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AYUNTAMIENTO DE RASINES

CVE-2017-9584 Bases y convocatoria para cubrir en propiedad, mediante concurso-
oposicion, una plaza de Auxiliar Administrativo de Administracion Ge-
neral.

Por resoluciéon de la Alcaldia de fecha 25 de octubre de 2017 se han aprobado la convoca-
toria y bases para la provision mediante concurso-oposicion, de una plaza de Auxiliar Adminis-
trativo de Administracion General del Ayuntamiento de Rasines.

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de la plaza que se incluyen en la
Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2017, aprobada por Resolucién
de Alcaldia n° 5 de fecha 8 de febrero de 2017 y publicada en el Boletin Oficial de Cantabria n°
38 de fecha 23 de febrero de 2017 cuyas caracteristicas son:

Grupo: C.

Subgrupo: C2.

Clasificacion: Administracion General.
Denominacion: Auxiliar Administrativo.
N° de Vacantes: 1.

Son funciones principales de las plazas objeto de la presente convocatoria la realizacion,
con utilizacion de los medios mecanicos o técnicos que se les asignen, de tareas mecano-
graficas, manejo de programas informaticos, atencidn al publico, calculo sencillo, registro de
entrada y salida de documentos, colaboracion en la gestidn de expedientes y archivo de los
mismos y otras de similares caracteristicas, asi como tareas de colaboracion en la gestion pre-
supuestaria y tributaria y otras de naturaleza analoga recogidos en la valoracion de puestos de
trabajo aprobada por el Pleno en sesion extraordinaria de 25 de octubre 2011.

El sistema selectivo elegido es el de concurso-oposicién.

SEGUNDA.- Condiciones de admision de los aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes requi-
sitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

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 jubilacion
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 érganos constitucionales o estatutarios de las Comu-
nidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resolucién 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
0 en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion del titulo de graduado en ESO o equivalente, expedidos por el Estado
Espafiol o debidamente homologados. Las equivalencias de los titulos alegados que no tengan
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el caracter general, deberan justificarse por el interesado. Igualmente, en el caso de titulacio-
nes obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acredite su
homologacién.

TERCERA.- Forma y plazo de presentacidn de instancias.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las
que los aspirantes haran constar que reldnen las condiciones exigidas en las presentes bases
generales para la plaza que se opta, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento
de Rasines, y se presentaran en el Registro 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 Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias naturales
contados a partir del dia siguiente al de la publicaciéon del anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

No obstante, en el caso de que se remitan por correo postal o ante otros érganos adminis-
trativos, Delegacion del Gobierno, Registros Autondmicos etc, el aspirante deberd necesaria y
obligatoriamente adelantar por fax al 942 676 861 la presentacién de su solicitud dentro del
plazo establecido en las presentes bases. Se advierte que no se tendran en cuenta y seran
descartadas automaticamente todas aquellas solicitudes presentadas en dichos registros, res-
pecto a las cuales no se hubiera adelantado por fax dicha presentacion, o cuya presentacion
se produzca transcurrido el plazo legal para hacerla. La solicitud conforme al modelo indicado
deberd ir firmada, no admitiéndose el registro de solicitudes fotocopiadas, ni la mera presen-
tacion por correo electrénico.

La solicitud debera ir acompafiada por:
— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
— Fotocopia del titulo exigido para tomar parte en la convocatoria

— Documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracién en la
fase de concurso.

Con caracter general los méritos que, en su caso, pudieran ser alegados por los aspirantes
para su valoracion en el presente proceso de seleccién, deberan acreditarse documentalmente
en los términos establecidos en las presentes bases, sin que el Tribunal pueda presumir la
concurrencia de mérito alguno distinto de los alegados vy justificados documentalmente dentro
del periodo de presentacion de instancias, salvo causas de fuerza mayor alegadas en el mo-
mento de presentacion de la solicitud de admisién a este proceso de seleccidén, siendo de la
exclusiva responsabilidad del aspirante la falta o defecto en la acreditacion de los méritos por
el alegados que impida al Tribunal su valoracion en términos de igualdad con respecto al resto
de los aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes no se admitird ninguna documentacion
adicional.

El impreso de instancia se ajustara al modelo oficial que figura como Anexo I en las pre-
sentes bases.

CUARTA.- Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictard Resolucién en el plazo
maximo de un mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucidn, que se publicara en el Boletin Oficial de Cantabria, en el tablén de anuncios y web
del Ayuntamiento, se concedera un plazo de diez dias habiles para la subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo maximo de 30 dias desde la fina-

lizacion del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado reso-
lucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacién
definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto de publicacién en el
Boletin Oficial de Cantabria y en el tablon de anuncios y web del Ayuntamiento.

boc.cantabria.es

antab BOLETIN OFICIAL
| DE CANTABRIA

CVE-2017-9584

2/9




GOBIERNO
de

CANTABRIA

D—

P4g. 26132

LUNES, 6 DE NOVIEMBRE DE 2017 - BOC NUM. 212

QUINTA.- Tribunal Calificador.

1.- El érgano de seleccion estara compuesto por un Presidente/a y cuatro Vocales, siendo
Secretario el de la Corporacion o funcionario municipal en quien delegue. Correspondera a este
organo la realizacion del proceso selectivo y propuesta al 6rgano competente municipal y su
nombramiento se determinara en la Resolucion de la Alcaldia-Presidencia en la que se apruebe
la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos y la determinacion del dia, hora y lugar
de celebracion de las pruebas. En todo caso, dicho drgano de seleccion se ajustara a lo dis-
puesto en el articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. Como érgano
colegiado, el Tribunal de valoracidn se ajustara a lo establecido en los articulos 19 a 22 de la
Ley 40/15, y demas normas de general aplicacion.

2.- La designacion de los miembros del Tribunal incluird la de los respectivos suplentes, se
hard publica mediante edicto inserto en el Boletin Oficial de Cantabria y tabldn de anuncios del
Ayuntamiento, pudiendo ser consultada en la pagina web municipal.

3.- Todos los miembros del Tribunal deberan tener el mismo nivel de titulacién o superior al
requerido en la presente convocatoria.

4.- El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
miembros, y esta facultado para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse en el desarro-
llo de la oposicidon, y para adoptar los acuerdos necesarios para el debido orden del mismo, en
todo lo no previsto en estas bases.

5.- Cuando el procedimiento selectivo por razén del nimero de aspirantes presentados asi
lo aconsejara, el Tribunal por medio de su Presidente podra disponer la incorporacién al mismo,
con caracter temporal, de otros empleados publicos para colaborar en el desarrollo de los pro-
cesos de seleccién, bajo la direccion del citado Tribunal.

6.-Los componentes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran
recusarlos cuando concurrieran las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015,
de 1 de octubre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas, o si hubiesen realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios inmediatamente
anteriores a la fecha de la publicacion de la presente convocatoria.

7.- El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores especialistas, con voz y sin voto,
los cuales se limitaran al ejercicio de su especialidad técnica.

8.- Los miembros del Tribunal observaran la confidencialidad y el sigilo profesional en todo
lo referente a las cuestiones tratadas en las reuniones, no pudiendo utilizar fuera de las mis-
mas la informacién que posean en su calidad de miembros del Tribunal referida al proceso
selectivo para el que han sido nombrados.

9.-El Tribunal, en todo lo no previsto en estas bases, esta facultado para resolver las cues-
tiones que pudieran suscitarse en el desarrollo del proceso selectivo y para adoptar los acuer-
dos necesarios para el debido orden del mismo.

10.- Contra los acuerdos del Tribunal los opositores podran interponer ante la Alcaldia-
Presidencia del Ayuntamiento de Rasines recurso de alzada, en el plazo de un mes a contar
desde la publicacion de los acuerdos impugnados en la pagina web.

SEXTA.- Procedimiento de seleccion:

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

— Oposicién.

— Concurso.

Fase oposicién:

La fase de oposicidon consistird en la realizacién de dos pruebas de aptitud eliminatorias y
obligatorias para los aspirantes.

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.
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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 ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificdandose hasta un maximo
de diez puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de cinco puntos.

Los ejercicios de la oposicion se realizaran en un Unico dia.

Terminado el primero se hara un receso de veinte minutos antes del comienzo del segundo
ejercicio.

Primer ejercicio:

El primer ejercicio tendrd una duracién de 30 minutos y se calificard de 0 a cuatro puntos.

Consistira en ejercicio tipo test de un maximo de 20 preguntas de repuesta multiple sobre
las materias contenidas en la parte general del anexo II de esta convocatoria. Por cada pre-
gunta se propondran cuatro respuestas, siendo solo una de ellas la correcta.

Las contestaciones correctas se valoraran positivamente con +0,20 puntos. Las erréneas
se valoraran negativamente con -0,05 puntos. Las contestaciones en blanco no penalizaran.

Segundo ejercicio:

El segundo ejercicio tendrd una duracidon de noventa minutos y se calificard de 0 a seis
puntos.

Consistira en la resolucion de seis ejercicios practicos relacionados con la materia del tema-
rio. Cada uno de los ejercicios tendra el valor maximo de un punto.

En la valoracion del presente ejercicio el Tribunal apreciara, fundamentalmente, la capa-
cidad y formacion general y especifica, la claridad de ideas, el nivel de conocimiento de las
materias, la precisidn, sintesis y rigor, la calidad de expresion escrita, asi como la correcta
redaccion, ortografia y presentacion.

La puntuacidn de este ejercicio se hallarad calculando la media aritmética de las puntuacio-
nes otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Por el Tribunal se debera garantizar el anonimato de los aspirantes adoptandose las previ-
siones que resultaran oportunas al objeto de garantizar tal anonimato en sus fases de ejecu-
cién y posterior valoracion de los ejercicios.

Fase concurso:

Para valorarse la fase de concurso los aspirantes habra de obtenerse necesariamente en la
fase de oposicion un minimo de cinco puntos.

Durante esta fase se valorara la experiencia laboral en un puesto de iguales caracteristicas
del que es objeto la convocatoria.

— A 0,10 por cada mes de trabajo como auxiliar administrativo en cualquier administracion
publica. Con un maximo de 5 puntos.

La acreditacion de los servicios prestados como auxiliar administrativo, de la Subescala
Auxiliar de Administracion General se efectuara mediante certificacion expedida por el drgano
o funcionario que tenga atribuida la fe publica en la administracién correspondiente, en la
que debera especificarse el periodo, expresado en afios y meses, de desempefio de la plaza o
puesto de trabajo.

SEPTIMA.- Calificacion.

La calificacidn final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion y la obte-
nida en la fase de concurso.

En caso de empate se estard a la mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicién. Si
persistiese el empate, se resolvera mediante una prueba adicional de contenido practico a
determinar por el Tribunal.
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OCTAVA.- Relacién de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento. Bolsa de
empleo.

1.- Una vez terminada la calificacion de los aspirantes y con la puntuacion final, el drgano
de seleccion hara publica en el tablon de anuncios del Ayuntamiento la propuesta de nombra-
miento, conforme al orden de puntuacidn, y elevara dicha relacion a la autoridad competente.

2.- Cualquier propuesta de aprobados que contravenga lo anteriormente establecido seré
nula de pleno derecho.

3.- Los aspirantes propuestos por el érgano de seleccion para el nombramiento presentaran
en la Secretaria del Ayuntamiento, dentro del plazo de diez (10) dias naturales, contados a
partir de la publicacién de la lista de aprobados, en el tablén de anuncios del Ayuntamiento,
los documentos acreditativos de las condiciones que, para

tomar parte de la oposicién, se exigen en la base segunda de las presentes bases.

4.- Quienes tuviesen la condicién de funcionarios publicos estardn exentos de justificar
documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nom-
bramiento, debiendo presentar Unicamente certificado del Ministerio, Organismo o Entidad de
quien dependan, acreditando su condicién y demas circunstancias que consten en su expe-
diente personal, habida cuenta el derecho de los interesados a no presentar aquellos docu-
mentos que ya se encuentren en poder de la Administracion actuante.

5.- Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo caso de fuerza mayor, no presenten la do-
cumentacién, 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 res-
ponsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

6.- Concluido el proceso anterior, y acreditado dentro de plazo por los aspirantes propues-
tos el reunir los requisitos exigidos en la convocatoria, serd nombrado funcionario de carrera,
Auxiliar Administrativo de Administracion General, con los derechos y obligaciones inherentes
a esta situacidn, debiendo tal aspirante nombrado tomar posesién en el plazo de cinco (5) dias,
desde que le fuera notificado el nombramiento.

En otro caso, y salvo supuesto de fuerza mayor debidamente acreditados, se entendera
producida automaticamente la renuncia para tomar posesién como funcionario.

7.-En todo caso, los derechos econdmicos, de seguridad social y cualquier otra prestacion
inherente al cargo, solo se devengara a partir del momento de la toma de posesion efectiva.

8.- El nombramiento deberd publicarse en el Boletin Oficial de Cantabria.
Bolsa de Empleo:

Terminado el proceso selectivo, el Tribunal hara publica en el tablon de anuncios de la Cor-
poracion la relacién de aspirantes que no figurando en la relacion de aspirantes propuestos
para su nombramiento como funcionario de carrera, han superado el proceso selectivo, res-
pecto de los cuales se propondra a la Alcaldia-Presidencia la constitucion de la Bolsa de Empleo
de personal auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Rasines integrada por los candidatos
ordenados por orden de puntuacién, de mayor a menor. La Bolsa de Empleo sera utilizada para
los casos en que proceda realizar nombramientos interinos o contrataciones laborales tempo-
rales para atender necesidades urgentes e inaplazables y que afecten a servicios municipales
esenciales o de caracter prioritario que suponga la vacante temporal de un puesto de trabajo
de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Rasines, siempre que asi se acuerde por los
o6rganos municipales competentes con estricta sujecion a las limitaciones que en materia de
nombramientos interinos o contrataciones laborales temporales establezcan la normativa ba-
sica estatal.

La Bolsa de Empleo tendra una vigencia de cinco afios desde su aprobacién. El lamamiento
se efectuara al integrante que ocupe el primer lugar en la bolsa de empleo, y asi por riguroso
orden de puntuacién. La forma normal de localizacidn sera via SMS, e-mail, o WhatsApp con-
forme a los datos consignados en la solicitud, que deberan ser debidamente comunicados por
escrito en caso de cambio o variacidn, siendo responsabilidad exclusiva del solicitante tanto los
errores en su consignacién como la falta de comunicacién de cualquier cambio.
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Efectuado el llamamiento de un integrante de la bolsa de empleo, el aspirante aportara
ante el Ayuntamiento, dentro del plazo que al efecto se establezca en funcién de la urgencia
derivada de las necesidades organizativas del servicio respetandose un plazo minimo de tres
dias habiles, los documentos exigidos en la base décima.

No sera necesario aportar aquellos documentos que ya hubieran sido aportados mediante
original o copia compulsada. Si no presentara dicha documentacion en el plazo sefialado se
procedera automaticamente al llamamiento del aspirante siguiente en la bolsa, causando baja
en la misma. Presentada la documentacion requerida, se procedera en el plazo de tres dias
habiles a la incorporacion al puesto de trabajo.

Si la duracién del tiempo de prestacién de servicios derivada del primer llamamiento no
supera el plazo de seis meses, se considerard que mantiene su puntuacién y posicién en la
bolsa de empleo a efectos de ser incluido en nuevos llamamientos. Cuando tras el primero y
sucesivos llamamientos el tiempo de servicios total prestados al ayuntamiento supere el plazo
de seis meses, el trabajador pasara a integrarse en el Gltimo puesto en la bolsa de empleo.

Sera causa de baja en la Bolsa de trabajo las siguientes circunstancias:

1.- El rechazo a la oferta sin causa justificada. Se considera rechazo a la oferta la falta de
presentacién de la documentaciéon requerida en plazo una vez realizado el llamamiento.

2.- Quienes renuncien a una contratacion después de haberse comprometido a realizarla, o
abandonen su puesto de trabajo una vez contratados.

3.- El incumplimiento de las normas de incompatibilidad.

4.- La falsedad en la documentacién presentada.

5.- El despido disciplinario.

Se consideran motivos justificados de rechazo de la oferta que no daran lugar a la baja en

la Bolsa ni supondran alteracién en el orden obtenido en la Bolsa de Empleo, las siguientes
circunstancias, que deberan ser acreditadas documentalmente por los aspirantes:

1.- Encontrarse trabajando cuando se realice el llamamiento.
2.- Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o accidente.

3.- Encontrarse en alguna situacién de las que, por embarazo, parto, adopcién, acogimiento
o enfermedad grave de un familiar, estén contempladas por la normativa en vigor a los efectos
de permisos y licencias.

En todo caso, los integrantes de la lista de reserva o bolsa de empleo Unicamente seran
titulares de una expectativa de derecho a ser contratados temporalmente, por orden de pun-
tuacion, para casos de vacantes que lo precisen.

NOVENA.- Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripcio-
nes contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal
al Servicio de las Administraciones Publicas, y demds normativa aplicable.

DECIMA.- Incidencias.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuer-
dos necesarios para el buen orden de la seleccidon en todo lo no previsto en estas bases. La
presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven de ella y de las actuaciones
del Tribunal podran ser recurridos por los interesados en los casos y forma prevista en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante el alcalde de este Ayuntamiento
de Rasines, de conformidad con los articulos 123 y 124 de Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
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Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso
administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Santander, en el plazo
de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, de con-
formidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra
interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o
se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar
cualquier otro recurso que estime pertinente.

Rasines, 25 de octubre de 2017.
El alcalde,
J. Bonachea Pico.
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ANEXO I.- MODELO DE INSTANCIA

Primer apellido:

Segundo apellido:

Nombre:

D.N.I. no:

Fecha de nacimiento: Lugar:
Municipio de nacimiento:
Provincia:

Domicilio a efectos de notificaciones:
Localidad: Provincia:

Direccidn de correo electronico:
Teléfono:

EXPONE

Que teniendo conocimiento de la convocatoria y bases que rigen el procedimiento
selectivo mediante concurso-oposicion para la provision en propiedad, de una plaza
de Auxiliar Administrativo de Administracion publicadas en el BOC no....... y Tablon
de Anuncios del Ayuntamiento de Rasines.

MANIFIESTA
Que relne todos y cada uno de los requisitos que exigen las bases de seleccidon
(base SEGUNDA) para poder participar en la misma, por lo que,

SOLICITA

Tenga por presentada la presente instancia dentro del plazo concedido al efecto, y
sea admitido para tomar parte en el concurso-oposicion de la plaza de auxiliar-
administrativo de ese Ayuntamiento

Se adjunta la siguiente documentacion:

- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

- Fotocopia compulsada de los documentos que acrediten los méritos objeto del
concurso.

En ,a de de 2017.

(FIRMA)

SR ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE RASINES
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ANEXO II TEMARIO

Tema 1.- Constitucion Espafiola de 1978. Estructura. Principios Generales.

Tema 2.- Organizacion Territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia.

Tema 3.- El procedimiento administrativo general. Concepto y regulacion. Fases. El
procedimiento administrativo en la Administracién Local.

Tema 4.- El acto administrativo. Concepto, clases y elementos. Motivacién y forma.
Eficacia del acto administrativo. Ejecutividad y ejecutoriedad. Efectos: demora y
retroactividad. Notificacion del acto administrativo: contenido, plazos y practica de
la notificacidn. La notificacion defectuosa. La publicacion.

Tema 5.- El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos para la
presentacién de documentos. Los interesados. Términos y plazos.

Tema 6.- Los recursos administrativos en la esfera local. Concepto. Clases.

Tema 7.- El municipio. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.
Derechos de los vecinos. Informacion y participacidon ciudadana.

Tema 8.- El alcalde. Eleccién, remocién y cese. Competencias. Los Tenientes de
Alcalde.

Tema 9.- El Ayuntamiento Pleno. Composicién y funciones. La Junta de Gobierno
Local.

Composicién y funciones en los municipios de régimen comun. La organizacién
complementaria en los ayuntamientos.

Tema 10.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia.

Las sesiones. Clases. Actas y certificados de acuerdos. Las resoluciones del alcalde.
Tema 11.- La potestad reglamentaria de las entidades locales. Organos titulares.
Las Ordenanzas. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacién. La publicacidn
de las normas locales. Los bandos.

Tema 12.- Los bienes de las entidades locales. El dominio publico y los bienes
patrimoniales.

Disfrute y aprovechamiento. Aprovechamientos forestales. El inventario de bienes.
Prerrogativas de las Entidades Locales respecto a sus bienes.

Tema 13.- Los contratos de las Administraciones Publicas. Contratos
administrativos. Contratos privados. Organos de contratacién. Objeto de los
contratos. Precio. Requisitos para contratar con la administracidn: capacidad,
solvencia, prohibiciones, clasificacion.

Tema 14.- La seleccidon del contratista. Procedimientos, formas y criterios de
adjudicacién. Garantias, perfeccionamiento y formalizacion del contrato.

Tema 15.- La clasificacion del suelo en la Ley de Cantabria 2/2001, de 25 de junio.
Actos sujetos a licencia urbanistica y procedimiento de concesion de licencias.
Tema 16.-La inspeccion urbanistica. Proteccion de la legalidad urbanistica,
infracciones y sanciones en la Ley de Cantabria 2/2001, de 25 de junio.

Tema 17.- Las Haciendas Locales. Tasas, contribuciones especiales y precios
publicos.

Tema 18.- El impuesto sobre bienes inmuebles. El impuesto sobre vehiculos de
traccion mecénica. El impuesto de actividades econdmicas. El impuesto sobre
incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana. El impuesto sobre
construcciones, instalaciones y obras.

Tema 19.- Los presupuestos de las entidades locales. Régimen juridico y principios
presupuestarios. Elaboracion y aprobacion del prepuesto. Las modificaciones de
créditos.

Tema 20.- Registro Civil y Juzgado de Paz.
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