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ADMINISTRACION LOCAL

MALAGA

Area de Economia y Hacienda
Organismo Autéonomo de Gestion Tributaria y otros Servicios

Anuncio de bases

BASES ESPECIFICAS PARA LA CONVOCATORIA DE 6 PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A DE

ADMINISTRACION GENERAL CORRESPONDIENTES A LAS OEP 2021, 2022 Y 2024 Y PARA LA

CONVOCATORIA DE 13 PLAZAS DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL (10 PLAZAS

EN EL TURNO LIBRE Y 3 PLAZAS EN EL TURNO DE DISCAPACIDAD) CORRESPONDIENTES A
LAS OEP 2017, 2020, 2021, 2023 Y 2024

ANEXO 5
Convocatoria de seis plazas de Administrativo/a de Administracion General en turno libre

1. Objeto

Es objeto de la presente convocatoria la provision en propiedad de seis plazas de funcio-
narios de carrera, Administrativo/a de Administracion General, de la escala de Administracion
General y subescala Administrativa, incluidas dos de ellas en la OEP 2021, una en la OEP 2022
y tres en la OEP 2024), pertenecientes al grupo C, subgrupo C1 seglin disposicién transitoria ter-
cera del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que aprueba el Texto Refun-
dido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, que se proveeran por el turno libre
y que se regira por lo determinado en las presentes bases especificas y por lo establecido en
las bases generales aprobadas por el Organismo Autéonomo de Gestioén Tributaria y otros Servi-
cios del excelentisimo Ayuntamiento de Mélaga para las convocatorias incluidas en su oferta de
empleo publico de los afios 2017, 2018, 2020, 2021, 2022, 2023 y 2024.

En aplicacion de la medida contenida en la disposicion adicional vigesimoctava de la Ley
5/2023, de 7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia y conforme a lo estipulado en la base
4 de las generales reguladoras de la presente convocatoria, se incluyen, ademds de las plazas
convocadas, un 20 % de plazas adicionales, es decir, 1 plaza.

Esta plaza adicional podra cubrir futuras vacantes por parte de las personas aspirantes que,
sin formar parte de la relacion definitiva de personas que superan esta convocatoria, hayan parti-
cipado y aprobado el presente proceso selectivo.

Esta plaza corre a cargo de las ofertas de empleo publico de los dos afios siguientes, de
conformidad con el plan de ordenacion de recursos humanos.

2. Requisitos especificos

Ademas de los requisitos establecidos en las bases generales de esta convocatoria, se
requiere estar en posesion o en condiciones de obtener hasta el Gltimo dia de admision de solici-
tudes el titulo de Bachiller Superior, ciclo formativo de Formacién Profesional de grado medio,
o de Formacién Profesional de 2.° grado o equivalente.

Estos requisitos deberan reunirse el ultimo dia de admisiéon de solicitudes y deberan
acreditarse documentalmente en el plazo fijado en la base 38 de las bases generales de la
convocatoria.
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3. Procedimiento de seleccion: Oposicion
El procedimiento selectivo se ajustara a lo determinado en las bases generales anteriormente
referidas, con las siguientes particularidades:

PRIMER EJERCICIO: De cardcter tedrico, obligatorio y eliminatorio para todas las personas
que concurran.

Consistird en un ejercicio tipo test de 110 preguntas con cuatro respuestas alternativas,
relacionadas con la totalidad del temario que se acompaiia en el anexo de estas bases, de las cua-
les solo una sera la correcta. Deberan preverse hasta diez preguntas adicionales de reserva que
sustituiran por el mismo orden en el que se formulen a las preguntas que puedan anularse de las
anteriores por algiin motivo.

Todas las preguntas tendran el mismo valor y la puntuacion se obtendra mediante la apli-
cacion de la siguiente formula:

Puntos resultantes de la prueba = [(Nimero de aciertos x 10/110) — (Numero de errores X
10/110 x %3)].

El tiempo de duracidn de este ejercicio sera de 130 minutos. En el desarrollo de este ejer-
cicio se observara lo dispuesto en la base nimero 36 de las bases generales de la convocatoria, y
sera calificado de 0 a 10 puntos, siendo preciso para superarlo obtener, al menos, 5 puntos.

De conformidad con la base 33 de las bases generales que han de regir este proceso selec-
tivo, la nota de corte exigida como puntuaciéon minima se establecera para permitir que superen
este primer ejercicio los aspirantes con las cien mejores puntuaciones.

SEGUNDO EJERCICIO: De caracter practico, obligatorio y eliminatorio, en el que se podran
utilizar de apoyo textos legales no comentados. Dicho ejercicio constara de un enunciado o plan-
teamiento para cada supuesto practico y de una serie de cuestiones a las que los/as candidatos/as
deberan responder. El tiempo de duracion del ejercicio serd de dos horas.

Consistira en la resoluciéon de dos supuestos practicos que planteara el tribunal y que se
referira a las funciones o tareas propias de la plaza, pudiendo establecerse una prueba que sirva
para demostrar los conocimientos practicos en las funciones basicas de los programas del paque-
te Microsoft Office. Para ello el tribunal podra establecer el uso de los equipos que el organismo
ponga a disposicion de las personas aspirantes con el programa Microsoft Office instalado.

Este ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, siendo preciso para superarlo obtener, al
menos, 5 puntos.

4. Temario
Materias comunes

1. Fuentes del Derecho Publico: enumeracion. La jerarquia de las fuentes. La Ley. El Regla-
mento: Concepto, clases y limites.

2. La Constitucion Espaiiola de 1978: estructura y contenido. Derechos fundamentales y Liber-
tades Publicas. La Corona: carécter, sucesion, proclamacion y funciones.

3. Las Cortes Generales: Congreso de los Diputados y Senado, composicion y funciones. El
Gobierno: composicion y atribuciones. Designacion, remocion y responsabilidad del Gobier-
no y de su Presidente.

4. El Poder Judicial: principios informadores y organizacion. El Consejo General del Poder
Judicial. El Tribunal Constitucional: Eleccion, composicién, organizacion y competencias.
5.La Administracion Publica en el ordenamiento juridico espaiiol. Tipologia de los Entes
Publicos: La Administracion del Estado, autondmica, local e institucional. Especial referen-

cia a la provincia en el Régimen Local: organizacién provincial y competencias.

6. La organizacion territorial del Estado. La Administracion Autondmica: principios informa-
dores y organizacion. Introduccién al Estatuto de Autonomia para Andalucia y su organiza-
cién institucional.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

2

—

22.

23.

. El Régimen Local espafiol: Concepto de Administracién Local, evolucién del Régimen

Local. Principios constitucionales y regulacion juridica. Entidades que integran la Adminis-
tracion Local.

. Haciendas locales: Clasificacion de los recursos. Potestad tributaria de los Entes locales.

Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasificacion de los
ingresos. Ordenanzas Fiscales. Tramitacion de las Ordenanzas Fiscales y acuerdos. Conteni-
do. Entrada en vigor.

Materias especificas

. El Municipio: concepto, elementos esenciales, cambio de denominacién de los municipios.

El Término municipal: concepto, caracteres, alteracion del término municipal. La poblacion:
concepto. El empadronamiento: regulaciéon y concepto.

Organizacion municipal: concepto. Clases de organos de régimen comun. Competencias:
concepto y clases. Titulo X de la Ley 7/85, del 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régi-
men Local.

El Organismo Auténomo de Gestion Tributaria y otros Servicios del Excmo. Ayuntamiento
de Malaga: naturaleza, fines, competencias, érganos de direccion.

La jurisdiccién contencioso-administrativa: Ambito. El recurso contencioso-administrativo.
La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto y ambito
de aplicacion. Derechos y obligaciones.

La Proteccion de datos personales y su régimen juridico: principios, derechos y obligaciones.
Normativa estatal, autonémica y local en materia de igualdad: la obligacion administrativa
de empleo de un lenguaje inclusivo. Definicién de acoso sexual y acoso por razén de sexo.
Presupuestos con enfoque de género. Normativa estatal y autonémica en materia de violen-
cia de género: la ampliacion del concepto de victima en la normativa andaluza y derecho de
las victimas de violencia de género. Objeto y ambito de aplicacion de la Ley 4/2023, de 28
de febrero.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno: Ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y limites al derecho de
acceso. Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia: Objeto y defini-
ciones.

El acto administrativo: Concepto, clases. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: Objeto de la Ley. Ambito de apli-
cacion. Capacidad de obrar. Concepto de interesado. Representacion. Registros electronicos
de apoderamientos. Pluralidad y nuevos interesados.

Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las Adminis-
traciones Publicas: Requisitos de los actos administrativos. Eficacia y validez de los actos.
Notificacion. Revision de oficio.

Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas: Los registros de entrada y salida de documentos. Requisitos de la presenta-
cion de documentos. Término y plazos: computo, ampliacidn y tramitacion de urgencia.

Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comtn de las Adminis-
traciones Publicas: La obligacion de resolver. Suspension del plazo maximo para resolver.
Ampliacién del plazo maximo para resolver y notificar. Silencio Administrativo.

. El Procedimiento Administrativo (I): Iniciacion. Desarrollo: ordenacién e instruccion. Inter-

vencion de los interesados, pruebas e informes.

El Procedimiento Administrativo (II): Terminacion. Contenido de la resolucion expresa. La
terminacion convencional. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Recursos administrativos: objeto y clases, fin de la via administrativa, interposicion, suspen-
sion de la ejecucion, audiencia al interesado, resolucion. Recurso de alzada, recurso potesta-
tivo de reposicion y recurso extraordinario de revision: objeto, interposicion y plazos.
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31.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Usos de medios de identificacion y firma en el procedimiento administrativo. Asistencia en
el uso de medios electronicos a los interesados. Derechos de las personas en sus relacio-
nes con las administraciones publicas. Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector
publico por medios electronicos: disposiciones generales y expediente administrativo.
Ordenanzas y Reglamentos de la Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia. Requisitos
de constitucion. Votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

Los Presupuestos locales: definicién. Principio de estabilidad presupuestaria. Contenido del
presupuesto general. Anexos del presupuesto general. Estructura presupuestaria. Procedi-
miento de elaboracidn y aprobacion. Entrada en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacion.
Modificaciones presupuestarias.

La Ley General Tributaria: principios generales del orden tributario. Clases de tributos. El
sujeto pasivo. El hecho imponible. El devengo. El periodo impositivo. Exenciones. Sujeto
activo. Sujetos pasivos. Responsables. La solidaridad: extension y efectos. El domicilio fis-
cal. La representacion. La transmision de la deuda. La base imponible. La base liquidable. El
tipo de gravamen: concepto y clases. La cuota tributaria. La deuda tributaria.

La gestion tributaria: delimitacion y ambito. El procedimiento de gestion tributaria. La liqui-
dacion de los tributos. La declaracion tributaria. Los actos de liquidacion: clases y régimen
juridico. La consulta tributaria. La prueba en los procedimientos de gestion tributaria.
Derechos y garantias de los obligados tributarios. La extincion de la obligacion tributaria. La
imputacion de pagos. Consecuencia de la falta de pago y consignacion.

La recaudacion de los tributos: 6rganos de recaudacién. El procedimiento de recaudacion en
via de apremio: iniciacion, titulos para la ejecucion y providencia de apremio. Aplazamiento
y fraccionamiento del pago. El embargo de bienes.

La inspeccion de los tributos: actuaciones inspectoras. Régimen juridico de las funciones
inspectoras. El procedimiento de inspeccion tributaria.

Las infracciones tributarias: concepto y clases. Las sanciones tributarias. Procedimiento san-
cionador. Extincion de la responsabilidad por infracciones.

La Ley reguladora de las Haciendas Locales: Normas Generales de los tributos. La exaccion
de tributos mediante padrones o matriculas. La autoliquidacién en los tributos locales.

Los impuestos obligatorios y potestativos en el ambito local. Ordenanzas fiscales de los
impuestos locales obligatorios en el Excmo. Ayuntamiento de Malaga.

Tasas y Precios Publicos: hecho imponible, devengo, sujetos pasivos, establecimiento, cuan-
tificacion y limites. Las Tasas y Precios Publicos en el Excmo. Ayuntamiento de Malaga.
Ordenanza Fiscal General de Gestion, Inspeccion y Recaudacion de Ingresos de Derecho
Publico del Excmo. Ayuntamiento de Malaga.

El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: concepto y clases.
Régimen juridico. Oferta de Empleo Publico. Seleccién. Provision de puestos de trabajo.
Situaciones administrativas de los funcionarios. Derechos y deberes de los funcionarios. La
Funcioén Publica en Andalucia: ambito de aplicacion, régimen disciplinario.

Los Contratos del Sector Publico: clases y procedimientos de contratacion. Expediente de
contratacion. Especial regulacion en el ambito local: Competencias en materia de contrata-
cion en las Entidades Locales. Normas especificas de contratacion publica en las Entidades
Locales.

Informatica basica: conceptos fundamentales sobre hardware y software. Sistemas operati-
vos (especial referencia Windows). Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto y hojas de
calculo (especial referencia a Microsoft Word y Excel). Internet, Portal interno y correo elec-
trénico.

NOTA: Los temas cuyos contenidos se refieran a normas, se desarrollaran conforme a las

normas vigentes en el momento de celebracién de cada ejercicio.
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