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Excmo. Ayuntamiento de Tarifa

Departamento de Capital Humano-Personal

ANUNCIO

APROBACION BASES Y CONVOCATORIA DEL PROCESO DE SELECCION DE
CUATRO PLAZAS DE ADMINISTRATIVO POR PROMOCION INTERNA

El Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Tarifa, mediante Decreto niim. 2026/ 186 de fecha 22
de enero de 2026, ha resuelto:

Primero: Aprobar las bases especificas que han de regir la convocatoria y el proceso de seleccion
de 4 plazas de Administrativo por promocion interna pertenecientes al Grupo C, subgrupo Cl1,
Escala Administracion General, subescala Administrativa, Clase Administrativa, incluidas en la

OEP 2024.

Segundo: Las bases especificas se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia, en la pagina web municipal y en el Tablon de Anuncios de la sede
electronica del Ayuntamiento. La convocatoria se publicara en el Boletin Oficial del Estado,
siendo la fecha de este anuncio la que servira para el computo del plazo de presentaciéon de
solicitudes.

Tercero: Dar cuenta de la presente Resoluciéon al Pleno de la Corporacion en la primera sesion
que celebre.

Cuarto: Contra la presente Resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso potestativo de reposicion ante el Sr. Alcalde, en el plazo de un mes desde el dia siguiente
a la fecha de su publicacion de esta Resolucion, asi como recurso contencioso-administrativo ante
el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de
la publicacion de la presente Resolucion, o cualquier recurso que se estime procedente.

Lo que se hace publico para general conocimiento, en Tarifa, a la fecha indicada en la firma

electronica.
El Alcalde, El Secretario General Accidental,
José Antonio Santos Perea. Francisco Javier Ochoa Caro.

Péagina 1 de 4

Puede verificar la integridad de este documento consultando la url:

Codigo Seguro de Validacion

ad8fablcefc84b47968e9d4belee494a001

Url de validacion

https://sede.aytotarifa.com/validador

Metadatos

NUm. Registro salida: SALID 2026/770 - Fecha Registro: 26/01/2026 14:48:39 Origen: Origen administracion
Estado de elaboracién: Original



https://sede.aytotarifa.com/validador

ANEXO 1

BASES ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE
SELECCION DE CUATRO PLAZAS DE ADMINISTRATIVO MEDIANTE EL SISTEMA
DE PROMOCION INTERNA.

1.- Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases cubrir en propiedad las plazas que se incluye en la oferta ptblica

de empleo correspondiente al ejercicio del afio 2024, aprobada por Resolucion de Alcaldia n®
2024/3202 de fecha 03/12/2024, y publicada en el Boletin Oficial de la Provincia n.® 240, de
fecha 16/12/2024, mediante el sistema de acceso por promocién interna de 4 plazas de

administrativo vacantes en la plantilla y relacion de puestos de trabajo del Ayuntamiento de

Tarifa, pertenecientes al Grupo C, subgrupo Cl1, Escala Administracion General, subescala

Administrativa, Clase Administrativa.
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Caracteristicas de la plaza:

Grupo C

Subgrupo C1

Escala Administracion general
Subescala Administrativa

Clase Administrativa
Denominacion ADMINSTRATIVO/A

N° de vacantes 4

Funciones encomendadas Segin RPT

Sistema de seleccion PROMOCION INTERNA

Tasa derechos de examen: 16,50€
2.- Condiciones de admision de aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario:

®  Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Pablico aprobado por el Real Decreto Legislativo
572015, de 30 de octubre

® Poscer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

® Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.
Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para
el acceso al empleo publico.

®  Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Tarifa, perteneciendo a la Escala Administracion
General, Subescala: Auxiliar y Grupo de Clasificacion C2, de acuerdo con el articulo 76 del Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Plblico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

®  Estar en posesion o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes, el titulo de del titulo de Bachiller, Técnico superior o equivalente.
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Sera necesario cumplir las condiciones indicadas en la Bases Generales para promocion interna y

estar en posesion o en condiciones de obtener a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion

de solicitudes,
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ANEXO II. TEMARIO

El procedimiento administrativo comtn: La Ley 39/2015. Fases del procedimiento
administrativo.

El acto administrativo: concepto, notas caracteristicas y diferencias con el Reglamento.
Clases. Elementos. La motivacion.

La notificacion de los actos administrativos: contenido, plazo y practica. Las notificaciones
clectronicas: régimen juridico. Notificaciones defectuosas. La publicacion.

La transparencia y el acceso a la informacion publica: Normativa y principios. La Ley
19/2013.

La proteccion de datos personales: El Reglamento General de Proteccion de Datos
(RGPD) y la Ley Organica de Proteccion de Datos (LOPD).

La igualdad de género en la Administracion Publica: Politicas y normativa. La Ley
Organica 3/2007.

La prevencion de riesgos laborales: Normativa y aplicacion en la Administracion Pablica.
La Ley 31/1995.

Concepto y funciones del Padron Municipal de Habitantes: Definicion, objetivos y
funciones del padrén. Importancia del padrén en la gestion municipal.

Derechos 'y deberes de los vecinos empadronados: Derechos que otorga el
empadronamiento. Obligaciones de los vecinos en relacion con el padron.

Certificaciones y volantes de empadronamiento: Tipos de certificados y volantes.
Procedimiento de solicitud y expedicion.

El Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBI): Naturaleza, hecho imponible, sujetos pasivos y
gestion del impuesto.

El Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica (IVIM): Naturaleza, hecho
imponible, sujetos pasivos y gestion del impuesto.

El Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras (ICIO): Naturaleza, hecho
imponible, sujetos pasivos y gestion del impuesto.

La recaudacion tributaria en las entidades locales: Procedimientos de recaudacion en
periodo voluntario y ejecutivo.

La organizacién y funcionamiento de los Ayuntamientos: Estructura, competencias y
funcionamiento de los 6rganos de gobierno municipales.

El régimen juridico de los actos administrativos: Concepto, clases y requisitos. La eficacia
y validez de los actos administrativos.

Los recursos administrativos: principios y reglas generales de tramitacion. Clases de
recurso.

El procedimiento de elaboracion de normas en el ambito local: Fases y tramites del
procedimiento de elaboracion de ordenanzas y reglamentos municipales.

La gestion documental en la Administracion Local: Sistemas y procedimientos para la
gestion y conservacion de documentos administrativos.
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El registro de documentos en la Administracion Local: Funcionamiento, normativa y
procedimientos del registro de entrada y salida de documentos.

La atencion al ciudadano en la Administracion Local: Normativa y procedimientos para la
atencion y resolucion de consultas y reclamaciones.

La contratacion publica en la Administracion Local: Normativa, tipos de contratos. La
Ley de Contratos del Sector Pablico.

Procedimientos de adjudicacion de los contratos publicos. Ejecucion y modificacion de
los contratos ptblicos. Extincion de los contratos publicos.

Cesion de los contratos y subrogacion

El Estatuto Basico del Empleado Piblico (EBEP): Derechos y deberes de los empleados
publicos. Régimen disciplinario.

El proceso de secleccion de personal en la Administracion Puablica: Meétodos y
procedimientos para garantizar la transparencia y la igualdad de oportunidades.

La provision de puestos de trabajo en la Administracion Publica: Normativa y
procedimientos para la cobertura de vacantes.

La carrera profesional y la promocion interna en la Administracion Puablica: Politicas y
programas para el desarrollo profesional de los empleados ptblicos.

La retribucion de los empleados puablicos: Sistemas de compensacion y beneficios en la
Administracion Pablica.

La negociacion colectiva en la Administracion Pablica: Marco normativo y
procedimientos para la negociacion de condiciones laborales.
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