
	Nº de meses completos
	Puntuación
	Causa de no valoración

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	TOTAL EXPERIENCIA PROFESIONAL
	
	


b) TITULACIÓN ACADÉMICA.
	Nº Doc
	A cumplimentar por la persona aspirante
	A cumplimentar por el Tribunal

	
	TITULACIÓN ACADÉMICA
	Puntuación
	Puntuación
	Causa de no valoración

	Titulación 1
	
	
	
	

	Titulación 2
	
	
	
	

	Titulación 3
	
	
	
	

	Titulación 4
	
	
	
	

	TITULACIÓN ACADÉMICA
	
	


C) CURSOS DE FORMACIÓN
	Nº Doc
	A cumplimentar por la persona aspirante
	A cumplimentar por el Tribunal

	
	DENOMINACIÓN CURSO FORMATIVO
	Nº Horas
	Puntuación
	Causa de no valoración

	Curso 1
	
	
	
	

	Curso 2
	
	
	
	

	Curso 3
	
	
	
	

	Curso 4
	
	
	
	

	Curso 5
	
	
	
	

	Curso 6
	
	
	
	

	Curso 7
	
	
	
	

	Curso 8
	
	
	
	

	Curso 9
	
	
	
	

	Curso 10
	
	
	
	

	Curso 11
	
	
	
	

	Curso 12
	
	
	
	

	Curso 13
	
	
	
	

	Curso 14
	
	
	
	

	Curso 15
	
	
	
	

	TOTAL FORMACIÓN
	
	


Caspe, ______ / __________________ / _________.

(Firma)

ANEXO III. PROGRAMA

Tema 1.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo. Sometimiento de la Administración a la Ley y al Derecho.

Tema 2.- El procedimiento administrativo: su significado, fases del procedimiento administrativo general. Procedimiento administrativo local. Los actos: Concepto y elementos. Comunicaciones y Notificaciones

Tema 3.- Principios de actuación de la Administración pública. Eficacia, jerarquía, descentralización, desconcentración y coordinación.

Tema 4.- La teoría de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables. Convalidación. Conversión de actos viciados. Revisión de oficio.

Tema 5.- Las entidades locales: Clases, competencias y régimen jurídico.

Tema 6.- El municipio en el régimen local. Organización municipal y competencias: Alcalde, Tenientes de Alcalde y Pleno. La Junta de Gobierno Local. Las competencias de los municipios.

Tema 7.- Funcionamiento de los órganos colegiados locales. Las sesiones. Convocatoria y orden del día. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 8.- La protección de datos personales en el ámbito de las Administraciones Públicas: Principios de la protección de datos personales. Derechos de las personas: trasparencia e información y ejercicio de derechos.

Tema 9.- La transparencia de la actividad pública. Normativa de aplicación estatal y

aragonesa. Principios generales. Sujetos obligados. Derecho a la información pública.

Tema 10.- Recursos administrativos y jurisdiccionales frente a los actos y disposiciones de las entidades locales.

Tema 11.- La contratación pública: Principios generales, clases de contratos, formas y procedimientos de contratación.

Tema 12.- El empleo público local y su organización. Derechos, deberes e incompatibilidades de los empleados públicos locales. Derechos y deberes del personal en materia de prevención de riesgos laborales.

Tema 13.- Los bienes de las entidades locales.

Tema 14.-La responsabilidad patrimonial de las Administración Pública.

Tema 15.- La intervención administrativa en la propiedad y la actividad privada. Régimen General de licencias, declaraciones responsables y comunicaciones previas. La expropiación forzosa.

Tema 16.- La Ley General de Subvenciones. Concepto, naturaleza y clasificación de las subvenciones. Elementos personales. Bases reguladoras. Procedimiento de concesión, pago y justificación. Reintegro.

Tema 17. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibilidad. Elección de los Concejales y Alcaldes. Elección de Diputados Provinciales y Presidentes de Diputaciones Provinciales. Elección de Consejeros y Presidentes de Cabildos y Consejos Insulares. La moción de censura y la cuestión de confianza en el ámbito local. El recurso contencioso-electoral. 

Tema 18. La población municipal. El Padrón de habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros. La participación vecinal en la gestión municipal.

Tema 19.- El registro electrónico general. Requisitos en la presentación de documentos. Atención al público. Atención de personas con discapacidad. Los servicios de información administrativa. Las oficinas de asistencia en materia de registros. Plataformas de registro de la AGE: REC, ORVE, SIR.

Tema 20. Protección de la salubridad pública. Las competencias sanitarias de las Entidades Locales. Cementerios y actividades funerarias. Policía sanitaria mortuoria. El control ambiental de actividades. 

Tema 21. Intervención municipal en el comercio y actividades de servicio. La venta ambulante. La Intervención municipal en espectáculos públicos, actividades recreativas y establecimientos públicos. 

Tema 22. Las competencias municipales en materia de tráfico, circulación de vehículos a motor y seguridad vial. La regulación municipal de usos de las vías urbanas. El procedimiento sancionador en materia de tráfico.

Tema 23. Las competencias de las Entidades Locales en materia de medio ambiente urbano: Parques y jardines públicos.

Tema 24. Las competencias municipales en materia de servicios sociales. Las políticas municipales de juventud e igualdad de género. Las competencias en materia de transporte colectivo de viajeros. 

Tema 25. El alcance de las competencias locales en materia de educación, la cultura y el deporte. Las obligaciones de las Entidades Locales en materia de protección del patrimonio histórico-artístico. Competencias de las Entidades Locales en materia de turismo. Municipios turísticos.

Tema 26.- Los presupuestos locales. El gasto público local. Concepto. Principios y procedimiento de ejecución.
Tema 27.- Los recursos de las Haciendas Locales. Los tributos locales: principios. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria: contenido de las ordenanzas fiscales, tramitación y régimen de impugnación de los actos de imposición y ordenación de tributos. La relación jurídica tributaria: concepto y elementos. Hecho imponible. Devengo. Exenciones. Sujeto activo. Sujetos pasivos. Responsables.

Tema 28. Tasas y precios públicos. Principales diferencias. Las contribuciones especiales.
Tema 29.- Herramientas de ofimática. Principales funciones y utilidades de los procesadores de textos. Hojas de cálculo y bases de datos.

Tema 30.- La ética en la Administración Pública: código de conducta de los empleados públicos y principios de buen gobierno. Los códigos de conducta a nivel local. 
ANEXO IV. MODELO DE CERTIFICADO SERVICIOS PRESTADOS

CERTIFICACIÓN DE SERVICIOS PRESTADOS
	Departamento, Ministerio, Organismo o Entidad
	NIF

	
	

	Primer apellido 


	Segundo Apellido
 
	Nombre 



	Documento: 
	Número 
	Puesto 

	Servicios prestados en Categoría, Cuerpo, Escala, plaza o plantilla
	Vin. (1)
	Desde
	Hasta
	Total
	Jornada (2)
	(3) Grupo/ Clasif. Prof.
	Grupo de cotización

	
	
	Día
	Mes
	Año
	Día
	Mes
	Año
	Años
	Meses
	Días
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	TOTAL TIEMPO DE SERVICIO
	
	
	
	 
	
	


Certifico la exactitud de los datos anteriores, que concuerdan con los antecedentes obrantes de esta Secretaría.
En ,        a fecha 


   Vº Bº
 EL/LA  ALCALDE/SA




EL/LA SECRETARIO/A

[image: image1.emf]
(2) Tipo de Jornada: Porcentaje con respecto a jornada completa.

(3) Ley 30/84 / Ley 7/2007 Ag. Pr. (sin titulación específica)
Ayuntamiento de Caspe
Plza. España, 1, Caspe. 50700 Zaragoza. Tfno. 976 639 066. Fax: 976 639 069
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