BO Boletin Oficial
de la Provincia Granada

Administracion Local
AYUNTAMIENTO DE CANILES
SECRETARIA

NUMERO 2026023632

BASES SELECCION ADMINISTRATIVO

BASES SELECCION ADMINISTRATIVO

Por acuerdo de la Junta de Gobierno Local en sesién celebrada el dia 24 de abril de 2026 de aprobaron las Bases y
la convocatoria para cubrir una plaza de Administrativo para este Ayuntamiento mediante el sistema de concurso-
oposicion.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:
PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provisién en propiedad de la plaza que se incluye en la Oferta Publica de
Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2024, aprobada por Resolucion de Alcaldia n° 504/24 de fecha 18 de
diciembre de 2024 y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n.° 248 de fecha 26 de diciembre de 2024,
mediante concurso-oposicion libre, cuyas caracteristicas son:

— Personal funcionario. Escala: Administracion General; Grupo: C; Subgrupo: C1; Numero de vacantes: 1;
Denominacion: Administrativo.

La referida plaza tienes encomendadas las siguientes funciones:

- Realizaciéon de tareas administrativas de tramite y colaboracion y la ayuda al Secretario-interventor mediante la
realizacion de funciones para las que esté especificamente capacitado.

- Es responsable de la correcta formacion, ordenacion y conservacion de los expedientes de intervencion y
contabilidad.

- Ayuda al Secretario-interventor en la tramitacion de los distintos expedientes, efectuando trabajos de confeccién de
expedientes de contabilidad.

- Practicar anotaciones y asientos contables, conforme a las instrucciones del Secretario-interventor.

- Comprobar que en cada expediente administrativo obran los documentos necesarios.

- Colaborar con el Secretario, conforme a las indicaciones y bajo el control de éste, en las labores relacionadas con el
ejercicio de las funciones propias del mismo, que no requieran de forma necesaria y exclusiva su actuacion directa y
personal.

- Funciones de fe publica y asesoramiento legal preceptivo, como delegado del secretario general, en los casos en
los que, de conformidad con las normas vigentes, le sean encomendadas, respecto a juntas, Organos o Entes,
distintos del Alcalde, Pleno y Comision decisoria, que tengan atribuidos competencias relacionadas con cualquier
Area y en especial de las Comisiones Informativas, por acuerdo de Pleno y a propuesta del Sr. Secretario General.

- Sustituir al Secretario General en los casos de ausencia, enfermedad o abstencién legal o reglamentaria.

- Ejercer las funciones de fe publica y asesoramiento legal preceptivo, como delegado del Secretario General, en los
casos en los que, de conformidad con las normas vigentes, le sean encomendadas.

- Nominas y seguridad social y contratos. Funcionarios-laborales y contratados (bajas, accidentes, enfermedad,
etc...).

- Nominas y seguridad social personal fomento empleo agrario (bajas, accidente, enfermedad, etc.)

- Confeccion y seguimiento padrones suministro de agua potable, basura y alcantarillado.
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- Seguimiento y justificacion Ley de Dependencia y ayuda a domicilio.

- Confeccion y envio de modelos de hacienda 110, 300, 190, 390 y 347 (IVA, retenciones al personal, mayores
acreedores de 3.000 €).

- Facilitar datos para justificacion de subvenciones.
- Lectura de contadores de agua potable.
- Registro de facturas.

El sistema selectivo elegido es de concurso-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 106 de la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 107 de la Ley 5/2023.
b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado o separada, mediante procedimiento disciplinario, del servicio de cualquiera de las
Administraciones publicas o de los 6érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas, ni
hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial para el acceso al
cuerpo de personal funcionario o para ejercer funciones similares a las que se desempefiaban, en el caso del
personal laboral, en el que se hubiese sido separado o separada, o inhabilitado o inhabilitada. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse en situacién de inhabilitacion o equivalente, ni haber sido sometido o sometida a
sancion disciplinaria o equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion o en condiciones de obtener el Titulo de Bachiller o Técnico, u otro titulo equivalente de
conformidad con la normativa de aplicacion, en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de instancias.

Estos requisitos deberan poseerse como fecha limite el ultimo dia del plazo de presentacion de instancias.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las que los aspirantes haran
constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran
a ALCALDESA-Presidenta del Ayuntamiento de Caniles, y se presentaran en el Registro de entrada de este
Ayuntamiento o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, en el plazo de veinte
dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicaciéon del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del 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. En el caso de que la solicitudes se entreguen en una Oficina de Correos o en otro organismo distinto al
Ayuntamiento de Caniles se comunicara via fax al numero 958710934 o via correo electrénico a la direccion
aytocaniles@infonegocio.com aportando la copia sellada del justificante, sin perjuicio de que no se tendran en cuenta
la solicitudes que se reciban en este Ayuntamiento pasados diez dias habiles desde la terminacion del plazo para
presentar solicitudes.

La solicitud debera ir acompafiada por:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
- Fotocopia del titulo académico o del resguardo de haber abonado los derechos para su expedicion.
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- Fotocopia de las certificaciones y documentos justificativos de los méritos alegados por los interesados/as conforme
se determina en la base sexta del concurso. No seran tenidos en cuenta aquellos méritos no justificados ni
presentados dentro del plazo de presentacion de instancias, sin perjuicio de lo establecido en la Clausula 4 de las
presentes Bases respecto a la subsanacion de documentos.

- Declaracion Jurada de que las fotocopias aportadas coinciden fielmente con su original, facultando al Tribunal para
que en cualquier momento pueda requerir a los aspirantes que aporten los originales para su cotejo.

Las personas con minusvalias o limitaciones psiquicas o fisicas compatibles con el desempefio de las tareas o
funciones correspondientes, pero que no les permita realizar las pruebas en igualdad de condiciones con el resto de
los aspirantes, podran solicitar, en la instancia, concretandolas, las adaptaciones posibles de tiempo y medios para su
realizacion, a efectos de que el Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesién de lo solicitado, el/la
candidata/a adjuntara el Dictamen técnico facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del grado de
minusvalia competente, acreditando de forma fehaciente, la/s deficiencia/s permanentes que han dado origen al
grado de minusvalia reconocido.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Uunicamente 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 disposicion 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 solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucion en el plazo maximo de un mes,
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha Resolucién que se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia de Granada, en la Sede Electrénica y en el tablén de edictos del Ayuntamiento, se sefalara un
plazo de diez dias habiles para subsanacion.

Seran subsanables los errores de hecho, sefalados en el articulo 66 de la Ley 39/2015, como son los datos
personales del/a interesado/a, lugar sefialado a efectos de notificaciones, fecha, firma u érgano al que se dirige,
aportacion de copia DNI, titulo académico. Seran subsanables los méritos alegados, siempre y cuando hayan sido
aducidos y justificados documentalmente dentro del plazo de presentacion de instancias.

No sera subsanable, por afectar al contenido esencial de la propia solicitud del sistema selectivo, al plazo de
caducidad o a la carencia de actuaciones esenciales:

- No hacer constar que se retnen todos y cada uno de los requisitos de capacidad exigidos en las bases.

- Presentar la solicitud de forma extemporanea, ya sea antes o después del plazo correspondiente.

Si no se produjese reclamacion, sugerencia o peticion de subsanacion alguna, la resolucion provisional devendra
definitiva automaticamente. En otro caso, resueltas las reclamaciones y subsanaciones, la autoridad convocante
elevara a definitivas las listas de admitidos/as y excluidos/as mediante Resolucidon que se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia, en la Sede Electronica y el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento. En la misma resolucion se
indicara la fecha, lugar y hora de comienzo del primer ejercicio. lgualmente, en la misma resolucion, se hara constar
la designacion nominal del Tribunal.

Los anuncios de la celebracion de las sucesivas pruebas deberan hacerse publicos por el érgano de seleccién en los
locales donde se haya celebrado la prueba anterior y en la sede electronica del Ayuntamiento
[http://caniles.sedelectronica.es], con doce horas, al menos, de antelacién al comienzo de este, si se trata del mismo
ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

La publicacion de dicha Resolucion sera determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.
Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva podran los/as interesados/as interponer recurso contencioso-
administrativo, en los términos de la vigente Ley Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, previo, en
su caso, el recurso potestativo de reposicion previsto en el articulo 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

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 resolucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

QUINTA. Tribunal Calificador

Los drganos de seleccion 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.
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Los 6rganos de seleccion actuaran con plena autonomia y sus miembros seran responsables de la transparencia y
objetividad del procedimiento selectivo y del cumplimiento de las bases de la convocatoria. La valoracion de los
ejercicios o méritos se efectuara conforme a la apreciacion técnica de dichos 6rganos y de acuerdo con los criterios
establecidos en las bases de la convocatoria, debiendo constar las razones determinantes de la decision.

La composicién y régimen de funcionamiento de los érganos de seleccion se establecera reglamentariamente. A tal
efecto, se observaran las siguientes reglas en su composicion:

a) Estaran compuestos mayoritariamente por personal funcionario de carrera cuando vaya a seleccionarse personal
de este tipo y debera garantizarse que los 6rganos de seleccion respondan a los criterios de objetividad e
imparcialidad. En ningun caso los 6rganos de seleccion podran estar formados mayoritariamente por personal
funcionario perteneciente al mismo cuerpo que se ha de seleccionar.

b) Debe tratarse de personas dotadas de la debida cualificacion técnica en la materia o materias propias del cuerpoy,
en su caso, especialidad u opcion y, en todo caso, con un nivel de titulaciéon correspondiente a la exigida para el
acceso.

c) Estaran constituidos por un nimero impar de miembros.

d) La pertenencia a los organos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en
representacion o por cuenta de nadie.

e) Debera tenerse en cuenta la paridad entre mujeres y hombres.

El nombramiento de las personas integrantes de los érganos de seleccion se publicara en el boletin oficial
correspondiente.

No podran formar parte de los érganos de seleccion:
a) El personal de eleccion o de designacion politica.
b) El personal funcionario interino o laboral temporal.
c) El personal eventual.

d) Quienes pertenezcan a los 6rganos de gobierno, sean personas administradoras u ostenten la representacion de
asociaciones, organizaciones sindicales, drganos unitarios o de representacion del personal o cualquier otra entidad
cuyos intereses estén relacionados directamente con la actuacion de los 6rganos de seleccion.

e) Las personas, funcionarias o no, que realicen o hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.

f) Las personas en las que concurra alguna de las causas de abstencion previstas en la normativa estatal de caracter
basico.

Los 6rganos de seleccidon podran disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas para todas o
algunas de las pruebas, de acuerdo con lo previsto en las correspondientes convocatorias, que colaboraran con el
6rgano de seleccidon exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas. Las relaciones de personas
asesoras especialistas incorporadas a los 6rganos de seleccion, asi como la especialidad técnica de cada una de
ellas, se haran publicas.

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.

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El sistema selectivo sera el concurso-oposicion: Constara de dos fases. Una de concurso y otra de oposicion. Se
valorara hasta un 40 % la fase de concurso y hasta un 60 % la fase de oposicion.
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La fase de concurso, que sera previa a la de oposicion, no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta
para superar las pruebas de la fase de oposicidon. Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumaran a la
puntuacion obtenida en la fase de oposicion, a los efectos de establecer los aspirantes seleccionados.

A) Fase de concurso. Puntuara un maximo de 40 puntos. Se valoraran los méritos conforme al siguiente baremo:

— Meéritos profesionales: (Hasta 20 puntos)
- Por cada mes completo de servicios como administrativo, en cualquier Administracién Local: 0,45 puntos.

- Por cada mes completo de servicios como administrativo en cualquier Administracion Publica distinta de las
anteriores: 0,35 puntos.

Del tiempo total de servicios prestados por cada uno de los aspirantes no se valorara los servicios que se hayan
prestado por tiempo inferior a un mes.

La puntuacién maxima de este apartado sera de 20 puntos.

La experiencia profesional se acreditara mediante la presentacién del Informe de vida laboral acompafiado bien de
los correspondientes contratos de trabajo, de documento oficial expedido por el Servicio Publico de Empleo Estatal
para cada uno de los contratos en el que consten respectos a los mismos todos los datos comunicados de
Administracion, trabajador y contrato o bien de una certificacion de la Administracion correspondiente en el que
consten fehacientemente la duracion, funciones y puesto desempefado.

a) Meéritos formativos. (Hasta 20 puntos).

1. Por formacién académica superior a la exigida para participar en esta seleccion, relacionada con las funciones del
puesto recogidas en la Clausula Primera:

- Diplomatura: 0,75 puntos.
- Licenciatura o grado: 1 punto.
2. Por cursos de formacion y perfeccionamiento.

Se valoraran con 0,14 puntos por cada 10 horas lectivas, los cursos, seminarios, congresos, jornadas y ponencias
siempre que su contenido guarde relacion directa con las funciones propias del puesto al que se opta.

En cualquier caso se valoraran los cursos impartidos por Administraciones Publicas, Entidades de Derecho Publico y
Universidades. Los cursos impartidos por organizaciones sindicales o empresariales, colegios profesionales,
fundaciones o empresas privadas se valoraran siempre que estén homologados y/o tengan autorizacion
administrativa para impartir formacién académica u ocupacional.

En ningln caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente. Aquellos cursos que no especifiquen el
numero de horas se valoraran con 0,10 puntos, y los cursos de duracion inferior a 10 horas se valoraran con 0,05
puntos.

La puntuacion maxima de este apartado sera de 20 puntos.

En ningun caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente.

B) Fase de oposicion:

Los aspirantes seran convocados en llamamiento uUnico, siendo excluidos de la oposicidon quienes no comparezcan,
salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Aquellos ejercicios que los aspirantes no puedan realizar conjuntamente comenzaran por aquellos cuyo primer
apellido comience por la letra «U», tal y como establece la Resolucion de la Secretaria de Estado de Funcion Publica,
de 28 de julio de 2025.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO:
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De caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira en contestar por escrito a 100 preguntas tipo test relacionadas con
las materias contenidas en el Anexo (Temario) que se adjunta. Ademas contendra 10 preguntas adicionales tipo test,
las cuales sustituiran por orden correlativo a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacion.

El tiempo para la realizacion de este ejercicio sera como maximo de 120 minutos.

Este ejercicio se puntuara de 0 a 20 puntos y para superar el mismo sera preciso obtener una calificacion minima de
10 puntos.

La férmula de correccion sera: Por cada respuesta correcta se asignaran 0,2 puntos. Por cada pregunta contestada
erroneamente se restara 0,05 puntos. Las preguntas no contestadas, no penalizan.

SEGUNDO EJERCICIO:

Supuesto practico: Consistira en desarrollar por escrito un supuesto practico propuesto por el Tribunal que versara
sobre el temario que figura como Anexo de las presentes bases y con las funciones propias del puesto. El tiempo
para la realizacion de este ejercicio sera de 120 minutos como maximo. Este ejercicio se puntuara de 0 a 40 puntos y
para superar el mismo sera preciso obtener una calificacion minima de 20 puntos.

SEPTIMA. Calificacion

La calificacién final de los aspirantes que hayan aprobado las dos pruebas de la fase de oposicién sera la suma de
los puntos obtenidos en la fase de oposicion y la obtenida en la fase de concurso.

En el caso de que se produjesen empates de puntuacion entre aspirantes se resolveran atendiendo a los siguientes
datos y en el siguiente orden:

Mayor puntuacion obtenida en la suma global de puntos de la Fase de oposicion.
Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la oposicion (practico)
Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la oposicion (tipo test)

OCTAVA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Nombramiento

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal propondra el nombramiento del aspirante aprobado.

El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias habiles desde que se
publican en el Boletin Oficial de la Provincia, las condiciones de capacidad y 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 podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

Los que tuvieran la condicion 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 condicién y demas circunstancias que consten en su expediente
personal.

La Alcaldia debera nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de un mes a contar desde la terminacion
de los veinte dias anteriores. El nombramiento mencionado se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia. Una vez
publicado el nombramiento de funcionario, éste debera tomar posesién o incorporarse en el plazo de un mes.

NOVENA. Constitucion de Bolsa de empleo.

Se constituira una bolsa de empleo con las personas que superen el proceso de seleccion y no resulten contratadas,
ordenada segun la puntuacion obtenida.

La Bolsa de Trabajo sera utilizada para la cobertura temporal como funcionario, y de conformidad con la vigente
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legislacion y a lo establecido en el Estatuto Basico del Empleado Publico, y por tanto tiene por objeto cubrir cualquier
necesidad de personal con caracter temporal, todo ello con pleno respeto a los principios de igualdad, mérito,
capacidad y publicidad previstos en nuestro ordenamiento juridico y en los principios de agilidad, eficacia, eficiencia y
celeridad.

El integrante de la bolsa que obtenga un nombramiento como interino por esta Bolsa causara baja en la misma, y una
vez que finalice su interinidad volvera a causar alta en la bolsa de empleo en el puesto de la misma que le
corresponda en relacién con los puntos obtenidos.

La renuncia a un nombramiento ofertado supondra el pase del aspirante al ultimo lugar de la bolsa de empleo, salvo
que concurra una de las siguientes circunstancias:

— Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

— Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite debidamente.

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

- Contrato de trabajo en vigor.

DECIMA. 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.

UNDECIMA. 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 las personas
interesadas 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
publicacion 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 la Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de Andalucia; 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 Provisiéon 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
seleccion 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.

ANEXO: TEMARIO
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Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas y estructura. Derechos y deberes fundamentales. Su
garantia y suspensiéon. Reforma constitucional.

Tema 2. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion. El Poder Judicial.

Tema 3. La Administracion Publica en el Ordenamiento Juridico Espafiol. Tipologia de los Entes Publicos: Las
Administraciones del Estado. Autondmica. Local e Institucional.

Tema 4.Las Comunidades Autonomas: constitucion y competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
Estructura. Competencias de la Comunidad Autbnoma de Andalucia en materia de organizacion territorial y régimen
local.

Tema 5. El Derecho Administrativo. Jerarquia normativa. Autonomia y sistema de fuentes. La Ley: concepto y clases.
Disposiciones del ejecutivo con fuerza de Ley. El reglamento: concepto y clasificacion. Otras fuentes del Derecho
Administrativo.

Tema 6. La Administracion Local en la Constitucion. Autonomia Municipal. ElI Municipio: su concepto y elementos.
Organizacion Municipal. Competencias. El alcalde: eleccion, destitucion, deberes y atribuciones. ElI Pleno del
Ayuntamiento. La Junta de Gobierno Local.

Tema 7. La Provincia en el Régimen Local. Organizacion provincial. Competencias.

Tema 8. Personal al servicio de las entidades locales: la funcion publica local y su organizacion. Adquisicion y pérdida
de la condicion de personal funcionario. Derechos y deberes del personal al servicio de la Entidades Locales.

Tema 9. El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto administrativo. La
motivacion de los actos administrativos. Recepcion y registro de documentos. El interesado y su representacion.
Comunicaciones y notificaciones. La eficacia de los actos administrativos.

Tema 10. La actividad de la Administracién en el procedimiento administrativo: La obligacion de resolver; régimen
juridico del silencio administrativo; computo de plazos. Los 6rganos de las Administraciones Publicas: competencia y
su ejercicio. Régimen de abstencion y recusacion de autoridades y personal.

Tema 11. El procedimiento administrativo. Principios generales. Fases.

Tema 12. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo.

Tema 13. Finalizacién del procedimiento. Tramitacion simplificada. La ejecutividad de los actos administrativos: el
principio de autotutela ejecutiva. La ejecucion forzosa de los actos administrativos: medios y principios de utilizacion.
Tema 14. La revisiéon de los actos en via administrativa. Revision de oficio. Recursos administrativos: principios
generales, clases y régimen juridico.

Tema 15. Ley 12/2007, de 26 de Noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia: objeto y ambito
de aplicacion. Definiciones y principios generales. Integracion de la perspectiva de género en las politicas publicas.
Conciliacion de la vida laboral, familiar y personal.

Tema 16. La administracion electronica: Normativa reguladora. Instrumentos para el acceso electrénico a las
Administraciones Publicas: sedes electronicas, canales y puntos de acceso, identificacion y autenticacion.

Tema 17. La potestad normativa de las Entidades Locales. Las ordenanzas y reglamentos. Elaboracion y aprobacion.
Tema 18. La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la potestad sancionadora.
Especialidades del procedimiento en materia sancionadora.

Tema 19. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Responsabilidades de las autoridades y
personal al servicio de las Administraciones Publicas. Especialidades del procedimiento administrativo en materia de
responsabilidad.

Tema 20. Los contratos del sector publico. Tipos de contratos. Disposiciones generales sobre contratacion: idoneidad,
plazo de duracion, contenido minimo del contrato, perfeccion y forma del contrato. Objeto, presupuesto base de licitacion,
valor estimado, precio del contrato y su revision. Organo de contratacién: Competencias en materia de contratacion en las
Entidades Locales.

Tema 21. Ambito de aplicacién y principios generales de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de subvenciones.
Contenido minimo de las bases reguladoras de la concesion de subvenciones. Procedimientos de concesion.

Tema 22. El patrimonio de las entidades locales. Ley de bienes de las entidades locales de Andalucia: bienes que integran
el patrimonio; alteracion de la calificacion de los bienes; utilizacion de los bienes de dominio publico y patrimoniales.

Tema 23. La L.O. 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales:
principios de la proteccion de datos. Derechos de las personas.

Tema 24. Procesadores de texto: Principales funciones y utilidades. Hojas de calculo: Principales funciones y utilidades.
Tema 25. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora
de las Haciendas Locales: Tasas. Contribuciones especiales. Precios publicos. Ordenanzas fiscales.

Tema 26. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. El Impuesto sobre Actividades Econdmicas. El Impuesto sobre Vehiculos
de Traccidon Mecanica. El Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras. El Impuesto sobre el Incremento de Valor
de los Terrenos de Naturaleza Urbana.

Tema 27. El Presupuesto General de las Entidades Locales: Concepto, contenido, elaboracion y aprobacion. Las Bases de
ejecucion. La prorroga presupuestaria.

Tema 28. La estructura presupuestaria: clasificaciones. Los créditos del presupuesto de gastos. Situacion y niveles de
vinculacion juridica.

Tema 29. El principio de equilibrio presupuestario: La estabilidad presupuestaria en las entidades locales. El ahorro neto y
el Plan de saneamiento financiero.

Tema 30. El sistema de Informacién contable para la Administracion Local (SICAL). El sistema de contabilidad de la
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Administracion local: Principios generales. Competencias. Fines de la contabilidad. La Instruccion de Contabilidad para la
Administracion local: estructura y contenido. Documentos contables. Libros de contabilidad.

Tema 31. Ejecucion del Presupuesto (1): Las modificaciones de crédito: clases, concepto, financiacion y tramitacion.

Tema 32. Ejecucion del Presupuesto (l1): Gastos e ingresos: sus fases. Los pagos a justificar. Los anticipos de caja fija. Los
gastos de caracter plurianual. La tramitacién anticipada de gastos.

Tema 33. Ejecucion del Presupuesto (Ill): Los proyectos de gasto. Los gastos con financiacion afectada: especial
referencia a las desviaciones de financiacion.

Tema 34. La Tesoreria de las Entidades Locales. El principio de unidad de caja. Funciones de la tesoreria. Organizacion.
Situacion de los fondos: la caja y las cuentas bancarias. La realizacion de pagos: prelacion, procedimientos y medios de
pago. El cumplimiento del plazo en los pagos: prelacién, procedimientos y medios de pago. El cumplimiento del plazo en
los pagos: el periodo medio de pago. El estado de conciliacion.

Tema 35. La planificacion financiera. El plan de tesoreria y el plan de disposicién de fondos. La rentabilizacién de
excedentes de tesoreria. Las operaciones de tesoreria.

Tema 36. La liquidacion del Presupuesto: Tramitacion. Los remanentes de crédito. El resultado presupuestario: concepto,
calculo y ajustes. El remanente de tesoreria: concepto y calculo. Analisis del remanente de tesoreria para gastos con
financiacion afectada y del remanente de tesoreria para gastos generales.

Tema 37. La Cuenta General de las Entidades Locales: Los estados y cuentas anuales y anexos de la Entidad Local:
contenido vy justificacion. Tramitacion de la Cuenta General.

Tema 38. El control interno de la actividad econémico-financiera y presupuestaria local: La funcion interventora o de
fiscalizacion: ambito subjetivo, objetivo y modalidades. Los reparos. Los informes preceptivos de Intervencion.

Tema 39. Los recursos de las Haciendas Locales: enumeraciéon. Recursos de los municipios. Los ingresos de derecho
privado. Las subvenciones y otros ingresos de derecho publico.

Tema 40. El crédito local. Clases de operaciones de crédito. Naturaleza juridica de los contratos: Tramitacion. Las
operaciones de crédito a largo plazo. Finalidad y duracion. Competencia. Limites y requisitos para la concertacion de
operaciones de crédito a largo plazo.

En Caniles, a 29 de abril de 2026.
Firmado por: Maria del Pilar Vazquez Sanchez.
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