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AYUNTAMIENTO DE ALBOLOTE (GRANADA)
SERVICIO DE RECURS0OS HUMANOS

ANUNCIO BASES PARA LA PROVISION INTERINA DE UNA PLAZA
DE ADMINISTRATIVO, PERSONAL FUNCIONARIO, MEDIANTE

OPOSICION.

En el Boletin Oficial de la Provincia N° 95 de fecha 20 de Mayo de 2.021,
aparece publicadas las BASES Y CONVOCATORIA de la siguiente plaza:

1 Administrativo, funcionario interino, Subgrupo C1.

El plazo de presentacion de solicitudes serd de veinte dias habiles a contar desde
el dia siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia, es decir del 21 de Mayo al 18 de Junio, ambos inclusive.

El modelo de solicitud, y el modelo de declaracion responsable, aparecen
publicados como anexo al presente Anuncio.

Lo que se hace publico para general conocimiento a fecha de firma electrénica

El alcalde,
Fdo.: Salustiano Urefia Garcia
Firma electrénica,
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Selustiano Urefia Garcfa (1de 1)

ALCAL DE-PRESIDENTE

Fecha Firma: 04/05/2021

. HﬁSH: 707fb7bded80_1 57148cfd209fd8c837d

ALBOLOTE

CONCEJALIA DE
RECURSOS HUMANOS

SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
Exped. Gestiona: 1805/2021

BASES QUE HAN DE REGIR LA PROVISION MEDIANTE INTERINIDAD,
DE UNA PLAZA DE PERSONAL FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO, POR
OPOSICION LIBRE, CONVOCADA POR EL AYUNTAMIENTO DE
ALBOLOTE.

A.- NORMAS GENERALES.

Primera.- El objeto de las presentes bases, es la Convocatoria de Proceso
selectivo para la provisién de una plaza interina de Administrativo, Escala
Administraciéon General; Subescala Administrativa, grupo C1, (a tenor de lo
dispuesto en el art?. 10.1.b del Texto Refundido del EBEP),dotada con el
sueldo, pagas extraordinarias, trienios y deméas retribuciones que
correspondan segun la legislacién vigente( es decir es una situacién
transitoria de su titular).

La plaza y puesto queda vacante por encontrarse el titular del mismo,
en excedencia voluntaria con efectos desde el dia 1 de Julio de 2021;
pudiendo reingresar a dicha plaza y puesto en cualquier momento siempre y
cuando hayan transcurrido dos afios desde dicha fecha conforme establece
la legislacién vigente; y siempre y cuando no se encuentre cubierta en
propiedad aquella de acuerdo con lo previsto en el art. 10.1 a). de la
normativa antes citada, y de acuerdo con los procedimientos de aprobacidn
de plantilla, oferta de empresa pulblico, convocatoria y seleccién.

En todo dicha plaza y puesto podréd ser objeto de provisién en
propiedad )
La referida Plaza y puesto estan adscritos al Area de Economia y Hacienda, y
realizara las funciones propias de su cargo, de acuerdo con el temario
general y especifico que se contempla en las presentes bases, dada la
naturaleza y competencias del area donde se van a realizar las tareas ,
debiendo realizar asimismo, todas aquellas otras tareas que, de acuerdo a su
cualificacién profesional, le sean encomendadas por su inmediato superior.
Siendo igualmente el horario aquel que se corresponda con el puesto que le
sea asignado de conformidad con la R.P.T, y la organizacién del servicio al
gue estd adscrita.

Ndmero de Vacantes: 1
Grupo: C1
Complemento de Destino 20, Complemento Especifico 7.

Segunda.- A las presentes pruebas selectivas les sera de aplicacién las
bases de la convocatoria, y:
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- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por la que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local.

- La Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion
Publica, en cuanto no se oponga a lo dispuesto en el TREBEP.

- El Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.

- EI R.D. 896/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas basicas y
programas minimos del procedimiento de seleccién de los funcionarios de
Administracién Local.

- El R.D. 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicios de la Administracién General del
Estado.

Tercera.- Requisitos

Para participar en la oposicidn, los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Ser espafiol o nacional de uno de los restantes Estados miembros de la
Unién Europea o de aquellos Estados a los que les sea de aplicacion la libre
circulacién de trabajadores, en los términos previstos en la Ley estatal que
regule la materia. Independientemente de su nacionalidad, el cényuge de los
espafoles y de los nacionales de alguno de los Estados miembros de la
Unién Europea, y cuando asi lo prevea el correspondiente Tratado, el
cényuge de los nacionales de algin Estado en los que sea de aplicacién la
libertad de circulacién de trabajadores, siempre que no estén separados de
derecho. Asimismo, y con las mismas condiciones que los cényuges, podran
participar los descendientes y los de su cényuge, menores de veintidn afios o
mayores de dicha edad que vivan a sus expensas.

b) Tener c'umplidos dieciséis anos de edad.

c) Estar en posesion del titulo exigido, o en condiciones de obtenerlo en la
fecha en que finalice el plazo de presentacidn de instancias. El titulo exigido
es el de Bachiller Superior, o equivalente (debera de acreditarse la

equivalencia).

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las
funciones propias del trabajo a realizar.

e) No haber sido separado o suspendido mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas por Sentencia Judicial
firme.

Los requisitos establecidos en esta base, deberdn reunirse el Ultimo dia del
plazo de presentacion de instancias y mantenerlos durante el proceso
selectivo.

Cuarta.- Instancias y admision.
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* Las instancias para tomar parte en las  pruebas se dirigirdn al Sr./a.
Alcalde/esa y deberdn contener la declaracién de que el interesado reline
todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base anterior. Deberéan ir
acompanadas de:

- Fotocopia del DNI y resguardo de ingreso de los Derechos de examen, que
seran de 15 euros, en la cuenta corriente ES11 2038 3516 5464 0000 1789.

Por aplicacion de lo dispuesto en la Ley 55/1999, de 29 de diciembre, de
Medidas Fiscales, Administrativas y de Orden Social, estardn exentas del
pago de la tasa las personas con discapacidad igual o superior al 33 por 100,

- El importe de las mencionadas tasas sélo se retornard en caso de no ser
admitido en el proceso selectivo.

El plazo de presentacién de instancias sera de veinte dias hébiles, a contar
desde el dia siguiente de la publicaciéon de la convocatoria en el Boletin
Oficial de la Provincia.

Su presentacién podra hacerse en el Registro General del Ayuntamiento o, de
las formas establecidas en el art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Quinta.- Relacién de aspirantes admitidos y excluidos.

» Expirado el plazo de presentacién de instancias, se dictara resolucién, que
deberd publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento, declarando aprobados la lista provisional de
admitidos y excluidos, con indicacién de las causas y el plazo de subsanacién
de defectos, que sera de diez dias, segln los previsto en el articulo 68 de la
Ley 39/2015 de 1 de octubre. La publicacién de esta resolucién en el Boletin
oficial de la Provincia sera determinante de los plazos a efectos de posibles
impugnaciones o recursos.

Subsanados, en su caso, las alegaciones, o en su caso, los defectos que
hubiesen sido apreciados, se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, con la fecha, dia y hora de celebraciéon del primer
ejercicio, asi como la determinacién de los miembros del tribunal, que se
expondra en el tablén de anuncios del Ayuntamiento de Albolote y en su
pagina web.

El lamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacién en
el tablén de edictos del Ayuntamiento de Albolote y en su pagina web con al
menos cuarenta y ocho horas, de antelacién.

Los aspirantes excluidos podran interponer recurso contencioso-
administrativo ante el Organo jurisdiccional competente, a partir de la
publicacién de la resolucién en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento,
contra la lista definitiva de admitidos y la composicion del Tribunal, sin
perjuicio del recurso de reposicién potestativo en via administrativa. No se
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podrd interponer recurso contencioso administrativo hasta que sea resuelto
expresamente o se haya producido la desestimacién presunta del recurso de
reposicion interpuesto.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento de oficio o0 a
peticién del interesado.

Sexta.- Tribunal de valoracién

El Tribunal calificador de los ejercicios estaré constituido de acuerdo con lo
establecido en el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico,
de la siguiente forma:

Presidente/a Titular, Secretario/a Titular, con voz y voto, y 3 Vocales. Todos
ellos con sus respectivos suplentes.

Su composicién debe ajustarse a los principios de imparcialidad vy
profesionalidad de sus miembros y tenderd, asimismo, a la paridad entre
hombre y mujer, de conformidad con lo establecido en el art. 60 del R.D.L
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico.

El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y
el personal eventual no podrén formar parte de los érganos de seleccion.

En todos los casos, todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion
0 especializacién iguales o superiores a las exigidas para el acceso a la/as
plaza/s.

La pertenencia a los érganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asistencia de la Presidencia,
Secretaria y la mitad al menos de sus vocales. Las decisiones se adoptaran
por mayoria de los votos presentes, resolviendo en caso de empate, el voto
del que actie como presidente.

Los Tribunales de seleccién podrén incorporar a sus trabajos a cuantos
asesores especialistas consideren oportunos con voz y sin voto, dichos
asesores se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas.

El Tribunal estd facultado para resolver las cuestiones que pudieran
plantearse en el desarrollo de la oposicién.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, cuando
concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de la ley
40/2015, de Régimen Juridico del Sector Piblico, debiendo comunicarlo a la
Alcaldia, gue resolveré lo procedente.
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Por estas mismas causas, podrd promoverse recusacién por los interesados
en cualquier momento de la tramitacién del Procedimiento, conforme a lo
establecido en el articulo 24 de la citada Ley 40/2015.

El/la Presidente/a del Tribunal adoptard las medidas oportunas para
garantizar que los ejercicios de la fase de oposicidén, que sean escritos y no
deban ser leidos ante el Tribunal, sean corregidos sin que se conozca la
identidad de los aspirantes, en este caso, el Tribunal excluird a aquellos
candidatos en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que permitan conocer
la identidad de los mismos.

El Tribunal queda facultado para interpretar estas bases, resolver las dudas e
incidencias que se planteen y para tomar las decisiones necesarias para
asegurar el correcto desarrollo de esta convocatoria, en todo aquello no
previsto en las presentes Bases. Antes de la constitucién del Tribunal, se le
atribuye a la Alcaldia la facultad de interpretar estas bases y de resolver las
incidencias y recursos. ’

El Tribunal no podré declarar seleccionados un mayor niimero de aspirantes
gue el de plazas convocadas. Las propuestas de aspirantes aprobados que
infrinjan esta limitacién son nulas de pleno derecho.

Séptima.- Llamamiento

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
siendo excluidos quienes no comparezcan, salvo casos de fuerza mayor,
debidamente justificados y apreciados libremente por el Tribunal.

El orden de actuacién de los opositores, en su caso, se iniciara
alfabéticamente por el primero de la letra B, Resolucién de 21 de julio de
2020, de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Pdblica, por
la que se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado,
articulo 17 del Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo.

Octava.- Lugar y calendario de realizacién de las pruebas.

Los ejercicios de la fase de oposicién se celebrardn en las dependencias del
O.A.L. de Promocién Econdmica y Empleo y daran comienzo en la fecha y
hora que se determine por la Alcaldia, segln consta en la Base Quinta.

A partir del inicio de la indicada fase de oposicidn, el Tribunal determinarg, y
publicard seglin se establece en la Base anterior, la fecha para la practica de
las sucesivas pruebas. Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el
Tribunal haya de hacer a los aspirantes, que no sean las que
obligatoriamente se mencionan en estas Bases, se realizardn por medio del
Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Albolote y en su pagina web.

B.- DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.
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La fase de oposicién, Unica que se contempla en las presentes bases
consistird en la realizacién de dos ejercicios:

Primer _ejercicio: Tendrd caracter eliminatorio y consistird en contestar un
cuestionario de 50 preguntas, con cuatro respuestas alternativas, de las
cuales sélo una serd la correcta, relacionadas con el temario que figura en el
Anexo de esta Bases, y elaboradas por el Tribunal inmediatamente antes de
la realizacién del ejercicio, en un tiempo maximo 90 minutos. Su puntuacidn
sera de 0 a 10 puntos, debiendo obtenerse una puntuacién de 5 puntos para
entenderlo superado.

Las respuestas correctas puntuarédn 0,20 puntos y las respuestas erréneas
restan 0,05 puntos. Las respuestas en blanco ni restan ni suman.

Segundo ejercicio: Prueba practica escrita, de caracter eliminatorio, que
consistird en contestar por escrito dos supuestos préacticos elaborados en
referencia a la parte especifica del temario, de caracter eliminatorio, igual
para todos los aspirantes, determinada por el Tribunal inmediatamente antes
de su realizacién. El tiempo méximo de realizacién de este ejercicio,
compuesto de dos supuestos practicos, sera determinado por el Tribunal, sin
que en ningln caso pueda exceder de 150 minutos. Este ejercicio sera
calificado de 0 a 10 puntos, siendo preciso para superarlo obtener, al menos,
5 puntos. Cada uno de los supuestos practicos serd calificado de 0 a 5
puntos, siendo preciso para tenerlo superado haber obtenido 2,5 puntos en
cada uno de ellos para poder superar el segundo ejercicio de este proceso
selectivo.

En este ejercicio, que serd corregido directamente por el Tribunal, se valorara
la capacidad de analisis y la aplicacién razonada de los conocimientos
tedricos a la resolucién de los problemas practicos planteados.

De las puntuaciones que otorguen los miembros del Tribunal calificador se
eliminardn aquellas puntuaciones que difieran entre si de tres o mas puntos
de tal manera que la nota serd la media de las restantes puntuaciones
concedidas por el resto del Tribunal.

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

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

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

La calificacién final de la fase de oposicién de los aspirantes vendrd

determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en los diferentes

ejercicios de dicha fase. En caso de empate, el orden se establecerd

atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio y, si esto
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no fuera suficiente en el segundo. Si aun asi persistiera el empate, se
determinard por el Tribunal una prueba practica cuya duracién serd como
maximo de una hora.

Las calificaciones se haran publicas en el Tablén de Anuncios Municipal asi
como en la pagina web del Ayuntamiento de Albolote.

En cualquier momento del proceso selectivo los aspirantes podran ser
requeridos por los miembros del Tribunal con la finalidad de acreditar su
identidad.

Lista de aprobados: Una vez finalizadas las pruebas, el Tribunal hard publico
en el tablén de anuncios del Ayuntamiento el/la candidata/a aprobado/a
elevdndose a la alcaldia con propuesta de nombramiento de funcionario/a
interino/a.

C) INCIDENCIAS

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad
con lo establecido en la Ley 39/2.015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun.

Asimismo, la Jurisdiccidn competente para resolver las controversias en
relacién con los efectos y resolucién del nombramiento que como funcionario
pudieran surgir sera la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se
podra interponer por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un
mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos
meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Granada. No se
podrd interponer recurso contencioso administrativo hasta que sea resuelto
expresamente o se haya producido la desestimacién presunta del recurso de
reposicion interpuesto

En lo no previsto en las bases, serd de aplicaciéon del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el 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 Provisiéon de Puestos
de Trabajo y Promociéon Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio,
por el que se establecen las reglas bdsicas y los programas minimos a que
debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de
Administraciéon Local; el 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, la Ley 7/1985, de 2 de abiril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local.

ANEXO
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(PARTE GENERAL)

Tema 1. La Constituciéon Espafola de 1978. Estructura y principios generales.
El modelo econdmico de la Constitucién Espafiola. El Tribunal Constitucional.
La reforma de la Constitucién.

Tema 2. Derechos y Deberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y
suspensién,

Tema 3. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Buen Gobierno.

Tema 4. Idea general de las Administraciones Publicas en el ordenamiento
espafol. La Administracion General del Estado. Las Comunidades
Auténomas: especial referencia a los Estatutos de Autonomia. La
Administracién Local. La Administracion Institucional.

Tema 5. Sujetos: la Administracién y el administrado. Capacidad y
representacién. Derechos del administrado. Los actos juridicos del
administrado.

Tema 6. Principios de actuacion de la Administracién Publica: eficacia,
jerarquia, descentralizaciéon, desconcentracién, coordinacién, buena fe y
confianza legitima. :

Tema 7. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.
Responsabilidad de las autoridades.: evolucién histérica y situacién actual.

Tema 8. El procedimiento administrativo: consideraciones generales. Las
fases del procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacién, instruccién y
terminacién. El silencio administrativo. Tramitacion simplificada del
procedimiento administrativo comun.

Tema 9. Dimensién temporal del procedimiento. Referencia a los
procedimientos especiales. La potestad sancionadora y el procedimiento
sancionador: principios. Procedimiento sancionador general. Procedimiento
sancionador simplificado.

Tema 10. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacioén,
notificacién y publicacién.

Tema 11. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucién
forzosa. Suspensiéon. Validez e invalidez del acto administrativo.
Convalidacién, conservacién y conversion.

Tema 12. Revisiéon de los actos administrativos. Revision de oficio. Los
recursos administrativos: principios generales. El recurso de alzada. El
recurso potestativo de reposicién. El recurso extraordinario de revisién. El
recurso econémico-administrativo.
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Tema 13. Revisidon jurisdiccional de los actos administrativos: El recurso
contencioso-administrativo.

Tema 14. Formas de la accién administrativa, con especial referencia a la
Administracién Local. La actividad de Fomento. La actividad de Policia: las
licencias. El Servicio PUblico Local: formas de gestidn del servicio publico
local.

(PARTE ESPECIFICA)

Tema 15. El Régimen Local espafiol: principios constitucionales y regulacién
juridica.

Tema 16. ElI Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La
poblacidn: especial referencia al empadronamiento.

Tema 17. Organizacién municipal. Competencias.
Tema 18. La Provincia. Organizacién provincial. Competencias.

Tema 19. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras
entidades que agrupen varios Municipios. Las Areas Metropolitanas. Las
entidades de dmbito territorial inferior al municipal.

Tema 20. Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de elaboracién
y aprobacioén. Infracciones.

Tema 21. El personal al servicio de las Entidades Locales: Funcionarios,
Personal Laboral, Personal Eventual y Personal Directivo Profesional.

Tema 22. Régimen juridico del personal de las Entidades Locales: Derechos y
deberes. Régimen disciplinario. Situaciones administrativas.

Incompatibilidades.

Tema 23. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El
patrimonio privado de las mismas.

Tema 24. La contratacién administrativa en la esfera local. Clases de
contratos. La seleccién del contratista. Ejecucion, modificacién y suspension
de los contratos. La revision de los precios. Invalidez de los contratos.
Extincién de los contratos.

Tema 25. Especialidades del procedimiento administrativo local. El Registro
de entrada y salida de documentos: requisitos en la presentacién de
documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 26. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de

Ayuntamiento de Albolote
Plaza Espaiia, 1, Albolote. 18220 Granada. Tfno. 958 465 115. Fax: 958 46 72 64

Céd. Validacién: SMFZYA2SDCETPE4AEQF7XGSFXA | Verificacitin: hitps-Halbolote.sedelectronica.es/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPubifica Gestiona | Pagina 9 de 12




=i,
ALBOLOTE

CONCEJALIA DE
RECURSOS HUMANOS

sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones
del Presidente de la Corporacion.

Tema 27. El Presupuesto: principios presupuestarios. La Ley General
Presupuestaria.

Tema 28. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las
Ordenanzas Fiscales.

Tema 29. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracién y
documentos de gue constan. Proceso de aprobacién del presupuesto local.
Principios generales de ejecucién del presupuesto. Modificaciones
presupuestarias: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito,
las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacién del presupuesto.

Tema 30. El gasto puablico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los
gastos publicos.

Tema 31. La gestién_ tributaria: delimitacién y ambito. El procedimiento de
gestion tributaria. La liquidacién de los tributos. La declaracién tributaria.
Los actos de liquidacidn: clases y régimen juridico. La consulta tributaria. La
prueba en los procedimientos de gestion tributaria. La gestidon tributaria en
las entidades locales.

Tema 32. La extincién de la obligacién tributaria. El pago: requisitos,
medios de pago y efectos del pago. La imputacién de pagos. Consecuencias
de la falta de pago y consignacién. Otras formas de extincién: Ia
prescripcion, la compensacion, la condonacién y la insolvencia.

Tema 33. La recaudacién de los tributos. Organos de recaudacién. El
procedimiento de recaudacién en periodo voluntario. El procedimiento de
recaudacion en via de apremio: iniciacién, titulos para la ejecucién y
providencia de apremio. Aplazamiento y fraccionamiento del pago.

Tema 34. Desarrollo del procedimiento de apremio. El embargo de bienes.
Enajenacién. Aplicacién e imputacién de la suma obtenida. Adjudicacién de
bienes al Estado. Terminacion del procedimiento. Impugnacion del
procedimiento.

Tema 35. Las garantias tributarias: concepto y clases. Las garantias
reales. Derecho de prelaciéon. Hipoteca legal tacita. Hipoteca especial.
Afeccion de bienes. Derecho de retencién. Las medidas cautelares.

Tema 36. La inspeccion de los tributos. Actuaciones inspectoras para la
gestion de los tributos: comprobacién e investigacién, obtencién de
informacién, la comprobacion de valores e informe y asesoramiento.
Régimen juridico de las funciones inspectoras. El procedimiento de
inspeccién tributaria. Potestades de la Inspeccidon de los Tributos

Tema 37. Las infracciones tributarias: concepto y clases. Las sanciones
Ayuntamiento de Albolote
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tributarias: clases y criterios de graduacion. Procedimiento sancionador.
Extincién de la responsabilidad por infracciones.

Tema 38. La revision en via administrativa de los actos de gestién tributaria.
Procedimientos especiales de revision. El recurso de reposicion. Las
reclamaciones econdémico-administrativas. Especial referencia a la revisién
en via administrativa de los actos de gestién tributaria dictados por las
entidades locales, en municipios de régimen comun y de gran poblacién.

Tema 39. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y
Contribuciones Especiales. Los Precios Publicos.

Tema 40. Tasas. Hecho imponible. Sujetos pasivos. Cuantia devengo.
Contribuciones especiales. Hecho imponible. Sujetos. Base imponible. Cuota.
Devengo. Precios publicos. Obligados. Cuantia y devengo.

Tema 41. Impuesto de bienes inmuebles. Hecho imponible. Exenciones.
Sujeto pasivo. Base imponible. Base liquidable. Base de reduccién. Cuota
integra. Cuota liquidable. Tipo de gravamen, bonificaciones. Gestidon
tributaria. Catastro.

Tema 42. Impuesto de actividades econémicas. Hecho imponible. Sujeto
pasivo. Cuotas. Tarifas. Coeficientes. Gestién.

Tema 43. Impuesto de vehiculos de traccién mecanica. Hecho imponible.
Exenciones. Sujeto pasivo. Cuotas. Devengo. Periodo impositivo. Gestién.

Tema 44. Impuesto de construcciones, Instalaciones y obras. Hecho
imponible, sujetos pasivos, base imponible, cuota, devengo, bonificaciones.

Tema 45. Impuesto de incremento de valor de terrenos de naturaleza urbana.
Hecho imponible, sujeto pasivo.

Tema 46. Contabilidad financiera

Tema 47. Estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera. Principios
generales. Objetivos de estabilidad presupuestaria, de deuda publica y de la
regla de gasto para las corporaciones locales: Establecimiento vy
consecuencias asociadas a su incumplimiento. Los planes econdmico-
financieros: contenido, tramitacién y seguimiento. Planes de ajuste y de
saneamiento financiero. Suministro de informacién financiera de las
entidades locales.

Tema 48. La liquidacién del presupuesto. Tramitacion. Los remanentes de
crédito. El resultado presupuestario: concepto, calculo y ajustes. El
remanente de tesoreria: concepto y célculo. Andlisis del remanente de
tesoreria para gastos con financiacién afectada y del remanente de tesoreria
para gastos generales. La consolidacién presupuestaria.
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TEMA 49. El sistema de contabilidad de la Administracién. Principios
generales. Competencias. Fines de la contabilidad. La instruccién de
contabilidad para la administracion local: estructura y contenido.
Documentos contables. Libros de contabilidad.

Tema 50. Introduccién a los Sistemas Operativos. Especial referencia a
Windows y Guadalinex. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico. El
escritorio y sus elementos. El explorador de Ficheros. Gestion de carpetas y
archivos. Operaciones de busqueda. Las herramientas del sistema. Formatos
de ficheros.

Tema 51. Sistemas Informaticos: Conceptos fundamentales. El Hardware.
Componentes de un ordenador. Los Periféricos. El Software y los Sistemas
Operativos. Redes de Area Local. Almacenamiento de Datos: conceptos
fundamentales y tipos de dispositivos. Operaciones basicas de
mantenimiento. Nociones bésicas de seguridad informatica.

Tema 52. Sistemas Ofimaticos: Procesadores de Texto. Principales funciones
y utilidades. Creacién y estructuracion de documentos y plantillas.
Manejo e impresion de ficheros. Hojas de calculo. Principales funciones y
utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccién y edicion de
datos. Fdrmulas y funciones. Graficos. Gestién de datos. Otras aplicaciones

ofiméticas.

Tema 53. Redes de Comunicaciones e Internet: Conceptos elementales.
Navegadores. Busquedas de informacion. Servicios en la Red. El correo
electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. Gestién de mensajes
y agendas. Reglas de mensaje.

Tema 54. La Administracién Electrénica: el acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos. Sede electrénica. Identificacién vy
autentificaciéon. Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas. La
gestion electrénica de los procedimientos.

Tema 55. La Administracién Electrénica en la Administracion Local. Servicios
Teleméticos al ciudadano. Politica Informética en la Administracion Local.
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Ayuntamiento de Albolote , Plaza de Espafia, 1. 18220 Albolote.

| DOMICILIO A EFECTO NOTIFICACIONES

Tfno. 958 46 51 15 - info@albolote.org - hitps://albolote.or

..dﬁh.. INSTANCIA GENERAL REGISTRO DE ENTRADA
. PASA PARA SU TRAMITACION A:

ALBOLOTE

AYUNTAMIENTO

A 55 e i b i e e — |
N

DATOS PERSONALES 3

DNI/ CIF /NIF I NIE NOMBRE Y APELLIDOS IRAZON SOCIAL

Homsre L] EN NOMBRE PROPIO [ ] EN REPRESENTACION DE

MUJER ':]
| DNI/ CIF / NIF / NIE ( EN SU CASO) NOMBRE Y APELLIDOS / RAZON SOCIAL ( EN SU CASO)

CODIGO POSTAL LOCALIDAD PROVINCIA

|| TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREQ ELECTRONICO

(Conunuar en hOja anexa en caso de ser necesario)

En ,a de de 2.0 FIRMADO:

EL/LA SOLICITANTE, EL/LA REPRESENTANTE

EXCMO. / EXCMA. SR/SRA. ALCALDE/ALCALDESA DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALBOLOTE
PROTECCIGN DE DATOS. INFORMACION BASICA
De conformidad con el Reglamento (LE) 2018/673 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, los datos recabados en esta salicitud serd incorporados y tratados en la
actividad de tratamiento REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA, respansabilidad del Ayuntamiento de Albolute, sito en Plaza de Espafia |, Albolote 18220, con la finalidad de atender un interés publica o
el ejercicio de poderes publicos en el Ayuntamienta de Albolote y ante quien las personas afectadas podrén ejercer sus derechos. H tratamiento de datos queda legitimada por obligacin legal y
el consentimienta de las personas interesadas. La presentacidn de esta instancia supane yna clara accign afirmativa en relacidn.al tratamiento de sus datos personales incorporados a esta
solicitud, Los datos se comunicaran a las Unidades del Ayuntamiento competentes en la materia relacionada con la comunicacidn realizada y no podran ser cedidos a terceras salvo en los
supuestos previstes en la normativa vigente sobre proteccidn de datos de carécter persanal.

INFORMACIGN ADICIONAL E INSTRUCCIONES AL DORSO.




INSTRUCCIONES GENERALES

Este formulario debera presentarse en el Registro del Ayuntamiento de Albolote:

a) Electronicamente, accediendo a la sede electronica del Ayuntamiento,
hitps://albolote.org. En este caso debera utilizar alguno de los certificados

electronicos admitidos por el Ayuntamiento de Albolote.
b) Presencialmente, en las oficinas de atencion al ciudadano del Ayuntamiento de

Albolote, o mediante las demas formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley

39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

INFORMACION ADICIONAL SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

“Tratamiento

Datos relativos al Registro General de entra&a y salida de documentos.

Responsable

Ayuntamiento de Albolote, con domicilio en Plaza Espafia, 1. 18220 — Albolote.
Tfno: 958 46 51 15 Correo electrénico: info@albolote.org.

Finalidad

Control de entrada y salida de documentos y de los movimientos entre las distintas
dependencias municipales.

No se ha previsto plazo de supresion de los datos. No seran utilizados para elaborar
decisiones automatizadas.

Legitimacion del
tratamiento

La base legal para el tratamiento de los datos se encuentra en la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones Publicas y en
el consentimiento de las personas interesadas.

Destinatarios

Sus datos se comunicaran a las Unidades del Ayuntamiento competentes en la materia
sobre la que verse su comunicacion y no podran ser cedidos a terceros ajenos al
Ayuntamiento salvo en los supuestos previstos en la normativa vigente sobre proteccion
de datos de caracter personal.

Delegado/a

Proteccion de
Datos

Ayuntamiento de Albolote, con domicilio en Plaza Espafia, 1. 18220 — Albolote.
Tfno: 958 46 51 15 Correo electrénico: info@albolote.org.

Derechos

Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en el Ayuntamiento de
Albolote se estan tratando datos personales que les conciernan o no. Las personas
interesadas tienen derecho a acceder a sus datos personales, asi como a solicitar la
rectificacion de los datos inexactos, o en su caso, solicitar su supresion cuando, entre
otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines que fueron recogidos.
Para ello las solicitudes pueden dirigirse al Ayuntamiento de Albolote, Plaza Espaiia, 1.
18220 - Albolote. Tfno: 958 46 51 15 Correo electronico: info@albolote.org.

En determinadas circunstancias, los interesados podran solicitar la limitacion del
tratamiento de sus datos, en cuyo caso Unicamente se conservaran para el ejercicio o la
defensa de reclamaciones. También por motivos relacionados con su situacion
particular, los interesados podran oponerse al tratamiento de sus datos. El responsable
del tratamiento dejara de tratar los datos, salvo por motivos legitimos, imperiosos o el
ejercicio o la defensa de posibles reclamaciones.

Asimismo tiene derecho a retirar el consentimiento otorgado, en cuyo caso sera
efectivo desde el momento en el que lo solicite, sin tener efectos retroactivos, y derecho
a reclamar ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos.

LEYENDA INFORMATIVA SOBRE PUBLICACION DE DATOS PERSONALES EN LOS MEDIOS

ELECTRONICOS

Las resoluciones y actos de tramite derivados del procedimiento administrativo al que se incorporan los datos
personales de la presente solicitud y en los términos establecidos en su convocatoria, podran ser objeto de
publicacion en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de Albolote (formato electrénico), en la pagina Web
Municipal hitps://albolote.orq o en la intranet municipal. La publicacién en los diferentes medios electronicos

municipales sera bloqueada o cancelada cuando haya finalizado el plazo de publicidad del acto
administrativo correspondiente.




DECLARACION RESPONSABLE

Que presento ante el Ayuntamiento de Albolote, sobre los siguientes extremos:

- No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio al Estado, a las

Comunidades Auténomas o a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de

funciones publicas.
- No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad conforme a la normativa

vigente.
-Declaracién Responsable de que son ciertos los datos consignados en las copias

aportadas, comprometiéndose a aportar los originales si fuese requerido para ello.

En Albolote a de de 2.021

Fdo.:
DNI. N.°:
Firma



