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Convocatoria y bases de dos plazas de aux. administrativo

D2 M@ DEL CARMEN ARAQUE JIMENEZ DE CISNEROS, Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Gievéjar
(Granada),

HACE SABER: Por resolucion de Alcaldia DECRETO n° 2025/0012 de fecha 22 de enero de 2025 y DECRETO n°
2025/0014 de fecha 23 de enero de 2025 de correccién de error material, acordo:

Primero. Aprobar las bases reguladoras de las pruebas selectivas para la provisién en propiedad de dos plazas de
auxiliar administrativo.

Segundo. Publicar el texto integro de las bases reguladoras en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electrénica
de este Ayuntamiento.

Tercero. Publicar un extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, siendo la fecha de este anuncio la que
servira para el computo del plazo de presentacion de instancias.

Cuarto. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes de admision en las pruebas de seleccion, aprobar la relacion
provisional de aspirantes admitidos y excluidos, y publicar la relacién en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede
electrénica de este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion], otorgando a aspirantes
excluidos un plazo de diez dias habiles, a partir de la publicacion del anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia, para
formular reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado su exclusion.

Contra el acuerdo de aprobacion de las Bases, que pone fin a la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso potestativo de reposicion, en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente al de esta
publicacién, ante el mismo 6rgano que dicté el acto, o directamente recurso contencioso-administrativo en el plazo de
dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso Administrativo de Granda, segun lo dispuesto en los articulos 123 y 124
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en el
articulo 8 y 25 y siguientes de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

La interposicion del recurso potestativo de reposicion impide la presentacion del recurso contencioso administrativo
hasta que sea resuelto expresamente o se haya producido la desestimacion presunta del recurso de reposicion.

Asimismo, la interposicion del mencionado recurso contencioso-administrativo no requerira la comunicacion previa al
6rgano que dict6 el acto impugnado.

Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitarse cualquier otro recurso que se esteme pertinente.
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BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A,
FUNCIONARIO/A DE CARRERA, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE. EXPEDIENTE 1138/2024.

BOP

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de la presente convocatoria la provision de propiedad de dos plazas de Auxiliar Administrativo/a
mediante el sistema de oposicion, en turno libre, vacantes en la plantilla funcionarial cuyas caracteristicas son las
siguientes:

Grupo/Subgrupo C

Subgrupo Cc2

Escala Administracion General
Subescala Auxiliar

Denominacién Auxiliar Administrativo
N° de vacantes 2

Sistema de seleccion Oposicion

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos, de acuerdo con
lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

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

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas de Auxiliar administrativo/a.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa. Sélo por
ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autdbnomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, del Graduado en ESO, Formacion Profesional de primer
grado o equivalente (debera acreditarse la equivalencia. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera
estar en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la homologacion.
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BOP

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Solicitudes

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccion, en las que los aspirantes haran
constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para las plazas a que se opte, se
dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidente de este Ayuntamiento y se presentaran en el Registro Electronico General de
este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede
electrénica de este Ayuntamiento.

La solicitud debera ir acompanada por:

1 - Resguardo acreditativo de haber abonado 30,00 € (Grupo C, subgrupo C2), en concepto de derechos de
examen, cuyo importe se hara efectivo en régimen de autoliquidacion.

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

Del mismo modo no se considerara subsanable el pago de las tasas una vez finalizado el plazo de presentacion
de instancias.

2 - DNI o, en su caso, pasaporte.

3 - Titulacién exigida, o resguardo acreditativo del abono de los derechos exigidos para la expedicion de titulo.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente para la gestion del
proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las comunicaciones que deban realizarse.
Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que
determina la disposicién adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.

CUARTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo de un mes,
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucion, que se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia y en la sede electrénica de este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablon de Anuncios, para
mayor difusion, se concedera un plazo de diez dias habiles para la subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del plazo para
presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna, las alegaciones se entenderan
desestimadas.
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Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacién definitiva de la
lista de admitidos y excluidos, que, igualmente serd objeto de publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia y en la
sede electrénica de este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.

En esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse todas las pruebas/el
dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio de seleccion. El llamamiento para posteriores ejercicios
se hara mediante la publicacion en la sede electronica de este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablon de Anuncios,
para mayor difusion; en este supuesto, los anuncios de la celebracion de las sucesivas pruebas deberan hacerse
publicos por el érgano de seleccion en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior y en la sede electronica
de este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién, con doce horas, al menos, de
antelacion al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.
Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la designaciéon nominal del Tribunal.

BOP

QUINTA. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccién seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad
y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran
formar parte de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

El nimero de los miembros del Tribunal sera, en el presente caso, de cinco miembros, con sus
correspondientes suplentes, siendo su composicion la siguiente:

- Presidente.
- Tres vocales.

- Secretario.

La designacion nominal del Tribunal sera realizada mediante Resolucion de la Alcaldia.

La composicion del Tribunal nunca sera inferior a cinco y los vocales deberan poseer titulacion o especializacion
iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas convocadas.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores especialistas, en
aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la
especializacion técnica del trabajo a realizar. Su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con
voz, pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y
confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracion
en el Tribunal.
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El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara bajo su
direccion, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Alos Tribunales correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante el desarrollo del proceso selectivo,
velar por el buen desarrollo del mismo y calificar las pruebas establecidas.

Resolveran, por mayoria de votos de los miembros presentes, todas las dudas que surjan en aplicacion de las
normas contenidas en estas Bases y determinaran la actuacion procedente en los casos no previstos.

Sus acuerdos solo podran ser impugnados por los/as interesados/as en los supuestos y en la forma establecida
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, a efectos de
indemnizaciones por asistencia, el Tribunal de Seleccion tendra la categoria tercera para la provision de la plaza de
auxiliar administrativo.

BOP

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

El procedimiento de seleccion sera el de oposicion libre, y consistira:

PRIMER EJERCICIO: Consistira en contestar, en un tiempo maximo de una hora, por escrito a un cuestionario
tipo test de 50 preguntas con respuestas alternativas, de las que solamente una sera la correcta entre cuatro posibles,
propuesto por el Tribunal en relacion con el temario que se determina en el Anexo | de la convocatoria. Igualmente
deberan contestar 10 preguntas adicionales como reservas, las cuales sustituiran, siguiendo el mismo orden en el que
estan planteadas, a las preguntas que, en su caso, sean anuladas con posterioridad al inicio del ejercicio por el Tribunal.

Las respuestas correctas seran valoradas con 0,2 puntos. Las respuestas erroneas se valoraran
negativamente, y restaran 0,05 puntos cada una de ellas. Las preguntas que no se respondan (contestacion en blanco)
no se puntuaran.

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

Este primer ejercicio sera corregido 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.
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SEGUNDO EJERCICIO: Resolucion de un Supuesto o Prueba Practica, elegida por el/la Secretario/a, de forma
aleatoria, de entre los confeccionados por el Tribunal Calificador, relacionado con las funciones a desempenar y de
acuerdo con los temas incluidos en el Anexo |.

La duracion de este ejercicio sera de 2 horas como maximo.

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

El Tribunal determinara el nivel minimo exigible para obtener 5 puntos, con antelacién a la realizacion del
mismo.

La calificacion de los/as aspirantes sera la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada miembro
del Tribunal, siendo excluidas aquellas puntuaciones que se dispersen de dicha media en mas/menos 2 puntos
inclusive.

Este ejercicio sera corregido 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.

La calificacion de la oposicion sera la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los dos ejercicios
citados.

Los aspirantes seran convocados/as para cada ejercicio de la oposicion en llamamiento Unico, salvo casos
justificados de fuerza mayor apreciada por el Tribunal. El orden de actuacion de los/as interesados/as en aquellas
pruebas que no se puedan efectuar conjuntamente, comenzara por el/la opositor/a cuyo primer apellido empiece por
la letra que resulte del sorteo que realice la Secretaria de Estado para la Administraciéon Publica, correspondiente al
afo en que se aprueben las presentes bases de convocatoria.

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.

El Tribunal podra requerir, en cualquier momento, a los/as aspirantes que acrediten su identidad, a cuyo fin
deberan estar provistos siempre y en todo caso, del Documento Nacional de Identidad, Pasaporte o carnet de conducir
o documento equivalente para extranjeros.

BOP

SEPTIMA. Calificaciéon

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relaciéon de aprobados por orden
de puntuacién en la sede electrénica de este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablon de Anuncios, para mayor
difusion], precisandose que el nimero de aprobados no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas.
Dicha relacion se elevara a la Presidenta de la Corporacion, que tras resolver sobre el nombramiento, la publicara en
el Boletin Oficial de la Provincia.
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El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias habiles desde que se
publican en la sede electrénica de este Ayuntamiento y, en su caso, en el Tablon de Anuncios, para mayor difusién y
en el Boletin Oficial de la Provincia, que reunen las condiciones de capacidad y los requisitos exigidos en la
convocatoria.

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentase la documentacion o de la
misma se dedujese que carece de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicién de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las condiciones y requisitos
ya acreditados para obtener su anterior nombramiento debiendo presentar unicamente certificacion del Ministerio u
organismo del que dependan, acreditando su condicion y demas circunstancias que consten en su expediente
personal].

La resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia a favor de los aspirantes propuestos por el
Tribunal, quienes deberan tomar posesion o incorporarse en el plazo de cinco dias habiles desde la publicacién de la
resolucion anterior.

La condicion de funcionario de carrera se adquiere por el cumplimiento sucesivo de los siguientes requisitos:

a) Superacion del proceso selectivo.
b) Nombramiento por el 6rgano o autoridad competente, que sera publicado en el Diario Oficial correspondiente.

c) Acto de acatamiento de la Constitucidn y, en su caso, del Estatuto de Autonomia correspondiente y del resto
del Ordenamiento Juridico.

d) Toma de posesion dentro del plazo que se establezca.

A efectos de lo dispuesto en el apartado b) anterior, no podran ser funcionarios y quedaran sin efecto las
actuaciones relativas a quienes no acrediten, una vez superado el proceso selectivo, que reunen los requisitos y
condiciones exigidos en la convocatoria (articulo 62 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre).

El resto de aspirantes, ordenados de mayor a menor puntuacion constituiran una bolsa de empleo para futuros
nombramientos.

BOP

OCTAVA. Bolsa de Empleo

Todos los aspirantes que concurran al proceso selectivo y que no hayan sido propuestos para nombramiento
como funcionarios de carrera seran incluidos en una Bolsa de Empleo para las futuras contrataciones que resulten
necesarias a fin de cubrir las vacantes que se produzcan en las plazas de auxiliar administrativo de que disponga el
Ayuntamiento a causa de vacaciones, bajas, etc., y seran llamados siguiendo el orden de puntuacién que se
establecera en el listado correspondiente. El funcionamiento de la Bolsa de Empleo se ajustara a los principios de
igualdad de oportunidades y principio de no discriminacion.
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La renuncia a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia de este, no dara lugar a la exclusion de la
Bolsa de Empleo, pero ocasionara un cambio de lugar en el orden de la misma, pasando a ocupar el ultimo puesto
como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento y alteracion del
orden dentro de la Bolsa de Empleo las siguientes:

— Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como personal contratado, en cualquiera de
las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino.

— Estar en situacion de suspension por accidente, baja por enfermedad, intervencion quirurgica, internamiento
hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacion de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija
la lactancia natural de menores de nueve meses.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos personales suficientes que permitan
su pronta localizacion, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacion telefonica, la telegrafica con acuse
de recibo o el correo electronico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se acudira
a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacion telefonica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto
entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de sesenta minutos entre cada llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este numero en el servicio correspondiente, dandose traslado
inmediato de informe escrito para su incorporacion al expediente administrativo.

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los términos descritos
anteriormente, debera proceder a la aceptaciéon o rechazo de la misma, en un periodo maximo de 24 horas, salvo que
concurran circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de empleo tendra vigencia hasta que las plazas de auxiliar administrativo sean cubiertas con
caracter fijo a través del proceso excepcional de estabilizacion de empleo temporal que se esta tramitando por este
Ayuntamiento.

La Bolsa de Empleo debidamente actualizada se encontrara publicada de forma permanente en la sede
electrénica municipal.

BOP

NOVENA. Incompatibilidades

El aspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones contenidas en la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y
demas normativa aplicable.
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BOP

DECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los interesados
recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos
meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Granada, a partir del dia siguiente al de publicacién de su
anuncio en Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso del
Personal 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 el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de selecciéon de los funcionarios de Administracion Local; el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Gulevéjar a, 24 de enero de 2025

LAALCALDESA

Fdo. M2 del Carmen Araque Jiménez de Cisneros
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ANEXO |

TEMARIO

PROGRAMA PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos y deberes
fundamentales. Sus garantias.

Tema 2. Organizacién Territorial del Estado: Comunidades Auténomas y Estatutos de Autonomia. Estatuto de
Autonomia de Andalucia: estructura, disposiciones generales y organizacion territorial.

Tema 3. El Régimen local Espariol. Concepto de Administracion Local y regulacion juridica. EI Municipio: Elementos
que lo integran. El término municipal. El padréon de habitantes.

Tema 4. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias propias, delegadas y competencias
distintas de las propias. Los servicios minimos.

Tema 5. La organizacién municipal. Organos necesarios. Alcaldia, Tenencias de Alcaldia, el Ayuntamiento Pleno y la
Junta de Gobierno Local. Organos complementarios. Su funcionamiento: régimen de sesiones, adopcién de acuerdos,
actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 6. La potestad normativa de las entidades locales. Ordenanzas y reglamentos. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion. Los bandos.

Tema 7. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios electrénicos aplicados al
procedimiento administrativo comun. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de la solicitud. Los
registros administrativos. Términos y plazos: computo, ampliacién y tramitacion de urgencia. Ordenacion. Instruccion:
intervencion de los interesados, prueba e informes. Abstencion y recusacion.

Tema 8. El registro de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Los actos
administrativos: concepto y clases. Elementos del acto. Eficacia. Nulidad y anulabilidad. El silencio

administrativo. Los recursos administrativos. Clases y requisitos generales.

Tema 9. La Administracién al servicio de la ciudadania. Atencién al publico: acogida e informacion. Los servicios de
informacién administrativa.

Tema 10. Los recursos de las Haciendas Locales en el Real Decreto Legislativo 2/2004, impuestos, tasas y
contribuciones especiales. Ordenanzas Fiscales. Los presupuestos Locales: concepto, contenido y estructura.
Formacién, aprobacién y entrada en vigor. Elaboracién y su liquidacién. Control interno en el ambito de las Entidades
Locales.

BOP
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Tema 11. Ley 58/2003 de 17 de Diciembre, General Tributaria. La recaudacion de los ingresos de derecho publico.
Formas de iniciacion de la gestion tributaria. La presentacion voluntaria. La liquidacion tributaria. La Notificacion
Tributaria. El procedimiento de recaudacién en periodo voluntario. Plazos de ingreso. La prescripcion.

Tema 12. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Objeto y ambito de aplicacién. Delimitacion
de los contratos y clases. Partes en el contrato: érganos de contratacion. Capacidad y solvencia del contratista. Objeto,
precio y valor estimado. Garantias.

Tema 13. La funcion publica: concepto y regulacion. Organizacion de la funcion publica local. Seleccion y provision de
puestos. Situaciones juridicas del funcionariado. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales.

Tema 14. Los bienes de las Entidades Locales. Su clasificacion: bienes de dominio publico, bienes patrimoniales y
bienes comunales.

Tema 15. Ley Organica 3/2018 de Proteccién de Datos de 5 de Diciembre relativo a la proteccion de datos de las
personas fisicas en los que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos. Principios
y derechos. Obligaciones.

Tema 16. La ofimatica. Tratamiento de textos, bases de datos y hojas de célculo: principales funciones y utilidades. La
red de Internet: Origen, evolucion y estado actual. Funcionalidades basicas de los navegadores web.

Tema 17. La intervencion en la edificacion y uso del suelo: ideas generales. Las licencias, actos sujetos, procedimiento
y 6érganos competentes para su concesion. Especial referencia a las declaraciones responsables.

Tema 18. La gestion de los servicios publicos locales. Formas de gestion.

Tema 19. Normativa sobre igualdad. Ley Organica 3/2007, de 22 de Marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres.

Tema 20. Ley 19/2013 de 9 de Diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.
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