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BASES REGULADORAS QUE REGIRAN EL PROCESO DE SELECCION DE
UN/A AUXILIAR DE SECRETARIA A CONTRATAR DENTRO DE LOS
PLANES DE EMPLEO 2018-2019 EN EL MARCO DE LOS ITINERARIOS
INTEGRADOS DE ACTIVACION EN EL AMBITO LOCAL

1-.0BJETO

Es objeto de las presentes bases regular el proceso de seleccion para la contratacién por parte del
Ayuntamiento de Coafia, de un/a Auxiliar de Secretaria a jornada completa, por un periodo de un afio
y la creacion de una lista de reserva tras el proceso de seleccidn inicial con las personas beneficiarias
que, habiendo superado la fase de concurso-oposicion, no han obtenido suficiente puntuacion para

acceder al puesto de trabajo para la presente convocatoria.

2- PUBLICIDAD DEL PROCESO

Esta oferta de empleo serd publicada a través de TRABAJASTUR y tanto la convocatoria para la
presentacion de solicitudes, como las listas provisionales y definitivas de personas candidatas serdn
publicadas en la Web del Ayuntamiento (www.ayuntamientodecoana.com) y en el tabién de anuncios

de la Casa Consistorial.

Igualmente, se difundird este proceso selectivo a través de la pagina de Facebook “Boletin de Empleo

de Coafa” y mediante las Agencias de Desarrollo Local y Oficinas de Informacion Juvenil.

3.- PERSONAS DESTINATARIAS

El Plan de Empleo en el Marco de los Itinerarios Integrados de Activacion en el ambito Local, va
destinado a personas desempleadas que, cumpliendo los requisitos establecidos en las bases 42 y 52,

pertenezcan a uno de los siguientes colectivos:

1. Personas que pertenezcan al colectivo de personas paradas de larga duracion, priorizando a

las mujeres Victimas de violencia de género y mayores de 52 afios.

2. Personas en situacién de exclusién social, incluidas en el articulo 2 de la Ley 44/2007:

a. Personas perceptoras de Rentas Minimas de Insercidn, o cualquier otra prestaciéon de igual o
similar naturaleza, segln la denominacion adoptada en cada Comunidad Auténoma, asi como

miembros de |la unidad de convivencia que se benefician de ellas.

b. Personas que no puedan acceder a las prestaciones a las que se hace referencia en el parrafo

anterior, por alguna de las siguientes causas:

1. © Falta del periodo exigido de residencia o0 empadronamiento, o para la constitucién

de la Unidad Perceptora.



UMON EURDPEA
SERVICIO | DE EMPLEO
Fondo Socid Europaa
el FSE Goderte ev G Mum GURIEKND 0L PRINCIPACO € ASTULRIAS

AYUNTAMIENTO DE COANA

2. ° Haber agotado el periodo maximo de percepcidn legalmente establecido.

c. Jovenes mayores de dieciocho afios y menores de treinta, procedentes de Instituciones de

Proteccién de Menores.

d. Personas con problemas de drogodependencia u otros trastornos adictivos que se

encuentren en proceso de rehabilitacion o reinsercion social.

e. Personas recluidas en centros penitenciarios cuya situacion penitenciaria les permita
acceder a un empleo y cuya relacion laboral no esté incluida en el ambito de aplicacion de
la relaciéon laboral especial regulada en el articulo 1 del Real Decreto 782/2001, de 6 de

julio, asi como quienes se encuentran en libertad condicional y personas ex reclusas.

f. Menores internos/as que se incluyan en el ambito de aplicacion de la Ley Organica 5/2000,
de 12 de enero, reguladora de la responsabilidad penal de menores, cuya situacion les
permita acceder a un empleo y cuya relacion laboral no esté incluida en el ambito de
aplicacion de la relacion laboral especial a que se refiere el articulo 53.4 del Reglamento de
la citada Ley, aprobado por el Real Decreto 1774/2004, de 30 de julio, asi como quienes se

encuentran en situacién de libertad vigilada y ex internos/as.

g. Personas procedentes de centros de alojamiento alternativo autorizados por las

Comunidades Auténomas vy las ciudades de Ceuta y Melilla.

h. Personas procedentes de servicios de prevencion e insercion social autorizados por las

Comunidades Auténomas v las ciudades de Ceuta y Melilla.

4. REQUISITOS GENERALES

- Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de otros Estados en los términos previstos en 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 Empleado Publico (articulo 57), y de conformidad con lo dispuesto en la
Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, reguladora de los "Derechos y Libertades de los extranjeros
en Espafia y su integracion social " que establece en su articulo 10.2 que, las personas
extranjeras podran acceder como personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas de
acuerdo a los principios de igualdad, mérito capacidad y publicidad. A tal efecto podran

presentarse a las ofertas de empleo que convoque la Administracion Publica.

—~ Las personas extranjeras con residencia legal en Espaia podran acceder a las Administraciones
Publicas, como personal laboral, en igualdad de condiciones que las espafiolas siempre que
acrediten estar en posesion de la titulacién correspondiente previamente homologada o

convalidada por el organismo competente y de acuerdo a la legislacion vigente.

- Tener 16 afios cumplidos y no exceder el limite de edad previsto para la jubilacion forzosa en la

Administracion Local de conformidad con la legislacion vigente.
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- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales del puesto convocado y
por tanto no padecer enfermedad ni limitaciones fisicas o psiquicas que sean incompatibles con el

desempenio de la funcién a desarrollar.

- No hallarse incurso/a en causa de incompatibilidad con arreglo a la legislacion vigente, ni en
situacion de separacion mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni en situacion de inhabilitacion para el desempefio de funciones

publicas.

5.- REQUISITOS ESPECIFICOS

Las personas a contratar dentro de los Planes de Empleo habran de cumplir los siguientes requisitos
(segun Resoluciones de 27 de julio de 2017 y de 04 de octubre de 2018 del SEPEPA):

A fecha de formalizacién de sus respectivos contratos los siguientes requisitos
1. Pertenecer a uno de los colectivos enumerados en el apartado 3°:

a) Personas que pertenezcan al colectivo de personas paradas de larga duracion:

Se consideran paradas de larga duracion las personas que en los doce meses
inmediatamente anteriores no hayan trabajado o participado en un programa formacién
gue conlleve contraprestacion econémica mas de noventa y tres dias. Para el computo de
dias, se tendran en cuenta las fechas de alta y baja que figuran en el Informe de Vida
Laboral. En los supuestos de jornada a tiempo parcial se tendra en cuenta el equivalente en

dias trabajados que figuran en el certificado de vida laboral.

b) Personas en situacidn de exclusidon social incluidas en el articulo 2 de la Ley 44/2007, de

13 de diciembre, para la reguiacién del régimen de las empresas de insercién.

2. Estar inscritas como demandantes de empleo no ocupadas en cualquier oficina del Servicio

Publico de Empleo del Principado de Asturias.
3. Formalizar el compromiso de seguir el itinerario personalizado de insercion.

4, Estar en posesion de |a titulacion de Grado en Derecho o Grado en Ciencias Politicas y de la

Administracion o equivalentes.

5. Estar en posesion del carnet de conducir tipo B.

A fecha de publicacién de la convocatoria (08 de octubre de 2018):

6. No ser perceptoras de prestacion por desempleo de nivel contributivo

No podran participar en la presente convocatoria aquellas personas que hubieran tenido una relacion
laboral con el Ayuntamiento de Coafa con una duracion superior a 4 meses, formalizada al amparo de

alguno de los siguientes programas de subvenciones:
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e Convocatoria 2016 de concesion de subvenciones a entidades locales del Principado de
Asturias en la linea de Planes de Empleo en el marco de los itinerarios integrales de activacion
en el ambito local (convocatoria aprobada por resolucion del SEPEPA de 20 de octubre de
2016, BOPA 31 de octubre).

e Convocatoria 2017 de concesion de subvenciones a entidades locales del Principado de
Asturias en la linea de Planes de Empleo en el marco de los itinerarios integrados de activacion
en el ambito local (convocatoria aprobada por resolucion del SEPEPA de 22 de septiembre de
2017, BOPA 4 de octubre).

6.-LUGAR Y PLAZO PARA PRESENTAR LA SOLICITUD

La solicitud, en modelo normalizado segin Anexo I, se encuentra disponible en las dependencias
municipales y en la pagina Web del Ayuntamiento (www.ayuntamientodecoana.com). Esta solicitud

debe ir acompafiada de la siguiente documentacion:
- Original y copia, o copia compulsada del DNI, pasaporte o permiso de residencia en vigor.
- Original y copia, o copia compulsada del carnet de conducir.
- Original y copia, o copia compulsada, de la titulacion requerida en e! apartado 5.
- Curriculum Vitae acreditado.
- Informe de Vida Laboral actualizado.

Se presentard en el Registro General del Ayuntamiento de Coafia, en el plazo de diez dias habiles
contados a partir de la publicacion de la presente convocatoria, en horario de lunes a viernes de 9:00

a 14:00 horas, finalizando el plazo de presentacion el lunes 11 de febrero de 2019.

Si la solicitud se presenta por registro distinto al del Ayuntamiento de Coafa o a la Oficina de Registro
Virtual (ORVE), serd requisito imprescindible para la admisién de la misma, informar a este
Ayuntamiento de su remisién mediante e-mail a la direccion ines@ayuntamientodecoana.com
debiendo adjuntar al mismo la solicitud junto con toda la documentacion compulsada vy el justificante
de haberlo presentado por otro registro (documentacion de solicitud con sello administrativo), con
anterioridad a la finalizaciéon del plazo de presentacidn. No se valorara ningln requisito y/o mérito que

no esté acreditado con un documento oficial.

Los requisitos exigidos y los méritos necesarios, que hubiesen sido alegados por la persona aspirante
en la solicitud, serdn objeto de comprobacion por el Organo de Seleccién antes de la formalizacion de

la contratacion.
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7.-ORGANO DE SELECCION

A los efectos de facilitar la seleccion de las personas beneficiarias del Programa, se constituira una

Comisién de Seleccion en el Ayuntamiento, formada de la siguiente manera:

e Presidencia: Secretario del Ayuntamiento o empleado publico en quien delegue.

e Vocales:

Cuatro personas designadas por el érgano competente entre el personal empleado
publico y que, al menos una de ellas, trabaje en el area objeto de la contratacién, de
las cuales dos se nombraran previa consulta y oidos los sindicatos firmantes del
Acuerdo para la Competitividad Econdomica y Sostenibilidad Social (Concertacién Social
Asturias 2016-2019)

e Secretario/ a: Un/a empleado/a municipal.

La Comision de Seleccion podra contar con la presencia de personal asesor, con voz pero sin voto, en

las reuniones gue se celebren.
Podran designarse suplentes que actuaran, en su caso, en sustitucién de las personas titulares.

El érgano de seleccion sera colegiado y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se tendera, asimismo, a la paridad entre hombre y

mujer.

La pertenencia a dicho drgano de seleccion sera siempre a titulo individual no pudiendo ostentarse

ésta en representacion o por cuenta de nadie.

8.-DOCUMENTACION A PRESENTAR A LA FIRMA DEL CONTRATO

1. Certificado de cobro de prestaciones por desempleo a nivel contributivo a fecha de publicacion
de la convocatoria (8 de octubre de 2018).

2. En su caso, Informe emitido por los Servicios Sociales municipales que acredite la situacion de
percepcion del Salario Social Basico a fecha de inicio del contrato.

3. Documento acreditativo de estar inscrita como persona demandante de empleo no ocupada a
fecha de formalizacion del contrato.

4. En su caso, informe acreditativo de la situacion de exclusion social emitido por los Servicios
Sociales Municipales.

5. Original y copia, en su caso, de la acreditacion gue acredite una situacion de violencia de

género:

a. Resolucion judicial acreditativa de la existencia de episodios de violencia de

género.

b. Orden de proteccion dictada a favor de la victima.
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No obstante, las mujeres victimas de violencia de género que no puedan acreditar dicha
situacidn por alguno de los cauces anteriormente descritos, podran, excepcionalmente,
acreditar esta situacion con un informe del Ministerio Fiscal que indique la existencia de
indicios de que la demandante es victima de violencia de genero hasta en tanto se dicte la

orden de proteccion.

Al efecto, tanto la resolucion judicial como la orden de proteccidn tendran que haber recaido
en los dos afios inmediatamente anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud.
Igualmente el informe de acreditacion, habra de ser realizado dentro de los dos afios

inmediatamente anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud.

6. Para personas con discapacidad, tener un grado de discapacidad igual o superior al 33%
reconocido como tal por el organismo competente, o pensionistas de la Seguridad Social que
tengan reconocida una pension de incapacidad permanente en el grado de total, absoluta o
gran invalidez, o pensionistas de clases pasivas que tengan reconocida una pension de
jubilacién o de retiro por incapacidad permanente para el servicio o inutilidad.

7. Autorizacidon de la persona beneficiaria del Programa a la Administracién del Principado de
Asturias para que pueda consultar ante la Tesoreria General de la Seguridad Social el informe
de vida laboral de la persona contratada, asi como la acreditacion del caracter subvencionado
de su contrato, el compromiso de seguir el Itinerario Personalizado de Insercion y el
compromiso de cumplimentar cuanta informacion sea precisa para elaborar los indicadores de
ejecucién y resultados recogidos en el Anexo I del Reglamento (UE) N° 1304/2013 (Anexo II).

8. Anexo relativo a los indicadores de ejecucién y resultados recogidos en el Anexo I del
Reglamento (UE) N© 1304/2013 (Anexo III).

9. Cualquier otra documentacién que pueda determinar el Ayuntamiento.

9.- ADMISION Y EXCLUSION DE ASPIRANTES

Se entenderan como admitidas al proceso selectivo aquellas personas que cumplan los requisitos

establecidos en las bases 42 y 53,

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, se publicara una lista provisional de personas

admitidas.

El plazo de subsanacion, si ésta fuera posible, serd de tres dias habiles. Transcurrido ese plazo sin

efectuarla, se tendra a la persona interesada por desistida de su peticion.

Finalizado el plazo de subsanacion se publicara la lista definitiva de las personas admitidas para la
reatizacién de la prueba indicandose el dia, hora y lugar de celebracion de la misma. Asimismo se

publicara el listado de personas excluidas y el motivo.
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10.- SISTEMA DE ACCESO

El sistema de acceso, para participar en los procesos de seleccion como persconal laboral temporal
para cubrir una plaza del Plan de Empleo sera el de concurso-oposiciéon, con la utilizacion de un

baremo, una vez superada la prueba selectiva, que atendera a la situacion personal del aspirante.

10.1.-FASE DE OPOSICION:

La convocatoria para la realizacion del proceso selectivo se realizara en llamamiento Unico, de viva voz
y por orden alfabético, quedando eliminados quienes no comparecieran, salvo causa de fuerza mayor

acreditada que se apreciara por el 6rgano de seleccion, el cual resolvera lo que proceda.
Se realizara una anica prueba de caracter eliminatorio que constarad de dos ejercicios:
EJERCICIO 1:

Consistira en resolver un cuestionario de preguntas tipo test, con respuestas alternativas y solo una
de ellas correcta, relacionadas con las funciones del puesto y con arreglo al temario que figura en el

Anexo II de las presentes Bases.
El test sera calificado de 0 a 10 puntos.
EJERCICIO 2:

Consistird en resolver un supuesto practico relacionado con las funciones del puesto y con arreglo al

temario que figura en el Anexo II de las presentes Bases.
El supuesto practico sera calificado de 0 a 10 puntos.

Tanto el contenido de los ejercicios como los criterios de calificacion de los mismos y el tiempo
maximo para su realizacion serad decidido por la Comisidn de Selecciéon inmediatamente antes de su

comienzo, salvo que la organizacion y/o preparacion de la prueba lo impidiera.

Se requerira una puntuacion de 10 o mas en la suma de ambos ejercicios para ser considerado apto y
poder continuar en el proceso selectivo accediendo a la fase de concurso (No resultard eliminatorio
obtener una puntuacién inferior a 5 puntos en alguno de los dos ejercicios que componen la prueba).
Las puntuaciones obtenidas se expresaran con dos numeros enteros y dos decimales, con redondeo

por exceso del tercer decimal si este fuera superior a 5.

Quienes obtuvieran en la oposicién una puntuacion inferior a 10 puntos seran excluidos del proceso
selectivo con la calificacion de no apto y excluidos del proceso selectivo. No obstante el drgano de
seleccion podra acordar rebajar el minimo exigido de 10 o0 mas puntos para superar la prueba solo en
aquellos casos en que no existan candidatos o resulten insuficientes para continuar o concluir el

proceso de seleccion.
Tras la realizacion de la prueba, se publicara la lista provisional con las puntuaciones obtenidas por

7
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cada aspirante, otorgdndose un plazo para efectuar alegaciones de tres dias habiles a contar desde el

dia siguiente a su publicacion.

10.2.-FASE DE CONCURSO:

A aquellas personas que hayan superado la fase de oposicidon, siempre que se encuentren en alguna
de las circunstancias descritas a continuacion, se les realizara una valoracién de su situacién personal.

Para ello se tendran en cuenta los siguientes criterios, siguiendo este orden de prelacion:
1. Parados de larga duracion mayores de 52 afios a fecha de inicio del contrato (1,25 puntos).
2. Mujeres victimas de violencia de género (1,25 puntos).
3. Personas Beneficiarias del Salario Social Basico (1,25 puntos).
4. Empadronamiento en el municipio con al menos tres meses de antigliedad (1 punto).
5. Personas con discapacidad (0,25).

El hecho de presentar la Solicitud, e incluso de superar la prueba, no creara derecho algunoc a la
persona aspirante seleccionada en caso de incumplimiento de requisitos o de observarse inexactitud o

falsedad en la documentacion aportada.

En el que caso de que se produzca un empate entre varias personas, tendra preferencia, por este

orden:
19.-Quien lleve mayor tiempo en situacion de desempleo.
20.-Quien tenga mas edad.
30-. La persona que por edad o por falta de cotizacidon esté mas proxima al acceso a la
jubilacion.

49.-Por sorteo, efectuado en presencia de las personas aspirantes.

11.- RECLAMACIONES

Las incidencias y reclamaciones que se pudieran suscitar, derivadas de los procesos de seleccion,

seran resueltas por el 6rgano de seleccion.

12.- CONTRATACION

Finalizadas las pruebas selectivas, se formulara propuesta al 6rgano que corresponda para la
contratacion del aspirante que haya obtenido mayor puntuacién en el conjunto del proceso selectivo,
publicAndose la persona a contratar en el tablon de anuncios y en la web municipal

(www.ayuntamientodecoana.com).
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A continuacién, previa comprobacién del cumplimiento de los requisitos exigidos y las circunstancias
personales acreditadas mediante aportacion de la documentacion especificada en el apartado 8, se
formalizara el contrato de trabajo temporal, por un afio de duracién a jornada completa, bajo la
modalidad de contrato laboral con las clausulas especificas correspondientes a “trabajos de interés
social”, resultando de aplicacion el Convenio Colectivo suscrito al efecto por la Federacion Asturiana de
Concejos vy los sindicatos firmantes del Acuerdo para la Competitividad Economica y Sostenibilidad
Social (Concertacion Social Asturias 2016-2019).

13.- SUSTITUCIONES

En el caso de que el/a beneficiario/a del Programa causara baja, su sustitucion recaera sobre el
siguiente aspirante de la lista de reserva constituida tras el proceso de seleccién inicial, siempre que

cumpla con los requisitos establecidos.

En el supuesto de que ésta se hubiera agotado, el Ayuntamiento de Coafia realizaria un nuevo proceso

selectivo.

14.- RECURSOS

La Convocatoria, sus Bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma podran ser
impugnados por las personas interesadas. Asimismo podran ser objeto de impugnacion, las
resoluciones y los actos de tramite, si estos deciden directa o indirectamente el fondo del asunto,
determinan la imposibilidad de continuar el procedimiento, producen indefensién o perjuicio
irreparable a derechos o intereses legitimos, las personas interesadas podran interponer, ante el
organo competente de la Entidad Local, los recursos de alzada y potestativo de revision que cabria
fundar en cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas.

15.- COFINANCIACION

Las contrataciones realizadas al amparo de las presentes bases reguladoras son objeto de
cofinanciacion por el Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias y podran ser objeto de
cofinanciacion en un 80% al amparo del Programa Operativo Regional del Fondo Social Europeo del
Principado de Asturias 2014-2020 (2014ESQ5SFOP004).
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Cofinanciado por Programa Operativo FSE del Principado de Asturias 2014-2020 (2014ESO5SFOP004) en un 80% y en un 20% Servicio Publico
de Emplec del Gobierno del Principado de Asturias.

ANEXO I SOLICITUD PLAN DE EMPLEO 2018-2019
AUXILIAR DE SECRETARIA

SOLICITANTE
NOMBRE Y APELLIDOS: NIF/TIE:
FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: | TFNO. DE CONTACTO:
DOMICILIO: No Piso:
LOCALIDAD C.P: J E-MAIL:
DISCAPACIDAD ADAPTACIONES SOLICITADAS EN CASO DE DISCAPACIDAD:
SI....c..ovees % L . NO

TITULACION ACADEMICA:

DECLARA RESPONSABLEMENTE:
- Que reline los requisitos exigidos en la Resolucion de 4 de octubre de 2018 del SEPEPA;

¢ Que a fecha de formalizacién del contrato pertenece a uno de los siguientes colectivos:

(sefiale con una X)
D Persona Parada de larga duracién
Persona en situacién de exclusion social (colectivos definidos en art.2 Ley 44/2007)

e Que a fecha de publicacién de la convocatoria (8 de octubre de 2018) no recibe
prestaciéon por desempleo a nivel contributivo

- Que relne los requisitos generales y especificos, exigidos en los apartados 4 y 5 de las Bases que regulan el
presente proceso de seleccion.

- Que se encuentra en alguna de las siguientes situaciones objeto de baremacion (sefiale con una X en la/s
que se encuentra, en su €aso):

[j Mujer victima de violencia de género
Persona perceptora de Salario Social Basico
Empadronamiento en el municipio con al menos tres meses de antigiedad.
Persona con discapacidad

SOLICITA su admision para participar en el proceso selectivo y declara bajo su responsabilidad que son ciertos
los datos consignados en ella.

AUTORIZA AL AYUNTAMIENTO DE COANA: ESi DNO (marque X si autoriza o no)

- Comprobar si el/la solicitante ha estado anteriormente trabajando en el Ayuntamiento de Coafa en el marco
de los programas que sefiala la base quinta de las Bases Reguladoras.

- Solicitar su informe de vida laboral a la Tesoreria de la Seguridad Social

- Solicitar el Servicio Publico de Empleo Estatal informacion relativa a la situacidn de percepcion de
prestaciones.

- Solicitar al Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias su condicion de persona inscrita como
demandante de empleo no ocupada.

- Comprobar si figura inscrito/a y la antigliedad en el Padrén Municipal de Habitantes.

Una vez finalizado el proceso de seleccién, si de la comprobacion de la documentaciéon previa a la
contratacion resultara que, la persona propuesta no reuniese alguno de los requisitos establecidos en esta
convocatoria 0 no acreditase alguna de las circunstancias a baremar, se resolverd su exclusién del proceso
selectivo decayendo la persona interesada en los derechos e intereses legitimos a ser contratado/a.

En Coafia, a de de 2019

Fdo.: (Nombre y Apellidos de la persona solicitante)

Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, RD 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter personal. Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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ANEXO II: TEMARIO CORRESPONDIENTE AL PUESTO DE
AUXILIAR DE SECRETARIA PLAN DE EMPLEO 2018-2019

Tema 1. El Municipio: concepto y elementos. Capacidad y competencia del Municipio. El

Gobierno municipal.

Tema 2. El procedimiento administrativo. Caracteristicas. Normativa del procedimiento
administrativo espafiol. Sujetos del procedimiento administrativo. El procedimiento

administrativo. Requisitos generales de la actividad. Fases del procedimiento administrativo.

Tema 3. Régimen contractual en la Administracién: Regulacién general. Clases de contratos
administrativos. Sujetos del contrato administrativo. Sistemas de seleccion de contratistas.

Tema 4.- La Organizacion especifica del Ayuntamiento de Coafia: Estructura organica y

Unidades Administrativas y Técnicas existentes

Tema 5.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones PUblicas.
Tema 6.- La Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Pdblico.

Tema 7.- Normativa vigente en materia de Proteccion de Datos y su incidencia en la

Administracion Local.

Tema 8.- Normativa vigente en materia de Transparencia y su incidencia en la

Administracion Local.
Tema 9.- El Procedimiento de Responsabilidad Patrimonial de las Administraciones Publicas.

Tema 10.- Recursos administrativos en la impugnacién de actos y acuerdos de las

Corporaciones Locales.
Tema 11.- Reglamento del Registro de Uniones de Hecho del Ayuntamiento de Coafa.

Tema 12.- Las ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de

elaboracion y aprobacion.

Tema 13.- El Reglamento de Servicios de las Corporaciones Locales en lo referente a
licencias. Ordenanza del Ayuntamiento de Coafa de Apertura de Establecimientos

Comerciales y actividades.

Tema 14.- Procedimiento y Régimen de Concesion de Licencias de Armas, Taxis y

Ambulancias y de Tenencia de Animales Peligrosos, en el Ayuntamiento de Coafia.

Tema 15.- Normativa vigente en materia de contratacion publica. Ley de Contratos del
Sector Publico. Tipos de contratos. Contratos menores. Pliegos administrativos y técnicos.

Procedimientos.

GOBIRNO 1L FRINCIPADO DE ASTURIAS
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Tema 16.- La Disciplina Urbanistica; Procedimiento sancionador por infracciones urbanisticas.
Informes técnicos necesarios. Las administraciones actuantes en materia urbanistica en el

Principado de Asturias.

Tema 17.- Los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones

Publicas. El derecho de acceso a los archivos y registros publicos.

Tema 18.- El patrimonio de las Entidades Locales. Bienes de dominio publico y Bienes

patrimoniales. Naturaleza y Régimen.

Tema 19.- Prerrogativas y potestades de las Entidades Locales en relacidn con sus bienes.

Las distintas potestades.

Tema 20.- La actividad subvencional de las Entidades Locales. Procedimiento de concesion y

gestion de subvenciones.

GosERND DB PRINCIPADO DE ASTURIAS



