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25.- La responsabilidad de la Administracidn Pdblica. Evolucidn histérica y
régimen actual.

26.- Legislacion sobre régimen del suelo y ordenacién urbana: sus
principios inspiradores. Competencia urbanistica municipal.

27.- Instrumentos de planeamiento. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

28.- EJecucidon de los planes de ordenacidn., Sistemas de actuacion
urbanistica. La clasificacidn del suelo.

29.- Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencidn

administrativa en la actividad privada. Procedimiento de otorgamientb de
licencias: en especial las licencias urbanisticas.

MATERIAS ESPECIFICAS

1.~ E1 Administrado. Colaboracidn y participacidn de los ciudadanos en las
funciones administrativas, )

2.~ los actos administrativos: concepto y clases. Motivacién y
notificacidn. Eficacia y validez de los actos.

3.- Los recursos administrativos. .Concepto y Clases. Recurso de “alzada,
reposicidn, revisidn y siplica.

4.- La Ley de Procedimiento Adminji:strat'ivo. Principios informadores y
‘é t

5.- E1 Procedimiento Administrativo (I): Sujetos, la Administracifn y los

ambito de aplicacidn.

interesados. Lugar, circunscripcidn, localidad, sede, dependencias. EI
Registro.

6.- €1 Procedimiento Administrativo (II): Dimensidn temporal del
procedimiento: dfas y horas habiles. Computo de plazos. Forma de
procedimiento. X

7.- E1 Prodecimiento Administrativo ([II): Inicfacién. Desarrollo: A)
Ordenacidn: actos de tramite, comunicaciones, notificaciones, citaciones,
emplazamiento, requerimientos, certificaciones, rec_lamac‘lones en queja.

8.- E1 Procedimiento Administrativo (IV): B) Instruccidn: informes,
pruebas, alegaciones, audiencia. C) Terminacién: normal y anormal:
desistimiento, renuncia y caducidad. Peculiaridades ‘del procedimiento
administrativo local.

9.- Requisitos de la presentacion de documentos. El Registro de entrada y
salida. '

10.- Funcionamiento de los érganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dfa. Requisitos de constitucidn. Votaciones. Actas y certificados de
acuerdos.

11.- La Informatica en la Administracion Pdblica. E1 Ordenador personal:
sus componentes fundamentales.
" 12.- La ofimitica (1): en especial el tratamiento de textos.

13.- La ofimdtica (II): bases de datos y hojas de cilculo.

14.- E1 andlisis de tareas. Andlisis de funciones. Las mejoras en Tos
procedimientos.

15.- La administracién de los archivos, Clases de archivos. Organizaci6n de
trabajo de archivo, . )

16.- Los informes. Categorias y clases. Estructura y representacién gréfica.
de los infprmes.

Lo que se hace piblico para general conocimiento.

Jagén, 14 de abril de 1992.— El Presidente, Cristébol Lépez
Carvaial. :

ANUNCIO sobre provision de dos plazas de Auxiliar Ad-
ministrativo.

Bases de Seleccin de dos plazas de empleados/as laborales
fijos/as, categorfa Auxiliar Administrativo.

PRIMERA.- Objeto de la Convocatoria

Es obje_to de esta Convocatoria la provisifn, mediante Concurso
Oposicidn, de dos plazas laborales fijas, categoria Auxiliar
Administrativo/a, de la plantilla de esta Diputacidn Provincial,
pertenecientes al  Grupo ' D.15 del Convenio Colectivo 'vigente.

Correspondientes a la Oferta de Empleo Piblico afo 1.991.
t

SEGUNDA .- Distribucidon de las plaza; )
La distribucidn de las plazas indicadas serd la siguiente:
~ La primera, de promocidn interna.
- La segunda, libre. ™
E1 Tribunal seleccionard en primer lugar la plaza de promocign
interna y después la de Concurso QOposicidn libre. £n caso de que quede

desierta la de promocidn interna, &sta acrecentard el turno libre.

TERCERA. -Requisitos

Para tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes,
serd necesario reunir, en el momento de la finalizacion de plazo de
presentacidn de instancias, los siguientes requisitos: '

a) Ser espanol/a.

b) Tener cumplidos 18 afios de edad y no exceder de la necesaria
para la jubilacién. 7

c} Estar en posesidon del Titulo de Graduado Escolar, Formacion
Profesional 1% Grado ¢ equivalente.

d} No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal

ejercicio de 1a funcion.

e} No haber sido separado/a, mediante expediente disciplimario,
del Servicio al Estado, Comunidades Auténomas o Entidades Locales, ni
hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas.

' f) Los/as aspirantes a la plaza de promocidn interna deberdn
ser empleadss/as pGblicos permanentes de esta Diputacidn Provincial,
pertenecientes a cualesquiera de las Escalas con grupo de clasificacibn E o
categorfas profesionales del Convenio Colectivo inclufdas en el citado
Grupo. Debiendo tener en la Escala de procedencia o categoria profesional

una antigiiedad al menos de 2 ahos.

CUARTA. - Presentacidn de instancias
A) CONTENIDO

Las instancias solicitando tomar parte en la Convocatoria, se
dirigirdn al Iltmo. Sr. Presidente de la Diputacign Provincial y en ellas
los/as_aspirantes deberdn manifestar que reinen todas y cada una de las
candiciones exigidas en la Bdse Tercera.

8} LUGAR Y PLAZO .

Se presentarin en el Registro General de esta Diputacidn
Provincial, durante el plaze de veinte dfas naturales, contados a partir
del! siguiente al que aparezca el extracto del anuncio dé la Convocatoria en
el Boletin Oficial del Estado. Las instancias también podran presentarse en
la forma gque determina el articulo 66 de la Ley de Procedimiento
Administrativo.

C) DOCUMENTACIDN ACREDITATIVA DE LOS MERITOS ALEGADOS

Junto a la instancia los/as aspirantes habran de presentar,
para la valoracion de los méritos, los siguientes documentos:

- Certificacion expedida por el Organismo competente donde se
acrediten los servicios prestades ea cualesquiera de las Administraciones
Piblicas.

- Contrato de Trabajo visado por el INEM y certificado de
cotizaciones a la Sequridad Social o cualquier otro documeato de iqual

fuerza probatoria.

- Titulo o Certificacion emitidos por la Institucion que haya

jmpartido el Curso o Seminario (original o fotocopia compulsada).
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QUINTA.- Derechos de examen

Los derechos de examen se fijan en 500 pesetas. Serén
satisfechos por los/as aspirantes en 12 Tesorerfa de esta Diputacién o en
la cuenta 3110,01D.13, que a nombre.de Diputacibn se encuentra abierta en
la Caja Provinc1alide Ahorros de Jaén y sblo serdn devueltas en caso de no
ser admitidos/as en la Convocatoria y previa solicitud del interesado/a. E1

resguardo acreditativo se unir§ a la instancia.

SEXTA.- Lista de admitidos/as .

Transcurrido el plazo de presentacién de instancias, el [1tmo.
Sr. Presidente procederd a la aprobacién de la lista de admitidos/as y
exclufdos/as, pudiendo los/as aspirantes exclufdos/as, en el plazo de 10
dfas previsto en el artfculo 71 de la Ley de Procedimiento Administrativo,
subsanar las deficiencias, que por su naturaleza sean subsanables.
Asimismo, el 11tmo. Sr. Presidente, procederd al nombramiento del Tribunal,
que se hard pdblico juato con la lista de admitidos/as en el Boletin
Oficial de la Provincia, a los efectos recusatorios previstos en la
legislacién vigente.

En dicho edicto se determinard el lugar, fecha y hora de

comienzo de las pruebas.

SEPTIMA.- Tribunal

€1 Tribunal Calificador de las pruebas estard énnstituﬁdo de
conformidad con lo establecido en el Real Decreto 896/9!, de 7 de junio y
Rea! Decreto 2.223/84, de 19 de diciembre, en la siguiente forma:
PRESIDENTE: E1 de la Diputacidn Provincial o Diputado/a en quien delegue.
VOCALES- - Un representante designado por la Junta de Andalucfa.

Un/a emplieado/a piblico/a experto/a en la materia de que es ob-
jeto la seleccidn de que se trata, designado/a por el Sr. Pre-
sidente de la Corporacidn.

un/a emp\eado}a piblico/a con 1a categoria de Auxiliar Adminis-

trativo designado/a por el Sr. Presidente de la Corporacién.

Un/a empleado/a laboral designado/a por el Comité de Empresa._
SECRETARID: E1 de ta Corporacién o funcionario en quien delegue, a efectos
de fe pablica.

La designaci6n de los miembros del Tribunal incluird la de los

respectivos suplenfes.
€1 Tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la asistencia
del Presidente/a, Secretario/a y al menos dos VYocales, titulares o
suplentes, {ndistintamente. Los Vocales deberdn poseer titulacién o
-especializacién iguales o superiores"e:a las éxigidas para el acceso a las

ptazas convocadas.

OCTAVA.- Fases de seleccibn
Constard de dos fases: una de Concurso y otra de Oposicién.
La fase de Concurso sera previa a Ya de QOposicién.
1.- FASE DE CONCURSO
A} HMERITOS PROFESIONALES:
a} Promocidntinterna
Por cada mes completo de servicios prestados en esta
Corporacion Provincial en cualesquiera de 1las Escalas con Grupo de
clasificacion E o categorias profesionales del Convenio Colectivo incluidas
en el citado Grupo, 0,10 puntos.
b) Turno libre
- Por cada mes completo de servicios prestados en
Administracién Local, en plaza o puesto de igual o similar categoria al que
se opta, 0,10 puntos.
- Por cada mes completo de servicios prestados en otras
Administraciones Piblicas, en plaza o puesto de igual o similar categoria
al que se opta, 0.05 puntos.

- Por cada mes Eompleto de servicios prestados en Empresas

Privadas, en puesto de fgual o similar categorfa al que se opta, 0,025
puntos . ’

A estos efectos no se computarén servicios que hubieran sido
prestados simultdneamente con otros igualmente alegados y se reducirédn
proporcionalmente los prestades a tiempo parcial.

8) CURSOS Y SEMINARIDS DE FORMACION:

Siempre gue se encuentren relacionados con la plaza a que se
opta e impartidos por Lostituciones de caricter plblico y en concreto sobre

las siguientes materias:

Documentacidn y archivo

'

Informatica

Contabilidad i

Secretariado

Ofimdtica
VALORACION:

De 40 a 100 horas de duracibn, 0,15 puntos.

De 101 a 200 horas, D,30 puntos.

- De 2DD horas en adelante, 0,50 puntos.

No serdn valorados aquéllos Cursos cuya duracién sean
inferiores a 40 horas o que no s¢ justifique su duracién.

Los puntos obtenidos en la Fase de Concurso se sumardn a la»
puntuacidn obtenida en 1a Fase de Oposicibn, a 1os efectos de establecer el
orden definitivo de aprobados/as. Estos puntos no podran ser aplicados para
superar lo0s ejercicios de la Fase de Dposicidn

2.- FASE DE OPOSICION

Los ejercicios de la Qposicion serdn cuatro, obligatorios y
eliminatorios, en el orden siguiente:

PRIMER EJERCICIO: consistird en la realizacion de una copia a
mdquina, durante diez minixtos de un texto que facilitard e} Tribunal a una
velocidad minima de 25D pulsaciones por minuto. A efectos de puntuacidn, si
se utilizan maquinas eléctricas, las pulsacio_nes netas obtenidas se
reduciran en un 10% para iqualar sus ventajas comparativas con las
normale:s. No se admitirdn ) maquinas con memoria ni con elementos
correctores, siendo eliminados aquellos/as aspirantes que fincumplan esta
disposicién. Los/as aspirantes que pretendan utilizar miquinas eléctricas
para la realizacidn de este ejErcicio-deberén hacerlo constar en la
solicitud.

Se calificard la velocidad desarrollada, la limpieza y
exactitud de lo copiado y 1s correccidn que presente el escrito.

La miquina serd aportada por los aspirantes. i

SEGUNDO EJERCICIO: consist'ilra a criterio del Tribunal, en una
de las dos partes siguientes: . '

a) Desarrollar, por escrito, durante un miximo de dos horas un
tema del! Programa Anexo de Materias Cau'i-unes y jotro de Materias Especificas.
Los dos temas se extraerdan al azar,.

b} Realizacién de un test de pl"eguntas concretas o un
cuestionario sobre materias del Programa, cuyo ndmero determinard el
Tribunal que asTmismo establecersd el tiempo miximo para su realizacidn.

TERCER EJERCICID: Constard de dos pruebas:

a) Redaccidn

b) De cdlculo ajustado al nivel académico exigido en las bases
de Convocatoria.

CUARTO EJERCICIO: Realfzacidn de wuna prueba ofimitica a
determinar por el Tribunal :

Todos los ejercicios seran calificados hasta un maximo de 10
puntos, siendo eliminados aquéllos, que no alcancen un minime de 5 puntos.
Cada miembro del Tribunal "otorgard de 0 a 1D puntos, adoptindose las
calificaciones -sumando las otorgadas y dividiéndolas por el ndmero de lo;
miembros del Tribunal. Desprecidndose las puntuaciones diferenciales en 3

puntos.
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NGVENA.- Relacidn de aprobados/as, presentacion de documentos y
designacion.

Terminada la calificacidn de los ejercicios y valoracion de los
méritos, el Tribunal publicard la relacién de aprobados/as, no pudiendo
proponer un nimero superior a las plazas convocadas, que se elevard al Sr.
Presidente para que formule la correspondiente designacién del/a aspirante
que hay obtenido mayor puntuacidn én funcién de la suma de las puntuaciones
obtenidas en las fases de Concurso y de la Oposicidn.

El/a aspirante propuesto/a presentard en el Area de Personal,
dentro del plazo ‘de 20 dias naturales, a contar del siguiente a la
publicacién de la relacidn de ab'robados/as, los documentos acreditativos
del cumplimiento de las condiciones que para tomar parte en el Concurso
Oposicién se exigen en la Base T’ercera.

Si dentro del plazo indicafdo, y salvo caso de fuerza mayor, no
se presentara la documentacién o ‘no reuniera los requisitos, no sc
procederd a su designacidn, quedando anuladas todas las actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en la que hubiera podido incurrir por
falsedad en su instancia,

Quienes tuvieren la condicion de empleados/as piblicos/as
estaran exentos/fas de justificar las condiciones y requisitos ya
acreditados para obtener sy anterior nombramiento o designacidn, debiendo
presentar unicamente certificacidn del Ministerio, Organismo o Corporacidn
de quien dependan, acreditando su condicién y demds circunstancias que

consten en su expediente personal.

DECIMA.- Incidencias

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se
presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen desarrollo del
Concurso Oposicidn.

En lo no previsto en estas Bases, se estara a lo establecido en
Ley 30/84, de 2 de agosto, Ley 7/85, de 2 de abril, Real Decreto 896/91, de
7 de junio, Real Decreto Legislativo 781/86, de 18 de abril, Real Decreto

2.223/84, de 19 de diciembre y demds disposiciones aplicables.

DEC IMOPRIMERA. - Recursos
La presenta Convocatoria, sus Bases y cuantos actos
administrativos de cardcter firme se deriven de la misma, podrin se

impugnados por los/as interesados/as a través del recurso de reposicign.

DECIMDSEGUNDA. - Exencidn de temas para la Promocidn lnterna del Programa
Anexo de Materias Comunes.

Quedarin exentas las materias cuyo conocimiento ya se ha
acreditado en las pruebas de ingreso.' en consecuencia las Materias Comunes
para la Promocidén Interna se establecen desde el tema 7 al 12, ambos

inclusives. H

PROGRAMA (AREXD)

MATERIAS COMUNES

1.- La Constitucidn Espafiola de 1.978. Los derechos y deberes
fundamentales, Nociones generales.

2.- La Corona. Los Poderes del Estado. Nociones generales.

3.- La Administracién Piblica en el ordenamiento juridico espaiiol.
Tipologia de los entes piblicos: las Administraciones _del Estado,
Autondmica, Local e Institucional.

4.- Las Comunidades Autdnomas: constitucidn y competencias. El1 Estatuto de
Autonomfa para Andalucia: estructura y disposiciones generales. Idea
general de las competencias de la Comun}dad Auténoma de Andaltucia.

5.- Régimen Local Espaiiol. Entidades que lo integran. Principios
constitucionales y regulacion juridica. .

6.- La provincia en el Régimen "~ Local. Organizacidn provincial.

Competencias.

7.- E1 Municipio. Organizacion municinal. Competencias.

8.- Relaciones de las Entidades Locales con las restantes Administraciones
territoriales. La autonomia municipal y el control de legalidad.

9.- E1 Derecho administrativo y sus fuentes. La Ley y el Reglamento.

10.- Formas de accién administrativa en la esfera local. Fomento. Servicio
PGblico. Policfa. Especial referencia a la concesidn de licencias.

11.- Las Haciendas Locales: clasificacion de los recursos. Ordenanzas
Fiscales.

12.- Los Presupuestos Locales. Estructura. Tramitacion. Régimen Juridico
del gasto pibliico local.

MATERIAS ESPECIFICAS  °

1.- Procedimiento Administrative Local. E! Registro de entrada y salida de
documentos., Requisitos en la presentacidn de documentos. Comunicaciones y
notificacio;es.

2.-  Los actos administrativos: concepto y clases. Motivacién y
notificacién. Eficacia y validez de los actos.

3.- Los recursos administrativos. Concepto y clases. Recurso de alzada,
reposicién, revisidn y siplica.

4.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.

5.- La Informatica en la Administracidn Piblica. E1 Ordenador personal: sus
componentes fundamentales.

6.~ La ofimatica: en especial el tratamiento de textos y las bases de
datos. )

7.- La relacidn con los administrados. Introduccién a la comunicacidn.
Tipos de comunicacidn: oral y telefénica.

8.- Organizacion del trabajo. El~ trabajo en equipo.

9.- Concepto de documento y archivq;: Funcibnes del archivo. Clases de
archivo. Especial consideracién al archivo. Especial consideracidn al
archivo de gestion. ’

10.- Analisis documental: documentos oficiales. Formacion del expediente
administrativo. Documentacidn del apoyo informdtice. Criterios de
ordenacién de archivos. E1 archivo como fuente de informacidn: servicio del
archivo.

11.- E! cdlculo mercantil. Interés simple e -interés compuesto. La
estadistica y sus fines.

12.- Personal al servicio de la entidad local. La funcién piiblica local:
organizacidn, seleccién y situaciones administrativas. E1 personal laboral.
13.- Derechos de los funcionarios piblicos locales. £1 sistema devseguridad
social del personal al servicio de las entidades locales.

14.- Deberes de los funcionarios piblicos. Responsabilidad y régimen
disciplinario,

15.- La Corporacion Provincial de Jaén. Su organizacion.

Lo que se hace piblico para g#neral conocimiento.

laén, 14 de abril de 1992.— El Presidente, Cristobal Lépez
Carvajal.

AYUNTAMIENTO DE CORIA DEL RIO (SEVILLA)

ANUNCIO sobre provision de una plazo de Guardio de
la Policia Local.

Aprobadas por el Ayuntamiento Pleno, en sesidn ordinaris celebrada el
dia © de abril de 1.992, las Bases que han de regir la convocatoria para la
provisidn en propiedad, por opasicidén libre, de una plaza de Guardia de la
Policia Local, vacante en la plantilla de funcionmarios del Ayuntamiento, se
publica la convocatoria con arreglo a las sigulentes:

BASES!

Primera.-Objeto de la oconvocatoria.-El objeto de la presente
convocatoria es cubrir en propiedad, mediante oposicidn libre, una plaza de
Guardia de la Policfa Local, vacante en la plantilla de funcionarios ,
encuadrada en el Grupo D, Escala de Administracién Especial, Subescala de
Servicios Espaciales, Clage Policia Local y dotada com el sueldo, trienios,
pagae axtraordinarias y retribuciones complementarias fijadas en 1a
legislacién vigente.



