CONVOCATORIA DE CONCURSO OPOSICION PARA LA PROVISION, EN PROPIEDAD, DE DIVERSAS PLAZAS
DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL, (DECRETO NUM. 1.051/2022, 27 DE MAYO)

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria, tramitada en cumplimiento de lo establecido en el Decreto num.
1.051/2022 de 27 de mayo por el que se aprueba la modificacion de las Ofertas de Empleo 2017, 2018, 2019, 2020,
2021 y Aprobacién de la Oferta de Empleo Extraordinaria”, de acuerdo con el Decreto nim. 704/2022, de 12 de abil,
en el que se establecen las medidas urgentes a adoptar por la Diputacion Provincial de Almeria para la reduccion de la
temporalidad en el empleo publico en las Ofertas de Empleo 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, en cumplimiento de la Ley
20/2021, la celebracién de Concursos-oposiciones para la provision, en propiedad, de las plazas que a continuacion
se relacionan, dotadas con las retribuciones basicas correspondientes a los grupos que se indican y con las
retribuciones complementarias que figuran en el Convenio Colectivo y el Acuerdo Econdmico, Social y Sindical de la
Diputacion ~ Provincial de Almeria. Las funciones de los puestos podran consultarse en
https://app.dipalme.org/CatalogoF.

La Diputacion podra fijar el lugar de residencia en cualquier municipio de la provincia de Aimeria.

OFERTA DE EMPLEO EXTRAORDINARIA

PLANTILLA DE FUNCIONARIOS

ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL
SUBESCALA TECNICA

2 Técnico/a Administracion General

SUBESCALA AUKXILIAR

10 Auxiliar Administracién General

ESCALA DE ADMINISTRACION ESPECIAL
SUBESCALA TECNICA

CLASE TECNICOS SUPERIORES

1 Licenciado/a en derecho

1 TAE Rama Econdmica

1 Bibliotecario-documentalista

CLASE PLAZAS COMETIDOS ESPECIALES
Auxiliar de Servicios técnicos

Inspector/a Fiscal

Inspector/a Catastral

Agente de Recaudacion

O = =N

PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL

Auxiliar de Enfermeria
2 Oficial Impresion

2.- CONDICIONES GENERALES DE CAPACIDAD QUE HABRAN DE REUNIR TODOS/AS LOS/AS ASPIRANTES

Los/as aspirantes, deberan cumplir, en la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de instancias los
siguientes requisitos:

a) Estar en posesion de la nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la Unién Europea, en los términos
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previstos en la ley. También podran participar cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge de los/as
espafioles/as y de los/as nacionales de otros Estados miembros de la Unidn Europea, siempre que no estén
separados/as de derecho y sus descendientes y los/as de su conyuge siempre que no estén separados de
derecho, sean menores de veintiln afios 0 mayores de dicha edad dependientes.

Asimismo, podran participar las personas incluidas en el &mbito de aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre
circulacién de trabajadores/as.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.
c) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de la Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacién absoluta 0 especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo
o0 escala de funcionario/a, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal
laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo/ titulos exigido/s en cada categoria (indicados en el anexo 1), 0 en condiciones de
obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de admision de solicitudes.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesién de la documentacion que
acredite su homologacién por el Ministerio competente.

3.- SOLICITUDES Y DOCUMENTOS A PRESENTAR

Los/as aspirantes deberan presentar solicitud a través de la aplicacion SELECCION@, en el modelo oficial
generado en la misma, en la que soliciten tomar parte en la convocatoria correspondiente y manifiesten que cumplen
todas y cada una de las condiciones generales exigidas en la base segunda, adjuntando copia de los documentos que
acrediten que, efectivamente, cumplen estas condiciones, exceptuando las recogidas en los puntos c) y d), que habran
de acreditarse posteriormente.

Las personas aspirantes presentaran una solicitud de participacion para cada convocatoria a las que desee
concurrir.

En caso de querer ejercitar su derecho a no aportar documentos que ya se encuentren en poder de la
Administracién o que hayan sido elaborados por cualquier otra Administracion, recogido en el art. 28.2 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las AAPP, solo podran ser aportados por esta
Administracién los documentos elaborados por la Diputacion Provincial de Almeria, debiendo indicarlo de forma
expresa. En la actualidad no esta disponible el acceso a las bases de datos de otras Administraciones Publicas.

De conformidad con lo establecido en la Ordenanza Fiscal Reguladora de la tasa por prestacién de
servicios por participacion en pruebas selectivas de acceso a puestos de trabajo, los/as aspirantes deberan abonar la
cantidad que corresponda a la categoria de la plaza convocada, que seré indicada en las bases especificas de cada
convocatoria (Ordenanza Fiscal reguladora de la tasa por prestacion de servicios por participacion en pruebas
selectivas de acceso a puestos de trabajo. BOP nim. 30, de 13 de febrero 2002), a través de la plataforma de pago,
incluida en el tramite de presentacion de la solicitud incluido en la aplicacion SELECCION@.

GRUPO A1 GRUPO A2 GRUPO C1 GRUPO C2 GRUPO E
19,00 13,00 9,00 8,00 6,00
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Los documentos que han de aportarse para acreditar que se cumplen las condiciones indicadas en la base
2 (apartados a, b y e) son los siguientes:

1) Documento Nacional de Identidad, documento de identificacion del pais correspondiente y, en su caso,
documento acreditativo de la relacion familiar.

2) Titulo exigido o resguardo de haber abonado los derechos por su expedicion asi como carnet de conducir, en
Su €aso.

En el trdmite de presentacion de la solicitud habran de relacionarse los méritos alegados por los/as
interesados/as, en el apartado “Documentacion/Autobaremo”. No seran tenidos en cuenta los méritos que no estén
justificados por el documento correspondiente obtenido como méximo a la fecha de finalizacién de plazo de
solicitudes.

Las personas con discapacidad, debidamente acreditada por los 6rganos competentes de la Consejeria
correspondiente de la Junta de Andalucia, podran pedir en la solicitud adaptaciones de tiempo y medios para
garantizar que participan en la realizacion de las pruebas selectivas en condiciones de igualdad, adjuntando la
certificacion que acredite su discapacidad. En este caso, los/as interesados/as deberan formular su peticion, de forma
concreta, en la solicitud de participacion. A tal efecto, los Tribunales podran requerir informe y, en su caso,
colaboracion de los 6rganos técnicos de la Administracion correspondiente.

La adaptacion de medios y ajustes razonables consistiran en la puesta a disposicion del aspirante de
medios materiales y humanos, de las asistencias y apoyos y de las ayudas técnicas y/o tecnologias asistidas que
precise para la realizacion de las pruebas en las que participe, asi como en la garantia de accesibilidad de la
informacion y comunicacion de los procesos y la del recinto o espacio fisico donde éstas se desarrollen.

La adaptacion de tiempos se concedera aplicando lo establecido en la Orden 1822/2006, de 9 de junio,
que desarrolla el articulo 8.3. del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre.

4.- PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

4.1. Plazo y lugar de presentacion:

Las solicitudes y documentacién se presentaran dentro del plazo de veinte dias habiles, a contar desde el
siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, o hasta el primer dia habil
siguiente si el plazo concluye en sabado, domingo o festivo.

A efectos del computo de plazos:

o Se consideran dias inhabiles los considerados como tales para la ciudad de Almeria, en la que tiene su sede
la Diputacién Provincial de Almeria.

e Cuando la presentacién en la oficina electronica se realice en un dia de los considerados inhabiles segun el
criterio anterior, la presentacion se entenderé realizada en la primera hora del primer dia habil siguiente.

Si una incidencia técnica debidamente acreditada imposibilitara el funcionamiento ordinario de los sistemas, la
Diputacién de Almeria podra acordar la ampliacion del plazo no vencido de presentacién de solicitudes o la
cumplimentacion y presentacion sustitutoria. Tanto la incidencia técnica acontecida como la ampliacién concreta del
plazo no vencido deberan publicarse en la sede electronica o portal web, en su caso, de la Diputacién de Almeria.

4.2. Forma de presentacion de los documentos:

Se presentaran en la Oficina de Registro Electronico de la Diputacion Provincial de Aimeria, a través la aplicacion
SELECCION@, accesible desde la Sede Electrénica de la Diputacion (www.dipalme.org), para lo que debera
acreditarse con un certificado de firma electronica reconocido por @firma, tales como el certificado de clase 2 de la
FNMT (www.cert.fnmt.es) o el dni-electrénico (www.dnielectronico.es), o mediante la plataforma Cl@ve.
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El acceso es de 24 horas, todos los dias del afio, salvo fuerza mayor o paradas de sistema que se anunciaran en
la Sede Electrénica de la Diputacién con la maxima antelacién posible.

Se iniciara la solicitud en el menu “Procesos Selectivos”, seleccionando “Tramite de presentacion’, a través
del cual, podra generar la solicitud, presentar los requisitos obligatorios en la pestafia DOCUMENTACION/
AUTOBAREMO, y en su caso, podra indicar y detallar los méritos que desea presentar y justificar con el
correspondiente documento.

Las instrucciones para la presentacion se pueden consultar en el documento “INSTRUCCIONES
SELECCION@’, que se encuentra disponible en www.dipalme.org/Empleo Publico). En caso de que se produzca
alguna incidencia técnica que imposibilite firmar o presentar la solicitud o no reciba un correo indicando el nimero de
registro, podra ponerse en contacto con el Centro de Atencion al Usuario, a través de los teléfonos: 950 211000 — 950
211500 o dejar constancia de la incidencia a través de la “SEDE ELECTRONICA” / “UTILIDADES” / “INCIDENCIAS”.

Una vez realizada la solicitud recibira un correo electronico, en el que se indica el numero de registro de su
solicitud. Igualmente, podra comprobar la entrada en registro de la solicitud accediendo a "SELECCION@”, verificando
que el estado del tramite aparece “Solicitud presentada”.

Terminado el plazo de admisién de instancias, en el plazo de un mes, como méximo, la Presidencia de la
Corporacién dictara Resolucion declarando aprobada la lista de admitidos/as y excluidos/as, en su caso. En dicha
Resolucion, que se publicara en el BOP, se indicara el lugar en que se encuentran expuestas las listas certificadas
completas de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, con indicacion del plazo de subsanacion que, en los términos del
art. 68 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administracion Publicas, se concede a los
aspirantes excluidos y determinando lugar y fecha del primer ejercicio.

La publicacién de dicha resolucion en el Boletin Oficial de la Provincia sera determinante de los plazos a efectos
de posibles impugnaciones 0 recursos.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticién del/la interesado/a.

5.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE LOS ASPIRANTES:

Constara de dos fases:
A)  FASE DE CONCURSO

La fase de concurso se resolvera de manera provisional antes del inicio de la fase de oposicién. En la
calificacion provisional figuraran las puntuaciones otorgadas por cada aspirante en el AUTOBAREMO que habra de
acompafiar a su instancia, con arreglo a las puntuaciones maximas contenidas en el Baremo de Méritos que se recoge
en este apartado. En el caso de que no se haya cumplimentado aparecera en esta primera puntuacién provisional con
cero puntos.

Antes de la celebracion del segundo ejercicio de la fase de oposicién se expondra la calificacion definitiva de
la fase de concurso, efectuada por el Tribunal, pudiendo modificarse la puntuacién provisional procedente de la
autobaremacion.

El Tribunal valorara los méritos alegados y justificados documentalmente por los aspirantes, con arreglo al
siguiente baremo:

1.- MERITOS PROFESIONALES

Cod. Por cada mes completo de trabajo en la Diputacion de Almeria como funcionario
L e . . 0,35 puntos
1.A interino/laboral temporal o indefinido en la misma plaza/puesto, encuadrada en el mismo
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nivel de titulacion con posterioridad al 1 de enero de 2016 ............cccoevevervvrerircvenene,
Por cada mes completo de trabajo en la Diputacion de Almeria como funcionario

f%d' interino/laboral temporal o indefinido en la misma plaza/puesto, encuadrada en el mismo: 0,175 puntos
"~ nivel de titulacién con anterioridad al 1 de enero de 2016 .............cccovreriiriirininns
Céd Por cada mes completo de trabajo en ofra administracién publica como funcionario

" 'interino/laboral temporal o indefinido en la misma plaza/puesto, encuadrada en el mismo: 0,078 puntos
1.C . L ..
nivel de titulacion, con posterioridad al 1 de enero de 2016
Por cada mes completo de trabajo en otra administracién publica como funcionario
interino/laboral temporal o indefinido en la misma plaza/puesto, encuadrada en el mismo 0,039 puntos
nivel de titulacion, con anterioridad al 1 de enero de 2016 ..................cvvvveveeeeeceennnn.

No seran contabilizados los méritos profesionales previos a la obtencién de plaza fija en esta u otra
Administracion.

2.- MERITOS ACADEMICOS

Las titulaciones que se valoraran en este apartado seran, en todo caso, distintas de las que habilitan para
participar en las pruebas selectivas. Tampoco se valoraran titulaciones que hayan sido requisito necesario para
obtener la titulacién que habilite para participar en las pruebas selectivas, lo que debera acreditarse.

El Tribunal podra adaptar lo establecido en este apartado al contenido de la legislacion universitaria
aplicable.

1.a) Subgrupo A1y A2
Master universitario en la misma area de conocimientos que la titulacion exigida para la

Cod. . .
plaza/puesto o que el programa que figura en la convocatoria.
2.A1. *De60a119Créditos .........ovvvveveeeeeeeiiiiceeeeeeeeeeeeeen 0,6 puntos
2.A2 * 120 0 MAS Créditos .........vvvvveeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeein 1,2 puntos
Titulo de doctor universitario en la misma area de conocimientos que la titulacion exigida
2.A3 ! . 2,4 puntos
para la plaza/puesto o que el programa que figura en las bases de la convocatoria ......
Por estar en posesion del certificado de docencia en tercer ciclo en un area de
2.A4 0,6 puntos

conocimientos directamente relacionada con la plaza/puesto a que se opta

Estar en posesion del certificado-diploma de estudios avanzados (suficiencia
2.A5 investigadora) en un area de conocimientos directamente relacionada con la plaza/puesto 0,6 puntos
8 QUE S OPE ...ttt e s e s

Titulo de grado universitario, licenciatura universitario o diplomatura universitaria en la
2.A.6 misma area de conocimientos que la titulacién exigida para la plaza/puesto o segun el 2,4 puntos
contenido del programa que figura en las bases de la convocatoria. ...........................
Otra especialidad en la titulacion exigida que se encuentre en la misma area de

2.A.7 conocimientos que la titulacién exigida para la plaza/puesto o segln el contenido del 0,6 puntos
programa que figura en las bases de la convocatoria. .............

2.A.8  Experto universitario de hasta 29 créditos 0,15 puntos

2.A.9 Experto universitario de 30 créditos o0 mas 0,30 puntos

1.b) Subgrupo C1

Titulo de grado universitario o equivalente (licenciatura o diplomatura universitaria) o titulo
de ciclo formativo de grado superior de formacion profesional, en la misma area de
conocimientos que los exigidos para la plaza/puesto o segin el contenido del programa que
figura en las bases de la convocatoria.

2,4 puntos

1.c) Subgrupo C2

2.a.- Titulo de ciclo formativo de grado superior de formacién profesional o titulo de ciclo
formativo de grado medio de formacién profesional, en la misma area de conocimientos que 2,4 puntos
los exigidos para la plaza/puesto 0 segun el contenido del programa que figura en las bases
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' de la convocatoria. .

1.d) Grupo E

2.a.- Titulo de ciclo formativo de grado medio de formacién profesional, en la misma éarea de
conocimientos que los exigidos para la plaza/puesto o segin el contenido del programa que 2,4 puntos
figura en las bases de la convocatoria. .

Las titulaciones que se valoraran en este apartado 2 seran, en todo caso, distintas de las que habilitan para
participar en las pruebas selectivas. Tampoco se valoraran titulaciones que hayan sido requisito necesario para
obtener la titulacion que habilite para participar en las pruebas selectivas, lo que debera acreditarse.

3.- CURSOS Y SEMINARIOS, CONGRESOS Y JORNADAS.

Se valorara haber recibido o impartido actividades formativas, siempre que se encuentren relacionadas con
las funciones a desarrollar en el puesto/plaza a la que se opte o cuyo contenido sea relativo a la prevencion de riesgos
laborales especificos del puesto/plaza objeto de la convocatoria y organizados, bien por una Administracion Publica o
una Universidad, bien por una institucion publica o privada (Colegio profesional, Sindicato, Camara de Comercio,
Federacion, etc.) en colaboracion con una Administracion Publica.

También se valoraran los cursos organizados por los sindicatos al amparo de los Planes Anuales de
Formacién para el empleo del personal al servicio de la Administracion Publica.

Tienen la consideracion de Administraciones Publicas a los efectos de esta convocatoria:

La Administracion General del Estado.

Las Administraciones de las Comunidades Auténomas.

Las Entidades que integran la Administracion Local.

Las Entidades de Derecho Publico con personalidad juridica propia vinculadas o dependientes de cualquiera
de las Administraciones Publicas (por ejemplo, organismos autdnomos). Las empresas publicas se rigen por
el derecho privado por lo que no tienen la consideracion de Administracion Publica a estos efectos.

Cod.  Por la participacion como asistente:

3A Por cada hora de duracion ................cccuveeiiiiiiee i siiiee e 0,0044 puntos
Por la participacion como ponente o por impartir un curso:

3B Por cada hora de duracion ..............ccccccccoviiiiiiiiiiiiiieee e 0,0088 puntos

En el supuesto de que la duracion del curso se exprese en dias, se establece una equivalencia de 5 horas por
cada dia de curso, cuando se trate de actividades formativas recibidas.

Los cursos en los que no se exprese duracion alguna seran valorados con la puntuacién minima de 0,0044
puntos (como asistente) 6 0,0088 (como ponente).

En la acreditacion de seminarios permanentes que duren un curso lectivo deberan especificarse el nimero de
horas, en caso contrario se valoraran con la puntuacion minima.

Las materias de las actividades formativas que se valoraran en la fase de concurso seran, entre otras, las
relacionadas con el temario, las relacionadas con las funciones que tienen los puestos de trabajo técnico a
desempefiar por los mismos en la Diputacion, y las relacionadas con el ejercicio de la profesion del puesto que se
trate, y aquellas otras que el Tribunal estime que tienen relacion directa con las funciones objeto de la plaza/puesto.

4.- SUPERACION DE PRUEBAS SELECTIVAS.

Cod.  Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas celebradas en el ambito de 2,96 punto por
4.A las Administraciones Publicas para cubrir permanentemente plazas o puestos iguales a cada seleccion
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los que se pretende acceder............ccccovrvreeennnnn.

Cod.  Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas selectivas celebradas en el ambito de
4.B las Administraciones Publicas para cubrir temporalmente plazas o puestos iguales a los
que se pretende acceder ..........ccovvveviieieiiriirinnens

1,48 puntos por
cada seleccion

Si las pruebas selectivas a que se refieren los apartados anteriores han sido de promocion interna/temporal la
puntuacién sera reducida en un 40%.

Solo para el Grupo E seran contabilizadas a estos efectos las selecciones realizadas por el sistema de
Concurso, con la misma puntuacion y siempre que se haya superado la nota de corte establecida para considerarse
apto.

APLICACION DEL CONCURSO

Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumaran a la puntuacién obtenida en la fase de oposicién a
los efectos de establecer el orden definitivo de aprobados. Estos puntos no podran ser aplicados para superar los
ejercicios de la fase de oposicién.

Las puntuaciones maximas que se podran obtener en cada uno de los apartados del baremo son las que a
continuacion se indican:

o Meéritos profesionales 28 puntos
e Meéritos académicos 2,4 puntos
e Cursos 2,2 puntos
e Superacion de pruebas 7.4 puntos

JUSTIFICACION DE LOS MERITOS ALEGADOS

Los méritos a tener en cuenta se referiran a la fecha en que expire el plazo de presentacion de solicitudes.

El Tribunal solo verificara para su valoracién aquellos méritos que hayan sido resefiados expresamente en
la solicitud, en el apartado “Documentacién/ Autobaremo” y acreditados en el tiempo y la forma establecida, sin que
puedan ser tenidos en cuenta ni valorados aquellos que, aun acreditados en tiempo y forma, no estuvieran resefiados
correctamente en la solicitud.

La documentacion que habra de presentarse para justificar los méritos que se alegan para su valoracién con
arreglo al Baremo indicado sera la siguiente en cada caso:

1.- Experiencia profesional

Para considerar que la/s plaza/puesto/s que se ha/n desempefiado tiene/n igual o similar contenido a la
plaza/puesto al que se opta han de cumplirse dos condiciones:

1) La denominacién de ambos puestos/plazas han de coincidir y, en caso contrario, el/la aspirante habré de
acreditar, mediante el certificado correspondiente, que las funciones desarrolladas son iguales o similares a
las que el catalogo de puestos de esta Excma. Diputacion Provincial asigna a la mencionada plaza o puesto.

2) Ademas, elllos puesto/plazas/s desempefiados/as deberan estar encuadrados/as en el mismo grupo de
titulacién que el puesto/plaza al que se opte.

1. A- La experiencia profesional en plaza o puesto de igual contenido en el ambito de la Administracion
Publica por cuenta ajena se justificara:

e 1.A. a.-Aportando contrato de trabajo correspondiente al periodo que se alega y
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e Documento acreditativo de vida laboral expedido por la Seguridad Social, donde conste el periodo y
grupo de cotizacion.

1. A. b.- Presentando certificacion expedida por la Secretaria o cualquier otro 6rgano de la Administracion
con competencias en materia de personal, donde constaran los siguientes datos:

e Denominacion de los puestos de trabajo/plazas que hayan desempefiado con expresion del tiempo que
los haya ocupado y grupo/subgrupo de titulacion en el que estén encuadrados/as.

e Relacion juridica que ha mantenido o mantiene en el desempefio de los puestos con la Administracion.

o No serén tenidos en cuenta cualesquiera otros servicios que no hayan sido prestados bajo cualquier
relacion de caracter funcionarial o contractual laboral con la Administracién Publica, es decir, contratos
de servicios, suministros, trabajos auténomos, etc.

o Debera adjuntarse obligatoriamente documento acreditativo de vida laboral expedido por la Seguridad Social,
donde conste el periodo y grupo de cotizacion.

1.B- La experiencia profesional en plaza o puesto de igual contenido en el ambito de la Diputacion de

Almeria
e No sera necesario presentar la documentacién acreditativa de los méritos profesionales relativos a la
experiencia en la Diputacién Provincial de Almeria, los cuales seran aportados de oficio al Tribunal
correspondiente, si bien debera relacionarse en el apartado “Documentacion/autobaremo”.

e Debera adjuntarse obligatoriamente documento acreditativo de vida laboral expedido por la Seguridad
Social, donde conste el periodo y grupo de cotizacion.

1.C.- En todos los apartados del punto 1 del Baremo, para acreditar que se ocupa o se ha ocupado plaza o
puesto de igual o similar contenido, cuando no coincidan la denominacion de los que se hayan ocupado con la de la
plaza o puesto al que se opta, ellla interesado/a habra de adjuntar certificado en el que consten las funciones
desarrolladas, para justificar que son iguales o similares a las que el catalogo de puestos de esta Excma. Diputacion
Provincial asigna a la mencionada plaza o puesto.

2.- Expediente académico

Para acreditar los méritos sefialados en el punto 2 del Baremo habra de aportarse certificacion académica
personal 0, en su caso, el titulo o resguardo del abono de los derechos por su expedicion.

3.- Cursos, Seminarios, Congresos y Jornadas

Para acreditar los méritos sefialados en el punto 3 del Baremo habra de aportarse certificacion o diploma
expedido por la entidad organizadora de la actividad formativa, en la que conste:

e denominacién del curso, jornadas...
e nUmero de horas/dias de duracién
e concepto en el que participé el/la aspirante.

Cuando se trate de actividades organizadas en colaboracién con una Administracion Publica, en la
certificacion o diploma debera constar la firma del/la representante de dicha Administracion, asi como el sello de la
misma.

En todo caso habra de tenerse en cuenta que sélo se valoraran cursos, jornadas... relacionados con las
funciones a desarrollar en esta Diputacion en el puesto/plaza de que se trate. Para ello habra de aportarse el programa
de la actividad formativa para que el Tribunal pueda decidir si existe tal relacion.
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En el supuesto de cursos organizados por los sindicatos al amparo de los planes anuales de Formacion
para el empleo del personal al servicio de la Administracion Publica, habra de aportarse certificacion del érgano
competente de la mencionada institucion donde consten los extremos antes indicados y la convocatoria de Formacion
Continua a la que pertenezca el curso.

No sera necesario, para los empleados de la Diputacion Provincial de Almeria, aportar la documentacion
relativa a los cursos realizados en la Diputacién de Almeria, incluidos en sus planes anuales de formacién, los cuales
seran aportados de oficio al Tribunal correspondiente, si bien debera detallarse en el apartado “Documentacion
/autobaremo”.

4.- Superacion de pruebas selectivas

A los efectos de este Baremo, sélo se consideran pruebas selectivas la oposicion y el concurso-oposicion,
con la excepcion establecida en el apartado 4 de la Base Quinta para el grupo E.

En los dos supuestos previstos en el punto 4 del Baremo para justificar la superacion de pruebas selectivas
habra de aportarse certificacion en la que conste este extremo, en el que, asimismo, se indicara:

Procedimiento de seleccion: concurso (grupo E) oposicion o concurso-oposicion.

Caréacter temporal 0 permanente de la seleccion.

Publicidad: fecha de publicacion en los diarios oficiales o0 medios de comunicacion.

Superacion de todos los ejercicios de las correspondientes pruebas selectivas o de la puntuacién minima
establecida en el caso de concurso.

Cuando no coincidan la denominacion de las plazas/puestos objeto de provision en las pruebas selectivas
superadas con la de las plazas/puestos a los que se opta, el/la interesado/a habra de adjuntar certificado en el que
consten las funciones asignadas a las indicadas plazas/puestos, para justificar que son iguales o similares a las que el
catalogo de puestos de esta Excma. Diputacién Provincial asigna a la plaza o puesto objeto de la convocatoria.

No sera necesario, para los empleados de la Diputacion Provincial de Almeria, presentar la documentacion
acreditativa relativa a la superacion de pruebas selectivas en la Diputacion Provincial de Almeria, las cuales seran
aportadas de oficio al Tribunal correspondiente, si bien debera relacionarse en el apartado “Documentacion
/autobaremo.”

B)  FASE DE OPOSICION:

Constara de dos ejercicios, que tendran caracter obligatorio, segin se especifica en el anexo Il para cada
categoria convocada, sobre el temario de cada categoria que figura en el Anexo lll. Todos los temas del ejercicio
tedrico seran extraidos al azar.

El aprobar todos los ejercicios de este concurso-oposicidn no se considerara superacion de pruebas
selectivas a los efectos del Baremo de méritos del Reglamento de Ingreso, provision de puestos y promocién interna
de la Diputacién de Almeria.

6.- CALENDARIO DE LAS PRUEBAS Y ORDEN DE ACTUACION

La primera reunién de los Tribunales no se celebrara antes de la primera semana de septiembre de 2022.
Las valoraciones de méritos y las calificaciones de los ejercicios se expondran en el tablén de anuncios del Palacio
Provincial, asi como en la pagina www.dipalme.org.

La fecha de la constitucién de los Tribunales y concrecion de la celebracidén de los ejercicios de se
publicara en el anuncio junto con la relacion de admitidos/as y excluidos/as.

Segun el sorteo publico celebrado el dia 10 de febrero de 2022, en el Palacio Provincial, en cumplimiento
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de lo dispuesto por el art. 17 del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, el orden de actuacion de los aspirantes se
iniciara por la letra "W" del primer apellido.

7.- FORMACION Y ACTUACION DEL TRIBUNAL CALIFICADOR

Los Tribunales que juzgaran cada categoria convocada estaran integrados por los siguientes miembros:

PRESIDENTE
El/la funcionario/a de la Diputacién que designe la Presidencia de la Corporacion.
VOCALES

Elfla directora/a o jefe/a del respectivo servicio dentro de la especialidad o, en su defecto, un técnico/a o
experto/a de la Diputacion de Almeria.

Cuatro técnicos/as en la materia, preferentemente uno/a de ellos/a funcionario/a de la Junta de Andalucia y
otro/a funcionario/a del profesorado oficial.

Un/a técnico/a de administracion general o licenciado/a en derecho, que actuard como Secretario/a.

Normas de funcionamiento de los Tribunales

Todos/as los/as miembros deberan ser funcionarios/as de carrera de las Administraciones Publicas.

La composicién de cada Tribunal debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad y se
tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, los/as funcionarios/as interinos/as 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.

Los drganos de seleccion velaran por el cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre sexos.
Todos/as los/as miembros del Tribunal deberan poseer un nivel de titulacidn igual o superior al exigido para el
acceso a lals plazals convocadals.

Los Tribunales actuaran con imparcialidad, profesionalidad, independencia, discrecionalidad técnica y con
austeridad y agilidad, a la hora de ordenar el desarrollo de los procesos de seleccién, sin perjuicio de la
objetividad.

La sustitucion del/a presidente/a correspondera al/la presidente/a suplente y, en su defecto, se atendera a los
criterios de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por este orden, entre los/as vocales del Tribunal.

No podran formar parte de los Tribunales quienes hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a
pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de la correspondiente convocatoria.

Los/as miembros de los Tribunales deberan abstenerse de intervenir cuando concurran circunstancias de las
previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la citada Ley, los/as aspirantes podran
recusar a los/as miembros de los Tribunales cuando en éstos/as concurran circunstancias de las
determinadas en el mencionado articulo 23.

Los Tribunales podrén disponer la incorporacion a sus trabajos, para todas o alguna de las pruebas, de
asesores/as especialistas que se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, en base
exclusivamente a las cuales colaboraran con el érgano de seleccion. La designacion delllos/as asesores/as
correspondera a la Presidencia de la Diputacién o Diputado/a que tenga delegadas las competencias en
materia de personal, a propuesta de la Presidencia del Tribunal.

Asimismo, podran disponer la incorporacién de colaboradores/as que asistan al Tribunal para la vigilancia y
normal desarrollo de los procesos selectivos, los/as cuales seran designados/as conforme a lo establecido en
el parrafo anterior.

Calificacion de la fase de concurso
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Los Tribunales estudiaran los méritos alegados y justificados documentalmente por los/as aspirantes
admitidos/as, calificandolos con arreglo al Baremo que figura en la base quinta, pudiendo obtenerse una puntuacion
maxima de 40 puntos.

Calificacion de la fase de oposicion

Los miembros del Tribunal que juzgue el concurso-oposicion puntuaran cada ejercicio de la fase de
oposicion con un maximo de treinta (30) puntos. La puntuacién de cada aspirante en los diferentes ejercicios sera la
media aritmética de las calificaciones de los miembros del Tribunal, eliminandose del calculo la mayor y la menor
puntuacion otorgadas. Las calificaciones se entregaran al Secretario por cada uno de los miembros del Tribunal en el
modelo facilitados a los mismos.

Para la calificacién el Tribunal fijara con caracter previo al inicio de la lectura de los ejercicios, los
contenidos a tener en cuenta. Estos se reflejaran en el acta de la sesion.

Todos los ejercicios de la fase de oposicion tendran caracter eliminatorio, siendo necesario para superar
cada uno de ellos obtener un minimo de quince (15) puntos.

Calificacion final

La suma de los puntos obtenidos en la fase de concurso y en cada uno de los ejercicios de la fase de
oposicién por quienes aprueben cada uno de ellos, daré la calificacion final.

En aplicacion de lo establecido en el parrafo 8° del articulo 61 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los Tribunales no
podran proponer el acceso a la condicién de funcionarios/as de carrera / personal laboral fijo, un nimero superior de
aprobados al de las plazas convocadas por cada categoria.

No obstante, los Tribunales, ademas de hacer publicas las propuestas de aspirantes que obtienen plaza,
publicaran, en su caso, una Unica relacién, por orden de preferencia, de los/as trabajadores/as cuya plaza estaba
incluida en este procedimiento concreto y que no hayan obtenido plaza. Esta relacion serd preferente, tras la
proveniente del concurso extraordinario de estabilizacién, para futuras contrataciones/nombramientos hasta la
suscripcidn de una interinidad en plaza vacante.

En caso de empate en la puntuacién final, los Tribunales llevaran a cabo el desempate de los/as
aspirantes, con la aplicacion de los criterios que se relacionan, por orden de prelacion:

1. Mayor tiempo de trabajo prestado en la Diputacidn de Almeria en la misma categoria profesional.

2. Mayor nimero de “pruebas superadas” (considerando que las convocatorias temporales valen la mitad que
las convocatorias en propiedad).

3. Por sorteo entre los aspirantes.

Las resoluciones de los Tribunales tendran caracter vinculante para el/la Presidente/a de la Corporacion,
que tiene atribuida la competencia para el nombramiento del personal de la misma.

Contra las propuestas de los Tribunales que culminen los procedimientos selectivos, los/as interesados/as
podran interponer recurso de alzada ante el Presidente de la Diputacion, en el plazo de un mes desde la exposicion
del anuncio con la propuesta del tribunal en el Tablén de Edictos de la Excma. Diputacion Provincial de Almeria, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2.015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, sin perjuicio de ejercitar cualquier otro que estime pertinente.

Los Tribunales que juzgaran los concursos-oposiciones objeto de la presente convocatoria se clasifican
dentro de la categoria correspondiente, a los efectos prevenidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razén del servicio.
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Categoria primera: acceso a plazas del Subgrupo A1
Categoria segunda: acceso a plazas de los Subgrupos A2 y C1
Categoria tercera: acceso a plazas del Subgrupo C2y Grupo E

En lo no previsto en estas bases, los Tribunales quedan autorizados para resolver cuantas dudas e
incidencias se presenten, adoptando las medidas necesarias para el normal desarrollo del concurso-oposicion.
Asimismo, quedan autorizados a interpretar las Bases conforme a la legislacion aplicable en la fecha de la celebracién
del procedimiento selectivo.

8.- PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Los/as aspirantes aprobados/as deberan presentar en la Seccién de Personal, Palacio Provincial ¢/ Navarro
Rodrigo n° 17, en el plazo de 20 dias naturales contados desde que se haga publica la propuesta de cada Tribunal, la
siguiente documentacion:

a. Titulo original de los documentos exigidos en las Bases Especificas de cada convocatoria o resguardo de
haber abonado los derechos por su expedicidn, asi como carné de conducir, en su caso.

b. Documento Nacional de Identidad, o documento de identificacion del pais correspondiente.

c. Documentacién acreditativa, en su caso de la relacion familiar.

Asimismo, debera constar en el expediente, con caracter previo a la toma de posesion:

a) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas
de la plaza/puesto, expedido por un/a Médico/a de Empresa de esta Excma. Diputacién Provincial.

b) Declaracién Jurada/Responsable (documento facilitado por el Servicio de Personal), en el que consten los
extremos siguientes:

e no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracion
Publica, ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones piblicas.

e no estar incurso/a en causa de incapacidad de las contenidas en el art. 36 del Reglamento de
Funcionarios de Administracién Local.

¢ no tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier organismo publico, incluida la Seguridad Social, el
dia de la toma de posesion, estandose a lo dispuesto en la Ley 53/84, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas y, en especial, a su art. 10 y
en todas las disposiciones que se dicten en su desarrollo.

e no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto de trabajo que se va a desempefiar en esta
Diputacion y/o solicitud, en su caso, de compatibilidad para el ejercicio de actividades privadas que se
desarrollen al margen de la Diputacion.

e Compromiso de confidencialidad.

Asimismo, habran de aportar los documentos originales de los méritos alegados y presentados en el
concurso-oposicion objeto de la presente convocatoria.

Quienes tuvieran la condicién de funcionarios/as publicos/as estaran exentos/as de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar (nicamente
certificacion del ministerio u organismo de quien dependan, acreditando su condicion y demas circunstancias que
consten en su expediente personal.

Quienes, dentro del plazo indicado, salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion, no

podran ser nombrados/as, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

9.- BASES FINALES
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En lo no previsto en las bases anteriores regiran las siguientes disposiciones normativas:

- Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del Régimen Local.

- Real Decreto-ley 14/2021, de 6 de julio, de medidas urgentes para la reduccién de la temporalidad en el empleo
publico.

- Real Decreto Legislativo 52015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto refundido de las disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local.

- 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.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba 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 Administracién General del Estado.

- Reglamento de Seleccién, Provision de Puestos y Promocién Interna de la Excma. Diputacion Provincial de
Almeria, aprobado por acuerdo de Pleno de 30 de diciembre de 2004 (publicado en el BOP nim. 9/2005, de 14 de
enero) (Texto integro con modificaciones publicado en el BOP nim. 31/2022, 15 de febrero), en lo que no
contradiga la normativa vigente.

- Ley 20/2021, de 28 de diciembre.

- Demas disposiciones vigentes que le sean de aplicacion.

ANEXO |

OFERTA DE EMPLEO EXTRAORDINARIA

TITULACION ACADEMICA/REQUISITOS

PLANTILLA PERSONAL FUNCIONARIO

Técnico/a Administracion General

o Titulo Universitario Oficial de Licenciado en Derecho o en Ciencias Politicas y de la
Administracion, Licenciado en Economia, Licenciado en Administracién y Direccién de
Empresas, Licenciado en Ciencias Actuariales y Financieras, Licenciado en
Investigacion y Técnicas de Mercado o de los titulos de Grado correspondientes,
verificados por el Consejo de Universidades a través del cauce procedimental previsto
en el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion
de las ensefianzas universitarias oficiales, modificado por el Real Decreto 861/2010, de
2 de julio y el Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero

Augxiliar Administracion General

o Graduado en ESO o equivalente

Licenciado/a en derecho

o Grado / Licenciado/a en Derecho
e Carné de conducir B

TAE Rama Econdmica

o Titulo universitario de Grado o equivalente
e Carné de conducir B

Bibliotecario - documentalista

o Grado en Biblioteconomia y Documentacion, Grado en Documentacion e Informacion o
equivalente

Auxiliar de Servicios técnicos

o Bachiller, F.P. 2° grado o equivalente
e Camé de conducir B

Inspector/a Catastral

o Bachiller, F.P. 2° grado o equivalente
e Carné de conducir B

Inspector/a Fiscal

o Bachiller, F.P. 2° grado o equivalente
e Carné de conducir B

Agente de Recaudacion

o Graduado en eso o equivalente
e Carné de conducir B

PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL

Augxiliar de Enfermeria

e Técnico/a de FP en cuidados auxiliares de enfermeria o equivalente

Oficial de Impresion

o Bachiller, F.P. 2° grado o equivalente

ANEXO Il
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SUBGRUPO A1

PLAZAS DE LA CLASE TECNICOS SUPERIORES, SUBESCALA TECNICA'Y PLAZAS DE LA
PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL

N° TEMAS 54 TEMAS

1 gjercicio Duracién méax.: Consistira en desarrollar por escrito, dos temas del programa (a elegir entre tres
Teorico 2:30 horas temas).

BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA

2° Ejercicio Se fijara por el Consistira en la realizacion de los trabajos o supuestos determinados por el Tribunal,
Practico Tribunal. Max. 4 | que sean concernientes a la funcion correspondiente a la plaza de que se trate y que

horas.

pongan de manifiesto las aptitudes y capacidad profesional de los/as aspirante.
El Tribunal preparara tres supuestos para que cada opositor/a realice los dos que
elija.

TECNICO/A ADMINISTRACION GENERAL / TAE RAMA ECONOMICA /LICENCIADO EN DERECHO

2° Ejercicio Se fijara por el Se desarrollara por escrito y consistira en la redaccion de un informe, con propuesta
Practico Tribunal. Max. 4 | de resolucién, sobre dos supuestos practicos, que planteara el Tribunal
horas. inmediatamente antes del comienzo del ejercicio, relativos a tareas administrativas o
economico-financieras propias de las funciones asignadas a la subescala.
El Tribunal preparara tres supuestos para que cada opositor/a realice los dos que
elija.

Durante el desarrollo de esta prueba, los/as aspirantes podran en todo
momento hacer uso de los textos legales y colecciones de jurisprudencia de los que
acudan provistos.

En este ejercicio se valorara fundamentalmente la sistematica en el
planteamiento y formulacion de conclusiones y el conocimiento y adecuada
interpretacion de la normativa aplicable.

SUBGRUPO C1 PLAZAS DE LA CLASE TECNICOS AUXILIARES, SUBESCALA TECNICA Y PLAZAS DE LA
PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL

N ° TEMAS 24 TEMAS

1° ejercicio Duracién méx.: Consistira en desarrollar por escrito, dos temas del programa (a elegir entre tres

Teorico 1:30 horas temas).

AUXILIAR DE SERVICIOS TECNICOS- INSPECTOR/A FISCAL - INSPECTOR/A CATASTRAL - OFICIAL DE IMPRESION

2° Ejercicio Se fijara por el Consistira en la realizacion de los trabajos o supuestos determinados por el Tribunal,
Practico Tribunal. Max. que sean concernientes a la funcién correspondiente a la plaza de que se trate y que
3:00 horas. pongan de manifiesto las aptitudes y capacidad profesional de los/as aspirante.
El Tribunal preparara dos ejercicios para que cada opositor/a realice uno a su
eleccién.
SUBGRUPO C2 PLAZAS DE LA CLASE COMETIDOS ESPECIALES, SUBESCALA SERVICIOS ESPECIALES Y
PLAZAS DE LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL
N ° TEMAS 12 TEMAS
AUXILIAR DE ENFERMERIA
1° Ejercicio Duracién méax.: Cuestionario de preguntas con respuestas breves o tipo test sobre el conjunto del
Teorico 1:20 horas programa.
2° Ejercicio Se fijara por el Consistira en la realizacion de los trabajos o supuestos determinados por el Tribunal,
Practico Tribunal. Max. que sean concernientes a la funcidn correspondiente a la plaza de que se trate y que
2:30 horas. pongan de manifiesto las aptitudes y capacidad profesional de los/as aspirante.

El Tribunal preparara dos ejercicios para que cada opositor/a realice uno a su
eleccién.

AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERA

L / AGENTE DE RECAUDACION

1° Ejercicio Duracién méax.: Consistira en desarrollar, por escrito, dos temas del programa (a elegir entre tres
Tedrico 1:20h. temas).

2° Ejercicio Consistira en realizar, durante el tiempo que establezca el Tribunal, el documento
Practico propuesto por el mismo, utilizando el procesador de textos WORD 2016. El Tribunal

Se fijara por el
tribunal.
Duracion max.:

preparara dos pruebas para que cada opositor/a realice la que elija.

Se valorara la debida utilizacion de las funciones de edicion del procesador elegido,
asi como la correccion ortografica del modelo propuesto, sin que para esto Ultimo
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1:00 h. pueda utilizarse herramienta alguna del procesador, que caso de existir sera
eliminada de la instalacion.
La Diputacidn facilitara los medios informaticos para realizar el ejercicio.

ANEXO lll: PROGRAMAS

TECNICO/A ADMINISTRACION GENERAL

TEMA1.

TEMA 2.

TEMA33.

TEMA 4.

TEMAS.

TEMAG.

TEMAT.

TEMAS.

TEMA 9.

TEMA 10.

TEMA 11.

TEMA 12.

TEMA 13.

TEMA 14.

TEMA 15.

TEMA 16.

TEMA17.

TEMA 18.

La Jefatura del Estado: la corona. Funciones de la Corona. Sucesién y Regencia. El refrendo de los actos
del rey.

El poder legislativo. Las Cortes Generales: composicion, eleccion y disolucion. Atribuciones.
Funcionamiento de las Camaras. La funcion parlamentaria del control al gobierno.

El poder ejecutivo. Designacion, remocién y responsabilidad dellla Presidente/a del Gobierno. Las
funciones del/la Presidente/a del Gobierno. EI Gobierno: composicion y funciones.

El poder judicial. Principios constitucionales. Organizacién de la Administracién de Justicia en Espafa. El
Consejo General del Poder Judicial. Organizacion y competencias. El Tribunal Constitucional:
organizacion y competencias

Junta de Andalucia |. Ambito competencial. Las Instituciones Autonémicas Andaluzas. El Parlamento:
composicion, atribuciones y funcionamiento. El/la Defensor/a del Pueblo de Andalucia. El Tribunal
Superior de Justicia.

Junta de Andalucia Il. Ella Presidente/a de la Junta de Andalucia: Eleccion, estatuto personal y
atribuciones. El Consejo de Gobierno: atribuciones y composicion. Organizacion de la Administracion de la
Junta de Andalucia. Entidades instrumentales de la Administracién de la Junta de Andalucia.

Fuentes del derecho administrativo |. Concepto y clases. Jerarquia normativa. Reserva de ley. La ley:
concepto y caracteres. Procedimiento de elaboracién. Leyes estatales. Leyes autondmicas. Disposiciones
del ejecutivo con fuerza de ley.

Fuentes del derecho administrativo Il. El reglamento: concepto y caracteres. Fundamento y limites de la
potestad reglamentaria. Titulares de la potestad reglamentaria. Clases de reglamentos. Procedimiento de
elaboracion. Inderogabilidad singular. Control de los reglamentos ilegales. Fuentes subsidiarias e
indirectas del derecho administrativo.

El acto administrativo I. Concepto. Clases. Elementos. La eficacia: el principio de autotutela declarativa. La
notificacién. La publicacién. La aprobacién por otra Administracion. La demora y retroactividad de la
eficacia.

El acto administrativo Il. Invalidez del acto administrativo: Nulidad de pleno derecho. Anulabilidad.
Irregularidades no invalidantes. El principio de conservacion del acto administrativo. La revision de oficio
de actos y disposiciones administrativas. La revocacion de actos. La rectificacion de errores materiales.

El procedimiento administrativo . Concepto y regulacién juridica. Principios informadores. Los/as
interesados/as. Abstencién y recusacion. Los derechos de los/as ciudadanos/as en el procedimiento
administrativo.

El procedimiento administrativo Il. Fases: Iniciacién. Ordenacion. Instruccion.

El procedimiento administrativo lll. Modos de terminacion del procedimiento. El procedimiento de
ejecucion. Procedimiento simplificado.

El silencio administrativo. La obligacion de resolver de la Administracion. La regulacion del Silencio
Administrativo en la legislacion vigente.

Los recursos administrativos. Concepto. El recurso de reposicién. El recurso de alzada. El recurso de
revision. Las reclamaciones econémico-administrativas.

La jurisdiccion contencioso-administrativa |. Concepto y naturaleza. Extension y limites. Organos y
competencias. Las partes: legitimacion. El objeto del recurso contencioso administrativo. Pretensiones.

La jurisdiccion contencioso-administrativa Il. EI procedimiento contencioso administrativo en primera o
Unica instancia. Medidas cautelares. El procedimiento abreviado.

La jurisdiccion contencioso-administrativa lll. La ejecucion de la sentencia en el procedimiento contencioso
administrativo. Recursos. Procedimientos especiales.
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TEMA 19.

TEMA 20.

TEMA 21.

TEMA 22.

TEMA 23.

TEMA 24.

TEMA 25.

TEMA 26.

TEMA 27.

TEMA 28.
TEMA 29.

TEMA 30.
TEMA 31.
TEMA 32.
TEMA 33.
TEMA 34.
TEMA 35.

TEMA 36.

TEMA 37.

TEMA 38.

TEMA 39.

TEMA 40.

TEMA 41.

TEMA 42.

Proteccion de datos de caracter personal. Normativa reguladora. Objeto y régimen juridico. Principios de
la proteccién de datos. Derechos de las personas. Responsable y encargado del tratamiento. Registro de
las actividades de tratamiento. Delegado de proteccién de datos. Autoridades de proteccion de datos.
Régimen sancionador.

Contratos del sector publico I. Ley de Contratos del Sector Publico: objeto y ambito de aplicacion. Clases
de contratos y régimen juridico. Régimen de invalidez y recursos en la contratacion. Objeto, presupuesto
base de licitacidn, valor estimado y precio. Garantias.

Contratos del sector publico Il. La Administracién contratante: el rgano de contratacion. El/la contratista:
capacidad, solvencia, prohibiciones, clasificacién. La contratacion en las Entidades Locales.

Contratos del sector publico Ill. Preparacion de los contratos: expediente de contratacion y pliegos. La
adjudicacién de contrato: normas generales y criterios de adjudicacion. Procedimientos de adjudicacion
de los contratos. Formalizacion del contrato.

Contratos del sector publico IV. Ejecucién de los contratos. Modificacion de los contratos. Extincién del
contrato. Prerrogativas de la Administracion. La cesidn de los contratos y la subcontratacion.

La expropiacion forzosa. Potestad expropiatoria. Naturaleza y justificacion. Sujetos, objeto y causa. El
procedimiento expropiatorio. Garantias jurisdiccionales. La reversién. Expropiaciones especiales.

La responsabilidad patrimonial de la administracion. Evolucion histdrica. Régimen juridico actual.
Caracteres. Los presupuestos de la responsabilidad. Dafios resarcibles. La accion y el procedimiento de
responsabilidad.

La potestad sancionadora de la administracién. Principios generales de la potestad sancionadora.
Especialidades del procedimiento en materia sancionadora. Especial referencia a la potestad
sancionadora local.

Los derechos reales |. Constitucion y adquisicion de los derechos reales. El derecho real de propiedad. La
posesion.

Los derechos reales Il. Derechos reales de goce y derechos reales de garantia.

El contrato. Concepto. Elementos y requisitos. Vicios de los contratos. Convalidacion y rescision. Clases
de contratos.

La provincia en el régimen local |. Antecedentes. Concepto. Elementos. Competencias provinciales.

La provincia en el regimen local Il. Organizacion provincial. Regimenes provinciales especiales.

El municipio en el régimen local I. Legislacion estatal y legislacién autonémica. Elementos del municipio.
El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.

El municipio en el régimen local Il. Competencias municipales: competencias propias, compartidas y
delegadas. Los servicios minimos.

El municipio en el régimen local Ill. Organizacion municipal. El régimen de concejo abierto. La
organizacién en los municipios de gran poblacion.

Otras entidades locales. Legislacion basica y legislaciéon autonémica. Comarcas. Mancomunidades de
municipios. Areas metropolitanas. La organizacion territorial del municipio en la legislacion andaluza.
Organos colegiados locales. Régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificados de acuerdos.

Potestad reglamentaria de las entidades locales: ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales.
Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacién.

Las relaciones interadministrativas. Relaciones de colaboracion, coordinacién y supervision. El control de
legalidad de la actuacién de las Corporaciones Locales. La sustitucion y la disolucion de las
Corporaciones Locales.

El personal al servicio de las entidades locales I. Concepto y clases de empleados/as publicos/as locales y
personal directivo. Acceso al empleo publico local. Provisién de puestos de trabajo. Normativa vigente en
materia de igualdad.

El personal al servicio de las entidades locales Il. Derechos de los/as empleados/as publicos/as locales.
Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Situaciones administrativas de los/as funcionarios/as
de carrera locales y del personal laboral al servicio de las entidades locales.

El personal al servicio de las entidades locales Ill. Régimen disciplinario. Régimen de incompatibilidades.
Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as locales.

Negociacion colectiva en la administracion publica. Mesas de negociacion. Los 6rganos de representacion
unitaria: delegados de personal, juntas de personal y comités de empresa. Organos de representacion
sindical. La adopcién de medidas de solucién de conflictos colectivos.
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TEMA 43.

TEMA 44.
TEMA 45.

TEMA 46.

TEMA 47.

TEMA 48.
TEMA 49.
TEMA 50.
TEMA 51.
TEMA 52.
TEMA 53.

TEMA 54.

Régimen especifico del personal laboral. Regulacion juridica. El contrato de trabajo: Concepto y clases.
Modificacion, suspension y extincién de la relacion laboral. Los convenios colectivos: concepto, contenido
y procedimiento de elaboracion.

Los bienes de las entidades locales I. Clases. El inventario de bienes. Los bienes patrimoniales.

Los bienes de las entidades locales Il. Los bienes de dominio publico de las entidades locales: régimen
juridico. Los bienes comunales.

Las formas de actividad de las entidades locales. Concepto y clases. La intervencién administrativa en la
actividad privada.

El servicio publico en la esfera local |. Los modos de gestion de los servicios publicos locales. Las formas
de gestion directa.

El servicio publico en la esfera local Il. Las formas de gestion indirecta de los servicios publicos locales.
Las haciendas locales I. Clasificacidn de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Las haciendas locales Il. Tasas y contribuciones especiales. Precios publicos.

Las haciendas locales IlI. Los impuestos locales.

Gasto publico local. Régimen juridico.

El presupuesto de las entidades locales. Concepto y regulacién juridica. Elaboracion, aprobacion.
Ejecucidn presupuestaria. Control y fiscalizacion.

Prevencidn de riesgos laborales. Normativa reguladora de la prevencién de riesgos laborales. Conceptos
basicos en materia de seguridad y salud. Principios de la accién preventiva. El Comité de Seguridad y
Salud. Los Servicios de Prevencion.

LICENCIADO/A EN DERECHO

TEMA 1. El procedimiento administrativo |. Las fases del procedimiento administrativo general. El procedimiento
abreviado.

TEMA 2. El municipio y la provincia en el régimen local. Organizacién municipal. Competencias municipales.
Organizacion provincial. Competencias Provinciales.

TEMA3. La potestad reglamentaria en la esfera local. Ordenanzas y reglamentos. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.

TEMA 4.  El servicio publico local. Concepto. Formas de gestidn directa. Formas de gestion indirecta.

TEMA 5. Los drganos colegiados locales. Convocatoria, orden del dia. Requisitos de constitucion. Funcionamiento.
Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 6. Personal al servicio de las entidades locales |. Concepto y clases de empleados/as publicos/as locales y
personal directivo. Acceso al empleo publico local. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los/as empleados/as publicos/as locales. Régimen de incompatibilidades.

TEMA7. Personal al servicio de las entidades locales Il. Derechos de los/as empleados/as publicos/as locales.
Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as
locales. Régimen disciplinario. Normativa vigente en materia de igualdad.

TEMA 8.  El presupuesto de las entidades locales. Elaboracién y aprobacion. Ejecucion presupuestaria. Control y
fiscalizacion.

TEMA 9.  El contrato de trabajo. Clases y modalidades.

TEMA 10. Modificacién, suspension y extincidn de la relacién laboral.

TEMA 11. Convenios colectivos. El derecho a la huelga. La adopcién de medidas de conflicto colectivo. La
representacion de los trabajadores en la empresa.

TEMA 12. Eficacia de los actos administrativos. Ejecucion. Suspensién.

TEMA 13. Teoria de la invalidez de los actos administrativos. Irregularidades no invalidantes. Convalidacion,
conversion y conservacion. Revisién de oficio.

TEMA 14. Recursos administrativos. Tipologia y régimen juridico.

TEMA 15.  Configuracién general de la contratacién del sector publico y elementos estructurales de los contratos.
Preparacion de los contratos.

TEMA 16. Seleccion del contratista y adjudicacion de los contratos. Efectos, cumplimiento y extincion de los
contratos administrativos. Referencia a la organizacién administrativa para la gestion de la contratacion.

TEMA 17. El régimen de invalidez. El recurso especial en materia de contratacion.
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TEMA 18. La expropiacion forzosa. Naturaleza y justificacion. Sujetos, objeto, causa y contenido de la expropiacién.

TEMA 19. El procedimiento expropiatorio general. El procedimiento de urgencia. Las garantias jurisdiccionales.

TEMA 20. La responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica. Presupuestos. Accion y Procedimiento
Administrativo en materia de responsabilidad. La responsabilidad de las autoridades y el personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

TEMA21. La Comarca. Areas metropolitanas. Las Entidades locales menores. Mancomunidades y otras
organizaciones asociativas.

TEMA 22. Los bienes de las Entidades Locales. Tipologia. Régimen Juridico. Potestades administrativas respecto de
sus bienes. Uso y utilizacion. Responsabilidad y sanciones.

TEMA 23. Las Haciendas Locales. Recursos que la integran. Las Ordenanzas fiscales. Tasas, Precios publicos y
Contribuciones especiales.

TEMA 24. Las Haciendas Locales: la imposicion local.

TEMA 25. La legislacion urbanistica espafiola: objeto, antecedentes. Legislacién urbanistica de aplicacién en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

TEMA 26. Organizacién administrativa del urbanismo. Competencias estatales, autondémicas y locales.

TEMA 27. La ordenacion territorial y urbanistica. Instrumentos de ordenacién territorial. Niveles e instrumentos de
ordenacién urbanistica.

TEMA 28. Tramitacion, aprobacion y vigencia de los instrumentos de ordenacion urbanistica.

TEMA 29. Régimen urbanistico de la propiedad del suelo: situaciones basicas y clases de suelo. Contenido
urbanistico de la propiedad del suelo; derechos y obligaciones.

TEMA 30. Régimen del suelo urbano. Régimen del suelo ristico; las actuaciones de trasformacién urbanistica, las
actuaciones ordinarias y extraordinarias. Ordenacion legal de directa aplicacion.

TEMA 31. La ejecucion urbanistica: disposiciones generales. La parcelacion y reparcelacion.

TEMA 32. Las obras de urbanizacion. La conservacion y rehabilitacion de las edificaciones.

TEMA 33. La ejecucién de actuaciones sistematicas. Definiciones generales y sistema de compensacion,
expropiacion y cooperacion.

TEMA 34. La ejecucion de actuaciones asistematicas. La obtencion y ejecucion de sistemas generales y locales.

TEMA 35. La expropiacion forzosa por razén del urbanismo.

TEMA 36. Instrumentos de intervencion del mercado del suelo.

TEMA 37. Titulos habilitantes en materia urbanistica: licencias urbanisticas; declaracion responsable y comunicacion
previa. Competencia, eficacia y caducidad. Licencias urbanisticas disconformes con la nueva ordenacion
urbanistica.

TEMA 38. Las licencias urbanisticas: competencia y procedimiento. Régimen juridico para la implantacion de
actividades econdmicas. La division, segregacion y parcelacion urbanistica e indivisibilidad de parcelas.

TEMA 39. La disciplina territorial y urbanistica: potestades publicas y la potestad inspectora.

TEMA 40. Restablecimiento de la legalidad territorial y urbanistica. Las actuaciones en curso de ejecucion sin titulo
preceptivo o contraviniéndolo. Restablecimiento de la legalidad frente a actuaciones con titulo habilitante
ilegal.

TEMA 41. Régimen sancionador en materia urbanistica: disposiciones generales, infracciones y sanciones,
responsables y procedimiento sancionador.

TEMA 42. El juicio ordinario. El juicio verbal. El proceso monitorio.

TEMA 43. Los recursos en el proceso civil. La revision de sentencias firmes.

TEMA 44. El orden jurisdiccional contencioso-administrativo. Ambito. Organos y competencias.

TEMA 45. Las partes en el procedimiento contencioso-administrativo. Representacion y defensa. El litisconsorcio. El
objeto del recurso contencioso. La acumulacion.

TEMA 46. Procedimiento en primera o Unica instancia. Iniciacion. Demanda y contestacion.

TEMA 47. Fase probatoria en el procedimiento contencioso. Vista y conclusiones. La sentencia y su ejecucion.

TEMA 48. Otros modos de terminacién del procedimiento. Procedimiento abreviado.

TEMA 49. Recursos en el procedimiento contencioso-administrativo.

TEMA 50. Las medidas cautelares: Naturaleza, requisitos, contenido y procedimiento. Medidas cautelarisimas y
medidas cautelares previas al proceso. Costas procesales.

TEMA 51.  El proceso laboral; principios informadores. El proceso laboral ordinario.

TEMA 52. Los procedimientos especiales en materia de despidos. Los recursos en materia laboral.

TEMA 53. El proceso penal; las partes, modos de iniciacion. El procedimiento penal ordinario.
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TEMA 54.

El procedimiento penal abreviado. El procedimiento por delito leve. Los recursos.

TAE RAMA ECONOMICA

TEMA 1. El acto administrativo. Concepto y clases. Elementos del acto administrativo. Motivacién. Eficacia. Validez
de los actos administrativos.

TEMA 2.  La responsabilidad de la administracion. Evolucién histérica. Régimen actual.

TEMA 3.  El municipio y la provincia en el régimen local. Organizacion municipal. Competencias municipales.
Organizacién provincial. Competencias provinciales.

TEMA4. La potestad reglamentaria en la esfera local. Ordenanzas y reglamentos. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.

TEMAS.  El servicio publico local. Concepto. Formas de gestion directa. Formas de gestion indirecta.

TEMA 6. Los drganos colegiados locales. Convocatoria, orden del dia. Requisitos de constitucion. Funcionamiento.
Actas y certificados de acuerdos.

TEMA7. Personal al servicio de las entidades locales |. Concepto y clases de empleados/as publicos/as locales y
personal directivo. Acceso al empleo publico local. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los/as empleados/as publicos/as locales. Régimen de incompatibilidades.

TEMA 8. Personal al servicio de las entidades locales Il. Derechos de los/as empleados/as publicos/as locales.
Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as
locales. Régimen disciplinario. Normativa vigente en materia de igualdad.

TEMA9.  Los contratos administrativos. Concepto y clases. Elementos.

TEMA 10. Otras entidades locales. Entidades locales de &mbito inferior al municipio. Las comarcas. Las
mancomunidades de municipios. Las areas metropolitanas. Sociedades interadministrativas. Los
consorcios: régimen juridico.

TEMA 11. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios electronicos aplicados al
procedimiento administrativo comin. La iniciacién del procedimiento. Los registros administrativos.
Términos y plazos. Ordenacion. Instruccion. Singularidades del procedimiento administrativo de las
entidades locales.

TEMA 12. Terminacion del procedimiento. La obligacién de resolver. Contenido de la resolucién expresa. La
terminacion convencional. La falta de resolucion expresa. El desistimiento y la renuncia. La caducidad. La
tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.

TEMA 13. Recursos administrativos. Actos susceptibles de recurso administrativo. Reglas generales de tramitacion
de los recursos administrativos. Clases de recursos. Procedimientos sustitutivos de los recursos
administrativos.

TEMA 14. Los tributos locales: principios. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria:
contenido de las ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacion de los actos de imposicion y
ordenacion de tributos. El establecimiento de recursos no tributarios.

TEMA 15. Las tasas. Los precios publicos. Las contribuciones especiales.

TEMA 16. El Impuesto sobre bienes inmuebles. La gestion catastral.

TEMA 17. El Impuesto sobre actividades econdmicas.

TEMA 18. El Impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica. El impuesto sobre construcciones, instalaciones y
obras.

TEMA 19. El impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana.

TEMA 20. La participacién de municipios y provincias en los tributos del Estado y de las Comunidades Auténomas.
Criterios de distribucién y reglas de evolucidn. Regimenes especiales. La cooperacién economica del
Estado y de las Comunidades Autdnomas a las inversiones de las Entidades Locales. Los Fondos de la
Unién Europea para Entidades Locales.

TEMA 21. Los recursos de la hacienda provincial. Recursos de otras Entidades Locales. Regimenes especiales.

TEMA 22. El crédito local. Clases de operaciones de crédito. Naturaleza juridica de los contratos: tramitacién. Las

operaciones de crédito a largo plazo. Finalidad y duracién. Competencia. Limites y requisitos para la
concertacion de operaciones de crédito a largo plazo. La concesidn de avales por las Entidades Locales.

Pag. 19
Cédigo Seguro De Verificacién 9VQvac33uMLl KI ZCVESf 84w== Estado Fechay hora

Firmado Por Angeles Martinez Martinez - Diputada Delegada Area de Recursos Humanos y Firmado 07/10/2022 14:45:55
Regimen de Interior

Amalia Fernandez Ibafiez - Jefa del Servicio de Gestion de Personal Firmado 06/10/2022 13:40:12

Observaciones P&gina 19/29
Url De Verificacion https://ov.dipal me.org/verifirm/ code/ 9VQvac33uMLl KI ZCVSf 84w==
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://ov.dipalme.org/verifirma/code/9VQvac33uM1IKIZCMSf84w==

TEMA 23.

TEMA 24.

TEMA 25.

TEMA 26.

TEMA 27.

TEMA 28.

TEMA 29.

TEMA 30.

TEMA 31.

TEMA 32.

TEMA 33.

TEMA 34.

TEMA 35.

TEMA 36.

TEMA 37.

TEMA 38.

TEMA 39.

TEMA 40.

TEMA 41.

Actividad subvencional de las Administraciones Publicas. Procedimientos de concesién y gestion de las
subvenciones, Reintegro de subvenciones. Control financiero. Infracciones y sanciones administrativas en
materia de subvenciones.

La ejecucidn del presupuesto de gastos. Los pagos a justificar. Los anticipos de caja fija. Los gastos de
caracter plurianual. La tramitacion anticipada de gastos.

Ejecucidn del presupuesto de ingresos. Reconocimiento de los derechos a cobrar. Extincion de derechos.
Devolucion de ingresos. Operaciones de presupuestos cerrados de ingresos.

La contabilidad de las Operaciones No presupuestarias. Acreedores no presupuestarios. Deudores no
presupuestarios. Pagos e ingresos pendientes de aplicacién. Movimientos internos de tesoreria.

El inmovilizado. Clasificacién. Normas de valoracion. Inventario. Correcciones valorativas. Amortizacion.
Perdidas irreversibles.

La cuenta general de las entidades locales. Otra informacién a suministrar al pleno, a los érganos de
gestion, a los érganos de control interno y a otras Administraciones publicas.

El presupuesto general de las entidades locales: concepto y contenido. Especial referencia a las bases de
ejecucion del presupuesto. La elaboraciéon y aprobacion del presupuesto general. La prérroga
presupuestaria.

La estructura presupuestaria. Los créditos del presupuesto de gastos: delimitacidn, situacion y niveles de
vinculacién juridica.

Las modificaciones de crédito: clases, concepto, financiacién y tramitacion.

El gasto con financiacion afectada. Concepto. Clases. Coeficiente de financiacion. La desviacion de
financiacion. Concepto y clases. Incidencia de la desviacidon de financiacién en las magnitudes
presupuestarias. Seguimiento y control de los gastos con financiacién afectada.

La liquidacion del presupuesto. Tramitacion. Los remanentes de crédito. El resultado presupuestario. El
remanente de tesoreria. Las magnitudes econoémicas en el andlisis presupuestario. La consolidacion
presupuestaria.

Estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera. Principios generales. Objetivos de estabilidad
presupuestaria, de deuda publica y de la regla de gasto para las corporaciones locales.

Los planes econémico-financieros. Planes de ajuste y de saneamiento financiero. Su seguimiento
temporal. Suministro de informacion financiera de las entidades locales y relaciones existentes entre las
distintas rendiciones de informacién financiera.

Fases y contenido de la funcién interventora en las entidades locales. El procedimiento para el ejercicio de
la funcién interventora sobre ingresos, gastos y pagos. El régimen de fiscalizacion e intervencién limitada
previa de requisitos basicos. Los reparos y observaciones complementarias y la resolucion de
discrepancias.

Fiscalizacion de la autorizacion y disposicion del gasto, reconocimiento de la obligacion y pago, 6rdenes
de pago a justificar y anticipos de caja fija. Comprobaciéon material de la inversion. La omisién de la
funcién interventora.

El control externo de la actividad econdmico-financiera del sector publico local. La fiscalizacién de las
entidades locales por el Tribunal de Cuentas y los o6rganos de control externo de las comunidades
auténomas. Las relaciones del Tribunal de Cuentas y los érganos de control externo de las comunidades
auténomas.

Tributario (I). Clases de obligados tributarios. Sucesores. Responsables tributarios. La capacidad de obrar
en el orden tributario. El domicilio fiscal.

Tributario (Il). Elementos de cuantificacion de la obligacion tributaria. La base imponible: Concepto y
métodos de determinacion. La base liquidable. El tipo de gravamen. La cuota tributaria.

Tributario I). La deuda tributaria. EI pago de la deuda tributaria: Legitimacion, lugar, forma, medios,
momento, justificantes y consignacién. Aplazamientos y fraccionamientos del pago: Competencia,
tramitacion y resolucion de solicitudes, inadmisién, garantias, dispensa de garantias, actuaciones en caso
de falta de pago.
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TEMA 42.

TEMA 43.

TEMA 44.

TEMA 45.

TEMA 46.

TEMA 47.

TEMA 48.

TEMA 49.

TEMA 50.

TEMA 51.

TEMA 52.

TEMA 53.

TEMA 54.

Tributario (IV). La prescripcion tributaria. Extincién de la deuda tributaria. Otras formas de extincion de la
deuda tributaria. Las insolvencias. Concepto de deudor fallido y crédito incobrable. Garantias de la deuda
tributaria.

Tributario (V). La aplicacion de los tributos: Principios generales. Informacién y asistencia a los obligados
tributarios. Colaboracién social en la aplicacion de los tributos. Actuaciones y procedimientos tributarios:
fases de los procedimientos tributarios. Las liquidaciones tributarias: concepto y clases. Notificaciones en
materia tributaria.

Tributario (VI). Actuaciones y procedimiento de gestion tributaria. La gestién tributaria: Concepto, formas
de iniciacion. La declaracion tributaria, autoliquidacién y comunicaciones. Los procedimientos de gestion
tributaria: Enumeracion y descripcion sintética.

Inspeccion de los tributos (1). Organos de inspeccion. Funciones. Facultades. Deberes de los obligados
tributarios. Lugar de las actuaciones inspectoras. Documentacion de las actuaciones inspectoras.
Inspeccion de los tributos (Il). El procedimiento de inspeccion. Iniciacion y tramitacion del procedimiento
de inspeccion. Terminacion del procedimiento de inspeccion: Tramitacion de las actas y clases de
liquidaciones derivadas de las actas de inspeccion.

Recaudacion (1). La recaudacion tributaria: Régimen legal. Facultades de la recaudacién tributaria. La
recaudacion en periodo voluntario. Entidades colaboradoras. Recaudaciéon de deudas de vencimiento
periodico y notificacion colectiva.

Recaudacién (Il). La recaudacién en periodo ejecutivo. El procedimiento de apremio: Caracter,
concurrencia de procedimientos, suspension y conservacion de actuaciones. Iniciacion y desarrollo del
procedimiento de apremio.

Recaudacién (111). Ejecucién de garantias. Normas sobre embargos: Las diligencias de embargo, practica
de los embargos y concurrencia de embargos. El embargo de bienes y derechos a excepcion de los
inmuebles.

Recaudacién (IV). El embargo de bienes inmuebles y derechos sobre éstos. Anotacién preventiva en el
Registro de la Propiedad. Depdsito de bienes embargados.

Recaudacion (V). Enajenacion de los bienes embargados. Formas de enajenacion. Adjudicacion de bienes
y derechos a la Hacienda Publica. Inscripcion y cancelaciéon de cargas. Actuaciones posteriores a la
enajenacion.

Recaudacién (VI). Costas del procedimiento. Terminacion del procedimiento de apremio. Las tercerias.
Procedimientos frente a responsables y sucesores.

La potestad sancionadora en materia tributaria. Principios de la potestad sancionadora. Sujetos
responsables de las infracciones y sanciones tributarias. Concepto y clases de infracciones y sanciones
tributarias. Cuantificacion de las sanciones. Extincion de la responsabilidad.

Revision en via administrativa. Medios de revision de los actos y actuaciones de aplicacion de los tributos
y los actos de imposicién de sanciones tributarias. Clases de procedimientos especiales de revision. El
recurso de reposicion.

BIBLIOTECARIO - DOCUMENTALISTA

TEMA 1. El acto administrativo. Concepto y clases. Elementos del acto administrativo. Motivacion. Eficacia. Validez
de los actos administrativos.
TEMA 2.  El procedimiento administrativo I. Las fases del procedimiento administrativo general. El procedimiento
abreviado.
TEMA 3.  Régimen local espafiol. Principios constitucionales. Regulacién juridica. Clases de Entidades Locales.
TEMA 4. El municipio y la provincia en el régimen local. Organizacion municipal. Competencias municipales.
Organizacién provincial. Competencias Provinciales.
TEMAS5. La potestad reglamentaria en la esfera local. Ordenanzas y reglamentos. Clases. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.
TEMA 6. Los drganos colegiados locales. Convocatoria, orden del dia. Requisitos de constitucion. Funcionamiento.
Actas y certificados de acuerdos.
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TEMA?7.

Personal al servicio de las entidades locales I. Concepto y clases de empleados/as publicos/as locales y
personal directivo. Acceso al empleo publico local. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los/as empleados/as publicos/as locales. Régimen de incompatibilidades.

TEMA 8. Personal al servicio de las entidades locales Il. Derechos de los/as empleados/as publicos/as locales.
Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as
locales. Régimen disciplinario. Normativa vigente en materia de igualdad.

TEMA 9. Bibliotecas y centros de documentacion: concepto, funcion y tipologia.

TEMA 10. Ellibroy las bibliotecas. Evolucion histérica.

TEMA 11. La biblioteca publica: Concepto, funcidn y servicios.

TEMA 12. Bibliotecas nacionales. Concepto, funciones y servicios.

TEMA 13. Gestion y administracion de bibliotecas: gestion presupuestaria y recursos humanos.

TEMA 14. Gestion de la coleccion: seleccion y adquisicion de fondos. Criterios para la constituciéon y el
mantenimiento de la coleccion. Preservacion, conservacion y restauracion.

TEMA 15. Gestion de la coleccion. Proceso técnico. Normalizacién de la descripcion automatizada. El formato MARC
21.

TEMA 16. El catélogo. Tipos de catélogo. El catalogo automatizado. La catalogacion cooperativa y la catalogacion
centralizada. Los catalogos colectivos en Espafia.

TEMA 17. La normalizacién de la identificacion bibliografica. ISBN, ISSN, y otros numeros internacionales.
Identificadores permanente de Internet.

TEMA 18. Las bibliotecas y centros de documentaciéon especializados: concepto, caracteristicas, funciones y
servicios.

TEMA 19. Las hemerotecas. Gestion de fondos de publicaciones periddicas y seriadas. Las revistas digitales. La
Hemeroteca Sofia Moreno Garrido.

TEMA 20. EIl Deposito Legal en Espania. Legislacion. EI Deposito legal de publicaciones en linea.

TEMA 21. La Propiedad Intelectual. Reproduccion y préstamo de obras en bibliotecas y centros de documentacion.
Legislacion. El canon bibliotecario. Derechos vy licencias digitales.

TEMA 22. Arquitectura, equipamiento y gestion de espacios en bibliotecas. Accesibilidad universal. Biblioteca
sostenible.

TEMA 23. La catalogacion: principios y reglas: ISBD, Reglas de catalogacién espafiolas, RDA.

TEMA 24. Concepto de clasificacion. Principales tipos de clasificacion bibliografica. La Clasificacion Decimal
Universal.

TEMA 25. Los servicios en las bibliotecas: Préstamo domiciliario e interbibliotecario.

TEMA 26. Los usuarios de las bibliotecas. Estudios de usuarios y de necesidades informacion. Programas de
formacion de usuarios. Alfabetizacion informacional. Clubes de lectura.

TEMA 27. Servicios bibliotecarios para sectores especificos de la poblacion. Bibliotecas Interculturales.

TEMA 28. Los profesionales de las bibliotecas. Formacién profesional. Asociaciones profesionales y organismos
nacionales e internacionales en el &mbito de las bibliotecas y la documentacion.

TEMA 29. La cooperacién bibliotecaria en Espafia. Organismos, programas y proyectos.

TEMA 30. Gestidn y administracion de bibliotecas: evaluacion de la gestion, los procesos y servicios bibliotecarios.
Gestion de calidad. Cartas de servicio.

TEMA 31. La Biblioteca digital: disefio, desarrollo y mantenimiento.

TEMA 32. Normativa y organizacion bibliotecaria en Espafia y Andalucia. Sistema Andaluz de Bibliotecas y Centros
de Documentacion.

TEMA 33. El Patrimonio Historico y Bibliografico. Normativa estatal y andaluza. Concepto y categorias.

TEMA 34. Definicion, objetivos y evolucion histérica de la bibliografia. Tipos.

TEMA 35. Analisis documental. La indizacién: concepto, sistemas y principios. La indizacién automatizada. El
resumen documental. Tipologia y elaboracién.

TEMA 36. Lenguajes documentales. Descriptores y tesauros: normas, creacion y mantenimiento.

TEMA 37. Recuperacion de la informacién: procedimientos y técnicas actuales. Bibliografia, internet y nuevas
tecnologias

TEMA 38. Concepto y tipologia de las fuentes de informacion.
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TEMA 39.
TEMA 40.
TEMA 41.
TEMA 42.
TEMA 43.

TEMA 44.
TEMA 45.
TEMA 46.
TEMA 47.
TEMA 48.

TEMA 49.
TEMA 50.
TEMA 51.
TEMA 52.
TEMA 53.

TEMA 54.

Bibliografias y fuentes de informacién en Ciencias Sociales y Humanidades.

Bibliografias y fuentes de informacién en Ciencia y Tecnologia.

Bibliografias y fuentes de informacion sobre Andalucia en general y Aimeria en particular.

La digitalizacién en bibliotecas: formatos y estandares. Programas y proyectos.

Protocolos y lenguajes de busqueda e intercambio de la informacion: 239.50. SRU/SRW, OpenUrl, OAI-
PMH.

Modelos de metadatos aplicados a las bibliotecas. Metabuscadores y gestores de enlaces.

Big Data. El andlisis de los datos masivos. Mineria de datos (Data Mining). Verificacién de la informacion.
La Documentacion y su evolucion historica. Las Ciencias de la Documentacién en Espafia.

Bibliometria. Leyes y aplicaciones.

El mundo del libro y la edicién en la actualidad. Libros electronicos. Nuevos dispositivos y formatos de
lectura. Plataformas y servicios.

La Biblioteca Especializada en temas locales de la Diputacion Provincial de Aimeria.

Sistemas integrados de gestion bibliotecaria. Evolucion y tendencias.

Internet y la WWW

Biblioteca Virtual de Andalucia. Hispana. Europeana.

Portales de bibliotecas en internet. Principios de disefio y usabilidad de sitios web bibliotecarios.
Recomendaciones internacionales. Movimiento Open Access Y biblioteca 2.0.

La web semantica; recomendaciones del W3C. OPAC y herramientas de descubrimiento. Principios de
disefio, usabilidad y accesibilidad de sitios web bibliotecarios.

AUXILIAR DE SERVICIOS TECNICOS

TEMA 1. El acto administrativo. Concepto y clases. Elementos del acto administrativo. Motivacion. Eficacia. Validez
de los actos administrativos. El silencio administrativo.

TEMA 2. El procedimiento administrativo. Peculiaridades del procedimiento administrativo local. Recepcién y
registro de documentos. Comunicaciones y notificaciones. Normativa vigente en materia de igualdad de
género.

TEMA 3.  Régimen local espafiol. Clases de Entidades Locales. Organizacién municipal. Competencias municipales.
Organizacién provincial. Competencias provinciales.

TEMA 4.  Personal al servicio de las entidades locales |. Concepto y clases de empleados/as publicos/as locales y
personal directivo. Acceso al empleo publico local. Provision de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los/as empleados/as publicos/as locales. Régimen de incompatibilidades.

TEMA 5. Personal al servicio de las entidades locales Il. Derechos de los/as empleados/as publicos/as locales.
Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as
locales. Régimen disciplinario.

TEMA 6.  Seguridad y salud laboral en obras

TEMA7.  Elementos constitutivos de la carretera: obras de tierra. Explanada. Desmontes. Terraplenes. Préstamos y
caballeros.

TEMA 8. Elementos constitutivos de la carretera: obras de fabrica y firmes. Obras de fabrica y firmes.

TEMA 9.  Firmes flexibles: tratamientos superficiales. Mezclas bituminosas.

TEMA 10. Conservacion de carreteras: operaciones de caracter general. Conservacion extraordinaria. Conservacion
ordinaria. Maquinaria utilizada en cnservacion. Conservacion en la red de carreteras de la Diputacién
Provincial de Almeria.

TEMA 11. Sefializacién horizontal y vertical. Sefializacidn horizontal. Tipos de lineas principales. Tipos de pinturas.
Sefializacion vertical, colocacion. Conservacion.

TEMA 12. Sefalizaciéon de obra: sefiales tipos, formas, colores y dimensiones. Obras moéviles y obras fijas.
Sefializacion de emergencia.

TEMA 13. Explotacion de carreteras de la Diputacion Provincial de Almeria. Legislacion aplicable. Zonas de
proteccion de las carreteras. Distancias minimas autorizadas. Condiciones de autorizacién de los accesos
a las carreteras.

TEMA 14. Patologias en firmes de carretera: concepto. Reparaciones mas frecuentes.
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TEMA 15.

Explotacion de la red viaria provincial de carreteras de la Diputacion Provincial de Almeria: actuaciones
frecuentes.

TEMA 16. Obras de carreteras: control de calidad y ejecucion en firmes de carreteras.

TEMA 17.  Firmes rigidos: firmes de hormigén en masa y armados. HCR, hormigén compactado con rodillo.

TEMA 18. Vialidad invernal: concepto. Operaciones frecuentes. Vialidad invernal en la RVP de Aimeria.

TEMA 19. Nociones de topografia. Definicion. Distancia reducida. Curvas de nivel. Equidistancia. Trazado de
perpendiculares. Trazado de paralelas. Replanteo de curvas circulares por procedimientos sencillos. Uso
del nivel de obra. Nivelacién.

TEMA 20. Lectura de planos. Plano. Escala. Interpretacion de planos de planta y de perfiles longitudinales y
transversales.

TEMA 21. Conglomerantes. Definicion. Suministro y almacenamiento. Agua de amasado y agua de curado del
hormigon: generalidades. Aditivos en hormigones y precauciones para su empleo.

TEMA 22. Hormigones: fabricacion y puesta en obra. Dosificacién de hormigones: ideas generales. Humedad de los
aridos. Amasado y transporte del hormigén. Puesta en obra y compactacién del hormigén. Valores limites
de la temperatura de hormigonado.

TEMA 23. Definicién y descripcion de los principales elementos constitutivos de las obras de abastecimiento de
aguas. Tuberias: sus clases y materiales. Elementos de una red de abastecimiento y recomendaciones
para su ejecucion.

TEMA 24. Definicién y descripcion de los principales elementos constitutivos de las obras de saneamiento de
poblaciones. Tuberias: sus clases y materiales. Elementos que los componen y recomendaciones para su
ejecucion.

INSPECTOR/A CATASTRAL

TEMA 1. El acto administrativo. Concepto y clases. Elementos del acto administrativo. Motivacion. Eficacia. Validez
de los actos administrativos. El silencio administrativo.

TEMA 2. El procedimiento administrativo. Peculiaridades del procedimiento administrativo local. Recepcién y
registro de documentos. Comunicaciones y notificaciones. Normativa vigente en materia de igualdad de
género.

TEMA 3.  Régimen local espafiol. Clases de Entidades Locales. Organizacién municipal. Competencias municipales.
Organizacién provincial. Competencias provinciales.

TEMA 4.  Personal al servicio de las entidades locales |. Concepto y clases de empleados/as publicos/as locales y
personal directivo. Acceso al empleo publico local. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los/as empleados/as publicos/as locales. Régimen de incompatibilidades.

TEMAS5.  Personal al servicio de las entidades locales Il. Derechos de los/as empleados/as publicos/as locales.
Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as
locales. Régimen disciplinario.

TEMAG6. Los tributos locales: principios. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria:
contenido de las ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacion de los actos de imposicion y
ordenacion de tributos. El establecimiento de recursos no tributarios.

TEMA7. Las tasas. Los precios publicos. Las contribuciones especiales.

TEMA8. El impuesto sobre bienes inmuebles. Naturaleza, hecho imponible y supuestos de no sujecion.
Exenciones. Sujeto pasivo. Base imponible. Devengo y periodo impositivo. Declaraciones y
comunicaciones ante el Catastro Inmobiliario. Gestién tributaria del impuesto.

TEMAQ.  El impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana. Naturaleza y hecho
imponible. Exenciones. Sujetos pasivos. Base imponible. Tipo de gravamen. Cuota integra y cuota liquida.
Devengo. Gestion tributaria del impuesto.

TEMA 10. Principios del Ordenamiento Tributario. Concepto, fines y clases de tributos. Fuentes del ordenamiento
tributario. Aplicacion e interpretacion de las normas tributarias. La relacion juridica tributaria. Las
obligaciones tributarias. Las obligaciones y deberes de la Administracion tributaria. Los derechos y
garantias de los obligados tributarios. Clases de obligados tributarios.

TEMA 11. Elementos de cuantificacién de la obligacién tributaria. La base imponible; Concepto y métodos de
determinacion. La base liquidable. El tipo de gravamen. La cuota tributaria.
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TEMA 12.

TEMA 13.

TEMA 14.

TEMA 15.

TEMA 16.

TEMA17.

TEMA 18.

TEMA 19.

TEMA 20.

TEMA 21.

TEMA 22.

TEMA 23.

TEMA 24.

La recaudacion tributaria: Régimen legal. Facultades de la recaudacion tributaria. La recaudacion en
periodo voluntario. Recaudacién de deudas de vencimiento periddico y notificacion colectiva. La
recaudacion en periodo ejecutivo.

La Inspeccion tributaria: Funciones. Atribucion de funciones inspectoras a los 6rganos administrativos. La
planificacién de las actuaciones inspectoras: los Planes de Inspeccion. Facultades de la inspeccion
tributaria: examen de la documentacion de los obligados tributarios, entrada y reconocimiento de fincas, y
otras facultades. Derechos y garantias de los obligados tributarios en el curso de las actuaciones de
inspeccion tributaria. Lugar y horario de las actuaciones inspectoras. Documentacién de las actuaciones
inspectoras: comunicaciones, diligencias, informes y actas.

El procedimiento de inspeccion: Iniciacion, extension y alcance de las actuaciones. Duracion del
procedimiento inspector, ampliacién del plazo. Procedimiento de comprobacion de valores. Procedimiento
de verificacion de datos. Procedimiento de comprobacion limitada.

La terminacién del procedimiento de inspeccion: formalizacién y contenido de las actas. Clases de actas
segin su tramitaciéon. Formas de terminacion del procedimiento inspector. Clases de liquidaciones
derivadas de actas de inspeccion. Liquidacion de los intereses de demora.

La potestad sancionadora en materia tributaria. Principios de la potestad sancionadora. Sujetos
responsables de las infracciones y sanciones tributarias. Concepto y clases de infracciones y sanciones
tributarias. Cuantificacion de las sanciones tributarias pecuniarias. Infracciones y sanciones tributarias en
materia catastral. Extincion de la responsabilidad.

El procedimiento para la imposicion de sanciones en materia tributaria. Peculiaridades en materia
catastral. Regulacion. Iniciacion, Instruccion y Terminacion. Recursos contra sanciones.

Marco normativo vigente en el Catastro espafiol. El texto refundido de la Ley del Catastro Inmobiliario:
antecedentes, justificacion y estructura. Ambito de aplicacion de la Ley. Concepto, naturaleza y contenido
del Catastro Inmobiliario.

Convenios entre la Secretaria de Estado de Hacienda (Direccion General del catastro) y la Diputacién de
Almeria en materia de gestion catastral. Convenios entre la Diputacion de Almeria y los Ayuntamientos de
la provincial en materia de gestion catastral.

El catastro inmobiliario I. La Referencia Catastral. Constancia documental y registral de la referencia
catastral. Normas de asignacion. Declaraciones, comunicaciones y solicitudes.

El catastro inmobiliario Il. Bienes inmuebles a efectos catastrales. Concepto y Clases de Bienes
Inmuebles. Titular Catastral. Derechos y Deberes. Procedimientos de Incorporacion y régimen juridico.

El catastro inmobiliario lIl. Inspeccidn catastral. Naturaleza y clases de actuaciones inspectoras. Planes de
Inspeccién. Especialidades del procedimiento de inspeccion catastral. Documentacion y eficacia.
Actuaciones de inspeccién conjunta con los Ayuntamientos y las Entidades que ejerzan la gestién
tributaria del impuesto sobre bienes inmuebles. El mapa de gestion.

El catastro inmobiliario IV. Subsanacién de Discrepancias y Rectificacion. Valoracion. Procedimientos de
revision en via administrativa de los actos gestion catastral. Recursos y reclamaciones econémico-
administrativas.

El catastro inmobiliario V. Puntos de Informacién Catastral. Certificados Catastrales en los Puntos de
Informacién Catastral.

INSPECTOR/A FISCAL

TEMA 1.

TEMA 2.

TEMA 3.

TEMA 4.

El acto administrativo. Concepto y clases. Elementos del acto administrativo. Motivacion. Eficacia. Validez
de los actos administrativos. El silencio administrativo.

El procedimiento administrativo. Peculiaridades del procedimiento administrativo local. Recepcion y
registro de documentos. Comunicaciones y notificaciones. Normativa vigente en materia de igualdad de
género.

Régimen local espariol. Clases de Entidades Locales. Organizacién municipal. Competencias municipales.
Organizacién provincial. Competencias provinciales.

Personal al servicio de las entidades locales I. Concepto y clases de empleados/as publicos/as locales y
personal directivo. Acceso al empleo publico local. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los/as empleados/as publicos/as locales. Régimen de incompatibilidades.
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TEMA5.

TEMA6.

TEMAT.
TEMA 8.

TEMA9.

TEMA10.

TEMA 11.

TEMA 12.

TEMA 13.

TEMA 14.

TEMA 15.

TEMA 16.

TEMA17.

TEMA 18.

TEMA 19.

TEMA 20.

TEMA 21.

TEMA 22.

TEMA 23.

Personal al servicio de las entidades locales Il. Derechos de los/as empleados/as publicos/as locales.
Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as
locales. Régimen disciplinario.

Los tributos locales: principios. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales en materia tributaria:
contenido de las ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacion de los actos de imposicion y
ordenacion de tributos. El establecimiento de recursos no tributarios.

Las tasas. Los precios publicos. Las contribuciones especiales.

El impuesto sobre bienes inmuebles. Naturaleza, hecho imponible y supuestos de no sujecion.
Exenciones. Sujeto pasivo. Base imponible. Devengo y periodo impositivo. Declaraciones y
comunicaciones ante el Catastro Inmobiliario. Gestién tributaria del impuesto.

El impuesto sobre actividades econdémicas. Naturaleza y hecho imponible. Actividad econémica gravada.
Exenciones. Sujetos pasivos. Cuota tributaria. Periodo impositivo y devengo. Gestion tributaria del
impuesto. Matricula del impuesto.

El impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica. Naturaleza y hecho imponible. Exenciones. Sujetos
pasivos. Cuota, periodo impositivo y devengo. Gestion ftributaria del impuesto. Autoliquidacion y
justificacion del pago del impuesto.

El impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras. Naturaleza y hecho imponible. Sujetos pasivos.
Base imponible, cuota y devengo. Gestion tributaria del impuesto. Bonificaciones potestativas.

El impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana. Naturaleza y hecho
imponible. Exenciones. Sujetos pasivos. Base imponible. Tipo de gravamen. Cuota integra y cuota liquida.
Devengo. Gestion tributaria del impuesto.

Clases de obligados tributarios. Sucesores. Responsables tributarios. La capacidad de obrar en el orden
tributario. El domicilio fiscal.

La prescripcion tributaria. Extincién de la deuda tributaria. Otras formas de extincion de la deuda tributaria.
Las insolvencias. Concepto de deudor fallido y crédito incobrable. Garantias de la deuda tributaria.

La aplicacion de los tributos: Principios generales. Informacion y asistencia a los obligados tributarios.
Colaboracién social en la aplicacion de los tributos. Actuaciones y procedimientos tributarios: fases de los
procedimientos tributarios. Las liquidaciones tributarias: concepto y clases. Notificaciones en materia
tributaria.

Actuaciones y procedimiento de gestion tributaria. Funciones de gestion tributaria. Declaraciones.
Autoliquidaciones. Comunicaciones de datos. Procedimiento de devolucién iniciado mediante
autoliquidacion, solicitud o comunicacion de datos. Procedimiento iniciado mediante declaracién.
Procedimiento de comprobacion de valores. Procedimiento de verificacion de datos. Procedimiento de
comprobacion limitada.

La Inspeccion tributaria: Funciones. Atribucion de funciones inspectoras a los érganos administrativos.
Colaboraciéon de los drganos de inspeccidon con otros o6rganos y Administraciones. Inspecciones
coordinadas con las comunidades auténomas. El personal inspector.

La planificacion de las actuaciones inspectoras: los Planes de Inspeccién. Facultades de la inspeccién
tributaria: examen de la documentacion de los obligados tributarios, entrada y reconocimiento de fincas, y
otras facultades.

Derechos y garantias de los obligados tributarios en el curso de las actuaciones de inspeccion tributaria.
Lugar y horario de las actuaciones inspectoras. Documentacion de las actuaciones inspectoras:
comunicaciones, diligencias, informes y actas.

El procedimiento de inspeccién: Iniciacion, extension y alcance de las actuaciones. Solicitud del obligado
tributario de una inspeccién de alcance general. Tramitacion del procedimiento. Medidas cautelares.
Alegaciones y tramite de audiencia previo a las actas de inspeccion. Duracién del procedimiento inspector,
ampliacion del plazo.

La terminacién del procedimiento de inspeccion: formalizacién y contenido de las actas. Clases de actas
segin su tramitacion. Formas de terminacion del procedimiento inspector. Clases de liquidaciones
derivadas de actas de inspeccion. Liquidacion de los intereses de demora.

La potestad sancionadora en materia tributaria. Principios de la potestad sancionadora. Sujetos
responsables de las infracciones y sanciones tributarias. Concepto y clases de infracciones y sanciones
tributarias. Cuantificacion de las sanciones tributarias pecuniarias. Extincién de la responsabilidad.
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TEMA 24.

El procedimiento para la imposicidén de sanciones en materia tributaria. Regulacion. Iniciacién, instruccion
y terminacion. Recursos contra sanciones.

OFICIAL DE IMPRESION

TEMA 1. El acto administrativo. Concepto y clases. Elementos del acto administrativo. Motivacion. Eficacia. Validez
de los actos administrativos. El silencio administrativo.

TEMA 2. El procedimiento administrativo. Peculiaridades del procedimiento administrativo local. Recepcién y
registro de documentos. Comunicaciones y notificaciones. Normativa vigente en materia de igualdad de
género.

TEMA 3.  Régimen local espafiol. Clases de Entidades Locales. Organizacion municipal. Competencias municipales.
Organizacién provincial. Competencias provinciales.

TEMA 4. Personal al servicio de las entidades locales I. Concepto y clases de empleados/as publicos/as locales y
personal directivo. Acceso al empleo publico local. Provisién de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas de los/as empleados/as publicos/as locales. Régimen de incompatibilidades.

TEMA 5. Personal al servicio de las entidades locales Il. Derechos de los/as empleados/as publicos/as locales.
Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as
locales. Régimen disciplinario.

TEMA 6.  Sistemas de impresion: clasificaciones.

TEMA7. Laguillotina. Partes principales. Tamafios normalizados. Lineas de corte. Mantenimiento y seguridad.

TEMA8. La encuadernacidén. Concepto. Eleccion del tipo de encuadernacion. Procesos en la técnica de
encuadernacion. Tipos de encuadernaciones.

TEMA 9.  Teoria del color. Color aditivo. Color sustractivo. Espacios y perfiles.

TEMA 10. Organizacién del trabajo en una imprenta. Concepto de colas y tiempos productivos e improductivos en los
diferentes sistemas de impresion. Mermas.

TEMA 11.  El papel. Clases y propiedades. Tamafios.

TEMA 12. La'tinta. Clases y propiedades.

TEMA 13. La compaginacién. Técnicas para la elaboracién de libros y folletos.

TEMA 14. El montaje en los diferentes sistemas de impresion.

TEMA 15. Defectos en los diferentes sistemas de impresién. Sistemas de control.

TEMA 16. Impresion offset: concepto y fundamentos. Ventajas e inconvenientes.

TEMA 17. La maquina offset. Partes principales y clases.

TEMA 18. Papel para impresion offset. Papel para impresion digital.

TEMA 19. Impresion digital: principios, técnicas y limitaciones

TEMA 20. La maquina de impresion digital. Partes principales y clases.

TEMA 21. Impresién digital. Preparacion y tirada en la maquina de impresion digital. Mantenimiento.

TEMA 22. Sistemas de acabado off-line y on-line.

TEMA 23. Preparacion de la produccion. Eleccion del sistema de impresion. Produccidn sencilla y mdltiple.

TEMA 24. Formularios en las entidades locales. Concepto y clases. Campos de un formulario. Aplicaciones
informaticas para confeccionar un formulario. Caracteristicas propias de los formularios de la Red
Provincial. Publicacion de formularios en la Red Provincial.

AGENTE DE RECAUDACION

TEMA 1.  El personal al servicio de las entidades locales. Los funcionarios publicos: clases. Seleccion. Situaciones
administrativas. Provision de puestos de trabajo. El personal laboral: Tipologia y seleccién.

TEMA 2. La Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Los derechos de las
personas en sus relaciones con las Administraciones Pulblicas. Derechos del interesado en el
procedimiento administrativo. Normativa vigente en materia de igualdad de género.

TEMA 3. El impuesto sobre bienes inmuebles. Naturaleza, hecho imponible y supuestos de no sujecion.

Exenciones. Sujeto pasivo. Base imponible. Devengo y periodo impositivo. Declaraciones y
comunicaciones ante el Catastro Inmobiliario. Gestién tributaria del impuesto.
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TEMA 4.

TEMAS.

TEMAG.

TEMAT.

TEMAS.

TEMA 9.

TEMA10.

TEMA 11.

TEMA 12.

El impuesto sobre actividades econdmicas. Naturaleza y hecho imponible. Actividad econdémica gravada.
Exenciones. Sujetos pasivos. Cuota tributaria. Periodo impositivo y devengo. Gestion tributaria del
impuesto. Matricula del impuesto.

El impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica. Naturaleza y hecho imponible. Exenciones. Sujetos
pasivos. Cuota, periodo impositivo y devengo. Gestion fributaria del impuesto. Autoliquidacion y
justificacion del pago del impuesto. El impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras. Naturaleza y
hecho imponible. Sujetos pasivos. Base imponible, cuota y devengo. Gestién tributaria del impuesto.
Bonificaciones potestativas.

El impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza urbana. Naturaleza y hecho
imponible. Exenciones. Sujetos pasivos. Base imponible. Tipo de gravamen. Cuota integra y cuota liquida.
Devengo. Gestion tributaria del impuesto.

La prescripcion: Plazos de prescripcion y su computo, interrupcion, extension y efectos. El recurso de
reposicion contra los actos de aplicacion y efectividad de los tributos y restantes ingresos de derecho
publico de las entidades locales.

Obligados tributarios. Sujetos pasivos: Contribuyente y sustituto del contribuyente. El domicilio fiscal. La
deuda tributaria: Concepto y extincién. El pago de la deuda tributaria: Legitimacion, lugar, forma y medios
de pago. Especial referencia al pago mediante domiciliacién bancaria.

Aplazamientos y fraccionamientos del pago: Deudas aplazables o fraccionables segun la Ordenanza
General de Recaudacion de la Excma. Diputacion de Aimeria: Solicitud, criterios de concesion, efectos de
la falta de pago y garantias. El plan de pagos personalizado.

La gestion recaudatoria de los tributos de la Excma. Diputacién Provincial de Aimeria. Inicio y terminacion
de la recaudacion en periodo voluntario. Las liquidaciones tributarias: Concepto y clases. Notificacién de
las liquidaciones tributarias. Las deudas de vencimiento periddico y notificacion colectiva: Anuncios de
cobranza e ingresos. Plazos para el pago de la deuda tributaria en periodo voluntario de cobranza.

Inicio del periodo ejecutivo y sus efectos. Inicio del procedimiento de apremio. Los recargos del periodo
ejecutivo. Naturaleza y caracter del procedimiento de apremio. Suspension del procedimiento de apremio.
La providencia de apremio. Motivos de oposicién contra la providencia de apremio. Practica del embargo
de bienes y derechos.

La diligencia de embargo. Motivos de oposicion contra la diligencia de embargo. Embargo de bienes o
derechos en entidades de crédito o de depésito. Embargo de sueldos, salarios y pensiones. Embargo de
bienes inmuebles y derechos sobre éstos. Anotacién preventiva en el Registro de la Propiedad de los
embargos de bienes inmuebles.

AUXILIAR DE ENFERMERIA

TEMA1.

TEMA 2.

TEMA 3.
TEMA 4.
TEMAS.
TEMAG.
TEMAT.

TEMAS8.

El personal al servicio de las entidades locales. Los funcionarios publicos: clases. Seleccion. Situaciones
administrativas. Provision de puestos de trabajo. El personal laboral: Tipologia y seleccion. Legislacion
vigente en materia de igualdad.

La Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Los derechos de las
personas en sus relaciones con las Administraciones Publicas. Derechos del interesado en el
procedimiento administrativo

Principales trastornos mentales en pacientes geriatricos. Papel del Auxiliar de Enfermeria.

Accidente Cerebro-Vascular (ACV). Papel del Auxiliar de Enfermeria.

Atencién y cuidados del mayor en situacién terminal con necesidades de cuidados paliativos: concepto,
principales problemas, cuidados fisicos y psiquicos. Duelo, manifestaciones, apoyo a la familia. Cuidados
post-mortem.

Sindrome del inmovilismo: definicidn, causas y consecuencias. Caidas en el anciano: causas y
consecuencias. Técnicas de traslados y movilizaciones.

Atencién y cuidados de las Ulceras por presion: definicion, etiologia, clasificacion, factores de aparicion y
zonas de riesgo. Medidas de prevencion. Movilizacién y cambios posturales.

Incontinencia urinaria y fecal en el anciano. Tipos. Tratamientos. Técnicas de recogida de muestras.
Estrefiimiento. Material para sondaje vesical y rectal. Cuidados especiales a enfermos con sonda vesical
y drenajes.
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TEMA9.

TEMA10.

TEMA 11.
TEMA 12.

Atencién a las necesidades de higiene del anciano. Higiene general y parcial. Higiene de la piel y
mucosas. Técnica de bafio asistido. Higiene del paciente encamado y su entorno.

Atencién a la necesidad de nutricion en el anciano: la correcta alimentacion, nutricion e hidratacion. Dietas
y tipos de dietas. Vias de alimentacion. Higiene y manipulacion de alimentos. Material y cuidados del
sondaje nasogastrico y PEG.

El suefio en el anciano. Papel del Auxiliar de Enfermeria.

Deterioro Cognitivo y Demencias en el anciano. Papel del Auxiliar de Enfermeria.

AUXILIAR ADMINISTRACION GENERAL

TEMA1.
TEMA 2.
TEMA3.
TEMA 4.
TEMAS.

TEMA 6.
TEMAT.

TEMA 8.

TEMA 9.

TEMA10.

TEMA 11.

TEMA 12.

El régimen local espafiol. Principios constitucionales y regulacion juridica. Clases de Entidades Locales.
La autonomia local y el control de legalidad.

La provincia. Organizacién provincial y competencias

Formas de accién administrativa de las entidades locales. Tipologia y régimen actual.

La Ley de las Haciendas Locales. Principios inspiradores. Clasificacién de los ingresos. Impuestos, tasas y
contribuciones especiales. Precios publicos.

El presupuesto de las entidades locales. Elaboracion. Aprobacion. Ejecucion presupuestaria. Control y
fiscalizacion.

Procedimiento administrativo comun. Concepto. Fases del procedimiento administrativo.

Los actos administrativos. Concepto y clases. Requisitos. Eficacia. Nulidad y anulabilidad. El silencio
administrativo.

La revision de los actos en via administrativa. Revision de oficio. Recursos administrativos.
Particularidades en el &mbito local.

Los organos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos de constitucion.
Funcionamiento. Actas y certificados de acuerdos.

Personal al servicio de las entidades locales I. Concepto y clases de empleados/as publicos/as locales y
personal directivo. Acceso al empleo publico local.

Personal al servicio de las entidades locales Il. Derechos de los/as empleados/as publicos/as locales.
Deberes de los/as empleados/as publicos/as locales. Situaciones administrativas de los/as empleados/as
publicos/as locales.

Personal al servicio de las entidades locales Ill. Régimen disciplinario. Régimen de incompatibilidades.
Responsabilidad de los/as empleados/as publicos/as locales. Normativa vigente en materia de igualdad.
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