¥ EXCMO. AYUNTAMIENTO
DE MANZANARES (CIUDAD REAL)
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BASES PARA LA SELECCION POR OPOSICION LIBRE DE UNA PLAZA DE
FUNCIONARIO/A ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL Y
CARACTER INTERINO CON DESTINO AL DEPARTAMENTO DE GESTION
TRIBUTARIA.

1.- El objeto de esta convocatoria es la provisién, mediante oposicion libre y como personal
funcionario interino, de una plaza de la SUBESCALA ADMINISTRATIVA DE LA
ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, (subgrupe C1), con destino al
Departamento de Gestion Tributaria para cubrir una baja por maternidad, sin perjuicio de
necesidades futuras.

2.-Los requisitos de los aspirantes seran los siguientes:

a) Ser espailol.

b) Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder de la edad de jubilacién forzosa.

¢) Estar en posesion del titulo de Bachiller, Técnico o equivalente, o en condiciones de
obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias.

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

¢) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en
inhabilitacion para el cjercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria
objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b) de la Ley 7/2007,
de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

3.- Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria, en las que los aspirantes deberan
manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas, referidas siempre a la
fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de instancias, y que se
comprometen a prestar el juramento o promesa en la forma legalmente establecida, se
dirigirAn al Alcalde de la Corporaciéon y se presentardn en el Registro General del
Ayuntamiento (Pza. de la Constitucion, 4. 13200 Manzanares) bien directamente en horas de
oficina (de lunes a viernes, de 8 a 15 horas), o a través de las oficinas de Correos mediante
“correo administrativo”.

El plazo para presentar las instancias serd d¢ VEINTE DIAS NATURALES contados
a partir del siguiente a la publicacion del extracto de la convocatoria en el Diario Oficial de
Castilla-La Mancha. El texto integro de la convocatoria se publicara en el Boletin Oficial de
la Provincia de Ciudad Real (B.O.P), estando disponible en la pagina web del Ayuntamiento
(Www.manzanares.es).

Los derechos de examen seran de 20 euros (veinte euros) y se ingresardn en la cuenta
que el Ayuntamiento tiene en CaixaBank (La Caixa), nimero ES40-2100-1641-3802-0012-
3460, haciendo constar el nombre del aspirante y como concepto “derechos examen
Administrativo”.

4.- Con la instancia se acompafiara la copia del DNI vigente del solicitante y el resguardo
acreditativo de haber abonado los derechos de examen.



5.- Expirado el plazo de presentacion de instancias el Alcalde dictard resolucion en el plazo
maximo de CINCO DIAS NATURALES declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se publicara en el B.O.P, se indicar4 la causa
de la exclusion y se concederd el plazo de CINCO DIAS NATURALES para la subsanacion
de defectos, en su caso. Quienes no subsanen los defectos dentro del plazo sefialado,
justificando el derecho a su admision, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

En la misma resoluciéon el Alcalde determinard la composicion del Tribunal
calificador, asi como el lugar, dia y hora de desarrollo del primer ejercicio. El resto de
comunicaciones se publicaran en el tablon de edictos y en la web oficial.

El orden de actuacion de los aspirantes se iniciara por aquellos cuyo primer apellido
comience por la letra “Z”, y de no existir ninguno, por la “A” y asi sucesivamente, de acuerdo
con la Resolucién de 10 de diciembre de 2014, de la Direccion General de la Funcion Publica
y Justicia (DOCM de 16/12/2014).

6.- El Tribunal calificador designado por el Alcalde estard integrado por un presidente, un
secretario y tres vocales, con sus correspondientes sustitutos.

7.- El Tribunal seleccionara a los aspirantes con sujecién a estas bases y resolvera cuantas
dudas puedan surgir. La seleccion se llevara a cabo en dos fases:

1* Fase.- Prueba de conocimientos tedricos.

Prueba tipo test: consistird en resolver en un tiempo maximo de cuarenta y cinco
minutos un cuestionario de veinticinco preguntas con cuatro respuestas alternativas,
correspondientes a la parte general y especifica del temario, de las que sélo una sera correcta,
propuesto por el Tribunal antes del inicio de la prueba. Las contestaciones erroneas se
penalizaran con arreglo a la siguiente férmula:

Respuestas a puntuar = Respuestas acertadas — (Respuestas erroneas / 3).

Se incluirdn 5 preguntas de reserva para suplir posibles anulaciones.

Esta fase se puntuara de 0 a 10 puntos, con dos decimales.
2* Fase.- Prueba practica.

Consistira en desarrollar por escrito, durante un periodo maximo de una hora y media, uno
o0 varios supuestos practicos relacionados con el contenido del puesto de trabajo, referentes a
la parte especifica del temario.

Durante el desarrollo de esta prueba los aspirantes podran hacer uso en todo momento de
los textos legales, colecciones de Jurisprudencia y libros de consulta de los que acudan
provistos, en formato papel.

Esta fase se puntuara de 0 a 10 puntos, con dos decimales. Si se trata de varios ejercicios
la puntuacion total serd la media de ambos.

Sera preciso obtener al menos 5,00 puntos para aprobar cada fase y poder pasar, en su
caso, a la siguiente.



8.- La puntuacion final de cada aspirante vendra dada por la suma de las obtenidas en ambas
fases. Sera propuesto el nombramiento del aspirante que hubiese obtenido mayor puntuacion
total.

La publicacién de los sucesivos acuerdos y actos de este proceso selectivo se realizard en
el tablon de edictos y en la web del Ayuntamiento (www.manzanares.es).

9.- Terminada la calificacion el Tribunal publicara la relacion de aprobados y propondra al
Alcalde el nombramiento del aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion, remitiéndole
el acta de la sesion.

No podra declararse que han superado el proceso selectivo un niimero de aspirantes
superior al de plazas convocadas.

Asimismo, propondra una lista ordenada de aspirantes aprobados en el proceso selectivo,
en la que figurara la puntuacion total obtenida en la oposicion, al objeto de suplir las vacantes
que se produzcan,

10.- El aspirante seleccionado presentara dentro del plazo de cinco dias naturales desde que se

haga publica su aprobacidn los documentos acreditativos de reunir las condiciones para tomar

parte en el proceso selectivo y que se exigen en la base segunda:

- Fotocopia compulsada del DNI.

- Fotocopia compulsada del Titulo oficial exigido.

- Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
normal ejercicio de la funcion a desempefiar.

- Declaracién responsable de no haber sido separado mediante procedimiento disciplinario
de ninguna Administracién Publica ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

11.- Concluido el proceso selectivo y aportados los documentos a que se refiere la Base
anterior, el Alcalde, de acuerdo con la propuesta del Tribunal Calificador, procedera a
nombrar al aspirante seleccionado personal funcionario interino, el cual deberd tomar
posesién en el plazo de cinco dias naturales a contar del siguiente a aquel en que le sea
notificado el nombramiento, debiendo previamente, prestar juramento o promesa, de
conformidad con lo establecido en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril, por €l que se
establece la formula de juramento en cargos y funciones publicas.

Manzanares, 17 de septiembre de 2015
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ANEXO:

PROGRAMA

Parte general.-

1.

.

10.
11.

12.
13.
14.

El Estado: La divisién de poderes. Relaciones entre los poderes del Estado.

La Constituciéon Espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y deberes
fundamentales de los espaiioles.

Estatuto de Castilla la Mancha: Las Instituciones de la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha.

El empleo publico: Clases de empleados publicos.

Derechos y deberes de los funcionarios publicos.

Organizacién municipal: constitucion y competencias de los organos locales.
Funcionamiento de los 6rganos locales colegiados.

La Administraciéon Publica en el ordenamiento espafiol. La personalidad juridica
de la Administracion Publica. Clases de Administraciones Publicas.

Régimen local espafiol. Principios constitucionales.

Fuentes del Derecho Publico. La Ley: sus clases. El Reglamento: sus clases. Otras
fuentes del Derecho Administrativo.

El acto administrativo. Concepto. Elementos.

Principios generales del procedimiento administrativo. Dimension temporal del
procedimiento administrativo. Dias y horas héabiles. Cémputo de plazos. Recepcion
y registro de documentos.

Fases del procedimiento administrativo.

Actos nulos y anulables. Convalidacion. Revision de oficio.

Los recursos administrativos. Clases.

Parte especifica.-

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

El derecho tributario. Principios generales. La obligacion tributaria.

Obligados tributarios. Derechos y garantias.

La deuda tributaria: componentes. Obligados al pago. Deudores principales.
Responsables solidarios y subsidiarios.

Formas de extincion de la deuda tributaria. El pago. Tiempo de pago. Medios de
pago. Justificantes del pago. Otras formas de extincion de la deuda tributaria.
Recaudaciéon de las deudas tributarias: principios generales. Recaudacion en
periodo voluntario y en periodo ejecutivo.

La aplicacién de los tributos. Procedimientos tributarios. Informacion y asistencia
a los obligados. Especialidades de los procedimientos administrativos en materia
tributaria.

Las liquidaciones tributarias. Clases. La notificacion tributaria.

La potestad sancionadora. Principios generales. Sujetos responsables. El
procedimiento sancionador.

Los ingresos de las Haciendas Locales: Concepto y clases. Los tributos: normas
generales.

Imposicion y ordenacion de tributos locales. Las Ordenanzas fiscales: contenido y
tramitacion.

Tasas y precios publicos: Régimen juridico.



26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.

El Catastro inmobiliario (I). Clases de bienes inmuebles y titulares catastrales.

El Catastro inmobiliario (II). Procedimientos de incorporacion y régimen juridico.
Declaraciones, comunicaciones y solicitudes. Modelos de declaracion 901N,
902N, 903N y 904N.

El Catastro inmobiliario (IIT). Subsanacion de discrepancias. Cartografia catastral.
El Catastro inmobiliario (IV). Acceso a la informacion catastral. Datos protegidos
y certificaciones catastrales.

El impuesto sobre bienes inmuebles (IBI).

El impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.

Revisién administrativa en materia tributaria. Normas generales. Procedimientos
especiales de revision. El recurso de reposicion en materia tributaria local.



