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ADMINISTRACION LOCAL

AYUNTAMIENTO DE BAEZA (JAEN)

2022/6522 Convocatoria y bases reguladoras correspondientes al proceso selectivo de
una plaza de Auxiliar Administrativo de Tesoreria/Recaudacion, como
funcionario/a de carrera.

Edicto

Dofia Maria Dolores Marin Torres, Alcaldesa-Presidenta del Excmo. Ayuntamiento de Baeza
(Jaén).

Hace saber:

Que mediante Decreto de Alcaldia, de fecha 21 de diciembre de 2022.

HA DISPUESTO:

Primero.- Efectuar la convocatoria y aprobar las bases reguladoras que siguen como Anexo
I, para la seleccion de una plaza, como funcionario/a de carrera del Excmo. Ayuntamiento
de Baeza, de Auxiliar Administrativo/a de Tesoreria/Recaudacién, mediante el sistema de
oposicion en turno libre.

Segundo.- Publicar la presente resolucion en el Tablon de Anuncios y en el Boletines
Oficiales correspondientes.

Tercero.- Insertar la presente Resolucion en el libro de Resoluciones de Alcaldia y dar
cuenta al Pleno en la primera sesién ordinaria posterior que se celebre de conformidad con
el articulo 200 y 42 del ROF.

Cuarto.- Contra la presente resolucion que pone fin a la via administrativa podra interponer
alternativamente, o recurso potestativo de reposicion, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente a la recepcion de esta notificacion, ante la persona titular de la Alcaldia de
este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; o
recurso contencioso administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso Administrativo de
Jaén en el plazo de dos meses a contar desde el siguiente a la recepcién de la presente
notificacion de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998 de 13 de julio de la
Jurisdiccion Contencioso Administrativa. Si se optara por interponer recurso potestativo de
reposicion, no podra interponer recurso contencioso administrativo hasta que aquel sea
resuelto o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que
pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.
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ANEXO

BASES PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE FUNCIONARIA/O DE CARRERA DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE BAEZA, PERTENECIENTE AL GRUPO C, SUBGRUPO C2, ESCALA ADMINISTRACION
GENERAL, SUBESCALA AUXILIAR, COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, MEDIANTE EL SISTEMA DE
OPOSICION EN TURNO LIBRE.

Primera.- Objeto de la Convocatoria.

La presente convocatoria tiene por objeto la provisién en propiedad como funcionario/a de
carrera mediante el sistema de Oposicion Libre de una plaza de funcionario/a de carrera,
perteneciente al Grupo C2, Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar,
denominada Auxiliar Administrativo/a Tesoreria/Recaudacion incluida en la Oferta de
Empleo Publico del Excmo. Ayuntamiento de Baeza del afo 2021.

Segunda.- Requisitos de las/los aspirantes.

Para tomar parte en la Convocatoria los/las aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de
otros estados.

b) Tener cumplidos dieciséis afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

c) Estar en posesién o en condiciones de obtener el Graduado/a en Ensefanza Secundaria
o equivalente de conformidad con la normativa de aplicacion, en la fecha de finalizacion del
plazo de presentacién de instancias.

Las titulaciones obtenidas en el extranjero deberan justificarse con la documentacién que
acredite su homologacién por el Ministerio competente en la materia.

Las equivalencias deberan acreditarse mediante certificado de la Administracion
competente.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas habituales de la
plaza/puesto correspondiente.

e) No haber sido separada/o mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleo o
cargo publico por Resolucién Judicial para el acceso al Cuerpo o Escala de Personal
Funcionario. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que le
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

f) Haber abonado la Tasa por Derechos de Examen en vigor al momento de la convocatoria.
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Los requisitos anteriores deberan poseerse a la fecha de expiracién del plazo de
presentacion de instancias y mantenerse hasta la fecha de toma de posesion.

Si en cualquier momento del proceso selectivo el Tribunal Calificador tuviera conocimiento
de que algun candidato no reune algun requisito de los exigidos en la convocatoria debera
proponer su exclusién a la autoridad convocante.

Tercera.- Solicitudes de participacion.

Para ser admitido/a en el proceso selectivo, los aspirantes deberan cumplimentar los datos
de participacion de inscripcidn en la convocatoria, y adjuntar la siguiente documentacion:

1) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad en vigor.
2) Fotocopia de la titulacién académica exigida.

3) Resguardo de abono de la tasa por derechos de examen. De conformidad con la
Ordenanza Fiscal Reguladora de la Tasa por derechos de examen, el importe a ingresar es
de 60 € y se efectuara en la cuenta de Caja Rural de Jaén:

IBAN: ES03 3067 0012 5511 4797 2820

El pago de la tasa deberé realizarse en todo caso dentro del plazo establecido para la
presentacion de solicitudes de participacién, resultando en caso contrario causa de
exclusion y defecto no subsanable de la solicitud.

4) Si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad igual o superior al 33% y necesitasen
adaptacion de tiempos y/o medios deberan indicarlo en la solicitud, acompafando
certificacion o informacioén adicional expedidas por la Administracién Publica competente, a
fin de que el Tribunal pueda dar cumplimiento a lo dispuesto en el RD 2271/2004 de 3 de
diciembre que regula el acceso al empleo publico y la provision de puestos de trabajo de las
personas con discapacidad. Estos aspirantes acreditaran su condicion mediante copia de la
certificacion emitida por la Administracion competente en la que se acredite poseer una
discapacidad de grado igual o superior al 33%.

Cuarta.- Plazo de presentacion de solicitudes de participacion.

Las solicitudes podran presentarse en la sede electrénica del Excmo. Ayuntamiento de
Baeza, url: https://sede.baeza.net, en el Registro General del Servicio de Atencién a la
Ciudadania de este, y/o conforme al articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, dentro del plazo de
20 dias habiles, a contar desde el siguiente en que aparezca el extracto de la convocatoria
publicada en el Boletin Oficial del Estado.

Las solicitudes de participacion presentadas en las Oficinas de Correos se presentaran en
aquellas en sobre abierto, para ser fechadas y selladas por el personal de Correos antes de
ser certificadas dentro del plazo de presentacidon de instancias. S6lo en este caso se
entendera que las instancias han tenido entrada en el Registro General de este
Ayuntamiento en la fecha en que fueron presentadas en la mencionada oficina.

Verificable en https://bop.dipujaen.es

cve: BOP-2022-6522


https://sede.baeza.net/

T

BOPIIJAEN

Boletin Oficial de la Provincia de Jaen

Numero 248 Miércoles, 28 de diciembre de 2022 Pag. 24150

Quinta.- Admisién de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia-Presidencia dictara Resolucion
declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as, en su caso. En la
misma se indicaran las causas y el plazo de subsanacion para los aspirantes excluidos. De
no existir aspirantes excluidos, dicha lista sera elevada a definitiva continuando el
procedimiento.

El plazo de subsanacion sera de diez dias habiles y comenzara al dia siguiente de la
publicacién del listado en el BOLETIN OFICIAL de la Provincia de Jaén.

Finalizado el plazo de subsanacion concedido a los aspirantes excluidos, la
Alcaldia-Presidencia dictara nueva Resolucién en la que se incluiran como admitidas/os en
el proceso selectivo aquellos/as aspirantes excluidos/as que hayan subsanado las
deficiencias. En dicha Resolucion se procedera al nombramiento del Tribunal y fecha de
constitucién del mismo.

El listado definitivo de admitidos/as y excluidos/as se publicara en el BOLETIN OFICIAL de
la Provincia de Jaén asi como en el Tablon de Anuncios de la Sede Electrénica del Excmo.
Ayuntamiento de Baeza. Los sucesivos anuncios posteriores se haran publicos en el Tablén
de Anuncios de la Sede Electronica.

Sexta.- Tribunal Calificador.

El Tribunal de Seleccion, que sera nombrado por Decreto de la Alcaldesa-Presidenta, estara
compuesto por un Presidente y cuatro Vocales, de los cuales uno/a de ellos actuara como
Secretario/a. Su composicion sera colegiada y debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros. La pertenencia al 6rgano de seleccién
sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta
de nadie.

Los miembros del Tribunal deberan estar en posesién de un nivel de titulacién igual o
superior al exigido para el ingreso en la plaza convocada.

La designacién de los miembros del Tribunal, incluird la de sus respectivos/as suplentes.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos de la mitad mas uno
de las/os miembros, titulares o suplentes, y en todo caso con la presencia del Presidente y
el Secretario/a.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a las sesiones de asesoras/es especialistas,
para todas o algunas de las pruebas. Las/os asesores colaboraran con el érgano de
seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas, actuando por tanto
con voz pero sin voto.

Séptima.- Procedimiento de seleccién de los aspirantes.

El sistema de seleccion sera el de oposicidn libre y constara de los siguientes ejercicios,
siendo eliminatorios cada uno de ellos:
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Ejercicio Teorico.- Consistira en la realizacion de una bateria de preguntas tipo test sobre
las Materias Comunes y Especificas del programa anexo. El nimero de preguntas sera de
50, todas con cuatro respuestas alternativas. El tiempo maximo de duracién para su
realizacion sera de una hora. El ejercicio sera valorado hasta un maximo de 10 puntos,
siendo eliminados las/los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

El cuestionario tipo test contara con cinco preguntas de reserva para posibles anulaciones,
dichas preguntas deberan ser contestadas por las/los aspirantes junto con el resto de
preguntas del cuestionario, a tal objeto.

Cada respuesta correcta supondra una puntuacion de 0,20 puntos. Cada respuesta erronea
restara puntuacién del ejercicio, valorandose negativamente con -0,05 puntos. Las
respuestas en blanco no restaran puntuacion. El resultado final del ejercicio resultara de
restar, a la puntuacién obtenida, la puntuacién negativa correspondiente a las respuestas
contestadas erroneamente.

Finalizado el ejercicio se publicara en el Tablon de Anuncios y en la Sede Electronica del
Ayuntamiento de Baeza, la plantilla de respuestas correctas, concediendo a los aspirantes
un plazo de 5 dias habiles, a partir del dia siguiente a la publicacion de la misma en la Sede
Electréonica, a los efectos de que los mismos puedan formular las
alegaciones/reclamaciones que deberan de ser resueltas por el Tribunal antes del comienzo
del segundo ejercicio.

Transcurrido dicho periodo sin que se hayan presentado alegaciones por las/los aspirantes
0, resueltas las mismas, el Tribunal publicara en los lugares indicados las calificaciones de
los/las aspirantes que han superado el ejercicio asi como el lugar, fecha y hora para la
realizacion del segundo ejercicio.

Ejercicio Practico.- Consistira en la realizacién de un supuesto propuesto por el Tribunal,
relacionado con las Materias Especificas del Programa y las funciones encomendadas a la
plaza a la que se opta.

El tiempo méaximo de realizacién del ejercicio sera de dos horas, y asi sera informado por el
Tribunal al inicio del mismo.

Este ejercicio sera valorado hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados las/los
aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

El Tribunal fijara los criterios de calificaciéon antes del inicio de la prueba.

El Tribunal podra acordar que la lectura de los ejercicios se efectue por las/los propias/os
aspirantes, en cuyo caso dicha lectura sera publica y presencial. La no comparecencia de
la/del aspirante se entenderd como renuncia de la convocatoria, determinando por lo tanto
la eliminacion de la misma.

El Tribunal publicara las puntuaciones de los aspirantes que hayan superado el ejercicio,
concediéndose un plazo de 5 dias habiles, a partir del dia siguiente a dicha publicacion, a
los efectos de que los mismos formulen las alegaciones/reclamaciones que deberan de ser
resueltas por el Tribunal.
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Transcurrido el indicado plazo de cinco dias sin que se hubiesen presentado alegaciones o
resueltas las mismas por el Tribunal, éste publicara el resultado de la oposicion y la
propuesta definitiva de nombramiento a favor del opositor/a que haya obtenido la mayor
puntuacion sumadas las calificaciones obtenidas en los dos ejercicios. Dicha propuesta se
elevara a la Alcaldesa-Presidenta para que proceda al nombramiento del aspirante
seleccionado/a como funcionario/a de carrera. En ninguin caso podra el Tribunal declarar
aprobados mayor numero de aspirantes que el de plazas convocadas.

En el caso de producirse empates en la puntuacién total entre dos o mas aspirantes el
Tribunal procedera al desempate entre los aspirantes con la aplicacion de las reglas que a
continuacion se relacionan, por orden de prelacion:

1°.- Mayor puntuacién obtenida en el ejercicio practico.
2°.- Mayor puntuacion obtenida en el ejercicio tedrico.
3°.- Por sorteo entre los aspirantes.

No obstante, siempre que los 6rganos de seleccion hayan propuesto el nombramiento de
igual numero de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la
cobertura de las mismas, si se produjera la renuncia de del aspirante seleccionado/a, antes
de su nombramiento o toma de posesion, el érgano convocante podra requerir del érgano
de seleccién relacion complementaria de las/os aspirantes que sigan a las/os propuestas/os,
y que hayan superado el proceso selectivo, para su posible nombramiento como
funcionaria/o de carrera.

Los aspirantes que hubieran superado las pruebas de la oposicion pero no obtengan plaza,
pasaran a constituir una bolsa de trabajo, como funcionarios interinos, que seran nombrados
segun su orden de puntuacién, cuando existen acreditadas razones de necesidad y
urgencia, para suplir las vacantes que se produzcan o por cualquier otra causa.

La bolsa de trabajo que se constituya a partir de lo dispuesto en el parrafo anterior, se regira
en cuanto a funcionamiento, llamamientos, criterios de exclusidon, contratacion vy
disponibilidad de participantes, por lo dispuesto en la base octava y siguientes de las Bases
Generales de la convocatoria para la creacion de una Bolsa de Trabajo de Diversas
Categorias, aprobadas mediante Decreto de Alcaldia de 27 de noviembre de 2020.

Octava.- Desarrollo de los Ejercicios.

Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias
naturales.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los aspirantes para que acrediten su
identidad.

Las/os aspirantes seran convocados mediante anuncio para el ejercicio en llamamiento
unico. La no presentacion al ejercicio en el momento de ser llamados comporta que decaiga
automéaticamente en su derecho a participar en el ejercicio, quedando, en consecuencia,
excluido del proceso selectivo.

A efectos de identificacion, los aspirantes acudiran a las pruebas provistos de Documento
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Nacional de ldentidad.

Novena.- Relacién de aprobados, presentacion de documentacion y nombramiento de
funcionario/a de carrera.

El/la aspirante propuesto/a presentara en el plazo de veinte dias habiles, a contar desde el
dia siguiente a la publicaciéon de la propuesta de nombramiento, los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria,
siendo los mismos los siguientes:

a) Original del Documento Nacional de Identidad.

b) Original del titulo académico exigido en la Base Segunda apartado c) de la convocatoria o,
en su defecto, la documentacion acreditativa del abono de la tasa de expedicion del Titulo.

c¢) Certificado médico oficial que acredite no padecer enfermedad ni defecto fisico que le
imposibiliten para el ejercicio de las funciones propias de la plaza a la que opta.

d) En el supuesto de ser propuesto un aspirante con discapacidad, debera aportar antes de
su nombramiento, el informe emitido por la Administracion competente en el que se acredite
la compatibilidad de la/el aspirante para el desempefio de las tareas y funciones propias de
la plaza a la que opta.

Quienes dentro del plazo indicado, salvo supuesto de fuerza mayor, no presentasen la
anterior documentacién o de la misma se dedujese que carecen de algunos de los requisitos
exigidos, no podran ser propuestas/os para su nombramiento, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en su solicitud de participacion, pudiendo ser propuesta/o la/el siguiente aspirante
que le correspondiese por orden de puntuacion total.

Quienes tuvieran la condicion de funcionarias/os publicas/os estaran exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar Unicamente certificado expedido por la Administraciéon Publica de la que
dependan, acreditando su condiciéon y demas circunstancias que consten en su expediente
personal, sin perjuicio de lo relativo a la capacidad funcional necesaria para el desempefio
de las tareas habituales de la plaza/puesto correspondiente.

Décima.- Resolucién de incidencias.

El Tribunal podra resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para
el buen desarrollo de proceso selectivo.

En lo no previsto en las bases de la convocatoria, se estara a lo establecido en el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y, en tanto en cuanto no se oponga o
contradiga a la anterior, en lo dispuesto sobre la materia en la Ley 7/1985 de 2 de abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local; 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 896/91, de 7 de junio; y supletoriamente, Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
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Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado, y de provision de puestos
de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General
del Estado, y lo dispuesto en el Reglamento de Ingreso, Promocién Interna, Provision
definitiva de Puestos de trabajo de la Diputacién Provincial y sus Organismos Auténomos.

Décimo Primera.- Politica de Proteccion de Datos.

De conformidad con lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulaciéon de estos datos
y por el que se deroga la Directiva 95/44/CE (Reglamento general de proteccion de datos
(en adelante RGPD) y en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales (LOPD-GDD), se informa al
interesado/a que sus datos personales seran tratados conforme a las disposiciones del
citado reglamento por el ayuntamiento de Baeza cuyo responsable final es el Pleno.

Le informamos igualmente que usted podra solicitar el acceso a sus datos personales, su
rectificacion, supresion, limitacion al tratamiento y oposicion. También le asiste el derecho a
retirar el consentimiento otorgado para el tratamiento en cualquier momento, sin que ello
afecte a la licitud del tratamiento basado en el consentimiento previo a su retirada y el
derecho de portabilidad de sus datos personales, en los supuestos que legalmente proceda,
asi como a presentar una reclamacion ante la Agencia Espariola de Proteccién de Datos en
los términos y mecanismos que ésta determine. Para el ejercicio de cualquiera de estos
derechos, debera dirigir solicitud escrita al ayuntamiento de Baeza, Pasaje Cardenal
Benavides n.° 10.

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS
RESPONSABLE Ayuntamiento de Baeza.

Atencidn al ciudadano y gestion de expedientes en el marco de ejecucién de
competencias propias o atribuidas por delegacién.

El consentimiento del interesado para el tratamiento de sus datos personales para

. los fines definidos por el Ayuntamiento.

LEGITIMACION Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes
publicos conferidos al Ayuntamiento.

FINALIDAD PRINCIPAL

DESTINATARIOS No se realizara cesidn de datos a terceros, salvo obligacién legal o estatutaria.

Acceso, rectificacién, supresion y oposicién asi como a otros derechos contemplados

DERECHOS en el RGPD y la LOPD-DGG y detallado en la informacién adicional.

Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre proteccién de datos en

INFORMACION ADICIONAL nuestra politica de proteccién de datos alojada en la pagina web www.baeza.es.

Base Final.- Recursos.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de estas,
podran ser impugnados por las/os interesadas/os, en los casos y formas establecidos en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

TEMARIO:

Respecto de aquellos temas, de los integrantes en el temario, que pudieran verse afectados
por alguna modificacién, ampliacion o derogacion normativa se estara, en todo caso, a la
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legislacion vigente en el momento de la realizacion de las respectivas pruebas.

MATERIAS COMUNES

1. La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Principios
generales. La reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.
Garantias y suspension.

2. Los poderes del Estado: nociones generales. La Corona. La Administracién Publica
Espafiola. La Administracién General del Estado. La Administracién de la Comunidad
Auténoma de Andalucia. El Estatuto de Autonomia de Andalucia. La Administracién Local.
Principios constitucionales y regulacion juridica. Entidades que integran la Administracion
Local.

3. Hacienda Publica. Los recursos de las Haciendas Locales. Los tributos: delimitacion entre
tasas, impuestos y contribuciones especiales. Hecho imponible. Procedimiento de
aprobacion de las ordenanzas fiscales, tramitacion y régimen de impugnacion de los actos
de imposicién y ordenacion de tributos.

4. Politicas de Igualdad de Género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres. Politicas contra la Violencia de Género. La Ley
Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia
de Género.

MATERIAS ESPECIFICAS

5. El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto
administrativo. Motivacion y notificacion. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y
ejecucion forzosa. Suspension. La relacion juridico-administrativa. El administrado.

6. Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las
irregularidades no invalidantes. La convalidacién, conversion y conservacion del acto
administrativo. Revisién de los actos administrativos. Revision de oficio: anulacion y
revocacion. La obligacion de la Administracién Publica de resolver: especial referencia a los
actos presuntos. Dimension temporal del procedimiento. COmputo de plazos. Tramitacion de
urgencia. Procedimientos especiales.

7. El procedimiento administrativo. Principios informadores. Las fases del procedimiento.
Procedimientos de ejecucion. Los interesados en el procedimiento y su representacion. Los
recursos administrativos: concepto y clases. Requisitos generales de los recursos
administrativos. Materias recurribles, legitimacion y érgano competente. Examen especial de
los recursos (de reposicion, alzada y revisién). Las reclamaciones econdémico —
administrativas.

8. El Real Decreto Legislativo 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 al servicio de las
Entidades Locales. La plantilla, relacion de puestos de trabajo y oferta de empleo publico.

9. El Municipio. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El término municipal.
La poblacién: especial referencia al empadronamiento. El estatuto de los vecinos. La
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organizacion municipal. Organos necesarios y 6rganos complementarios. El Concejo Abierto.

10. Funcionamiento de los érganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos.
Actas, certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de los acuerdos. Las
resoluciones de la Presidencia de la Corporacion.

11. Los Presupuestos locales: concepto. Contenido del presupuesto general. Anexos del
presupuesto general. Estructura presupuestaria. Formacion y aprobacion. Entrada en vigor.
Ejercicio presupuestario. Modificaciones presupuestarias. Breve referencia a la liquidacion
del presupuesto.

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

13. La planificacion financiera: El plan de tesoreria y el plan de disposiciéon fondos.
Rentabilizaciéon de excedentes de tesoreria. Las operaciones de tesoreria.

14. El impuesto sobre Bienes Inmuebles. Naturaleza, hecho imponible, sujeto pasivo, base
imponible, periodo impositivo y devengo. El impuesto sobre actividades econdmicas.
Naturaleza, hecho imponible, sujeto pasivo, cuota (las tarifas), devengo y periodo impositivo.

15. El impuesto sobre vehiculos de traccion mecanica. El impuesto sobre construcciones,
instalaciones y obras. El impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de
naturaleza urbana.

16. Relacién juridica tributaria: concepto y elementos. Hecho imponible. Devengo.
Exenciones. Sujeto activo. Sujetos pasivos. Responsables. La solidaridad. El domicilio fical.
La representacion. La transmision de la deuda.

17. Las bases imponible y liquidable. El tipo de gravamen. La cuota tributaria. La deuda
tributaria: contenido.

18. La gestién tributaria: delimitacion y ambito. El procedimiento de gestion tributaria. La
liquidacion de los tributos. La declaracion tributaria. Los actos de liquidacion: clases y
régimen juridico. La prueba en los procedimientos de gestién tributaria.

19. La extincidon de la obligacién tributaria. El pago: requisitos, medios de pago y efectos del
pago. La imputacion de pagos. Consecuencias de la falta de pago y consignacién. Otras
formas de extincion: la prescripcion, la compensacion, la condonacion y la insolvencia.

20. El procedimiento de recaudacioén en periodo voluntario. El procedimiento de recaudacién
en via de apremio. Aplazamiento y fraccionamiento del pago. Desarrollo del procedimiento
de apremio: el embargo de bienes, enajenacién y aplicacién e imputacién de la suma
obtenida. Terminacién del procedimiento. Las garantias tributarias.

Lo que se publica para general conocimiento y a los derechos correspondientes.
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Baeza, 21 de diciembre de 2022.- La Alcaldesa-Presidenta, MARIA DOLORES MARIN TORRES.
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