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IV. Administracion Local

AYUNTAMIENTOS

Salamanca
RECURSOS HUMANOS

Anuncio.

CONVOCATORIA'Y BASES PARA LA COBERTURA EN PROPIEDAD, MEDIANTE OPOSI-
CION RESTRINGIDA, DE NOVENTA PLAZAS DE PROMOCION INTERNA PARA EL PERSO-
NAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA.

El tercer teniente de alcalde, mediante resolucion, de 3 de mayo de 2023, aprobé proceder a la
convocatoria para la cobertura en propiedad, mediante oposicidn restringida, de noventa plazas
de promocion interna para el personal funcionario del Ayuntamiento de Salamanca:

“Convocatoria y bases para la cobertura en propiedad, mediante oposicion restringida, de no-
venta plazas de promocion interna para el personal funcionario del Ayuntamiento de Salamanca.

BASE 1.2.- Normas Generales.
1.1.- Objeto de la convocatoria.-

Las presentes bases concretan los aspectos normativos de los procesos selectivos que con-
voca el Ayuntamiento de Salamanca para la promocién interna de personal funcionario, dentro
de la ejecucion de la Oferta de Empleo Publico de 2023, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 70 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Esta convocatoria podra ampliarse con las vacantes existentes o puedan producirse hasta el
momento de la finalizaciéon de las pruebas selectivas siempre que estén dotadas presupuesta-
riamente.

1.2.- Legislacion aplicable.-

Al proceso selectivo le sera de aplicacion lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Re-
guladora de las Bases de Régimen Local («BOE» n.?2 80, de 3 de abril de 1985); en el Texto Re-
fundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril («<BOE» n.2 96 y 97, de 22 y 23 de abril de 1986); 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; en el Reglamento General de Ingreso de Per-
sonal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo
y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado,
aprobado por R.D. 364/1995, de 10 de marzo («BOE» n.2 85, de 10 de abril de 1995); en el Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio por el que se establecen las Reglas Basicas y Programas Mini-
mos del Procedimiento de Seleccidon de los Funcionarios de Administracion Local («BOE» n.° 142
de 14 de junio de 1991); el Reglamento de Funcionarios de Administracion Local, de 30 de mayo
de 1952 (BOE n.? 364, de 29 de diciembre de 1952); en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre de In-
compatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas («<BOE» n.? 4, de 4 de
enero de 1985); en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas y en Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico y en su caso las previsiones normativas y ordenadoras de caracter interno.

La presente convocatoria cumple el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres en
el acceso al empleo publico, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espanola y la Ley
Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.
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1.3.- Numero y caracteristicas de las plazas.-

a) Se convoca proceso selectivo para cubrir las plazas que se sefalan a continuacion, me-
diante el sistema de promocidn interna, promocidn vertical, en el Ayuntamiento de Salamanca.

b) Las plazas convocadas pertenecen a los Subgrupos que se senalan de los previstos en .
el art. 76 del 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 y estan dotadas con el sueldo
correspondiente al Subgrupo, dos pagas extraordinarias y demas retribuciones basicas que co-
rrespondan con arreglo a la legislacion vigente.

Las plazas convocadas y, en su caso, las reservas de las plazas desde las que se puede ac-
ceder al Subgrupo superior, dentro de cada una de ellas, son las siguientes:

Subgrupo A1: Tener la antigliedad minima exigida para el ascenso al acceso al mismo Grupo

pero distinto Subgrupo: 6 ahos.

Plaza Clasificacion Reservada a ... N.°
Técnico Superior de Administracion Especial |Escala: Gestor Servicios Econdémicos 1
Admon. Especial. Técnico de Gestion,
Subescala: Técnicos de Gestion de Ad-| 5
Técnica. Clase: moén General y
Técnico Superior. || Técnico de RRHH
Técnico Superior Edificaciones Escala: Arquitecto/a técnico de Urba-| 4
Admon. Especial. nismo y Mantenimiento
Subescala:
Técnica. Clase:
Técnico Superior.
Técnico Superior Informatica (Analista) Escala: Analista Programador 4
Admon. Especial.
Subescala:
Técnica. Clase:
Técnico Superior.
Técnico Superior Infraestructuras Escala: Ingeniero/a Técnico de Inge-|| 1
Admoén. Especial. nieria Civil y Medio Ambiente
Subescala:
Técnica. Clase:
Técnico Superior.
Técnico Superior Servicios a la Ciudadania |Escala: Personal de CEAS y TGM Ser-
Admon. Especial. || vicios Sociales 9
Subescala: TGM Biblioteca 2
Técnica. Clase: Otros (profesorado Escuela de
Técnico Superior. Musica) 1
Otros (Participacion social) 2
Subgrupo A2: Tener la antigiedad minima exigida para el acceso a Grupo distinto: 8 afos.
Plaza Clasificacion Reservada a ... N.°
Técnico Grado Medio Administracion Escala: Admon. || Administrativo/a, 9
General y Especial. General y Especial. | Técnico/a Auxiliar de Apoyo
Subescala: Técni- || Administrativo y
ca. Clase: Técnico | Agente Tributario
de Gestion
Analista Programador Escala: Admon. | Técnico/a Auxiliar Informatica 1
Especial. Subesca-
la: Técnica. Clase:
Técnico Medio.
CVE: BOP-SA-20230512-003
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Técnico Grado Medio Servicios a la Escala: Admon. || Auxiliar Biblioteca y Auxiliar | 12
Ciudadania Especial. Subesca- | Archivo otros
la: Técnica. Clase: || (Coordinador/a Deportivo) Al
Técnico Medio.

Subgrupo C1: Tener la antigiedad minima exigida para el ascenso al acceso al mismo Grupo
pero distinto Subgrupo: 6 ahos.

Plaza Clasificacion Reservada a ... N.°

Téc. Auxiliar Edificaciones Escala: Admon. Oficiales de mantenimiento 14
Especial.
Subescala:
Técnica.
Clase: Técnico
Auxiliar.

Téc. Auxiliar de Infraestructuras Escala: Admon. Oficiales de Ingenieria Civily | 8
Especial. Medio Ambiente
Subescala:
Técnica.
Clase: Técnico
Auxiliar.

Técnico Auxiliar de Servicios a la Ciudadania | Escala: Especial. Oficiales de Instalaciones 9
Subescala: Técni- || Deportivas
ca. Otros 2
Clase: Técnico Au-
xiliar.

Técnico Auxiliar de Apoyo Administrativo Escala: Admén. Auxiliar técnico de apoyo 3
Especial. administrativo
Subescala:
Técnica.

Clase:

Técnico Auxiliar.

Subgrupo C2: Tener la antigiiedad minima exigida para el acceso a Grupo distinto: 8 afos.

Plaza Clasificacion Reservada a ... N.°

Auxiliar Técnico de Servicios a la Ciudadania | Escala: Admon. Ayudantes 2
Especial.
Subescala:
Técnica.
Clase:

Auxiliar Técnico.

Las plazas se adjudicaran mediante la superacion del proceso selectivo entre todas las perso-
nas aspirantes admitidas que rednan los requisitos exigidos.

1.4.- Régimen de incompatibilidades.-

Las personas aspirantes que resulten nombradas para estas plazas quedaran sometidas al
régimen de incompatibilidades vigente y no podran simultanear el desempefno de aquellas con
el de cualesquiera otras plazas, cargos o empleos remunerados con fondos del Ayuntamiento de
Salamanca, del Estado, de las Comunidades Autonomas, de Entidades o Corporaciones Locales,
o de Empresas que tengan caracter oficial o relacién con dichos Organismos, aunque los sueldos
tengan caracter de gratificacion o emolumentos de cualquier clase, ni con el ejercicio de activi-
dades privadas, salvo autorizacion expresa de compatibilidad, cuando sea legalmente posible.
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miento de incompatibilidad, salvo la de profesor/a asociado/a en las Universidades publicas.
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BASE 2.2.- Requisitos de los/las aspirantes.

Para ser admitidos/as al proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir los siguien-
tes requisitos, referidos siempre a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias:

a) Ser funcionario/a de carrera del Excmo. Ayuntamiento de Salamanca.
b) Estar encuadrado en el Grupo y/o Subgrupo inmediatamente anterior.

¢) Tener la antigiedad minima exigida para el ascenso al Grupo y/o Subgrupo en que estan
incardinadas las plazas segun se especifica:

a) acceso a Grupo distinto: 8 afos.
b) acceso al mismo Grupo pero distinto Subgrupo: 6 afos.
¢) acceso al mismo Subgrupo pero distinta categoria: 4 afos.

d) Poseer la titulacion necesaria para el acceso al Grupo y Subgrupo al que se pretende
acceder, salvo en el caso de acceso desde el Subgrupo C2 al C1 la falta de titulacion podra sus-
tituirse por una antigliedad en dicho subgrupo C2 de diez (10) afios o de cinco (5) ahos mas la
superacion de los cursos que se incluyan en los itinerarios formativos previstos para el ascenso
desde este Subgrupo.

e) Haber obtenido una valoracion favorable o positiva en la Evaluacion del desempeno.

f) Haber completado el itinerario formativo previsto para el ascenso con la calificacion de
apto/a.

g) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefo de las correspondientes
funciones, no estableciéndose exclusiones por limitaciones fisicas o psiquicas, salvo en los casos
en que sean incompatibles con el desempefio de las correspondientes tareas y funciones.

Los/as aspirantes discapacitados/as deberan acreditar la compatibilidad mediante certificado
expedido por los equipos de valoracion de incapacidades o por el correspondiente organismo
publico.

h) No haber sido sancionado/a por falta administrativa tipificada como grave o muy grave que
no haya sido cancelada ni hallarse inhabilitado/a para el ascenso.

Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes.

BASE 3.2.- Solicitudes.
3.1.- Solicitudes.-

Las solicitudes se presentaran preferentemente a través del Registro electrénico en la pagi-
na web municipal, apartado de Oferta de empleo publico, https://www.aytosalamanca.gob.es/
es/ofertaempleo/ accediendo a la plaza convocada y seleccionando la opcion de Tramitacion
electrénica.

Solamente por causa debidamente justificada de imposibilidad de presentacion electrénica,
podran presentarse en cualquiera de las formas previstas en el Art. 16 de la vigente Ley de Pro-
cedimiento Administrativo, con el modelo normalizado n.2 0354 para procesos internos con valo-
racion de méritos (disponible en la intranet municipal — apartado Modelos y formularios — Carrera
profesional).

La instancia debera contener:
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* Para la valoracioén de los apartados d), e), f), 9), h), debera aportarse la documentacion acre-
ditativa separada en bloques siguiendo el esquema de méritos del apartado 6° de las bases, a la
que se unira ademas un curriculum o indice de los méritos alegados de acuerdo a la estructura
contenida en las presentes bases, ademas de rellenar la plantilla en formato Excel facilitada como
Anexo a la instancia.

3.2.- Datos consignados.-

Los/as aspirantes quedan vinculados/as a los datos que hayan hecho constar en su solicitud,
pudiendo Unicamente solicitar su modificacion mediante escrito motivado dentro del plazo sefna-
lado en el apartado siguiente de esta Base. Transcurrido este plazo no se admitira peticion de
esta naturaleza, salvo causa de excepcion sobrevenida, justificada y libremente apreciada por el
dérgano municipal competente.

3.3.- Plazo de presentacion de instancias.-

El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias naturales, contados a partir
del siguiente al de la publicaciéon del anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del
Estado’

3.4.- Defectos subsanables.-

Si alguna instancia adoleciese de algun defecto subsanable podra requerirse a la persona
interesada para que, en el plazo de diez dias, subsane la falta 0 acompafe los documentos pre-
ceptivos, con apercibimiento de que de no hacerlo asi, sera excluida de la lista de admitidos/as.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsanarse en cualquier momento de
oficio 0 a peticion de la persona interesada.

BASE 4.2.- Admisién de los/as aspirantes.
4.1.- Lista de admitidos/as y excluidos/as.-

Expirado el plazo de presentacion de instancias, se dictara resolucién declarando aprobada la
lista de las personas admitidas y excluidas que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y
en la Sede electrénica del Ayuntamiento de Salamanca, y contendra, ademas del lugar, fecha y
hora de comienzo de la primera prueba de la oposicién, como Anexo Unico la relacion nominal de
las personas excluidas, con la referencia, en su caso, a cuatro niumeros del Documento Nacional
de Identidad, e indicacion de las causas de su exclusion, asi como el lugar en que se encuentren
expuestas al publico las listas de las personas admitidas y excluidas. En dicha Resolucién se
incluira la composicion nominal del Tribunal Calificador.

Los/as aspirantes excluidos dispondran de un plazo de diez dias contados a partir del siguien-
te al de la publicacion de la Resolucién, para poder subsanar el defecto que haya motivado su
exclusion, siempre que sea un defecto subsanable, tal y como establece el art. 68.1 de la Ley de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, sin perjuicio de formular
las reclamaciones que estimen pertinentes.

Si no se formulasen reclamaciones quedara definitivamente aprobada la relacién.
4.2.- Reclamaciones, errores y rectificaciones.-

La publicacién de la Resolucion por la que se declara aprobada la lista de personas admitidas
y excluidas en el Boletin Oficial de la Provincia sera determinante de los plazos a efectos de po-
sibles impugnaciones o recursos.
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Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales se hubiese de modificar, la fecha o la
hora de celebracion del primer ejercicio, se hara publico a través del Boletin Oficial de la Provincia
y Sede electrénica.

BASE 5.2.- Organos de seleccion.-
5.1- Composicion.-

El Tribunal Calificador de las pruebas selectivas estara compuesto por un nimero impar de
miembros con voto, nunca inferior a cinco, y en su composicion se tendera a la paridad entre
hombres y mujeres.

Podra constituirse un unico tribunal o varios en funcién de las caracteristicas de las plazas
convocadas y de la necesaria especializacion, unificando aquellas cuya seleccion puedan hacer-
se conjuntamente.

Estara constituido por los siguientes miembros:
Presidente: el Director de Area de Régimen Interior o funcionario/a en quien delegue.

Vocales: un/a funcionario/a de la Junta de Castilla y Ledn y tres funcionarios/as designados
por el Alcalde- Presidente de igual nivel o superior al de la plaza convocada.

Secretario/a: un/a funcionario/a designado a tal efecto.

Podra estar presente en cada Tribunal, en calidad de observador, una persona a sugerencia
de la Junta de Personal, con voz pero sin voto.

El Tribunal quedara integrado, ademas, por los/as suplentes respectivos, que simultaneamen-
te con los/as titulares, habran de designarse.

5.2.- Asesores/as Especialistas.-

Cuando el procedimiento selectivo, por dificultades técnicas o de otra indole asi lo aconseja-
se, el Tribunal, por medio de su Presidente, podra disponer la incorporacion al mismo, con carac-
ter temporal, de otro personal municipal, de otras Administraciones Publicas o del sector privado
que colaborara, exclusivamente, en el ejercicio de sus especialidades técnicas en el desarrollo de
los procesos de seleccidn y bajo la direccién del citado Tribunal.

5.3.- Actuacion y constitucion del Tribunal Calificador.-

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, del Presidente y del
Secretario o de quienes les sustituyan, y de otro miembro del Tribunal.

En caso de ausencia, tanto del Presidente titular como del Suplente su sustitucion se hara por
el/la Vocal de mayor antigliedad.

El Secretario tiene voz, aunque no derecho a voto.

El Tribunal resolvera todas las dudas que surjan de la aplicacion de las normas contenidas en
estas bases y determinara la actuacion procedente en los casos no previstos en ellas. Adoptara
sus decisiones por mayoria, mediante votacién nominal. En caso de empate, se repetira la vota-
cioén hasta una tercera vez en la que, si persiste el empate, éste lo dirimira el Presidente con su
voto. Para las votaciones se seguira el orden establecido en la resolucién de nombramiento de los
miembros del Tribunal, votando en ultimo lugar el Presidente.

Los acuerdos del Tribunal sélo podran ser impugnados por los/as interesados/as en los su-
puestos y en la forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas.
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El Tribunal continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o las
dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

5.4.- Abstencion.-

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran
en ellos circunstancias de las previstas en el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Ré-
gimen Juridico del Sector Publico, o en el art. 13.2 del Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo.

5.5.- Recusacion.-

Los/las aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando juzguen que concurren
en ellos alguna o varias de las circunstancias sefialadas en la precedente base 5.4, siguiéndose
para ello el procedimiento establecido en el art. 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régi-
men Juridico del Sector Publico.

5.6.- Revision de las resoluciones del Tribunal Calificador.-

Las Resoluciones del Tribunal Calificador vinculan a la Administracién Municipal sin perjuicio
de que ésta, en su caso, pueda proceder a su revisién conforme a lo previsto en los arts. 106 y
siguientes de la Ley Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en
cuyo caso habran de practicarse de nuevo las pruebas o tramites afectados por las irregulari-
dades.

5.7.- Clasificacion del Tribunal Calificador.-

El Tribunal Calificador que actue en estas pruebas selectivas tendra la categoria prevista en el
art. 30 del Real Decreto 462/2002 de 24 de mayo en funcién del Subgrupo en que estén incardi-
nadas las plazas convocadas.

BASE 6.2.- Sistema selectivo.- El procedimiento selectivo constara de dos fases:

* FASE DE CONCURSQO: esta fase sera previa a la de oposicion, no tendra caracter eliminato-
rio ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

Se tendran en cuenta los siguientes méritos, con la valoracion que se senala, referida a la
fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

a) Antigliedad: 0,072 puntos por afno completo de servicio en el Subgrupo inmediato inferior
al de la plaza convocada y 0,018 puntos por afio en otro Subgrupo inferior al citado, hasta un
maximo de 1,80 puntos.

A las fracciones de ano les correspondera una puntuacion en proporcion al tiempo de servi-
cios prestados, no computandose los inferiores al mes.

b) Grado Personal: Por tener un grado personal consolidado en uno de los siguientes niveles
en comparacién con el nivel asignado a los puestos base a los que puede ser adscrita la persona
nombrada:

- Nivel Superior: 0,90 puntos.

- Nivel igual: 0,60 puntos.

- Nivel inferior en uno o dos niveles: 0,30 puntos.

- Nivel inferior en tres o cuatro niveles: 0,05 puntos.

c) Trabajo desarrollado: La puntuacion del trabajo desarrollado sera la obtenida en la ultima
Evaluacion del desempeno realizada al aspirante, trasladada a una escala de 0 a 1,5 puntos.
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d) Cursos de formacioén y perfeccionamiento: la puntuacion maxima en este apartado sera de
1,20 puntos.

Se valoraran aquellos cursos que tengan relacion con el contenido del puesto al que se’&ipta
y que se acrediten con certificados expedidos por centros oficiales de formacién reconocidos por
las Administraciones Publicas. o

En el supuesto de cursos repetidos, aunque realizados en fechas distintas, so6lo se valoraran
una vez.

Sdlo se valoraran los cursos realizados en los 10 afnos anteriores a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de instancias y con una duracioén igual o superior a 20 horas, (salvo cursos
superiores o itinerarios formativos de centros oficiales y de la administracién, para los que no se
considerard la antigiedad) segun el siguiente baremo:

Cursos Presenciales Cursos a d_istancia
u on-line

Con certificado de Con certificado de Con certificado de

asistencia aprovechamiento aprovechamiento
De 20 a 29 horas 0,02 0,05 0,02
De 30 a 39 horas 0,04 0,10 0,04
De 40 a 49 horas 0,06 0,15 0,06
De 50 a 59 horas 0,08 0,20 0,08
De 60 a 69 horas 0,10 0,25 0,10
De 70 a 79 horas 0,12 0,30 0,12
De 80 a 89 horas 0,14 0,35 0,14
De 90 a 99 horas 0,16 0,40 0,16
De 100 a 109 horas 0,18 0,45 0,18
De 110 a 119 horas 0,20 0,50 0,20
De 120 a 129 horas 0,22 0,55 0,22
De 130 a 139 horas 0,24 0,60 0,24
De 140 a 149 horas 0,26 0,65 0,26
De 150 a 159 horas 0,28 0,70 0,28
De 160 a 169 horas 0,30 0,75 0,30
De 170 a 179 horas 0,32 0,80 0,32
De 180 a 189 horas 0,34 0,85 0,34
De 190 a 199 horas 0,36 0,90 0,36
De 200 a 209 horas 0,38 0,95 0,38
De 210 a 219 horas 0,40 1,00 0,40
De 220 a 229 horas 0,42 1,05 0,42
De 230 a 239 horas 0,44 1,10 0,44
De 240 a 249 horas 0,46 1,15 0,46
De 250 horas 0 mas 0,48 1,20 0,48

Los cursos con una duracion inferior a 20 horas realizados en el Ayuntamiento de Salamanca
y que se acrediten con certificado, se computaran sumando el total de horas de todos ellos y
otorgando la puntuacion correspondiente segun el baremo definido.
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e) Titulacion superior a la exigida (en ella se entenderan incluidos cualquier curso oficial pos-
terior a la titulacion que habilita para el ascenso): masteres, doctorados, diplomas de especializa-
cion, cursos de adaptacion a titulaciones superiores, siempre que estos abarquen, al menos, un
curso académico, etc.: 0,60 puntos. Hasta un maximo de 0,60 puntos.

f) Imparticion de cursos: Haber impartido cursos formativos dirigidos a empleados/as publicos,
atendiendo al siguiente baremo:

Cursos de reconocido Escuelas de formacion para
prestigio empleados/as publicos/as
Por hora de imparticion 0,02 0,04

Hasta un maximo de 1,50 puntos.

g) Participacion en la elaboracién, implantacion de planes y/o proyectos municipales en el
Ayuntamiento de Salamanca aprobados formalmente, atendiendo al siguiente baremo:

* 0,50 por cada plan o proyecto aprobado.

* 0,20 por cada direccion de obra o proyecto de obra aprobado, incluyendo direcciones facul-
tativas con designacion.

Hasta un maximo de 1 punto.

h) Otros méritos (ejemplos: profesores asociados de universidad, redes profesionales...). Has-
ta un maximo de 0,50 puntos.

* FASE DE OPOSICION:

Ejercicio: Realizar una prueba practica o tedrico practica propuesta por el Tribunal en relacién
con las funciones propias de la plaza a la que se aspira, de acuerdo al Anexo | y sobre los conte-
nidos de los puestos que les pueden ser asignados con el nivel de complejidad relativo a la plaza
a la que se aspira.

Se valorara la facilidad de utilizacion de la documentacion necesaria en su caso, la capacidad
de analisis, el desarrollo del supuesto, la claridad expositiva tanto en el fondo como en la forma 'y
los conocimientos y normativa aplicables.

BASE 72.- Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas.
7.1.- Calendario de realizacion de las pruebas.-

La fecha, hora y lugar de celebracion del ejercicio de las pruebas selectivas se dara a conocer,
junto a la publicacion de la lista de excluidos/as, en el Boletin Oficial de la Provincia de Salaman-
ca, en el Tablén de Anuncios de este Ayuntamiento y en la Sede electrdnica.

En el caso de que se realicen lecturas publicas el Tribunal citara a los/as aspirantes con una
antelacion de 48 horas.

7.2.- Identificacion de las personas aspirantes.-

El Tribunal podra requerir en cualquier momento a las personas aspirantes que acrediten su
identidad, a cuyo fin deberan estar provistos del Documento Nacional de Identidad.

En la realizacion de los ejercicios se garantizara siempre que sea posible el anonimato de las
personas aspirantes.

7.3.- Llamamiento y orden de actuacion de las personas aspirantes.-
Los/as aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio en llamamiento unico.

Salvo casos de fuerza mayor invocados con anterioridad, debidamente justificados y apre-
ciados por el Tribunal con absoluta libertad de criterios, la no presentacién de un/a aspirante a
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cualquiera de los ejercicios obligatorios, en el momento de ser llamado/a, determinara automa-
ticamente el decaimiento de su derecho a participar en el mismo y en los sucesivos quedando
excluidos/as, en su consecuencia, del procedimiento selectivo.
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El orden de actuacion de las personas aspirantes, en aquellos ejercicios que no puedan reali-
zarse conjuntamente, se iniciara alfabéticamente por aquellos cuyo primer apellido comience por
la letra que resulte de la Resolucion de la Secretaria de Estado para la Administracion Publica en
cada ano, por la que se hace publico el resultado del sorteo a que se refiere el articulo 17 del Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracién del Estado.

BASE 8.2.- Calificacion.
8.1.- Oposicion.-

El ejercicio obligatorio sera eliminatorio y calificado hasta un maximo de diez puntos, siendo
eliminados/as los/as aspirantes que no alcancen la puntuacion minima que fije del Tribunal.

El numero de puntos que podran ser otorgados por cada miembro del tribunal serd de cero a
diez puntos.

La puntuacién de cada aspirante en cada uno de los ejercicios sera la media aritmética de
las calificaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal asistentes a la reunidn,
una vez eliminados a estos efectos la puntuacién maxima y minima concedidas cuando exista
una desviacion de dos puntos sobre la media aritmética, o en su caso, una de las que aparezcan
repetidas como tales.

La calificacion de los ejercicios se haran publicas el mismo dia en que se acuerden y seran
expuestas en el tabldn de anuncios de la Corporacién y en la sede electrénica.

8.2.- Calificacion definitiva.-

La calificacion definitiva del proceso de seleccion vendra dada por la suma de las calificacio-
nes obtenidas en las fases de concurso y de oposicion. Esta puntuacion sera la que determine el
orden definitivo de las personas aspirantes aprobadas.

BASE 9.2.- Relacion de aprobados/as.-

Concluidas las pruebas de la fase de oposicion, el Tribunal publicara inmediatamente en el ta-
blon de anuncios de la Corporacion y en la Sede electrdnica la relacion de aspirantes aprobados/
as por orden de puntuacion, en la que constaran la puntuacién de la fase de oposicion, la de la
fase de concurso y la suma de ambas.

BASE 10.2.- Presentacion de documentos por los/as aprobados/as.
10.1.- Documentos exigibles.-

Los/as aspirantes propuestos/as aportara/n en el Departamento de Recursos Humanos del
Excmo. Ayuntamiento de Salamanca, los siguientes documentos acreditativos de que posee las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria:

a) Fotocopia autentificada o fotocopia (que deberdn presentarse acompanada de original,
para su compulsa) del titulo académico referido en la base 2.d) o justificante de haber abonado
los derechos para su expedicion. En el supuesto de haber invocado el titulo equivalente a los
exigidos, habra de acompanarse certificado que acredite la citada equivalencia. Si estos docu-
mentos estuviesen expedidos después de la fecha en que finalizé el plazo de presentacion de
instancias, debera justificar el momento en que concluyeron los estudios.

b) Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el nor-
mal ejercicio de la funcion a desempenfar. Los/as aspirantes que hayan hecho valer su condicién
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de personas con discapacidad deberan presentar certificacion expedida por los érganos compe-
tentes que acredite tal condicion, asi como la compatibilidad en el desempeno de las tareas y
funciones correspondientes.
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Los documentos que figuren en los archivos de este Ayuntamiento o a los que el Ayuntamiento
pueda acceder por figurar en otros registros publicos siempre que esté autorizado para ello, no
sera necesario que sean presentados por las personas interesadas.

El Departamento de Recursos Humanos podra requerir a la persona aspirante propuesta la
documentacion original presentada para valoracién de méritos en la fase de concurso a efectos
de comprobacion de su autenticidad.

10.3.- Plazo.-

El plazo de presentacion de documentos o la peticion recogida en el apartado anterior sera de
veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicacion de la lista de selecciona-
dos/as en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

10.4.- Falta de presentacion de documentos.-

Quien dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, no presentara su docu-
mentacién o no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser nombrado/a y quedaran anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiere podido incurrir por
falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la convocatoria. En este caso el Tribunal for-
mulara propuesta adicional a favor de quien, o quienes sigan en el orden de puntuacion, siempre
que haya superado todas las pruebas exigidas.

BASE 11.2.- Nombramiento como funcionario/a de carrera.

Terminado el plazo de presentacion de documentos la Alcaldia-Presidencia procedera al nom-
bramiento de los/as aspirantes que hayan superado la fase de oposicidn y que, habiendo aporta-
do éstos, relnan los requisitos exigidos para acceder a las nuevas plazas.

BASE 12.2.- Toma de posesion.
12.1.- Plazo.-

Los/las aspirantes nombrados/as deberdn tomar posesion de su cargo en el plazo de treinta
dias habiles, contados desde el siguiente al de la notificacion del nombramiento definitivo.

12.2.- Formalidades.-
Para la toma de posesion, el/la interesado/a comparecera en la fecha y hora que se sefale.
12.3.- Efectos de la falta de toma de posesion.-

Quien, sin causa justificada no tomara posesion dentro del plazo sefalado, quedara en la
situacion de cesante, con pérdida de todos los derechos derivados de la convocatoria y del sub-
siguiente nombramiento conferido.

BASE 13.2.- Incidencias.
13.1.- Recursos:

Contra estas bases, su convocatoria y cuantos actos se deriven de los mismos y de la actua-
cion del Tribunal, podran interponerse por parte de las personas interesadas los recursos proce-
dentes en los casos y forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo.

13.2.- El s6lo hecho de presentar la instancia solicitando tomar parte en esta oposicion cons-
tituye sometimiento expreso de los/as aspirantes a las bases de la convocatoria que tienen con-
sideracion de Ley reguladora de la misma.

Salamanca, el tercer tte. de alcalde, Fernando Rodriguez Alonso.
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ANEXOS
ANEXO I: Contenidos de la fase de oposicidon por Subgrupos de plazas
SUBGRUPO A1
BLOQUE COMUN PARA SUBGRUPO A1. CONTENIDOS ECONOMICO PRESUPUESTARIOS
1. EL PRESUPUESTO Y SU ESTRUCTURA.
2. GESTION DE GASTOS E INGRESOS.

3. LA CONTRATACION DEL SECTOR PUBLICO, DISPOSICIONES GENERALES Y ELE-
MENTOS ESTRUCTURALES.

4. PREPARACION Y ADJUDICACION DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO.
5. EJECUCION DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO.
TECNICO SUPERIOR DE ADMINISTRACION ESPECIAL

1. LA RELACION ENTRE EL CIUDADANO Y LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. CON-
CEPTOS DE CAPACIDAD DE OBRAR, INTERESADO, REPRESENTACION. LA PERSONA-
LIDAD JURIDICA DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: CLASIFICACION Y REGIMEN
JURIDICO. LA RELACION ELECTRONICA CON LA ADMINISTRACION (DERECHOS Y OBLI-
GACIONES).

2.LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: REQUISITOS Y EFICACIA. NULIDAD Y ANULABILIDAD.
LA NOTIFICACION Y EJECUCION DE LOS ACTOS. LA REVISION DE LOS ACTOS EN ViA AD-
MINISTRATIVA: REVISION DE OFICIO Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

3. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUNY SUS FASES. ESPECIALIDADES DEL
PROCEDIMIENTO DE NATURALEZA SANCIONADORA'Y DE RESPONSABILIDAD PATRIMO-
NIAL. LA TRAMITACION SIMPLIFICADA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN.

4. LA TRANSPARENCIA EN LA ADMINISTRACION: NORMATIVA DE APLICACION. PUBLI-
CIDAD ACTIVA'Y DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. LA PROTECCION
DE DATOS. REGIMEN JURIDICO. PRINCIPIOS Y DERECHOS DE LOS CIUDADANOS.

5. LA GESTION DE FONDOS EUROPEOS. ESPECIAL REFERENCIA A LOS FONDOS
NEXT GENERATION.

6. POTESTAD NORMATIVA DE LAS ENTIDADES LOCALES: REGLAMENTOS, ORDENAN-
ZASY ORDENANZAS FISCALES.

7. ORGANIZACION MUNICIPAL: ORGANOS DEL AYUNTAMIENTO. LAS COMPETENCIAS
MUNICIPALES.

8. LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO. DELIMITACION DE LOS TIPOS CONTRAC-
TUALES. OBJETO Y AMBITO DE LA LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO. TIPOS
DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO. CONTRATOS SUJETOS A REGULACION ARMONI-
ZADA. REGIMEN JURIDICO DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DE DERECHO
PRIVADO; LOS ACTOS SEPARABLES. LOS PRINCIPIOS GENERALES DE LA CONTRATA-
CION DEL SECTOR PUBLICO: RACIONALIDAD, LIBERTAD DE PACTOS Y CONTENIDO Mi-
NIMO, PERFECCION Y FORMA, EL REGIMEN DE INVALIDEZ DE LOS CONTRATOS Y EL
RECURSO ESPECIAL EN MATERIA DE CONTRATACION.

9.LAS PARTES EN LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO. LOS ORGANOS DE CON-
TRATACION. LA CAPACIDAD Y SOLVENCIA DE LOS CONTRATISTAS. PROHIBICIONES. CLA-
SIFICACION. COMPETENCIA EN MATERIA DE CONTRATACION Y NORMAS ESPECIFICAS
DE CONTRATACION PUBLICA EN LAS ENTIDADES LOCALES.
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10. PREPARACION DE LOS CONTRATOS POR LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. EL PRE-
ClO, EL VALOR ESTIMADO. LA REVISION DE PRECIOS. GARANTIAS EN LA CONTRATACION
DEL SECTOR PUBLICO. CLASES DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION. PROCEDIMIENTOS
Y FORMAS DE ADJUDICACION DE LOS CONTRATOS. CRITERIOS DE ADJUDICACION.

11. ADJUDICACION DE LOS CONTRATOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: NOR-
MAS GENERALESY PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION. EL PERFIL DE CONTRATANTE.
PERFECCIONAMIENTO Y FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.

12. LA POTESTAD EXPROPIATORIA DE LA ADMINISTRACION Y SU EJERCICIO.

13. LAS COMPETENCIAS MUNICIPALES: SISTEMA DE DETERMINACION. COMPETEN-
CIAS PROPIAS, DELEGADAS Y COMPETENCIAS DISTINTAS DE LAS PROPIAS.

14. LAS LICENCIAS. NATURALEZA JURIDICA. REGIMEN JURIDICO Y PROCEDIMIENTO
DE OTORGAMIENTO. EL CONDICIONAMIENTO DE LAS LICENCIAS.

15. NORMATIVA URBANiSTICA DE CASTILLAY LEON. EL PLAN GENERAL DE ORDENA-
CION URBANA. ELABORACIONY APROBACION DEL PLANEAMIENTO URBANISTICO.

TECNICO SUPERIOR DE EDIFICACIONES
1. PROYECTOS DE OBRAS. REDACCION DE PROYECTOS. CONTENIDO. PARTES.

2. PROYECTOS DE OBRAS. INFORMES DE ’SUPER\{ISION. APROBACION. PROCEDI-
MIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA SU LICITACION SEGUN LA LCSP.

3. PROYECTOS DE OBRAS. DIRECCION DE OBRA, CERTIFICACIONES, LIQUIDACION,
RECEPCION. EJECUCION SEGUN LA LCSP. MODIFICACION DE PROYECTOS.

4. CONTRATOS DE SERVICIOS. LOS CONTRATOS DE ASISTENCIA TEC,NICA EN OBRAS
DE CONSTRUCCION. ESPECIALIDADES DE LAS PRESTACIONES DE CARACTER INTELEC-
TUAL. SEGUN LCSP.

5.CTE-DB Sl: SEGURIDAD EN CASO DE INCENDIO. PROPAGACION Y EVACUACION. INS-
TALACIONES DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS. CONDICIONES DE APROXIMACION
Y ENTORNO DE LOS EDIFICIOS. ACCESIBILIDAD POR FACHADA.

6. CTE-DB SUA: SEGURIDAD DE UTILIZACION Y ACCESIBILIDAD. RIESGO DE CAIDAS.
RIESGO DE IMPACTO O DE ATRAPAMIENTO. RIESGO DE APRISIONAMIENTO. RIESGO
CAUSADO POR ILUMINACION INADECUADA. SITUACIONES DE ALTA OCUPACION. RIESGO
DE AHOGAMIENTO. RIESGO POR VEHICULOS EN MOVIMIENTO. ACCESIBILIDAD.

7.LA ACCESIBILIDAD Y SUPRESION DE BARRERAS ARQUITECTONICAS EN CASTILLA
Y LEON: LEY 3/1998 DE 24 DE JUNIO, DE ACCESIBILIDAD Y SUPRESION DE BARRERAS Y
SU NORMATIVA DE DESARROLLO.

8. LA RESTAUIRACION DE EDIFICIOS. ESTUDIOS PREVIOS. PATOLOGIAS. CRITERIOS
DE INTERVENCION.

9. MEDICIONES Y PRESUPUESTOS. CAPITULOS Y UNIDADES DE OBRA. CRITERIOS
PARA LA MEDICION. UNIDADES DE MEDIDA.

10. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y CONTROL DE OBRAS.

11. RD 1627/1997, DE 24 DE OCTUBRE, POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIO-
NES MINIMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN LAS OBRAS DE CONSTRUCCION. DISPOSI-
CIONES ESPECIFICAS EN LAS FASES DE PROYECTO Y EJECUCION DE LA OBRA.

12. LA SEGURIDAD EN EL MANTENIMIENTO DE LOS EDIFICIOS. ESTUDIOS PREVIOS
DEL EDIFICIO. ACCION PREVENTIVA SOBRE EL PROYECTO. DEFINICION DE ACTIVIDA-
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DES. SEGURIDAD SOBRE MAQUINAS, EQUIPOS E INSTALACIONES. SISTEMAS FIJOS Y
MOVILES DE SEGURIDAD.

13.LEY DE ORDENACJON DE LA EDIFICACION. EXIGENCIAS TECNICAS Y ADMINISTRA-
TIVAS DE LA EDIFICACION. AGENTES DE LA EDIFICACION. RESPONSABILIDADES Y GA-
RANTIAS.

14. RESIDUOS DE CONSTRUCCION Y DEMOLICION. NORMATIVA. GESTION. ECONOMIA
CIRCULAR.

15. CATALOGO DE PRACTICAS RECOMENDADAS PARA LA ADECUACION DE ACTUA-
CIONES AL PRINCIPIO DNSH.

TECNICO SUPERIOR INFORMATICA
1. DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

2. PLANIFICACION ESTRATEGICA, GESTION DE RECURSOS, SEGUIMIENTO DE PRO-
YECTOS, TOMA DE DECISIONES.

3. ADQUISICION DE SISTEMAS: ESTUDIO DE ALTERNATIVAS, EVALUACION DE LA VIA-
BILIDAD Y TOMA DE DECISION.

4. ESQUEMA NACIONAL DE INTEROPERABILIDAD. DIMENSIONES DE LA INTEROPERA-
BILIDAD.

5. INTEROPERABILIDAD ENTRE ADMINISTRACIONES PUBLICAS: CL@VE, LA CARPETA
CIUDADANA, EL SISTEMA DE INTERCONEXION DE REGISTROS, LA PLATAFORMA DE IN-
TERMEDIACION DE DATOS.

6. ESQUEMA NACIONAL DE SEGURIDAD.

7. AUDITORIA INFORMATICA.

8. CIBERSEGURIDAD. LA ESTRATEGIA NACIONAL DE CIBERSEGURIDAD.

9. CLOUD COMPUTING. IAAS, PAAS, SAAS. NUBES PRIVADAS, PUBLICAS E HIBRIDAS.
10. VIRTUALIZACION: HARDWARE, SOFTWARE, ESCRITORIOS.

11. FIRMA E IDENTIFICACION ELECTRONICA.

12. CERTIFICADOS DIGITALES. MECANISMOS DE IDENTIFICACION Y FIRMA: «<SMART
CARDS», DNI ELECTRONICO, MECANISMOS BIOMETRICOS.

13. METODOLOGIAS AGILES EN LA DIRECCION DE PROYECTOS: SCRUM Y KANBAN.

14. MANTENIMIENTO DE SISTEMAS. MANTENIMIENTO PREDICTIVO, ADAPTATIVOY CO-
RRECTIVO.

15. SISTEMAS DE RECUPERACION DE LA INFORMACION. POLITICAS, PROCEDIMIEN-
TOS Y METODOS PARA LA CONSERVACION DE LA INFORMACION.

TECNICO SUPERIOR INFRAESTRUCTURAS
1. PROYECTOS DE OBRAS. REDACCION DE PROYECTOS. CONTENIDO. PARTES.

2. PROYECTOS DE OBRAS. INFORMES DE ISUPER\{ISIC')N. APROBACION. PROCEDI-
MIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA SU LICITACION SEGUN LA LCSP.

3. PROYECTOS DE OBRAS. DIRECCION DE OBRA, CERTIFICACIONES, LIQUIDACION,
RECEPCION. EJECUCION SEGUN LA LCSP.

4. GESTION DEL AGUA. REDES DE ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION.
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5. GESTION DEL AGUA. INFRAESTRUCTURAS DE ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION.
6. GESTION DEL AGUA. REDES DE SANEAMIENTO.

7. GESTION DEL AGUA. INFRAESTRUCTURAS DE SANEAMIENTO Y DE DEPURACION.
8. INFRAESTRUCTURAS VERDES. RENATURALIZACION URBANA. PEPIV.

9. MOVILIDAD SOSTENIBLE. ZBE. PMUS.

10. RESIDUOS DE CONSTRUCCION Y DEMOLICION. NORMATIVA. GESTION. ECONOMIA
CIRCULAR.

11. AGENDA 2030 Y SOSTENIBILIDAD. EDUCACION AMBIENTAL EN EL AMBITO DE LA
GESTION URBANA.

12. VIAS PUBLICAS. SECCIONES TIPO. DIMENSIONAMIENTO Y CARACTERISTICAS DE
LOS MATERIALES PARA LA FORMACION DE EXPLANADAS, FIRMES Y PAVIMENTOS UR-
BANOS.

13. MATERIALES DE CONSTRUCCION ELABORADOS: TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS
GENERALES, NORMATIVA DE APLICACION Y PUESTA EN OBRA. HORMIGONES. MORTE-
ROS. ZAHORRAS. MEZCLAS BITUMINOSAS.

14. CONDICIONES BASICAS DE ACCESIBILIDADY NO DISCRIMINACION PARA EL ACCE-
SOY UTILIZACION DE LOS ESPACIOS PUBLICOS URBANIZADOS.

15. CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA. GE,ORREFERE,NCIACIC')N Y SISTEMAS DE COOR-
DENADAS.LOS SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA (GIS): CONCEPTOS GENERA-
LES, ESTRUCTURA Y FORMATO DE LOS DATOS. APLICACIONES TIPO QGIS.

TECNICO SUPERIOR SERVICIOS A LA CIUDADANIA (personal de CEAS y TGM de Ser-
vicios Sociales)

1. ESTRUCTURA SERVICIOS SOCIALES EN CASTILLA Y LEON. ORGANIZACION. PRES-
TACIONES. COMPETENCIAS.

2. DEPENDENCIA. NIVELES DE PROTECCION. PRESTACIONES DEL SISTEMA.
3. INCLUSION SOCIAL. MARCO Y CONCEPTO. EQUIPOS DE INCLUSION SOCIAL.
4.VIOLENCIA DE GENERO ATENCION A ViCTIMAS “MODELO VIOLENCIA 0”

5. VIOLENCIA FAMILIAR. VIOLENCIA INTRAFAMILIAR. VIOLENCIA ENTRE IGUALES.
ESTRATEGIAS Y TECNICAS DE INTERVENCION. PROGRAMAS DE INTERVENCION FA-
MILIAR.

6. CONSEJOS SECTORIALES EN EL AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA: REGLAMENTO
PARA LA PARTICIPACION DEMOCRATICA EN LA CIUDAD DE SALAMANCA. CONSEJOS
SECTORIALES: CONSEJO SECTORIAL MUNICIPAL DE MUJER. CONSEJO SECTORIAL MU-
NICIPAL DE PERSONAS MAYORES. FUNCIONAMIENTO Y COMPOSICION.

7. SUBVENCIONES NOMINATIVAS Y SUBVENCIONES DE CONCURRENCIA COMPETITI-
VA. SECTORES: MAYORES Y MUJER.

8. LA PARTICIPACION COMUNITARIA. NIVELES Y CAUCES PARTICIPATIVOS.

9. ELABORACION DE PLANES: METODOLOGIA, OBJETIVOS, ACTUACIONES Y EVALUA-
CION. PLANES DE INFANCIA'Y FAMILIA, MAYORES Y MUJERES EN LA CIUDAD DE SALA-
MANCA.

10. PLANIEICACION SOCIAL: DIAGNOSTICO, PROGRAMACION, EJECUCION, CONTROL
Y EVALUACION.
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11. ELABORACION DE PROYECTOS SOCIALES: METODOLOGIA Y EVALUACION.

12. FONDOS EUROPEOS. FONDOS ESTRUCTURALES Y FONDO EUROPEO DE DESA-
RROLLO REGIONAL.

13. PROGRAMAS DE EMPLEO EN EL AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA: CEFOL Y EM-
PRENDIMIENTO. PROGRAMAS DE FORMACION Y EMPLEO Y PROGRAMAS DE FORMA-
CION.

14. COORDINACION: INTER E INTRA.

15. ELABORACION DE INFORMES Y MEMORIAS.

TECNICO SUPERIOR SERVICIOS A LA CIUDADANIA (personal de biblioteca)

1. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE CENTROS DOCUMENTALES.

2. PLANIFICACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE BIBLIOTECAS.

3. NUEVAS FORMAS DE ORGANIZACION DE LOS SISTEMAS BIBLIOTECARIOS.

4. INDIZACION: CDU, ISBD CONSOLIDADA Y MARC 21.

5. INDIZACION Y RESUMEN DE DOCUMENTOS DIGITALES Y MULTIMEDIA.

6. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION EN BIBLIOTECAS.

7.CLUBS DE LECTURA: GESTION Y DINAMIZACION.

8. BIBLIOTECAS CIUDADANAS Y BIBLIOTECAS MOVILES.

9. BIBLIOTECAS Y GAMIFICACION.

10. ORGANIZACION MUNICIPAL EDUCACION Y CULTURA.

11. ORGANIZACION BIBLIOTECAS MUNICIPALES. FUNCIONAMIENTO Y ACTIVIDADES.
12. ELABORACION DE PROYECTOS CULTURALES: METODOLOGIA Y EVALUACION
13. FONDOS EUROPEQS. FONDOS ESTRUCTURALES.

14. SISTEMAS DE CALIDAD EN EL AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA.

15. SISTEMAS DE CALIDAD EN EL AREA DE EDUCACION Y CULTURA: BIBLIOTECAS.
TECNICO SUPERIOR SERVICIOS A LA CIUDADANIA (otros)

1. GOBIERNO ABIERTO, INNOVACION PUBLICA Y GOBERNANZA COLABORATIVA.

2. LA PARTICIPACION CIUDADANA EN EL GOBIERNO ABIERTO. HACIA UNA NUEVA GO-
BERNANZA PARTICIPATIVA.

3. EL MARCO JURIDICO DE LA PARTICIPACION CIUDADANA EN ESPANA.
4. LA PARTICIPACION EN MARCHA: METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA.

5. LA PARTICIPACION EN LA PRACTICA. EXPERIENCIAS.

6. PARTICIPACION CIUDADANA Y PLANIFICACION ESTRATEGICA.

7. ORGANOS LOCALES DE PARTICIPACION: LOS CONSEJOS.

8. PROCESOS PARTICIPATIVOS.

9. FOMENTO DE LA PARTICIPACION.

10. DERECHOS DE LOS CIUDADANOS: PARTICIPACION INDIVIDUAL Y COLECTIVA, IN-
FORMACIONY PETICION.
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11. DERECHO A LA INICIATIVA POPULAR Y PROPUESTA CIUDADANA, CONSULTA, AU-
DIENCIA, RECLAMACIONES, QUEJASY SUGERENCIAS.

12. PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS.
13. FOMENTO DEL ASOCIACIONISMO, IMPULSO DEL VOLUNTARIADO.
14. SUBVENCIONES, CONVENIOS DE COLABORACION.
15. CENTROS MUNICIPALES Y ESPACIOS DE PARTICIPACION.
SUBGRUPO A2
BLOQUE COMUN PARA SUBGRUPO A2. CONTENIDOS ECONOMICO PRESUPUESTARIOS
1. EL PRESUPUESTO Y SU ESTRUCTURA.
2. GESTION DE GASTOS E INGRESOS.

3. LA CONTRATACION DEL SECTOR PUBLICO, DISPOSICIONES GENERALES Y ELE-
MENTOS ESTRUCTURALES.

4. PREPARACION Y ADJUDICACION DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO.
5. EJECUCION DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO.
TECNICO GRADO MEDIO ADMINISTRACION GENERAL Y ESPECIAL

1. LA RELACION ENTRE EL CIUDADANO Y LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. CON-
CEPTOS DE CAPACIDAD DE OBRAR, INTERESADO, REPRESENTACION. LA PERSONA-
LIDAD JURIDICA DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: CLASIFICACION Y REGIMEN
JURIDICO. LA RELACION ELECTRONICA CON LA ADMINISTRACION (DERECHOS Y OBLI-
GACIONES).

2.LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: REQUISITOS Y EFICACIA. NULIDAD Y ANULABILIDAD.
LA NOTIFICACION Y EJECUCION DE LOS ACTOS. LA REVISION DE LOS ACTOS EN VIA AD-
MINISTRATIVA: REVISION DE OFICIO Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

3. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN Y SUS FASES. ESPECIALIDADES
DEL PROCEDIMIENTO DE NATURALEZA SANCIONADORA Y DE RESPONSABILIDAD PA-
TRIMONIAL. LA TRAMITACION SIMPLIFICADA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN.

4. LA TRANSPARENCIA EN LA ADMINISTRACION: NORMATIVA DE APLICACION. PUBLI-
CIDAD ACTIVA'Y DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. LA PROTECCION
DE DATOS. REGIMEN JURIDICO. PRINCIPIOS Y DERECHOS DE LOS CIUDADANOS.

5. POTESTAD NORMATIVA DE LAS ENTIDADES LOCALES: REGLAMENTOS, ORDENAN-
ZASY ORDENANZAS FISCALES.

6. ORGANIZACION MUNICIPAL: ORGANOS DEL AYUNTAMIENTO. LAS COMPETENCIAS
MUNICIPALES.

7. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES: INGRESO, CARRERA,
PROVISION Y REMOCION DE PUESTOS, SITUACIONES ADMINISTRATIVAS, ADQUISICION
Y PERDIDA DE CONDICION DE FUNCIONARIO, DERECHOS Y DEBERES, REGIMEN DISCI-
PLINARIO Y SISTEMA RETRIBUTIVO.

8. LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO. DELIMITACION DE LOS TIPOS CONTRAC-
TUALES. CONTRATOS SUJETOS A REGULACION ARMONIZADA. CONTRATOS ADMINIS-
TRATIVOS Y CONTRATOS PRIVADOS. LAS PARTES EN EL CONTRATO. ORGANO DE CON-
TRATACION. CAPACIDAD Y SOLVENCIA DEL EMPRESARIO.
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9. LOS PLIEGOS DE CLAUSULAS ADMINISTRATIVAS Y DE PRESCRIPCIONES TECNI-
CAS. EL PROCEDIMIENTO ABIERTO, EL PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO Y LOS PROCE-
DIMIENTOS CON NEGOCIACION, PARTICULARIDADES DE CADA UNO DE ELLOS Y SUS
SUBTIPOS.

10. LAS COMPETENCIAS MUNICIPALES: SISTEMA DE DETERMINACION. COMPETEN-
CIAS PROPIAS, DELEGADAS Y COMPETENCIAS DISTINTAS DE LAS PROPIAS.

Pag. 25

ANALISTA PROGRAMADOR

1. INSTRUMENTOS PARA EL ACCESO ELECTRONICO DE LOS CIUDADANOS A LOS SER-
VICIOS PUBLICOS Y NORMATIVA DE DESARROLLO. LA GESTION ELECTRONICA DE LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: REGISTROS, NOTIFICACIONES Y USO DE MEDIOS
ELECTRONICOS. ESQUEMA NACIONAL DE SEGURIDAD Y DE INTEROPERABILIDAD. NOR-
MAS TECNICAS DE INTEROPERABILIDAD. INFRAESTRUCTURAS Y SERVICIOS COMUNES
EN MATERIA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA.

2. I?ISENO DE BASES DE DATOS. EL MODELO LOGICO RELACIONAL. NORMALIZACION.
DISENO LOGICQOY FISICO.

3.ANALISIS Y DISENO ESTRUCTURADO. DIAGRAMAS DE FLUJO DE DATOS. COHESION
Y ACOPLAMIENTO.

4. ANALISIS Y DISENO ORIENTADO A OBJETOS. PATRONES DE DISENO.

5. APLICACIONES WEB. DISENO WEB MULTIPLATAFORMA/MULTIDISPOSITIVO. SERVI-
CIOS WEB.

6. ADMINISTRACION DE SISTEMAS OPERATIVOS Y SOFTWARE DE BASE. GESTION DE
BASES DE DATOS.

7. PRACTICAS DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INSTALACIONES. TIPOS DE MAN-
TENIMIENTO. POLITICAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE BACKUP Y SU RECUPERA-
CION: SISTEMAS FISICOS Y VIRTUALES. MONITORIZACION Y GESTION DE CAPACIDAD.

8. REDES LOCALES. TIPOLOGIA. TECNICA DE TRANSMISION. METODOS DE ACCESO.
TIPOS Y GESTION DISPOSITIVOS DE INTERCONEXION.

9. ADMINISTRACION, MONITORIZACION Y CONTROL DEL TRAFICO EN REDES LOCALES.

10. LA SEGURIDAD EN REDES. SEGURIDAD PERIMETRAL. CONTROL DE ACCESOS.
TECNICAS CRIPTOGRAFICAS Y PROTOCOLOS SEGUROS. MECANISMOS DE FIRMA DIGI-
TAL. REDES PRIVADAS VIRTUALES. SEGURIDAD EN EL PUESTO DEL USUARIO.

TECNICO GRADO MEDIO SERVICIOS A LA CIUDADANIA (personal de biblioteca y archivo)

1. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE CENTROS DOCUMENTALES.

2. PLANIFICACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE BIBLIOTECAS.

3. NUEVAS FORMAS DE ORGANIZACION DE LOS SISTEMAS BIBLIOTECARIOS.

4. INDIZACION: CDU, ISBD CONSOLIDADA Y MARC 21.

5. INDIZACION Y RESUMEN DE DOCUMENTOS DIGITALES Y MULTIMEDIA.

6. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION EN BIBLIOTECAS.

7. ORGANIZACION MUNICIPAL EDUCACION Y CULTURA.

8. ELABORACION DE PROYECTOS CULTURALES: METODOLOGIA Y EVALUACION
9. FONDOS EUROPEOS. FONDOS ESTRUCTURALES.
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10. SISTEMAS DE CALIDAD EN EL AREA DE EDUCACION Y CULTURA: BIBLIOTECAS.

P4g. 26

TECNICO GRADO MEDIO SERVICIOS A LA CIUDADANIA (otros)
1. EL MARCO JURIDICO DEL DEPORTE.

2. LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL DEPORTE.

3. EL DEPORTE EN LA PRACTICA. EXPERIENCIAS.

4. LA CALIDAD EN LA GESTION DEL DEPORTE.

5. LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

6. LA PLANIFICACION DEPORTIVA EN LA GESTION DEPORTIVA.

7. DERECHOS DE LOS CIUDADANOS: PARTICIPACION INDIVIDUAL Y COLECTIVA, IN-
FORMACIONY PETICION.

8. DERECHO A LA INICIATIVA POPULAR Y PROPUESTA CIUDADANA, CONSULTA, AU-
DIENCIA, RECLAMACIONES, QUEJAS Y SUGERENCIAS.

9. SUBVENCIONES, CONVENIOS DE COLABORACION.
10. CENTROS MUNICIPALES Y ESPACIOS DEPORTIVOS.

SUBGRUPO C1

TECNICO AUXILIAR EDIFICACIONES

1. INTERPRETACION DE PLANOS: SISTEMA DIEDRICO Y PERSPECTIVAS. ESCALAS,
GRAFIADOS Y ACOTACIONES.

2. INTERPRETACION DE PLANOS: EL PROYECTO ARQUITECTONICO. COMPOSICION
DE UN PROYECTO. DOCUMENTACION GRAFICA.

3. ORGANIZACION DE OBRA: ORGANIZACION DE LA OBRA.

4. PLANIFICACION DE LA OBRA.

5. REPLANTEO: INTRODUCCION, HERRAMIENTAS Y COMPROBACIONES
6. TRAZADOS Y PLANOS DE REPLANTEO.

7. MATERIALES DE OBRA.

8. SEGUIMIENTO DE PROYECTOS.

9. LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE
LOS TRABAJADORES. PREVENCION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONA-
LES. PRINCIPIOS DE LA ACCION PREVENTIVA.

10. LA EVALUACION DE RIESGOS LABORALES COMO MEDIO PARA LA PROTECCION
DE LA SEGURIDAD Y SALUD DE LOS TRABAJADORES. PRINCIPALES RIESGOS LABORA-
LES. EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL.

TECNICO AUXILIAR DE INFRAESTRUCTURAS

1. PROYECTOS DE OBRAS. CONTENIDO, PARTES, INTERPRETACION DE PLANOS, ME-
DICIONES Y CERTIFICACIONES.

2. GESTION DEL AGUA. REDES DE ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION. INFRAESTRUC-
TURAS.

3. GESTION DEL AGUA. REDES DE SANEAMIENTO. INFRAESTRUCTURAS.
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4. SUPERVISION DE ZONAS E INFRAESTRUCTURAS VERDES, ZONAS INFANTILES Y
ZONAS DEPORTIVAS.

5. RESIDUOS DE CONSTRUCCION Y DEMOLICION. NORMATIVA. GESTION. ECONOMIA
CIRCULAR.

6. AGENDA 2030 Y SOSTENIBILIDAD. EDUCACION AMBIENTAL EN EL AMBITO DE LA
GESTION URBANA.

7. VIAS PUBLICAS. SECCIONES TIPO. DIMENSIONAMIENTO Y CARACTERISTICAS DE
LOS MATERIALES PARA LA FORMACION DE EXPLANADAS, FIRMES Y PAVIMENTOS UR-
BANOS.

8. MATERIALES DE CONSTRUCCIO'N,ELABORADOS: TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS
GENERALES, NORMATIVA DE APLICACION Y PUESTA EN OBRA. HORMIGONES. MORTE-
ROS. ZAHORRAS. MEZCLAS BITUMINOSAS.

9. CONDICIONES BASICAS DE ACCESIBILIDAD Y NO DISCRIMINACION PARA EL ACCE-
SOY UTILIZACION DE LOS ESPACIOS PUBLICOS URBANIZADOS.

10. CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA. GEIORREFEREINCIACION Y SISTEMAS DE COOR-
DENADAS.LOS SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA (GIS): CONCEPTOS GENERA-
LES, ESTRUCTURA Y FORMATO DE LOS DATOS. APLICACIONES TIPO QGIS.

TECNICO AUXILIAR DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA Y TECNICO AUXILIAR DE APOYO
ADMINISTRATIVO

1. LA RELACION ENTRE EL CIUDADANO Y LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. CON-
CEPTOS DE CAPACIDAD DE OBRAR, INTERESADO, REPRESENTACION. LA PERSONA-
LIDAD JURIDICA DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS: CLASIFICACION Y REGIMEN
JURIDICO. LA RELACION ELECTRONICA CON LA ADMINISTRACION (DERECHOS Y OBLI-
GACIONES).

2. INSTRUMENTOS PARA EL ACCESO ELECTRONICO A LAS ADMINISTRACIONES PU-
BLICAS: SEDES ELECTRONICAS, CANALES IDENTIFICACION Y AUTENTICACION.

3.LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. DIFERENCIACION ENTRE ACTOS DEFINITIVOS Y AC-
TOS DE TRAMITE.

4. LAS FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (INICIACION, ORDENACION,
INSTRUCCION, FINALIZACION Y EJECUCION).

5. POTESTAD NORMATIVA DE LAS ENTIDADES LOCALES: REGLAMENTOS, ORDENAN-
ZASY ORDENANZAS FISCALES.

6. ORGANIZACION MUNICIPAL: ORGANOS DEL AYUNTAMIENTO. LAS COMPETENCIAS
MUNICIPALES.

7. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES: INGRESO, CARRERA,
PROVISION Y REMOCION DE PUESTOS, SITUACIONES ADMINISTRATIVAS, ADQUISICION
Y PERDIDA DE CONDICION DE FUNCIONARIO, DERECHOS Y DEBERES, REGIMEN DISCI-
PLINARIO Y SISTEMA RETRIBUTIVO.

8. LA CONTRATACION EN LAS ENTIDADES LOCALES. ESPECIAL REFERENCIA A LOS
CONTRATOS MENORES.

9. EL PRESUPUESTO GENERAL DE LAS ENTIDADES LOCALES: CONCEPTO, CONTENI-
DO, ELABORACION Y APROBACION.

10. LAS COMPETENCIAS MUNICIPALES: SISTEMA DE DETERMINACION. COMPETEN-
CIAS PROPIAS, DELEGADAS Y COMPETENCIAS DISTINTAS DE LAS PROPIAS.
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SUBGRUPO C2
AUXILIAR TECNICO DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA

1. LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. DERECHOS Y OBLIGACIONES.
PREVENCION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES. PRINCIPIOS DE LA
ACCION PREVENTIVA.

2. LA EVALUACION DE RIESGOS LABORALES COMO MEDIO PARA LA PROTECCION
DE LA SEGURIDAD Y SALUD DE LOS TRABAJADORES. EQUIPOS DE PROTECCION INDI-
VIDUAL.

3. PRINCIPALES RIESGOS DE SEGURIDAD, HIGIENICOS Y ERGONOMICOS.

4. NOCIONES BASICAS DE CALIDAD: MODELOS. ISO 9001. MISION, VISION Y VALORES
DE LA ORGANIZACION.

5. VIOLENCIA DE GENERO: PREVENCION.

ANEXO II: Funciones principales por Subgrupos de plazas
1. Subgrupo A1

* Asesorar en las actividades propias de su unidad a las direcciones de las Areas y a otras
Jefaturas de la unidad.

* Apoyar la planificacion y gestion de personas y recursos.

* Apoyar a las diversas Jefaturas en la direccion, coordinacion y control de las unidades inte-
gradas en su unidad.

* Asistir a las Direcciones de las Areas y a las Jefaturas de Servicio y/o Seccién en las que se
integren.

» Sustituir a las Jefaturas de las que dependan en los casos de ausencia o por delegacion de
las mismas.

Elaborar informes de actividad.

* Elevar propuestas de modificacidon y mejora de los distintos programas y servicios a tenor de
los resultados de las evaluaciones correspondientes.

» Establecer procedimientos propios dentro del servicio.
Gestionar planes y programas.
* Coordinar el desarrollo de proyectos y programas.

* Elaborar planes, proyectos y programas, dirigiendo la puesta en marcha y evaluacion de los
mismos.

e Elaborar informes de valoracion en las materias propias de su unidad.
e Establecer procedimientos propios dentro del servicio.

» Gestionar asuntos de personal (contrataciones, cobertura de puestos, modificaciones RPT,
licencias, permisos).

e Supervisar, en su caso, las tareas de otros/as técnicos/as del servicio.
Asesorar actividades en area sectorial.
* Dirigir estudios y propuestas.

* Colaborar en estudios y/o proyectos en las materias propias de su ambito funcional.
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e Formular propuestas de resolucion.

* Elaborar informes técnicos.
* Elaborar pliegos de clausulas técnicas y/o administrativas.
e Elaborar o colaborar en los informes que se emitan para la adjudicacion de contratos.

e Actuar, en su caso, como secretario de las Comisiones Informativas o cualquier otro érgano
colegiado.

Elaborar propuestas de presupuestos.

e Formular propuestas de presupuestos en su ambito funcional.
» Gestionar expedientes de ayudas y subvenciones.

* Realizar el control de gastos e ingresos.

Gestionar expedientes.

* Coordinar el desarrollo de proyectos y programas.

» Gestionar expedientes de ayudas y subvenciones.

* Realizar el control de gastos e ingresos.

e Tramitar documentos de gestion.

e Tramitar los expedientes incoados.

» Gestionar reclamaciones y recursos y elaborar las propuestas de resolucion en los mismos.
Coordinar actividades de la unidad.

e Planificar necesidades de personas y recursos.

e Controlar el buen funcionamiento de los servicios administrativos.
e Coordinar equipos humanos y materiales de su unidad.

* Gestionar la administracion del personal de la unidad.

* Gestionar la distribuciéon de personal de su unidad.

* Gestionar la distribucion de materiales y recursos.

* Gestionar los servicios generales.

2. Subgrupo A2

Elaborar informes de actividad.

* Elevar propuestas de modificacion y mejora de los distintos programas y servicios a tenor de
los resultados de las evaluaciones correspondientes.

* Proponer el establecimiento de procedimientos propios dentro del servicio.
Gestionar planes y programas.

* Coordinar el desarrollo de proyectos y programas.

* Proponer el establecimiento de procedimientos propios dentro del servicio.

* Colaborar en la gestién de asuntos de personal (contrataciones, cobertura de puestos, mo-
dificaciones RPT, licencias, permisos).

* Supervisar, en su caso, las tareas de otro personal del servicio.
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Asesorar actividades en area sectorial.
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e Formular borradores de propuestas de resolucion.
* Elaborar informes técnicos que permitan los conocimientos exigidos para la subescala.
e Elaborar, en su caso, borradores de pliegos en los expedientes de contratacion.

* Actuar, en su caso, como secretario de las Comisiones Informativas y otros érganos colegia-
dos municipales o en los que participe el Ayuntamiento.

Elaborar propuestas de presupuestos.

* Gestionar expedientes de ayudas y subvenciones, en su caso.
* Realizar el control de gastos e ingresos.

Gestionar expedientes.

* Coordinar el desarrollo de proyectos y programas.

* Tramitar documentos de gestion.

* Tramitar los expedientes incoados.

» Gestionar reclamaciones y recursos.

* Realizar cualesquier actividad de gestion, incluida la emisidon de informes o elaboracion de
proyectos, que le sea encomendada por parte de las respectivas jefaturas, atendiendo siempre al
nivel de conocimientos exigidos para la subescala.

Coordinar actividades de la unidad.

e Controlar el buen funcionamiento de los servicios administrativos.

* Gestionar materiales y recursos de su unidad.

* Colaborar en la gestion de la administracion del personal de la unidad.

* Gestionar los servicios generales de la unidad.

3. Subgrupo C1

PUESTOS ADMINISTRATIVOS:

e Asumir la direccién de equipos en el ambito de su servicio.

* Supervisar las tareas del personal a su cargo.

* Gestionar actividades en ambitos diversos.

* Tramitar administrativamente y realizar el seguimiento de expedientes.

e Elaborar la base para informes de evaluacion y valoracion.

e Elaborar propuestas de presupuestos.

e Elaborar la base para propuestas de resoluciones administrativas en area juridica.
 Gestionar reclamaciones y recursos administrativos.

* Tramitacion administrativa y seguimiento de contratos de productos y/o servicios.
* Gestionar y alimentar programas informaticos y bases de datos.

e Comprobar, chequear y cotejar datos, listados, documentos, etc.

* Disefiar y/o actualizar documentos formalizados, plantillas, formularios.
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* Procesar todo tipo de textos, tablas y/o graficos.

* Tramitar administrativamente de subvenciones, becas, ayudas, etc.

e Tramitar administrativamente autorizaciones.

e Tramitar administrativamente sanciones, multas, control de impagados y vias de apremio.

* Registrar, archivar y distribuir todo tipo de documentacién y correspondencia interna y ex-
terna.

* Responder a peticiones, solicitudes y correspondencia en general.
* Solicitar y recabar todo tipo de informacién y documentacion.
* Gestionar y mantener archivos de expedientes y documentacién.

e Inventariar bienes y materiales/ Organizar, mantener y controlar el almacén, y todo tipo de
materiales y bienes.

e Actualizar, tramitar y mantener ficheros y registros.

* Gestionar agendas de trabajo, viajes y protocolos.

* Coordinar actividades de la unidad.

* Gestionar actividades en ambitos diversos.

* Distribuir tareas propias de la unidad administrativa.

e Atender visitas y llamadas telefénicas y canalizar a destinos y destinatarios.

* Controlar, coordinar consultas.

* Facilitar informacion general, entrega y cobro de documentacion e impresos.

* Recepcionar y tramitar quejas y reclamaciones.

* Tramitar administrativamente la gestion contable.

e Tramitar la ejecucion, modificacidn, control presupuestario y contabilidad financiera.
* Tramitar y liquidar las facturas, gastos, ingresos, anticipos y créditos. Gestion de caja fija.
* Seguimiento de contratos de suministro y/o servicios.

RESTO DE PUESTOS:

e Asumir la direccién de equipos en el ambito de su servicio.

e Supervisar las tareas del personal a su cargo.

* Control de los recursos asignados: econémicos o materiales.

* Realizacion de propuestas en relacion con dichos recursos.

* Elaborar planos en materia de Construcciones, Obras e Instalaciones.

 Gestionar informacion y documentacion en materia de Construcciones, Obras e Instalacio-
nes.

e Elaborar mediciones en materia de Construcciones, Obras e Instalaciones.
e Comprobar planos en Construcciones, Obras e Instalaciones.

e Inspeccionar actividades en empresas de ejecucion de obras y prestadoras de servicios
municipales.
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* Mantener equipos, materiales, vehiculos e instalaciones.

e Tomar muestras.

e Colaborar en la tramitacion de expedientes.

* Atender consultas en calidad de servicio.

* Realizar labores de inspeccion.

e Ejecucién de trabajos en materia de oficios.

* Colaborar en la ejecucion de obras y proyectos.

* Almacenar material.

e Tramitar, registrar materiales y gestionar pedidos de materiales.

* Realizar encargos.

* Abrir y cerrar instalaciones y/o dependencias.

e Destruir material y documentacion.

* Gestionar, programar, elementos de climatizacién e iluminacion.

e Conducir vehiculos.

4. Subgrupo C2

PUESTOS ADMINISTRATIVOS:

e Supervisar las tareas desarrolladas.

e Control de los recursos asignados: econémicos o materiales.

* Realizacion de propuestas en relacion con dichos recursos.

* Gestionar actividades en ambitos diversos.

* Tramitar administrativamente y realizar el seguimiento de expedientes.

e Elaborar la base para informes de evaluacién y valoracion.

e Elaborar propuestas de presupuestos.

e Elaborar la base para propuestas de resoluciones administrativas en area juridica.
* Gestionar reclamaciones y recursos administrativos.

* Tramitacion administrativa y seguimiento de contratos de productos y/o servicios.
* Gestionar y alimentar programas informaticos y bases de datos.

e Comprobar, chequear y cotejar datos, listados, documentos, etc.

* Disefar y/o actualizar documentos formalizados, plantillas, formularios.

e Preparar, editar y completar dossieres, expedientes y todo tipo de documentacion.
* Procesar todo tipo de textos, tablas y/o graficos.

* Tramitar administrativamente de subvenciones, becas, ayudas, etc.

e Tramitar administrativamente autorizaciones.

e Tramitar administrativamente sanciones, multas, control de impagados y vias de apremio.

* Registrar, archivar y distribuir todo tipo de documentacién y correspondencia interna y ex-
terna.
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* Responder a peticiones, solicitudes y correspondencia en general.
* Solicitar y recabar todo tipo de informacién y documentacion.
* Gestionar y mantener archivos de expedientes y documentacion.

* Inventariar bienes y materiales/ Organizar, mantener y controlar el almacén, y todo tipo de

materiales y bienes.

e Actualizar, tramitar y mantener ficheros y registros.

* Gestionar agendas de trabajo, viajes y protocolos.

» Coordinar actividades de la unidad.

* Gestionar actividades en ambitos diversos.

e Distribuir tareas propias de la unidad administrativa.

* Atender visitas y llamadas telefénicas y canalizar a destinos y destinatarios.

e Controlar, coordinar consultas.

* Facilitar informacion general, entrega y cobro de documentacion e impresos.

* Recepcionar y tramitar quejas y reclamaciones.

* Tramitar administrativamente la gestion contable.

e Tramitar la ejecucion, modificacion, control presupuestario y contabilidad financiera.
* Tramitar y liquidar las facturas, gastos, ingresos, anticipos y créditos. Gestién de caja fija.
* Seguimiento de contratos de suministro y/o servicios.

RESTO DE PUESTOS:

e Asumir la responsabilidad de personas en su equipo de trabajo.

e Supervisar las tareas desarrolladas.

e Control de los recursos asignados: econémicos o materiales.

* Realizacion de propuestas en relacion con dichos recursos.

e Inspeccionar actividades municipales y de las empresas prestadoras de servicios municipa-

les.

* Mantener equipos.

* Tomar muestras.

* Colaborar en la tramitacion de expedientes.
* Atender consultas en calidad de servicio.

* Realizar otras labores de inspeccion.

* Ejecucion de trabajo.

* Almacenar material.

e Cargar, descargar material.

* Registrar materiales.

* Realizar encargos.

* Mantener material.
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* Mantener vehiculos.

* Mantener instalaciones.

* Reparar averias y desperfectos, en su caso.

e Trasladar equipos, mobiliario y material.

e Atender visitas y llamadas telefénicas y canalizar a destinos y destinatarios.
* Facilitar informacion general, entrega de documentacion e impresos.
* Recepcionar y tramitar quejas y reclamaciones.

* Tramitar pedidos de material.

* Gestionar la distribucion de pedidos de material.

e Abrir y cerrar instalaciones y/o dependencias.

e Custodiar mobiliario, material y documentacion.

e Destruir material y documentacion.

* Recoger y distribuir documentacion.

* Encender y apagar calefaccion.

* Realizar encargos.

* Empaquetar materiales y documentacion.

* Preparar salas y dependencias.

* Recibir y clasificar correspondencia y documentacion.
* Reparar averias y desperfectos.

* Vigilar instalaciones.

» Controlar accesos.

e Conduccion de vehiculos.
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ANEXO1:Plantilla baremacion meritos

CURSOS DE FORMACION ¥
PERFECCIONAMIENTO

1) Denominacidn de  accion formativa impartda
2) - Seilar: Entdad que organizo o cetificd I acividad formativa
3) Fecha deincio del curso
4] Fecha de fin del curso
5) - Setialar el nimero de horas el aceion formativa
6) - Sealar una de las siguentes:

Presencial con certficado e aprovechamiento

Presencalcon cetificado de asisencia

Onling con cetificado de aprovechamiento

Semipresencial con aprovechamiento / Semipresencialsolo asistencia
(1) Sefelar: Puntuacion segin ebla el aprtado comespondtente de las bases
(8) Referencia de a pagina o paginas a5 que aude,segin el documento PDF escancado correspondiental bloque referido  cursos de formacian y perfeccionamiento
(9) Cualquier ot tipo de nformcion relevante relacionada
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IMPARTICION DE CURSOS

(1) Denominaion de b accion formtivaimpartida
(2) Seflar: Entided para I queimparto a formacion
(3) Fecha e nicio
(4] Fechadefin
) Sealar el nimero & horas impartids denro de s accitn fomatva
) Sealar: Presencil a isancia on fing  semipresenciel
) Sealr:Puntuacion segin tabl el apatado comespondiente e s bases
) Referenciade apagina o piginas s queahude, Segt l documento PDF escaneado comespondinte ol ogue refeido a imparticion e fomnacion
) Cualquie ofr tipo de infomnacionrelevant rlacionada

!
(
(
{
f

CVE: BOP-SA-20230512-003

. https://sede.diputaciondesalamanca.gob.es/BOP/ BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE SALAMANCA D.L.: S 1-1958




Salamanca
Boletin Oficial de la Provir

TITULACION SUPERIOR A LA EXIGIDA

(1) Denominacion de la itulacion

(2) Seitalar la institucion donde se curso

(3) Ao de finalizacion de los estudios

(4) Referencia de la pagina o paginas a las que alude, segin el documento PDF escaneado correspondiente al blogue referido a Titulacion
(5) Cualquier otro tipo de informacidn relevante relacionada
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PARTICIPACION E N LA ELABORACION, IMPLANTACION DE PLANES Y/0
PROYECTOS MUNICIPALES EN EL AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA
APROBADOS FORMALMENTE

Especficar i s ratade Plen  de Proyecto

Denominacion del Pl o Proyecto

Ao d inde u eaborcion

Deseribir el tpo de documentacion que se aport a modo e ustficacion

Referenciadef pagin o pigines a s que aude segin el doounento PDF escaneado coresponciente afblogue rfeido  Planes o Proyecos
Cualgir ot tipo e informacion rlevante relacionada con l Plan  Proyecto

!
(
U

()
0
0
)
)
)
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OTROS MERITOS

|
!
]
4

Especifiarel fio de mério quesealega

Denominacion del mérito legado

Ao de s elaboracicn o concesion

Descrbir el tpo de documentaion que s apora a modo destifcaion

Referenci d I pagin o piinas s que alude, segin el dooumento PDF escaneado comespondient l loque refeido a tros meritos
Cualquie otr fpo de nformcion rlevant relacionada

)
6
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