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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios oficiales

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 2 de enero de 2014, del Ayuntamiento de Cdrdoba, de bases para la seleccion de
plazas de Operador/a Supervisor/a.

CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE 2 PLAZAS DE OPERADOR/A SUPERVISOR/A,
MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, EN TURNO LIBRE, INCLUIDAS EN LA OFERTA PUBLICA
DE EMPLEO DE 2010 Y OFERTA ACUMULADA DE 2012 DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CORDOBA

BASES

[. Normas generales.

Primera. Es objeto de la presente convocatoria la provisién de 2 plaza de Operador/a Supervisor/a, en
régimen laboral de duracién indefinida, mediante el sistema de concurso-oposicién, en turno Libre.

Estas plazas estan dotadas con las retribuciones correspondientes al nivel D-8, del personal del Centro
de Proceso de Datos, vacantes en la plantilla laboral y. pertenecientes a la Oferta de Empleo Publico de 2010 y
Oferta acumulada de 2012. Codigos: 2600 y 2595.

. Requisitos de los/as aspirantes.
Segunda. Para ser admitidos/as a la realizacion de las pruebas selectivas los/as aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12
de abril.

b) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas. Los aspirantes cuya
nacionalidad no sea la espafola deberan acreditar, igualmente, no estar sometidos a sancién disciplinaria o
condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la Funcion Publica.

c) Estar en posesion del titulo de Bachiller, Formacion Profesional de 2.° grado o equivalente (debera
acreditarse la equivalencia).

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas de Operador/a Supervisor/a.

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

f) No padecer enfermedad ni defecto fisico que impida el normal ejercicio de las funciones a desempeniar.
A tal efecto las personas que resulten seleccionadas deberan someterse a reconocimiento médico por el
Departamento de Prevencién y Salud Laboral de este Ayuntamiento, antes de su nombramiento.

Tercera. Los requisitos establecidos en la base segunda deberan poseerse en el momento de finalizar el
plazo de presentacion de solicitudes.

Cuarta. Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de condiciones con los demas
aspirantes, sin que se establezcan exclusiones por limitaciones psiquicas o fisicas sino en los casos en que sean
incompatibles con el desempefio de las tareas o funciones correspondientes.

Para estas personas, cuando previamente lo hayan solicitado en la instancia, el Tribunal adaptara en lo
posible el tiempo y medios de realizacion de los ejercicios de forma que gocen de igualdad de oportunidades.

Il. Solicitudes.

Quinta. Las instancias manifestando que se retinen todos los requisitos exigidos, deberan dirigirse al
lImo. Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Cordoba en el plazo de veinte dias habiles a partir del
siguiente al de la publicacién del extracto de la convocatoria de las plazas en el Boletin Oficial del Estado. Se
podran presentar:

- Con Certificado Digital:
Cumplimentar solicitud (incluye autobaremo), publicada en la pagina https://sede.cordoba.es y
presentarla via telematica y mediante el documento de pago, generado en este proceso, efectuar el abono de
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la tasa establecida 10,38 € en BBK-Cajasur Codigo IBAN ES98 0237.0210.30.9152455481 quedando ambos
automaticamente registrados. No se presentara documento alguno en el Excmo. Ayuntamiento.

- Sin Certificado Digital:

Cumplimentar solicitud (incluye autobaremo) publicada en la pagina https://sede.cordoba.es y entregarlo
impreso y firmado, junto con fotocopia del DNI en vigor y justificante del pago de tasas.(Justificante de ingreso
de la cantidad de 10,38 € en BBK-Cajasur Codigo IBAN ES98 0237.0210.30.9152455481, en concepto de
participacion en procesos de seleccion de personal, segln se establece en la vigente Ordenanza Fiscal nimero
100, o en su defecto se acompanfara el resguardo del giro postal, telegrafico o transferencia de su abono. Las
personas exentas del pago, deberan acreditar el motivo de su exencion. Se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento, en los Registros de los Centros Civicos Municipales o en cualquiera de los lugares establecidos en
el articulo 38 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberan ir en sobre abierto para ser
fechadas y selladas por el funcionario de dicho organismo ante de ser certificadas.

En caso de presentar las instancias en Administracion distinta, y al objeto de agilizar el procedimiento, el
interesado lo comunicara via fax, o correo ordinario, al departamento de Seleccién y Formacién. Las solicitudes
presentadas en soporte papel que presenten enmiendas o tachaduras, tanto en la instancia como en el
autobaremo, seran desestimadas.

Sexta. En el impreso de solicitud debidamente cumplimentado, se hara constar, que se reunen todos
y cada uno de los requisitos exigidos en la base segunda de esta convocatoria a fecha de expiracion del plazo
sefialado para la presentacion de solicitudes, comprometiéndose a probar los datos en el momento que le
fueran requeridos, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran incurrir por inexactitudes o falsedades en
los mismos.

Séptima. En ninglin caso, el pago de la cantidad que corresponda en concepto de participacion en
procesos de seleccion de personal, supondra sustitucion del tramite de presentacién en tiempo y forma de la
solicitud.

No procedera la devolucién del importe satisfecho en concepto de participacion en procesos de seleccion
de personal en los supuestos de exclusion por causas imputables al interesado.

IV. Admision de aspirantes.

Octava. Transcurrido el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde, dictara Resolucion declarando
aprobada la lista de admitidos/as y excluidos/as. En dicha Resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia y Tablén de Anuncios de este Ayuntamiento, se determinara el lugar, fecha y hora de comienzo de las
pruebas, asi como la composicion del Tribunal.

El plazo, unico e improrrogable, de subsanacion de las causas de exclusion, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 71 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, sera de diez dias habiles a partir de la publicacién de la citada Resolucion.

Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones y/o correccion de errores, si las hubiere, seran aceptadas
o rechazadas en la resolucion del Alcalde por la que se apruebe la lista definitiva, que también reflejara las
puntuaciones recogidas en los impresos de «Autobaremo» presentados por los/as aspirantes, y que sera
publicada en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento.

El resto de los anuncios relativos a esta convocatoria, se publicaran exclusivamente en el tablon de
anuncios municipal, y a nivel meramente informativo, en la pagina web del Excmo. Ayuntamiento de Cérdoba:
www.ayuncordoba.es.

V. Tribunal Calificador.
Novena. El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

Presidente/a: Funcionario de carrera del Ayuntamiento de Cordoba.

Secretario/a: Titular del Organo de Apoyo a la Junta de Gobierno Local, o funcionario/a en quien
delegue.

Vocales: Cuatro funcionarios de carrera.

El Tribunal actuara validamente cuando concurran el/la Presidente/a, Secretario/a y dos vocales.
Segun lo dispuesto en la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, el Secretario/a asistira con voz y sin voto.

En todos los casos los/as vocales deberan poseer titulacion o especializacion igual o superior a la exigida
para el acceso a estas plazas, y estaran a lo establecido en la legislacion vigente.
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Los/as miembros del Tribunal Calificador deberan abstenerse de intervenir y los/as aspirantes podran
recusar a aquellos/as cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Décima. La autoridad competente designara un/a Observador/a que podra asistir a las reuniones del
Tribunal Calificador, quién debera estar en posesion de titulacion de igual o superior nivel que la requerida para
participar en el proceso selectivo y estara sujeto a lo establecido en el articulo 28 de la Ley de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Estas personas no tendran voz ni voto y deberan respetar el deber de sigilo y secreto profesional.

Undécima. Cuando el procedimiento selectivo asi lo aconseje, por razon del numero de aspirantes
presentados/as a las pruebas o por otras circunstancias, el Tribunal por medio de su Presidente/a, podra disponer
la incorporacion al mismo, con caracter temporal, de otros/as trabajadores/as municipales para colaborar en el
desarrollo del proceso de seleccion, bajo la direccion del citado Tribunal.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podra recabar la colaboracion de asesores/as expertos/as
en la materia de que se trate, que intervendran con voz, pero sin voto.

VI. Sistema de seleccion.
Duodécima. El procedimiento de seleccion constara de dos partes:

A) Concurso (35%).
B) Oposicion (65%).

A) Fase de concurso:

Esta fase de concurso, no tendra caracter eliminatorio, y no podra tenerse en cuenta para superar las
pruebas de la fase de oposicion.

Los/as aspirantes deberan proceder a la autobaremacion de sus méritos en el plazo de presentacion
de solicitudes, debiendo justificarlos documentalmente una vez finalizada la fase de oposicion, en el plazo
establecido al efecto, con arreglo al baremo establecido en el Anexo I.

La fase de concurso estara asi conformada por el resultado de la puntuacién de dicho autobaremo que,
en todo caso, tendra la calificacion de provisional y que se publicara junto con las listas definitivas de admitidos/
as y excluidos/as.

Dicha autobaremacion vinculara la revision que efectué el Tribunal Calificador, en el sentido de que el
mismo solo podra valorar los méritos que hayan sido autobaremados por los/as aspirantes, no pudiendo otorgar
una puntuacién mayor a la asignada por los/as mismos/as.

Los meéritos a valorar por el Tribunal Calificador, a efectos de determinar la puntuacion en la fase de
concurso, seran los acreditados documentalmente una vez finalizad la fase de oposicién y autobaremados por
los/as aspirantes durante el plazo de presentacion de solicitudes, no tomandose en consideracion los alegados
con posterioridad a la finalizacion de dicho plazo, ni aguellos méritos no autobaremados por los aspirantes.

Los meéritos a tener en cuenta seran los adquiridos con anterioridad a la finalizacién del plazo de
presentacion de instancias.

B) Fase de oposicion:

Primer ejercicio: Cuestionario de 70 preguntas con 4 respuestas alternativas basadas en el temario
contenido en el Anexo Il de esta convocatoria. Con una duracién maxima de 90 minutos.

Sera preciso contestar correctamente, como minimo, el 65% de las preguntas, 45 aciertos, para obtener
un 5. En caso de anulacion de alguna/s pregunta/s, debera mantenerse el porcentaje establecido.

Este ejercicio sera calificado hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados/as los/as aspirantes que
no alcancen un minimo de 5 puntos.

Segundo ejercicio: Realizacién de un supuesto o prueba practica, elegida por el Secretario, de forma
aleatoria, entre las confeccionadas por el Tribunal Calificador y relacionadas con las funciones a desempefar y
de acuerdo con los temas incluidos en el Anexo |l. Duracion maxima de 2 horas.

Este ejercicio sera calificada hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados/as los/as aspirantes que
no alcancen un minimo de 5 puntos.

La calificacion de los/as aspirantes en este ejercicio sera la media aritmética de las puntuaciones
otorgadas por cada miembro del Tribunal. A tal efecto, el numero de puntos que podran ser otorgados por cada
componente del Tribunal sera de 0 a 10. El Tribunal excluira aquellas puntuaciones que se dispersen de dicha
media en + 2 puntos inclusive.
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Decimotercera. La correccion de los ejercicios, siempre que el tipo de prueba lo permita, se hara sin que
se conozca la identidad de los/as aspirantes, excluyéndose a aquellos/as candidatos/as en cuyo ejercicio figuren
marcas o signos que permitan conocer la identidad de los/as mismos/as.

Todas las calificaciones se haran publicas, el mismo dia en que se acuerden, en el tablén de anuncios
Municipal.

La calificacion de la fase de oposicion sera la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los
gjercicios.

Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento Unico, salvo casos justificados
de fuerza mayor apreciada por el Tribunal.

El orden de actuacion de los/as interesados/as para aquellas pruebas que no se puedan realizar
conjuntamente, comenzara por el/la opositor/a cuyo primer apellido empiece por la letra «J», de conformidad
con el sorteo realizado por la Secretaria de Estado para la Administracion Publica.

Desde la total conclusion de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un plazo
minimo de cinco dias habiles y maximo de cuarenta y cinco dias habiles.

Decimocuarta.- Finalizada la fase de oposicion, aquellos/as aspirantes que la hubiesen superado,
deberan presentar los documentos justificativos de los méritos que se alegaron, a fecha de finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes, en el plazo de cinco dias habiles a partir de la publicacion de la resolucion con
los resultados de la fase de oposicion.

La documentacion acreditativa de los méritos, originales o copias debidamente compulsadas, debera ir
grapada, ordenada y numerada conforme al orden en que se citaron los méritos en el impreso de autobaremacion
presentado junto con la instancia para participar en esta convocatoria.

El Tribunal Calificador procedera a la verificacion de la autobaremacion presentada por aquellos/as
aspirantes que, habiendo superado la fase de oposicion y habiendo justificado sus méritos conforme a lo
establecido en el Anexo Il, tengan opcién a superar la convocatoria en funcién del nimero de plazas ofertadas. No
se considerara ningun documento posterior a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

En dicho proceso de verificacion, el Tribunal Calificador podra minorar la puntuacion consignada por los/as
aspirantes en el caso de méritos no valorables conforme al baremo de méritos por no tener relacién directa
con la plaza objeto de la convocatoria u otras circunstancias debidamente motivadas, asi como o en el caso de
apreciar errores aritméticos. En el supuesto de méritos autobaremados en subapartados erroneos, el Tribunal
podra trasladar los mismos al subapartado correcto, sin que ello pueda implicar aumento de la puntuacion
total autoasignada por los/as aspirantes. En ninglin caso podra el Tribunal otorgar una puntuacion mayor a la
consignada por los/as aspirantes.

Decimoquinta. Una vez terminada la calificacion de los/as aspirantes el Tribunal hara publico en el
Tablon de Anuncios de esta Corporacién la lista provisional de aprobados/as, con indicacién de la puntuacion
obtenida tanto en la fase de oposicion como en la de concurso. Dicha lista ira ordenada por orden alfabético.

Contra esta lista podran presentar alegaciones, que no tendran caracter de recurso, ante el Tribunal
Calificador, en el plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente al de la publicacion de la misma.
Dichas alegaciones seran decididas en la relacién definitiva de aprobados.

Transcurrido el plazo referido en el parrafo anterior y resueltas las alegaciones en su caso presentadas,
el Tribunal Calificador hara publica la relacién de aprobados por orden de puntuacion, con expresion de la
puntuacién obtenida en cada una de las fases. Dicha publicacién se hara en el Tablén de Anuncios de esta
Corporacion.

Decimosexta. En el caso de que al proceder a la ordenacion de los/as aspirantes se produjeran empates,
éstos se resolveran atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacién obtenida en el apartado de experiencia profesional de la fase de concurso.

b) Mayor puntuacién obtenida en la fase de Oposicion.

c¢) Mayor puntuacion obtenida en cada uno de los ejercicios, en orden de prelacion inverso al de su
celebracion.

Decimoséptima. Una vez terminada la calificacion de los/as aspirantes el Tribunal hara publico en el
Tablon de Anuncios de esta Corporacion, la puntuacién de los/as aspirantes seleccionados/as.

Si el Tribunal apreciara que los/as aspirantes no retnen las condiciones minimas necesarias para
desempenfar idoneamente el puesto, podra declarar desierta alguna o todas las plazas objeto de este concurso-
oposicion.

El Tribunal en ningun caso propondra mayor numero de aspirantes que el de plazas convocadas, no
suponiendo bajo ninglin concepto que las puntuaciones obtenidas, sean las que fueren, otorguen ningtin derecho
a los/as aspirantes salvo a los/as propuestos/as por el Tribunal.
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VII. Presentacion de documentos.

Decimoctava. Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, el Alcalde procedera a la contratacion
de los aspirantes propuestos/as, una vez que hayan acreditado documentalmente las condiciones exigidas en la
base segunda de la convocatoria.

La incorporacién al puesto de trabajo se efectuara dentro del plazo de un mes, a contar desde la fecha
de notificacion a los interesados.

Decimonovena. El contrato laboral sera por tiempo indefinido, una vez superado el periodo de prueba de
un mes.

VIll. Normas finales.

Vigésima. En lo no previsto en las Bases de la presente convocatoria, sera de aplicacion la Ley 7/2007,
de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, el Real Decreto 896/91, 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 Administracién Local, Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del
Estado, Criterios Generales que regiran los Procesos de Seleccion de Personal del Excmo. Ayuntamiento de
Cdrdoba aprobados mediante Decreto nium. 3580 de 4 de abril de 2012, Instrucciones para el Funcionamiento y
Actuacién de los Organos de Seleccion de Personal del Excmo. Ayuntamiento de Cordoba, aprobados mediante
Decreto num. 3581, de 4 de abril de 2012 y demas normativa aplicable.

Vigesimoprimera. En el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal resolvera las cuestiones que surjan
en la aplicacion de las normas establecidas en estas Bases.

Vigesimosegunda. La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de las
actuaciones del Tribunal, podran ser impugnados por los/as interesados/as en los casos y en la forma establecidos
en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Cordoba, 2 de enero de 2014.- La Directora General de Recursos Humanos y Salud Laboral, Antonia
Luisa Sola Navas.

ANEXO |

BAREMO DE VALORACION DE MERITOS PARA LA PROVISION DE 2 PLAZAS DE OPERADOR/A SUPERVISOR/A
(10,76)

1. Formacién (max. 4,30 puntos).

1.1. Por estar en posesion del Titulo de Diplomado Universitario o equivalente (debera acreditarse la
equivalencia): 0,5 puntos.

1.2. Por realizacion de cursos de formacion y/o perfeccionamiento, impartidos por Administraciones
Publicas, Colegios Profesionales, en el marco de la Formacion Continua o debidamente homologados y
relacionados con el temario de esta convocatoria y las funciones a desarrollar, hasta un maximo de: 2,50
puntos.

La escala de valoracion sera la siguiente:

Cursos de 20 a 50 horas: 0,10 puntos.

Cursos de 51 a 100 horas: 0,15 punto.

Cursos de 101 a 200 horas: 0,20 puntos.

Cursos de mas de 200 horas: 0,25 puntos.

1.3. Por cada ejercicio superado, en convocatoria publica, para la provision definitiva de plaza igual a la
gue se aspira, hasta un maximo de 1,30: 0,43 puntos.

2. Experiencia profesional (max. 5,38 puntos).

2.1. Por cada afio o fraccion superior a 6 meses de servicios efectivos prestados en plaza igual a la que
se aspira, en la Administracion Local, hasta un maximo de 5,38 puntos: 1,35 puntos.

2.2 Por cada afio o fraccion superior a 6 meses de servicios efectivos prestados en plaza igual a la que
se aspira, en otras Entidades Publicas, hasta un méaximo de 5,38 puntos: 0,85 puntos.

2.3. Por cada afio o fraccion superior a 6 meses de servicios efectivos prestados en plaza igual a la que
se aspira en Entidades Privadas, hasta un maximo de 5,38 puntos: 0,60 puntos.

3. Otros méritos (max. 1,07 puntos).
3.1. Por realizacion de otras actividades directamente relacionadas con el temario de esta convocatoria
y/o con las funciones a desarrollar, hasta un maximo de: 1,07 puntos.
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JUSTIFICACION DE LOS MERITOS ALEGADOS

Los méritos alegados en la solicitud por los/as interesados/as, deberan ser justificados con la
documentacion original o fotocopias debidamente compulsadas y los aspirantes que hubiesen superado la
fase de oposicion, deberan presentar, los documentos justificativos de los méritos que se alegaron, a fecha de
finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes, en el plazo de 5 dias habiles a partir de la publicacién de la
resolucion con los resultados del segundo ejercicio.

Los documentos justificativos de los méritos Unicamente se podran presentar en el plazo sefialado. Los
meéritos alegados y no justificados en el plazo establecido con la documentacion determinada en el apartado
siguiente, no se valoraran.

De acuerdo con este baremo, para cada mérito alegado se presentaran los documentos siguientes:

a) Las titulaciones académicas, Masters y Doctorado se justificaran con el correspondiente titulo oficial o
resguardo de solicitud del mismo.

b) Los cursos de formacion recibidos o impartidos con el certificado o diploma de asistencia o docencia,
y programa oficial del curso con indicacion del nimero de horas lectivas.

c) La experiencia en la Administracion debera justificarse mediante el correspondiente Informe de
Vida Laboral y contrato de trabajo o nombramiento corporativo, o certificacién expedida por el Organo de la
Administracion con competencia en materia de personal, donde constara la denominacion del puesto de trabajo
gue ocupa o haya ocupado, con expresion del tiempo que lo ha venido desempefiando, dependencia a la que
esta adscrito/a y relacion juridica que ha mantenido o mantiene en el desempefio del mismo.

d) La experiencia profesional fuera del ambito de la Administracion Publica debera justificarse mediante
el Informe de Vida Laboral y contrato de trabajo o Certificacién de Empresa, TC2, Néminas, o cualquier otro
medio que permita conocer el periodo y la categoria profesional. ,

e) La superacion de ejercicios de oposicion se justificara mediante certificacion expedida por el Organo
de la Administracion, con competencia en materia de Personal, donde conste la categoria de la plaza objeto de
la convocatoria, fecha y ejercicios aprobados.

ANEXO I
TEMARIO PARA LA PROVISION DE 2 PLAZAS DE OPERADOR/A SUPERVISOR/A

1. La Constitucion Espafola de 1978. Estructura y principios generales. Derechos y Deberes
Fundamentales. Su garantia y suspension.

2. Organizacion Territorial del Estado. La Comunidad Auténoma de Andalucia. El Estatuto de Autonomia
para Andalucia.

3. La organizacion politica del Estado. La Jefatura del Estado. Las Cortes Generales. EI Gobierno y la
Administracion.

4. La Administracion Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. Entidades que integran la
Administracion Local. EI municipio. Concepto y elementos. Competencias y servicios minimos municipales.

5. Régimen de organizacién en los municipios de gran poblacion. Organos de gobierno y complementarios;
sus atribuciones. Organizacion del Ayuntamiento de Cordoba.

6. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion. Notificacion y publicacion. Eficacia y
validez de los actos administrativos. Revision de los actos administrativos: de oficio y en via de recurso.

7. El procedimiento administrativo comun. Principios generales. Los interesados. Fases del procedimiento.
Modos de terminacion del procedimiento. Términos y plazos.

8. El Presupuesto de la Administracion Local: concepto y estructura presupuestaria. Clasificacion de los
ingresos de las entidades locales. Imposicion local autonoma.

9. El personal al servicio de las Entidades Locales. Derechos y deberes de los empleados publicos. El
Convenio Colectivo del Ayuntamiento de Cérdoba.

10. Ley de Prevencion de Riesgos laborales. Derechos y obligaciones del empresario y de los trabajadores
en materia de seguridad y salud en el trabajo. Los Delegados de Prevencion. El Comité de Seguridad y Salud.

11. Politicas publicas de igualdad de oportunidades en el marco estatal y autonémico.

12. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en la Administracién Local. Derechos de los
ciudadanos en sus relaciones con la Administracion Local.

13. La Proteccién de Datos de Caracter Personal. Disposiciones generales y principios de la proteccion
de datos. Derechos de las personas. Ficheros de titularidad publica y de titularidad privada. La Agencia de
Proteccion de Datos.
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14. El acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos. Derechos de los ciudadanos a
relacionarse con las administraciones publicas por medios electronicos. Régimen juridico de la administracion
electrénica. La gestion electrdnica de los procedimientos.

15. Informatica basica. Conceptos de datos e informacion. Concepto de sistema de informacion.
Elementos constitutivos de un sistema de informacion. Caracteristicas y funciones.

16. Arquitectura de computadoras. Circuitos légicos. Funcionamiento de una computadora. Elementos
principales. Procesadores. Memoria. Tecnologia RAID. Caracteristicas de los procesadores actuales. Periféricos.
Métodos de almacenamiento y representacion de la informacién. Caracteristicas fundamentales de cada uno.

17. Mantenimiento y reparacién de componentes informaticos. Instalacion, configuracion y resolucion de
problemas en ordenadores personales. Instalacion de aplicaciones y configuracion de periféricos.

18. Internet. Servicios en internet: correo, ftp, telnet, dns, web. Otros servicios. Clientes de Correo
electrénico. Instalacion y mantenimiento.

19. Aplicaciones de proposito general. Aplicaciones ofimaticas. Aplicaciones de software libre.
Caracteristicas generales, funciones, instalacién, configuracion y uso. Procesadores de texto, hoja de calculo,
presentaciones.

20. Tratamiento de la informacion. Organizacion, estructura y tratamiento de datos y ficheros. Métodos
de acceso a ficheros. Concepto de bases de datos y de sistemas de gestion de bases de datos.

21. Cableado estructurado. Objetivos y aplicaciones de un cableado estructurado. Area de trabajo.
Planificacién e instalacion de una red local: cableado, electrdnica, distribucion.

22. El modelo de referencia de interconexion de sistemas abiertos (OSI) de [SO. Caracteristicas
principales. Protocolos TCP/IP. Conceptos basicos, direccionamiento, configuracién de elementos en una red
TCP/IP.

23. Dispositivos de red y dispositivos de interconexion de redes. Conceptos basicos y configuracion.
Enrutamiento e interconexién de redes. Redes virtuales de area local (VLANS).

24. Aplicaciones basicas de comunicaciones sobre TCP/IP: Telnet, SSH, FTP, Correo electronico,
Navegador, etc. Uso y configuracion sobre ordenadores personales. VPN. Redes privadas virtuales.

25. VoIP. Conceptos, funcionamiento y configuracion basica.

26. Sistemas operativos. Caracteristicas, conceptos y elementos constitutivos.

27. Sistemas Windows y Directorio Activo. Sistemas Unix y Linux. Administracion basica: Planificacion
y gestién de procesos, gestion de entradas/salidas, gestién de la memoria, sistema de ficheros. Comandos
principales. Permisos y seguridad de usuario.

28. Conceptos basicos de seguridad. Seguridad fisica en instalaciones de proceso de datos.
Generalidades. Medidas de seguridad. Planes de emergencia.

29. Seguridad en los sistemas de Informacion. Vulnerabilidades de un sistema informatico. Tipos de
ataques informaticos y software malicioso. Planes de contingencia.

30. Virus y antivirus. Sistemas antiintrusos.

31. Sistemas y procedimientos de copia de seguridad y restauracion de datos.

32. Cortafuegos.



