L[ LICEO 2000

Tu formacidn, nuestra dedicaciéon

ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL,

GRUPO C1, DEL CABILDO DE GRAN CANARIA

NUEVO INGRESO LIBRE: 11 PLAZAS

(11 Cupo general)
Convocatoria por turno libre (BOP: 27 de NOVIEMBRE de 2024).

Titulacion solicitada: Bachiller, Técnico, o equivalente.

Funciones: Clasificacion, archivo, calculo, manejo de maquinas, atencién al pablico, manejo
de herramientas ofimaticas y tareas de tramite y colaboracion relacionadas con las misiones
propias del puesto de trabajo. Redaccién de actos administrativos de caracter repetitivo en los
expedientes cuyo seguimiento tenga encomendado. Tramitacion de expedientes competencia

del Servicio, asi como otras funciones propias de su categoria que se le encomienden.
Solicitudes: Abierto plazo inscripcion hasta el 17/02/2025

Proceso selectivo: Concurso-oposicion

Desarrollo de la convocatoria:

Fase de oposicidn constara de dos ejercicios, uno de caracter teérico y uno de caracter

practico.

Todos los ejercicios seran eliminatorios, por lo que el no superar uno de ellos inhabilitara al

aspirante para continuar las pruebas.

Primer Ejercicio Tedrico: Consistird en contestar por escrito un cuestionario de 85 preguntas

(80 + 5 de Reserva) tipo test, con 3 respuestas alternativas del Temario.
Tiempo: 110 minutos

Nota minima para acceder al segundo Ejercicio Practico: La mitad de las respuestas deben
estar correctas después de descontar errores. Los errores descuentan un cuarto de cada

acierto y las blancas no restan.

Segundo Ejercicio Practico:: Consistira en desarrollar por escrito, un caso practico a elegir

entre tres propuestos por el Tribunal, relacionados con las funciones propias de la categoria
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convocada ,en funcion de las materias especificas del temario.
Para la valoracion de este ejercicio se tendréan en consideracion, los siguientes criterios:

- La capacidad para aplicar los conocimientos a las situaciones practicas que se planteen: 6
puntos.

- La sistemética: 1 punto.

- La capacidad de andlisis: 1 punto.

- La claridad de ideas en orden a la elaboracion de una propuesta razonada: 1 punto.
- La capacidad de expresién escrita del aspirante: 1 punto.

La posibilidad de asistir al segundo ejercicio con elementos de apoyo, tales como textos
normativos, manuales, calculadoras, etc., para la resolucién de los ejercicios practicos, sera
comunicada mediante anuncio en la web y tablén de la corporacién, con antelacién suficiente

a la realizacion del mismo.
Tiempo: 60 minutos

Nota minima :5 puntos de diez.

ANEXO IV - TEMARIO DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

PARTE GENERAL:

Tema 1. La Constituciéon Espafiola de 1978:
1.1. Estructura y contenido esencial.

1.2. Los derechos fundamentales y libertades publicas. Garantias vy

suspensién de derechos y libertades.

1.3. Procedimiento de reforma de la Constitucion.
Tema 2. Municipios de Gran Poblacién.

2.1. Ambito. Organizacién y funcionamiento.

2.2. Organos municipales necesarios.

2.3. Gestion Econémico-financiera.
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Tema 3. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres.

3.1. El principio de igualdad y la tutela contra la discriminacién. Criterios de
actuacion de las Administraciones Publicas.

3.2. Politicas para la igualdad: principios generales.

3.3. La Ley Orgénica 1/2004, de medidas de proteccién integral contra la
violencia de género: objeto y principios rectores. Derechos de las mujeres

victimas de violencia de género.

Tema 4. Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos

Personales y garantia de los derechos digitales.
4.1. Principios de la proteccién de datos.

4.2. Derechos de las personas.

4.3. Disposiciones aplicables a tratamientos concretos.

Tema 5. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la

informacion publicay buen gobierno.

5.1. Derecho de acceso a la informaciéon publica. Informaciéon publica.

Limites al derecho de acceso. Acceso parcial

5.2. Solicitud de acceso a la informacion. Causas de inadmisidn.

Tramitacion. Resolucién. Formalizacién del acceso

5.3. Recursos. Reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Buen

Gobierno.

Tema 6. Prevencién de Riesgos laborales.

6.1. Derechos y obligaciones del trabajador, principios de la accion

preventiva.
6.2. Plan de Prevencion del Cabildo de Gran Canaria.

6.3. Medidas de emergencia en centros de trabajo.
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Tema 7. El personal al servicio de las Administraciones Publicas (I).

7.1. Personal al servicio de las Administraciones PuUblicas: Clases de
personal

7.2. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados publicos.
7.3. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.

Tema 8. Ley 8/2015, de 1 de abril, de Cabildos Insulares.

8.1. Organizacién: 6rganos de gobierno.

8.2. Organizacién administrativa. Organizacion descentralizada.

8.3. Régimen de las normas y actos de los 6Organos de los Cabildos
Insulares. Derecho de acceso a la informacion. Publicacién y acceso de la

informacion.

PARTE ESPECIFICA:

Tema 9. El personal al servicio de las Administraciones Publicas (Il)
9.1 Derechos retributivos

9.2 Situaciones administrativas

9.3 Régimen disciplinario

Tema 10. Las subvenciones (I).

10.1. Objeto y concepto.

10.2. Ambito de aplicacién subjetivo.

10.3. Exclusiones del ambito de aplicacién de la ley. Régimen juridico de

las subvenciones.
Tema 11. Las subvenciones (II).
11.1. Procedimiento de gestion y justificacion de la subvencién publica.

11.2. Reintegro de las subvenciones: invalidez de la resolucién de

concesion.
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11.3. Causas de reintegro y prescripcion.
Tema 12. Contratacion en el sector publico (I)

12.1. Libertad de pactos y contenido minimo del contrato. Delimitacién de
los tipos contractuales.

12.2. Objeto del contrato. Perfeccién y forma del contrato.
12.3. Ambito subjetivo. Negocios y contratos excluidos
Tema 13. La contratacion en el sector publico (lI):

13.1 Presupuesto base de licitaciéon. Valor estimado.
13.2. Precio. Revision de precios.

13.3. Garantia provisional y definitiva.

Tema 14. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector

Publico.: Los 6rganos de las Administraciones Publicas:

14.1. Delegacién de competencias.

14.2. Avocaciéon. Encomiendas de gestién.

14.3. Delegacion de firma. Suplencia. Decisiones sobre competencia

Tema 15. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Pablico.

15.1. Principios de actuacién y funcionamiento del sector publico.
15.2. De los 6rganos administrativos.
15.3. Competencia. Abstencion y recusacién.

Tema 16. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector

Publico: Principios de la potestad sancionadora.
16.1. Principio de legalidad. Irretroactividad. Principio de tipicidad
16.2. Responsabilidad. Principio de proporcionalidad

16.3. Prescripcién. Concurrencia de sanciones.
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Tema 17. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico. Responsabilidad Patrimonial de la Administracion:

17.1. Principios de la responsabilidad patrimonial

17.2. Responsabilidad concurrente de las Administraciones PuUblicas.
Indemnizacion. Responsabilidad de Derecho Privado.

17.3. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Especialidades de la resolucion en los
procedimientos en materia de responsabilidad patrimonial. Competencia

para la resolucién de los procedimientos de responsabilidad patrimonial.

Tema 18. Actuacién y funcionamiento del sector publico por medios

electrénicos.

18.1 Funcionamiento electrénico del sector publico: Sede electrénica y

Portal de internet.

18.2 Sistemas de identificacion de las Administraciones PuUblicas. Actuacién

administrativa automatizada. Firmas
electronicas del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

18.3. Aseguramiento e interoperabilidad de la firma electrénica. Archivo

electréonico de documentos.

Tema 19. Ley 39/2015,de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones
Pablicas (I).

19.1. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones

Publicas. Derecho y obligacion de
relacionarse electrénicamente con las Administraciones Publicas.
19.2. Lengua de los procedimientos. Registros. Archivo de documentos.

19.3. Colaboracion de las personas. Comparecencia de las personas.
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Responsabilidad de la tramitacién.

Tema 20. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las AdministracionesPublicas (Il): Los actos administrativos.

20.1. Produccién y contenido. Motivacion. Forma.
20.2. Inderogabilidad singular. Ejecutividad.
20.3. Efectos.

Tema 21. Iniciacién del procedimiento.

21.1. Clases de iniciacién. Informaciéon y actuaciones previas. Medidas

provisionales.

21.2. Acumulacién. Iniciacién del procedimiento de oficio por la
administracion, en concreto: Iniciacién de oficio. Inicio del procedimiento a
propia iniciativa. Inicio del procedimiento como consecuencia de orden

superior.

21.3. Iniciacién del procedimiento de oficio por la administraciéon, en
concreto: Inicio del procedimiento por peticion razonada de otros érganos.

Inicio del procedimiento por denuncia.
Tema 22. Especialidades en la iniciacién del procedimiento.

22.1. Especialidades en el inicio de los procedimientos de naturaleza

sancionadora.

22.2. Acuerdo de iniciaciobn en los procedimientos de naturaleza

sancionadora.

22.3. Especialidades en el inicio de oficio de los procedimientos de
responsabilidad patrimonial.

Tema 23. Inicio del procedimiento a solicitud del interesado.
23.1. Solicitudes de iniciacion.

23.2. Solicitudes de iniciacién en los procedimientos de responsabilidad

patrimonial. Subsanaciéon y mejora
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de la solicitud.

23.3. Declaracién responsable y comunicacion.
Tema 24. Ordenacion del procedimiento.
24.1. Expediente Administrativo.

24.2. Impulso del procedimiento.

24.3. Concentracién de tramites. Cumplimiento de tradmites. Cuestiones

incidentales.
Tema 25. Instruccién del procedimiento.

25.1. Actos de instruccién. Alegaciones. Medios y periodo de prueba.

Practica de prueba.
25.2. Informes.

25.3. Tramite de audiencia. Informacion publica.

Tema 26. Finalizacion del procedimiento.
26.1. Terminacién. Terminacién convencional.
26.2. Resolucién: Actuaciones complementarias.

26.3. Resolucion: Contenido.

Tema 27. El procedimiento sancionador.
27.1. Terminacion en los procedimientos sancionadores.

Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. NUmero 144, miércoles 27 de
noviembre de 2024 21393

27.2. Propuesta de resolucion en los procedimientos de caracter

sancionador.
27.3. Especialidades de la resoluciéon en los procedimientos sancionadores.

Tema 28. Desistimiento, renuncigy tramitacion simplificada.
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28.1. Desistimiento por la Administracion. Desistimiento y renuncia por los
interesados.

28.2. Caducidad: Requisitos y efectos.
28.3. Tramitacion simplificada del procedimiento administrativo comun.
Tema 29. La practica de la notificacidn.

29.1. Notificacion. Condiciones generales para la practica de las

notificaciones.

29.2. Practica de las notificaciones en papel. Practica de las notificaciones

a través de medios electrénicos.

29.3. Notificacion infructuosa. Publicacidon. Indicacion de notificaciones y

publicaciones.

Tema 30. Interesados en el procedimiento administrativo. Ildentificacion

y firma.

30.1. Sistemas de identificacion de los interesados en el procedimiento.

Sistemas de firma admitidos por las Administraciones Publicas.

30.2. Uso de medios de identificacién y firma en el procedimiento

administrativo. Asistencia en el uso de
medios electréonicos a los interesados.

30.3. Capacidad de obrar. Concepto de interesado. Pluralidad de

interesados. Nuevos interesados en el procedimiento.

Tema 31. La obligacién de resolver y el silencio administrativo.
31.1. La obligacién de resolver.

31.2. Suspensién del plazo maximo para resolver.

31.3. Ampliacién del plazo maximo para resolver y notificar. Silencio

administrativo en procedimientos iniciados a solicitud del interesado.

Tema 32. Falta de resolucién. Reé)resentacién y registro electrénico de
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apoderamiento.

32.1. Falta de resolucion expresa en procedimientos iniciados de oficio.
32.2. Representacion.

32.3. Registro electrénico de apoderamientos.

Tema 33. Los recursos administrativos (1).

33.1. Objeto y clases.

33.2. Fin de la via administrativa.

33.3. Interposicion de recurso. Causas de inadmision.
Tema 34. Los recursos administrativos (I1).

34.1. Suspensién de la ejecucion.

34.2. Audiencia de los interesados.

34.3. Resolucion. Pluralidad de recursos administrativos.
Tema 35. Los recursos administrativos (Ill).

35.1. Recurso de alzada.

35.2. Recurso potestativo de reposicion.

35.3. Recurso extraordinario de revision.

Tema 36. Nulidad y anulabilidad.

36.1. Nulidad de pleno derecho

36.2. Anulabilidad. Limites a la extensién de la nulidad o anulabilidad de los

actos.

36.3. Conversion de actos viciados. Conservacion de actos y tramites.

Convalidacioén.
Tema 37. Documentos administrativos.
37.1. Emisién de documentos por las Administraciones Publicas.

37.2. Validez y eficacia de las copias realizadas por las Administraciones
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Publicas.

37.3. Documentos aportados por los interesados al procedimiento

administrativo.

Tema 38. Términos y plazos.

38.1. Obligatoriedad de términos y plazos. Computo de plazos.
38.2. Cémputo de plazos en los registros.

38.3. Ampliacion. Tramitacion de urgencia.

Tema 39. Haciendas Locales

39.1. Tasas: Hecho imponible.

39.2. Tasas: Sujetos pasivos.

39.3. Tasas: Cuantia y devengo.

Tema 40. Presupuestos locales.

40.1. Elaboracién y aprobacién del presupuesto. La prérroga del

presupuesto.
40.2. Fases de ejecucion del presupuesto. Liquidacion del presupuesto

40.3. Modificaciones presupuestarias.

NOTA ACLARATORIA: En el supuesto de que, con posterioridad a la

aprobacién de las bases especificas, se modificara la normativa incluida en

el programa, las referencias en él contenidas se entenderéan efectuadas a la

normativa que en cada momento resulte de aplicacion.
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