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TEMARIO
TEMAS COMUNES

TEMA 1. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLI-
CAS: FASES DEL PROCEDIMIENTO.

TEMA 2. REGIMEN DISCIPLINARIO DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES.
TEMAS ESPECIFICOS

TEMA 1. LA PROVINCIA EN EL REGIMEN LOCAL. ORGANIZACION PROVINCIAL. COMPETEN-
CIAS DE LAS DIPUTACIONES PROVINCIALES

TEMA 2. EL MUNICIPIO: CONCEPTO Y ELEMENTOS. ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS
DE REGIMEN ORDINARIO.

TEMA 3. EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES. CONVOCATORIA
Y ORDEN DEL DIA. REGIMEN DE SESIONES Y ACUERDOS.

TEMA 4. LA POTESTAD REGLAMENTARIA LOCAL. ORDENANZAS Y REGLAMENTOS DE LAS
ENTIDADES LOCALES. PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION Y APROBACION.

TEMA 5. EL ACTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO, CLASES Y ELEMENTOS.

TEMA 6. REQUISITOS DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: MOTIVACION, NOTIFICACION Y
PUBLICACION. EFICACIA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. VALIDEZ DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS.

TEMA 7. EL REGISTRO ELECTRONICO GENERAL. REQUISITOS DE LA PRESENTACION DE
DOCUMENTOS. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES.

TEMA 8. LA TRANSPARENCIA EN LA ADM!NISTRACION PUBLICA. PUBLICIDAD ACTIVA Y DE-
RECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

BIBLIOGRAFIA.
- Cualquier manual de editoriales relacionadas con las materias relacionadas con el temario.
- Toda la normativa vigente de aplicacion.

- Paginas Webs de aquellos Organismos y/o Administraciones relacionados con el contenido del
temario.

9- BASES ESPECiFICAS DEL PROCESO SELECTIVO DE ADMINISTRATIVO/A DE
ADMINISTRACION GENERAL

Plaza: ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION GENERAL
(Personal Funcionario)
Numero de plazas: 52.
O.E.P.: 2020- Turno Promocion Interna
Perteneciente a la:
e Escala: Administracion General.
Grupo C- Subgrupo C1
Sistema de seleccion: Concurso-Oposicion.

Titulacion exigida: Titulo de Bachiller o Técnico, o titulacion equivalente a nivel académico de
acuerdo a la normativa vigente.

En su defecto podran participar aquellas personas funcionarias de carrera que carezcan de la
titulacion requerida en esta Convocatoria siempre que tengan una antigiiedad de diez afios en
el Grupo C, Subgrupo C2 o aquellas personas funcionarias de carrera que carezcan de la titu-
lacion requerida en esta Convocatoria siempre que tengan una antigiedad de cinco afos y la
superacion de un curso especifico de formacién de al menos 400 horas impartido y convocado
por un Organismo Publico y al que se accedera por criterios objetivos.
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Derechos de examen: 30,00 €
Fase de Concurso

Se efectuara de conformidad con lo establecido en las Bases Generales publicadas integramente
en el Boletin Oficial de la Provincia de Huelva n.° 80, de 29 de abril de 2021, y su modificacion
tras interpretacion del Tribunal Supremo, en el Boletin Oficial de la Provincia de Huelva n°® 230,
de fecha 2 de diciembre de 2021.

Fase de Oposicion

La Fase de Oposicién de caracter obligatorio para todos/as los/as aspirantes, tendra caracter
eliminatorio. Constara de un Unico ejercicio de caracter tedrico-practico, compuesto por dos partes.

Parte Tedrica: Consistira en la contestacion por escrito de un cuestionario tipo test de 25 preguntas
concretas de entre las materias establecidas en las Bases Especificas, igual para todos/as los/
as aspirantes con las siguientes consideraciones:

e Las respuestas correctas seran valoradas con 0’20 puntos.
* No seran puntuadas las preguntas que no sean contestadas.
« Las respuestas errOneas se valoraran negativamente, y restaran 0’10 puntos cada una de ellas.

e Si el/lla aspirante contestare o situare algun signo a mas de una de las posibles opciones o
respuestas de una misma pregunta, se entendera que ésta no ha sido contestada, salvo en
el supuesto de que, tras la rectificacion efectuada por el/la aspirante, quedara meridianamente
clara e indubitada la respuesta elegida.

La puntuacion maxima para esta parte sera 5 puntos.

Parte Practica: Consistira en la soluciéon de un supuesto practico, igual para todos/as los/as aspi-
rantes, que se obtendra por insaculacién, de entre los que se planteen por el Tribunal, sobre
materias objeto de la plaza que se convoca, inmediatamente antes del comienzo del ejercicio.
(La puntuacién maxima seré 5 puntos).

El tiempo para la realizacién del ejercicio tedrico-practico sera determinado por el Tribunal previo
al comienzo del mismo, no siendo éste superior a 3 horas.

La calificacion de la Fase de Oposicion estara determinada por la suma de las puntuaciones
de cada parte del Ejercicio Teorico-Practico. Para la superacion de la Fase de Oposicion sera
preciso obtener un minimo de 5 puntos sobre 10.

TEMARIO
TEMAS COMUNES

TEMA 1. SOMETIMIENTO DE LA ADMINISTRACION A LA LEY Y AL DERECHO. FUENTES DEL
DERECHO PUBLICO. LA LEY. CLASES DE LEYES. DISPOSICIONES DEL EJECUTIVO CON
RANGO DE LEY. EL REGLAMENTO Y OTRAS DISPOSICIONES GENERALES.

TEMA 2. EL ACTO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO Y CLASES DE ACTOS ADMINISTRATIVOS.
ELEMENTOS DEL ACTO ADMINISTRATIVO. EFICACIA. VALIDEZ DE LOS ACTOS ADMINIS-
TRATIVOS. MOTIVACION. EL SILENCIO ADMINISTRATIVO.

TEMA 3. PERSONAL AL SERVICIO DE LA ENTIDAD LOCAL. LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS:
CLASES. SELECCION. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO. EL PERSONAL LABORAL: TIPOLOGIA'Y SELECCION.

TEMA 4. REGIMEN DISCIPLINARIO DEL PERSONALAL SERVICIO DE LAS ENTIDADES LOCALES.
TEMAS ESPECIFICOS

TEMA 1. LA PROVINCIA EN EL REGIMEN LOCAL. ORGANIZACION PROVINCIAL. COMPETEN-
CIAS DE LAS DIPUTACIONES PROVINCIALES.

TEMA 2. EL MUNICIPIO: CONCEPTO Y ELEMENTOS. ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS
DE REGIMEN ORDINARIO.
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TEMA 3. EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS LOCALES. CONVOCATORIA
Y ORDEN DEL DIA. REGIMEN DE SESIONES Y ACUERDOS. VOTACIONES. ACTAS Y CER-
TIFICACIONES DE ACUERDOS.

TEMA 4. LA POTESTAD REGLAMENTARIA LOCAL. ORDENANZAS Y REGLAMENTOS DE LAS
ENTIDADES LOCALES. PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION Y APROBACION.

TEMA 5. LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES. SU CLASIFICACION: BIENES DE DO-
MINIO PUBLICO, BIENES PATRIMONIALES Y BIENES COMUNALES.

TEMA 6. LOS PRESUPUESTOS DE LAS ENTIDADES LOCALES. ELABORACION Y APROBACION.

TEMA 7. LA TRANSPARENCIA EN LA ADM!NISTRACION PUBLICA. PUBLICIDAD ACTIVA' Y DE-
RECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

TEMA 8. NOCIONES GENERALES DE LA NORMATIVA ESTATAL Y AUTONOMICA ANDALUZA
EN MATERIA DE IGUALDAD Y VIOLENCIA DE GENERO.

TEMA 9. LA PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL. NORMATIVA Y ASPECTOS
BASICOS.

TEMA 10. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CO-
MUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (I): DISPOSICIONES GENERALES. DE LOS
INTERESADOS EN EL PROCEDIMIENTO: CAPACIDAD DE OBRAR Y EL CONCEPTO DE
INTERESADO. DERECHOS DE LAS PERSONAS EN SUS RELACIONES CON LAS ADMINIS-
TRACIONES PUBLICAS.

TEMA 11. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (Il): ELREGISTRO ELECTRONICO GENERAL. REQUI-
SITOS DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS. COMUNICACIONES Y NOTIFICACIONES.

TEMA 12. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (lll): LA INVALIDEZ DE ACTO ADMINISTRATIVO.
ACTOS NULOS Y ANULABLES. CONVALIDACION. CONVERSION DE ACTOS VICIADOS.
REVISION DE OFICIO.

TEMA 13. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (IV): INICIACION. ORDENACION. INSTRUCCION.
FINALIZACION. LA TRAMITACION SIMPLIFICADA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUN.

TEMA 14. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (V): EL INCUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS PARA
RESOLVER Y SUS EFECTOS. LA FALTA DE RESOLUCION EXPRESA: EL REGIMEN DEL
SILENCIO ADMINISTRATIVO. EL DESISTIMIENTO Y LA RENUNCIA. LA CADUCIDAD.

TEMA 15. LEY 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CO-
MUN DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (VI): LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS:
PRINCIPIOS GENERALES, ACTOS SUSCEPTIBLES DE RECURSO. RECURSO DE ALZADA,
RECURSO DE REPOSICION Y RECURSO EXTRAORDINARIO DE REVISION.

TEMA 16. LEY 40/2015, DE 1 DE OCTUBRE, DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO:
ABSTENCION Y RECUSACION DE LAS AUTORIDADES Y PERSONAL AL SERVICIO DE LA
ADMINISTRACIONES. LOS CONVENIOS ADMINISTRATIVOS, CONTENIDO MINIMO.

BIBLIOGRAFIA.
- Cualquier manual de editoriales relacionadas con las materias relacionadas con el temario.
- Toda la normativa vigente de aplicacion.

- Paginas Webs de aquellos Organismos y/o Administraciones relacionados con el contenido del
temario.

10- BASES ESPECIFICAS DEL PROCESO SELECTIVO DE CA PATAZ
Plaza: CAPATAZ (Personal Funcionario)
Destino funcional: Ganaderia y Agricultura
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