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OTRAS ENTIDADES

Instituto de Cooperacién con la Hacienda Local
Cérdoba

Num. 3.084/2019

La Vicepresidencia del Instituto de Cooperacion con la Hacien-
da Local (Organismo dependiente de la Diputacién provincial de
Coérdoba), en ejercicio de las competencias conferidas por la Pre-
sidencia mediante Decreto de 11 de julio de 2019, con fecha 27
de agosto de 2019 y n° de Resolucién 2019/00026181, ha acor-
dado:

Convocar las pruebas selectivas para la provision de 3 plazas
de Auxiliar administrativo de la Plantilla de personal laboral, inclui-
das en la Oferta de Empleo Publico de 2019, mediante oposicion
en turno libre, con sujecion a las Bases aprobadas por el Conse-
jo Rector en sesion de fecha 21 de junio de 2019 (Anexo A).

Lo que se publica para general conocimiento.

Cordoba, 2 de septiembre de 2019. Firmado electrénicamente
por la Vicepresidenta del Organismo, Felisa Cafiete Marzo.

ANEXO A

BASES DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO
A 3 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (PERSONAL LA-
BORAL), E INCLUIDAS EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO
DE 2019.

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1. Las presentes bases tienen por objeto la regulacion de las
convocatorias para la provision de 3 plazas de AUXILIAR ADMI-
NISTRATIVO, incluidas en la Oferta de Empleo Publico de 2019,
mediante oposicion en turno libre, pertenecientes a la plantilla de
personal laboral, dotadas con las retribuciones previstas en el
Convenio Colectivo de aplicacién. Las plazas ofertadas tendran el
destino final resultante tras la resolucion previa del concurso de
traslados para las siguientes adscripciones:

-Oficina de Priego de Cérdoba.

-Oficina de Pozoblanco.

-Oficina de Cérdoba (Departamento de Atencién al contribuyen-
te).

1.2. A las presentes pruebas selectivas les sera de aplicacion 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 Em-
pleado Publico y, en lo no opuesto a ella, la Ley 7/1985 de 2 de
abril, Reguladora de las Baes del Régimen Local; Ley 30/1984 de
2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcion Publica;
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 17 de abril, por el que se
aprueba el texto refundido de las disposiciones legales vigentes
en materia de Régimen Local; Real Decreto 896/1991, de 7 de ju-
nio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de
los funcionarios de Administracion Local; el Convenio Colectivo
del Instituto de Cooperacion con la Hacienda Local, las bases de
la presente convocatoria y supletoriamente el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso en la Administracion del Estado.

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

Para participar en esta convocatoria serd necesario reunir los
siguientes requisitos en la fecha en que termine el plazo de pre-
sentacion de instancias:

1. Poseer la nacionalidad espafiola o de algunos de los Esta-
dos Miembros de la Unién Europea, nacionales del Reino de No-
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ruega y los nacionales de la Republica de Islandia y cumplir los
requisitos de la Ley 17/1993, de 23 de diciembre. Lo establecido
en el parrafo anterior sera asimismo de aplicacion al cényuge de
los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de
la Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho,
menores de 21 afios o mayores de dicha edad que vivan a sus
expensas. Igualmente se extendera a las personas incluidas en el
ambito de aplicacion de los Tratados internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafia, en los que sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

2. Tener cumplidos 16 afios de edad y no haber alcanzado la
edad de jubilacion.

3. Estar en posesion del titulo de Graduado en educacion se-
cundaria obligatoria, Técnico de Formacién Profesional o equiva-
lente o en condiciones de obtenerlo en la fecha de expiracion del
plazo de admision de instancias. Se entiende que se esta en con-
diciones de obtener el titulo académico cuando se han abonado
los derechos por su expedicion.

4. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las ta-
reas habituales de la plaza a que se aspira.

5. No haber sido sancionado con separacién del servicio o des-
pido disciplinario de cualquiera de las Administraciones Publicas
ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas.

Tales requisitos deberan poseerse en el dia de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el mo-
mento de la formalizacién del correspondiente contrato laboral in-
definido.

3. SOLICITUDES

3.1. Los aspirantes deberan dirigir sus solicitudes, manifestan-
do que reunen todos los requisitos exigidos, a la Presidencia del
Instituto de Cooperacion con la Hacienda Local, en el plazo de
veinte dias héabiles a contar desde el siguiente al de la publica-
cion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Esta-
do, preferentemente en el modelo normalizado habilitado al efec-
to en la direccion web www.sede.haciendalocal.es y que se ad-
junta a las presentes bases (Anexo ll).

Junto a dicha solicitud deberan adjuntar, fotocopia del DNI/NIE
en vigor, fotocopia del titulo académico exigido asi como la docu-
mentacion acreditativa de requisitos especificos, en su caso, indi-
cados en los correspondientes anexos.

Quienes estén en posesion de certificado digital, podran reali-
zar la presentacion de la solicitud por via telematica en la Sede
Electrénica del Instituto de Cooperacion con la Hacienda Local,
cuya direccion es: www.sede.haciendalocal.es. Quienes no opten
por la via telematica, podran cumplimentar electrénicamente el
modelo de solicitud en la pagina www.sede.haciendalocal.es pe-
ro deberan entregarlo impreso y firmado acompafiado de la docu-
mentacidn justificativa de requisitos y en su caso méritos en la
Oficina de Registro del Instituto de Cooperacién con la Hacienda
Local sita en Reyes Catolicos, 17 de Cordoba, en horario de aten-
cién al publico, o por cualquiera de las formas previstas en la nor-
mativa sobre procedimiento administrativo comin. Las solicitu-
des que se presenten a través de las Oficinas de Correos debe-
ran ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el funcio-
nario de Correos antes de ser certificadas dentro del plazo de
presentacion de instancias. Solo en este caso se entendera que
las instancias han tenido entrada en el Registro General del Insti-
tuto de Cooperacion con la Hacienda Local en la fecha en que
fueron entregadas en la Oficina de Correos. En todo caso requeri-
ra su presentacion en tiempo y forma.

3.2. Los interesados que opten por alguna de las dos opciones
de cumplimentacién electrénica (con certificado digital o sin certifi-
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cado digital) a través de la sede electronica www.sede.hacienda-
local.es tendran la opcién en dicho proceso de la emision del do-
cumento de autoliquidacién para el abono de la tasa en vigor. Di-
cha autoliquidacion debera ser abonada en cualquiera de las enti-
dades bancarias que se indiquen en el propio documento, sin ne-
cesidad de que el interesado presente por registro la autoliquida-
cién de la tasa ya abonada. Los interesados que opten por la pre-
sentacion de la solicitud en cualquier otra forma deberan unir a la
solicitud el justificante o comprobante de haber ingresado la tasa
por participacion en las pruebas selectivas conforme a la Orde-
nanza fiscal en vigor al momento de la apertura del plazo de pre-
sentacion de solicitudes, o en su caso de la correspondiente
exencion o bonificacion (segun Ordenanza fiscal en vigor publica-
da en BOP n° 243, de 27 de diciembre de 2017, la tasa para la
plaza de AUXILIAR ADMINISTRATIVO es por un importe de
11,50 euros).

Estaran exentas del pago de la tasa por derechos de examen:

1. Las personas con discapacidad en un grado igual o superior
al 33%, previa presentacién de la oportuna acreditacion.

2. Las personas que figuraren como demandantes de empleo
durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la fecha de la
convocatoria en la que soliciten su participacion. Seran requisitos
para el disfrute de la exencién que, en el plazo de que se trate, no
hubieren rechazado oferta de empleo adecuado ni se hubiesen
negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de pro-
mocién, formacion, o reconversion profesionales y que, asimismo,
carezcan de rentas superiores, en computo mensual, al indicador
publico de renta de efectos miltiples (IPREM).

3. Los miembros de familias numerosas de categoria especial,
en los términos del articulo 12.1 c) de la Ley 40/2003, de 18 de
noviembre, de Proteccién a las Familias Numerosas.

4. Las victimas del terrorismo, entendiendo por tales, a los
efectos regulados en la disposicidn final quinta de la Ley Organi-
ca 9/2015, de 28 de julio, las personas que hayan sufrido dafios
fisicos o psiquicos como consecuencia de la actividad terrorista y
asi lo acrediten mediante sentencia judicial firme o en virtud de
resolucion administrativa por la que se reconozca tal condicion,
su cényuge o persona que haya convivido con analoga relacion
de afectividad, el conyuge del fallecido y los hijos de los heridos y
fallecidos.

Tendran derecho a una bonificacion del 50% los miembros de
las familias numerosas de categoria general, en los términos del
articulo 12.1 c) de la Ley 40/2003, de 18 de noviembre, de Pro-
teccion a las Familias Numerosas.

La falta de justificacion del abono de los derechos de examen o
de encontrarse exento del mismo determinara la exclusion del as-
pirante.

La tasa se ingresara en la cuenta corriente de CAJASUR BAN-
CO SA, con codigo IBAN ES95.0237.0210.3091.5985.4986 con la
indicacion "Pruebas selectivas plaza AUXILIAR ADMINISTRATI-
VO Instituto de Cooperacién con la Hacienda Local".

En ningln caso la mera presentacion de la acreditacion del pa-
go de la tasa supondra la sustitucion del tramite de presentacion,
en tiempo y forma, de la solicitud de participacién de acuerdo con
lo dispuesto en la convocatoria.

3.3. Para ser admitido a esta convocatoria bastara que los aspi-
rantes manifiesten en su instancia que retnen todos y cada uno
de los requisitos exigidos en la base 22, referidos siempre a la fe-
cha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de ins-
tancias.

3.4. Los errores de hecho que pudieran advertirse en la solici-
tud podran ser subsanados en cualquier momento de oficio o0 a
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peticién del interesado.

3.5. Las personas con discapacidad podran solicitar las adapta-
ciones y ajustes razonables de medios y tiempos necesarios pa-
ra la realizacion de las pruebas selectivas, si bien sometiéndose a
las mismas pruebas que el resto de los aspirantes. Los interesa-
dos deberan formular la correspondiente peticion concreta en la
solicitud de participacion, en la que han de reflejar las necesida-
des que tengan para acceder al proceso de seleccién y adjunta-
ran Dictamen Técnico Facultativo emitido por el 6rgano técnico de
calificacion del grado de minusvalia competente, acreditando de
forma fehaciente la/s deficiencia/s permanente/s que han dado
origen al grado de minusvalia reconocido. Todo ello de acuerdo
con la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio (BOE de 13 de junio),
que debera ser tenida en cuenta por el Tribunal Calificador.

4. ADMISION DE ASPIRANTES

4.1. Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Orga-
no competente dictara resolucion en el término de un mes decla-
rando aprobadas las listas de admitidos y de excluidos e indican-
do el lugar en el que se encuentran expuestas las relaciones cer-
tificadas de ambas listas. Dicha resolucién se publicara en el Bo-
letin Oficial de la Provincia, juntamente con la relaciéon de exclui-
dos y causas que han motivado la exclusién. En la misma resolu-
cion se hara publico el lugar y fecha de comienzo de los ejerci-
cios y, en su caso, el orden de actuacion de los aspirantes.

4.2. Los aspirantes excluidos y los omitidos en ambas listas dis-
pondran de un plazo de diez dias, contados a partir del siguiente
a la publicacion de la Resolucion en el Boletin Oficial de la Provin-
cia para subsanar los defectos que hayan motivado su exclusion
u omisién. Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no sub-
sanaren dichos defectos, quedaran definitivamente excluidos de
la convocatoria.

4.3. La lista provisional se entendera automaticamente elevada
a definitiva si no se presentaran reclamaciones, o no se aprecia-
ran errores de oficio. Si hubiera reclamaciones, seran estimadas
o desestimadas, en su caso, en una nueva resolucion por la que
se apruebe la lista definitiva, que se hara publica, asimismo, en la
forma indicada.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1. El Tribunal Calificador, integrado por igual nimero de
miembros titulares y suplentes, tendra la siguiente composicién:

-Presidente: El Gerente del Organismo.

-Secretario: El del Organismo o un funcionario Licenciado en
Derecho en quien delegue, con voz y sin voto.

-4 Vocales.

La composicion del Tribunal sera predominantemente técnica, y
en ella se velara por los principios de especialidad, imparcialidad
y profesionalidad de sus miembros, y se tendera asimismo a la
paridad entre mujer y hombre. El Presidente y los vocales del Tri-
bunal deberan poseer un nivel de titulacién o especializacién
iguales o superiores al exigido para el acceso a la plaza de que
se trate. No podra formar parte del mismo el personal de eleccion
o designacion politica, los funcionarios interinos ni el personal
eventual. La pertenencia sera siempre a titulo individual, no pu-
diendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

5.2. Los miembros del Tribunal podran abstenerse de interve-
nir, notificandolo al Organo que acord6 su nombramiento, cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publi-
co o si hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a
pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicaciéon
de la convocatoria. Los aspirantes podran recusar a los miem-
bros del Tribunal cuando concurran las circunstancias anterior-
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mente citadas.

5.3. Para la vélida constitucion del Tribunal en cada una de sus
sesiones, bastara la asistencia de su Presidente, del Secretario y
de la mitad de los vocales, titulares o suplentes, indistintamente.

5.4. La determinacion concreta de los miembros del Tribunal,
asi como la de sus Suplentes, se haréa publica en el Boletin Ofi-
cial de la Provincia conjuntamente con la resolucion a que hace
referencia la base 42.

5.5. El Tribunal podra disponer la incorporacién a sus trabajos
de Asesores en aquellas pruebas que demanden oir la opinion de
técnicos especialistas, asi como de colaboradores en tareas de
vigilancia y control del desarrollo de los diferentes ejercicios.

5.6. El Tribunal Calificador no podra declarar que han supera-
do las pruebas selectivas un nimero de aspirantes superior al de
las plazas convocadas segun los Anexos respectivos. Cualquier
propuesta de aprobados que contravenga lo anterior sera nula de
pleno derecho.

5.7. De conformidad con lo establecido en el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del
servicio, a efectos de indemnizaciones por asistencia, el Tribunal
Calificador tendré la categoria segunda (acceso a Cuerpos o Es-
calas de los grupos B y C o categorias de personal laboral asimi-
lables).

6. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de Opo-
sicion libre.

El procedimiento de seleccion consistira en la realizacion de
una prueba, compuesta de dos test, con el siguiente desarrollo:

-Test 1: Consistira en la contestacion de un cuestionario de pre-
guntas con respuestas alternativas, de la que s6lo una es valida.
Este test se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para su-
perarlo obtener un minimo de 5 puntos. Las contestaciones erro-
neas penalizaran con la mitad del valor de una pregunta correcta.
El contenido de este test versara sobre las materias incluidas en
los temas que se recogen en el Anexo de esta Convocatoria. Las
referencias realizadas en el programa a disposiciones normativas
concretas, se entienden referidas a las vigentes en la fecha de
realizacion del test.

-Test 2: Consistira en la contestacion de un cuestionario de pre-
guntas tedrico-practicas, con respuestas alternativas sobre cono-
cimientos gramaticales y de célculo sencillo propios de las tareas
a desempefiar por la categoria, de la que s6lo una es vélida. Es-
te ejercicio se calificard de 0 a 10 puntos, siendo necesario para
superarlo obtener un minimo de 5 puntos. Las contestaciones
erréneas penalizaran con la mitad del valor de una pregunta co-
rrecta.

El ejercicio de la oposiciéon no podra comenzar hasta transcurri-
dos dos meses desde la finalizacion del plazo de presentacion de
instancias. El lugar y fecha de realizacion de dicho ejercicio se
haran publicos conjuntamente con la resolucién que se indica en
la base 4.1.

7. DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS

7.1. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
llamamiento Unico. La no presentacion a cualquiera de los ejerci-
cios en el momento de ser llamados comporta que decaiga auto-
maticamente en su derecho a participar en el ejercicio de que se
trate y en los sucesivos y en, consecuencia, quedara excluido del
proceso selectivo. No obstante, en los supuestos de caso fortuito
o fuerza mayor que hayan impedido la presentacién de los aspi-
rantes en el momento previsto, siempre que esté debidamente
justificado y asi lo aprecie libremente el Tribunal, se podra exami-
nar a los aspirantes afectados por estas circunstancias, siempre
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que no haya finalizado la prueba correspondiente o de haber fina-
lizado cuando no se entorpezca el desarrollo de la convocatoria,
con perjuicio para el interés general o de terceros.

7.2. La actuacion de los aspirantes en aquellos ejercicios que
no puedan actuar conjuntamente comenzara por orden alfabético
de apellidos a partir del primero de la letra resultante del sorteo
publico Unico para todas las convocatorias que se celebren du-
rante el afio que realice la Administracion General del Estado.

7.3. El Tribunal, salvo razones que justifiquen lo contrario,
adoptara las medidas oportunas para que los ejercicios escritos
sean corregidos sin conocer la identidad del aspirante, y por tan-
to, podra eliminar directamente a los opositores en cuyas hojas
de examen figuren nombres, rasgos, marcas o signos que permi-
tan conocer la identidad de los mismos.

8. CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS

8.1. Todos los ejercicios de la oposicion seran eliminatorios y
se calificaran hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados
los opositores que no alcancen un minimo de 5 puntos en cada
uno de ellos.

8.2. La calificacion para cada ejercicio y aspirante se determi-
nara por la media resultante de las calificaciones otorgadas por
cada miembro del Tribunal, eliminando en todo caso las puntua-
ciones maximas y minimas cuando entre éstas exista una diferen-
cia igual o superior a 4 puntos.

8.3. Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal hara publi-
ca en la forma prevista en la base 62 la relacion de los aspirantes
que hayan superado el mismo, con especificaciones de las pun-
tuaciones obtenidas.

9. RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCU-
MENTOS Y CONTRATACION

9.1. La calificacion final de los aspirantes vendra determinada
por la suma de los puntos obtenidos en cada uno de los ejerci-
cios de la oposicion y en la fase de concurso en su caso. En ca-
so de empate, el orden se establecera atendiendo a las mejores
puntuaciones obtenidas en el concurso; de persistir la igualdad,
en el ejercicio de caracter practico y en los restantes por orden de
celebracion, y de no ser posible deshacer el empate se dilucidara
por sorteo.

9.2. La oposicion a los actos de tramite que integran el proceso
selectivo podréa alegarse por los interesados para su considera-
cién en la resolucién del Tribunal por la que se pone fin a las ac-
tuaciones de éste.

9.3. Finalizada la calificacion, el Tribunal hara publica la rela-
cion de aspirantes que han superado los ejercicios eliminatorios,
por orden de puntuacion, en la que constara las calificaciones
otorgadas en cada prueba y el resultado final. La relacién de
aprobados, que no podréa ser superior al nimero de plazas convo-
cadas, sera elevada al Presidente del Organismo para que formu-
le el/los correspondiente/s contrato/s laboral indefinido/s.

9.4. Los opositores propuestos presentaran en la Secretaria del
Organismo, dentro del plazo de 20 dias naturales contados a par-
tir de la publicacién de la lista de aprobados, los documentos
acreditativos de las condiciones que para tomar parte en la con-
vocatoria se exigen en la base 22.

9.5. Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor,
los opositores no presentaran su documentacion o no reunieran
los requisitos exigidos, no podran ser contratados y quedaran
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabili-
dad en que hubieran podido incurrir por falsedad en la instancia
solicitando tomar parte en la convocatoria. En este caso se pro-
pondra para su contratacion a aquel candidato que le siga por or-
den de puntuacién y que habiendo superado todos los ejercicios
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de la convocatoria no hubiese sido propuesto por no existir nime-
ro suficiente de plazas a cubrir, requiriéndosele para que en el
plazo de 20 dias naturales presenten la documentacién pertinen-
te a efectos de poder ser contratado.

10. BOLSA DE TRABAJO

Estara formada por un maximo de 50 opositores que habiendo
superado el ejercicio no hayan obtenido plaza. La posicion del
opositor en la Bolsa estara determinada por la puntuacion alcan-
zada en el proceso de seleccién. La regulacion y entrada en vi-
gor de la Bolsa de Trabajo se acordard mediante Decreto de la
Vicepresidencia del Organismo. La entrada en vigor implicaré el
vencimiento de la Bolsa de Trabajo que para la misma categoria
existiera anteriormente.

11. NORMAS FINALES

11.1. El solo hecho de presentar instancias solicitando tomar
parte en la convocatoria constituye sometimiento expreso de los
aspirantes a las bases reguladoras de las mismas que tienen con-
sideracion de Ley Reguladora de esta convocatoria.

11.2. El Tribunal Calificador queda facultado para resolver las
dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el
buen orden de la convocatoria en todo lo no previsto en estas ba-
ses y disposiciones vigentes que regulen la materia.

11.3. Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el Tribu-
nal haya de hacer a los aspirantes que no sean las que obligato-
riamente se mencionan en estas bases, se realizaran tnicamen-
te por medio del Tablén de Anuncios y sede electrénica.

11.4. Contra la presente convocatoria y sus bases, que agotan
la via administrativa, podra interponerse por los interesados con
caracter potestativo recurso de reposicion ante el Consejo Rector
del Organismo en el plazo de un mes, o directamente recurso
contencioso administrativo ante los Juzgados de lo Contencioso
Administrativo de Cérdoba en el plazo de dos meses, en ambos
casos a partir de su publicacién en el Boletin Oficial del Estado.

ANEXO |
BLOQUE I: MATERIAS COMUNES

TEMA 1. La Constitucion Espafiola de 1.978. Antecedentes, ca-
racteristicas y estructura. Principios generales. Los derechos y
deberes fundamentales.

TEMA 2. Nociones Generales sobre la Corona y los Poderes
del Estado.

TEMA 3. La Administracion Publica Espafiola. Tipologia de los
entes publicos territoriales: las Administraciones del Estado, Auto-
némica y Local.

TEMA 4. Las Comunidades Auténomas: Constituciéon y compe-
tencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: estructura y
disposiciones generales. Idea general sobre las competencias de
la Comunidad Auténoma de Andalucia.

TEMA 5. Régimen Local Espafiol. Principios Constitucionales y
regulacion juridica. Clases de Entidades Locales.

TEMA 6. La provincia en el régimen local. Organizacién y com-
petencias.

TEMA 7. El Municipio. Organizacién y competencias.

Jueves, 19 de Septiembre de 2019

TEMA 8. Relaciones de las Entidades Locales con las restan-
tes Administraciones Territoriales. La Autonomia Local y el con-
trol de legalidad.

TEMA 9. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Clases
de Leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El Re-
glamento y otras disposiciones generales.

TEMA 10. Formas de accion administrativa en la esfera local.
El fomento y sus medios. La policia administrativa. El servicio pu-
blico, formas de gestion.

TEMA 11. Las Haciendas Locales. Los Presupuestos Locales.
Recursos de los Entes Locales. Clasificacion de los recursos.

TEMA 12. Gestion econdmica local: ordenacion de gastos y or-
denacion de pagos. Organos competentes.

BLOQUE II: MATERIAS ESPECIFICAS

TEMA 13. Procedimiento Administrativo Comun. Significado.
Principios Generales. Ordenacion. Fases.

TEMA 14. Los actos administrativos: concepto y clases. Motiva-
cién. Eficacia y validez de los actos. El acto presunto.

TEMA 15. Los recursos administrativos. Concepto y Clases. La
revision de oficio.

TEMA 16. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Loca-
les. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

TEMA 17. El sistema tributario local. La Ley Reguladora de las
Haciendas Locales. Estructura y caracteristicas. Los impuestos
municipales potestativos y obligatorios. Otros recursos. Tasas y
contribuciones especiales. Recargos y participacién en los tribu-
tos del Estado.

TEMA 18. EIl procedimiento de gestion tributaria. La declara-
cién. Las liquidaciones tributarias. Las autoliquidaciones. La com-
probacion de valores. La consulta tributaria.

TEMA 19. La recaudacion de los tributos. Procedimiento. La
Ordenanza General de Gestion, Inspeccion y Recaudacion de In-
gresos de Derecho Publico de la Diputacién de Cérdoba.

TEMA 20. La Diputacién Provincial de Cérdoba y su organiza-
cién. El Instituto de Cooperacion con la Hacienda Local. Su orga-
nizacion y funciones de Gestion Tributaria.

TEMA 21. La Administracion al servicio del ciudadano: Aten-
cién al publico. Acogida e informacion al ciudadano. Los servicios
de informacion administrativa.

TEMA 22. El Registro de entrada y salida de documentos: re-
quisitos en la presentacion de documentos. Los archivos. Con-
cepto, clases y criterios de ordenacién. Comunicaciones y orde-
naciones.

TEMA 23. La Informética en la Administracion Publica. El Orde-
nador Personal: sus componentes fundamentales.

TEMA 24. La ofimética: en especial el tratamiento de textos.
Bases de Datos y Hojas de Calculo.

TEMA 25. El personal al servicio de la Administracién Puablica.
Los sistemas de seleccion. Puestos de Trabajo y Plantillas. Dere-
chos y Deberes. Las incompatibilidades. Régimen disciplinario. La
promocion profesional. Sistema de retribuciones e indemnizacio-
nes.
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ANEXO Il. MODELO DE SOLICITUD

MODELO DE SOLICITUD

PARTICIPACI’ON EN PRUEBAS SELECTIVAS CONVOCADAS POR EL INSTITUTO DE
COOPERACION CON LA HACIENDA LOCAL.

OFERTA EMPLEO PUBLICO: | 2019. BOP 4/03/2019
CONVOCATORIA: 3 plazas de AUXILIAR ADMINISTRATIVO
BOP
SISTEMA DE ACCESO: Libre
SISTEMA SELECTIVO: Oposicién
1 | DATOS DELIDE LA SOLICITANTE
PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO:
NOMBRE: CORREOQ ELECTRONICO DNI/ PASAPORTE O N° ID. EXTRANJERO:
DIRECCION COMPLETA LOCALIDAD Y PROVINCIA TELEFONOS:

2 | DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA

EllLa abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y DECLARA que son
ciertos los datos consignados en ella, y que redne las condiciones sefialadas en la convocatoria anteriormente citada,
comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud. Declaro bajo mi expresa responsabilidad
que todos los datos consignados en la presente, son ciertos y exactos, quedando sin efectos en caso contrario.

En ,a de de

EL/LA SOLICITANTE

Fdo:

La presente instancia deberd estar unida a la acreditacién de los requisitos y al justificante de ingreso de la tasa por derechos de examen cuando sea
preciso conforme a la base 3.1.

ILMO. Sr. Presidente del Instituto de Cooperacidén con la Hacienda Local
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