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PARTE III

DERECHO LABORAL

107.- Derecho del Trabajo: naturaleza y fuente.
Criterios de aplicacién de la norma laboral

108.- El . convenio colectivo. Leos Sindicatos y la
Organizaciones empresariales. Configuracién y régimen
juridico ‘'de los convenios colectivos.

109.- El contrato de trabajo. Elementos personales,
reales y formales. Contenido.

110.- Modalidades del contrato de trabajo. Contrato de
grupo, en practicas y para la formacién, a tiempo parcial y
a domicilio. Otras modalidades de contratacion.

111.- El salario: concepto y clases. El1 salario
minimo. Complementos salariales. Garantias salariales.

112.- Mecdificacioén, suspensioén vy extincion de la
relacién. laboralg Extincién por causas tecno}og;cas o
econdémicas y fuerza mayor. Extincidén por causas objetivas.

(113.- Extincién del contrato por causas subjetivas. El
despido disciplinario,

114.~ El1 despido nulo y el despido improcedente.
Infracciones y sanciones. La prescripcion.

" 115.- El derecho de representacién colectiva. Derechos
y libertades sindicales. .

116.- El conflicto colective. La huelga. El cierre
patronal.

117.- El1 personal laboral al seérvicio de las
corporaciones Locales. Régimen de contratacion. Relaciones
laborales especiales: alta de direccioén, deportistas,
profesionales, artistas, etc.

118.~ Los derechos de asociacion,
representacién colectiva en la Administracién Local. El
Convenio colectivo. en el ambito de las Corporaciones
Locales.

119.- La Seguridad Social. Entidades gestoras. Régimen
general: afiliacioén, alta y cotizacién. .

120.- Prestaciones en el régimen general y regimenes
especiales. El subsidio de desempleo.

PARTE IV

DERECHO PENAL
|

121.- Concepto de Derecho Penal. Las ciencias penales,
con ‘especial referencia a la criminologia.

122.- Evolucion del Derecho Penal espanol. El Codigo
Penal vigente y las formas mas recientes del mismo.

123.- Los principios informadores del Derecho penal. En
particular, 1los principios de intervencién nminima y de
legalidad.

124.- La teoria juridica del delito. Sistema
causalista y sistema finalista. El conepto Juridico de
delito en el Derecho penal espanol vigente. Clases de
delitos. Sujetos, tiempo y lugar de los delitos

125.- Accioén. Causalidad e imputacion objetiva.

126.- La responsabilidad por el resultado Yy el

principio de culpabilidad.
127.- E1 doio. Los elementos subjetivos del tipo.
128.- Teoria del error en Derecho Penal.
129.- Causas de exclusion de la antijuridica.
imputabilided;

130.- Culpabilidad, punibilidad vy

causas que las excluyen.

131.- Circunstancias modificativas de la
reponsabilidad criminal. Circunstancias atenuantes.

132.- Circunstancias agravantes y circunstancias
mixtas. E1 problema de la comunicabilidad a los participes.

133.~ Formas de aparicion del delito intercriminis.
Especial consideracién del delito imposible.

134.- El delito imprudente.

136.- La participacién criminal:. auzoria,’ complicidad,
enzubrimiento y especial consideracién de la autoria
mediata y actuacion en nombre de otro.

137.~ Teoria del concurso: concurso de leves Yy ¢€oncurso
de delitos. El delito continuado y el delito masa.

138.—- La pena Y la medida de sezuiridad: concepto,

reunién vy.

con la siguiente distribucicn: | e

clases: y fines. La pena privativa de l.zerzad y otras
alternativas.

139.- Individualizacidn de la cena. Reglas ce
aplicacién de la pena.

140.- Delitos contra la libertad y seguridad:
coacciones, detenciones ilegales y allanamiento de morada.

141.- Delitos contra la libertad y seguridad:
descrubimiento "y revelacion de secretos. Las amenazas. La
omision del deber de socorro. Delito social.

142.-~ Delitos contra la salud publica y el medio
ambiente. Otros delitos de peligro comun.

143,— Falsificaciéon de documentos. Otras falsedades
reales. Falsedades personales.

144 .- Delitos de los funcionarios publices en el
ejercicio de sus cargos. Anticipacidén, prolongacién vy
abandono de funciones publicas. Usurpacién de atribuciones y
nombramientos ilegales.

145.- Cohecho. Malversacion de caudales publicos. La
infidelidad en la custodia de documentos. Violacidén de
secretos.

146.- Delitos contra la Constitucién. Las ultimas
reformas legislativas. Delitos cometidos *»s los particulares
con ocasién del ejercicio de los derechus de las personas
reconocidos por las leyes.

147.- Los delitos cometidos por los funcionarios

‘publicos contra el ejercicio de 1los derechos de la

persona reconocidos por la Ley, con especial referencia a los
delitos y faltas electorales y al delito de tortura.

148.~ Delitos contra el orden publico. Desacato,
insultos, injuria y amenazas a la autoridad y funcionarios.
Ortros delitos contra la seguridad interior del Estado
contra_ la Administracion de Justicia.

149.- El delito fiscal.

150.- Las faltas. Clasificacion legal. Especial
referencia a las faltas contra el orden publico y contra lo
intereses generales y régimen de las poblaciones.

‘151.- Las faltas contra las personas y contra la
propiedad. .
EDICTO

EL EXCMO. SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO D
GRANADA, HACE SABER:

Que el Ayuntamiento Pleno, en sesién ordinarial
celebrada el dia 31 de Julio de 1.992, ha acordado por]
unanimidad convocar oposicién libre para cubrir en propieda
veintidés plazas de Auxiliares de Administracién General,
con arreglo a las siguientes :

BASES

1.- NORMAS GENERALES

1.1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir 22
plazas de Auxiliares de Administracidn General de la Escalg
de Administracién General y Subescala Auxiliar, de acuerdd

a) Once plazas para promocién interna.
b) Once plazas para acceso libre.

De las once plazas para acceso libre, se reservan doqg
plazas para personas con minusvalia igual o superior al 33%

Los aspirantes podran participar unicamente por uno dg
los sistemas.

Las plazas reservadas a promocioén interna, que queder
sin' cubrir, se acumulardn al sistema deneral de accesq
libre. A tal efecto la evaluacion de 1las pruebas dg
promocisén interna finalizaran antes que lag
correspondientes al sistema de acceso libre.

1.2. A las presentes pruebas selectivas les serd d¢
aplicacién la Ley 30/84; la Ley 7/85 de Bases de Régimer
Local, R.D.L 781/86 de 18 de Abril; R.D. 896/91, de 17 d¢
Junio y las Bases de la presente convocatoria.

1.3.-REQUISITOS:

A. Para ser admitido a la realizacién de estas prueba
selectivas, los aspirantes deberdn reunir los siguientesg
!

requisitos: ‘
a) Ser espafol
b) Tener cumplidos los 18 afios de edad, sin exceder de
la edad necesaria para que falten al menos 10 anos para la
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jubiliacién forzosa. El exceso del limite maximo de edad
sefialado podra compensarse con los s ‘vicios prestados
anteriormente a la Administracioén Local.

c) Estar en posesién de la titulacién de Graduado
Escolar,Formacién Profesional ., de Primer Grado o
equivalente, sequin el art. 25 de la Ley 30/84. .

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el desempefio de la funcién.

| e) No hallarse incurso en causa de incapacidad o
incompatibilidad especifica previstas en 1la legislacién
vigente. .

£f) No . haber sido separado mediante expediente
‘disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Piblicas ni hallarse inhabilitado para el

| desempeno de funciones piublicas por sentencia firme. .

g) Los aspirantes a promocién interna deberan reunir
ademas el requisito de ser funcionarios en propiedad vy
tener una antiguedad de al menos dos afios de servicios
prestados en el Grupo inmediatamente inferior en la Escala
a que pertenecen las plazas objeto de esta convocatoria.
Los servicios reconocidos al amparo de la Ley 70/78 de 26
de Diciembre, Seran computables a efectos de antiguedad.

B. Todos los requisitos a que se refiere la base 1.3
apartado A. deberan poseerse en el momento de finalizar el
plazo de presentacién de instancias y mantenerlos durante
el proceso selectivo.

1.4. El - procedimiento de seleccidén de los  aspirantes
sera el de Oposicién libre

1.5. Fase. de Oposicién:Constara de los ejercicios
que a continuacién se indican, tanto para promocién interna
como para acceso libre.

Tanto para un sistema como para otro, los ejercicios
seran eliminatorios cada uno de ellos.

PRIMER EJERCICIO: De cardcter obligatorio Yy
eliminatorio para todos los aspirantes. Consistira en la
realizacién de una copia a maquina, duran*e diez minutos, de
un texto que facilitara el Tribunal a una velocidad minima
de 250 pulsaciones por minuto. A efectos de puntuacién, si
se utilizan maquinas eléctricas, las prlsaciones obtenidas
se reduciran en un 10% a efectos de : .ialar sus ventajas
comparativas con las normales. No se admitirdn maquinas con
memoria ni con elementos correctores, siendo eliminados
aquellos aspirantes que incumplan esta disposicién. Los
aspirantes que pretendan utilizar maquinas eléctricas para
la realizacién de este ejercicio deberan consignar en la
solicitud, en el apartado, “otros datos que hace constar el
aspirante” el texto “UTILIZACION DE MAQUINA ELECTRICA".

Se calificara la velocidad desarrollada, la limpieza y
exactitud de 1o copoiado y la correccién que presente el
“escrito.

La nAquina serd aportada por los aspirantes.

Para los aspirantes a las plazas de promocién interna,
consistird en el mismo ejercicio aumentandose el tiempo
establecido a 15 minutos.

SEGUNDO EJERCICIO: Consistira en  contestar por
escrito, en tiempo maximo de una hora, cien preguntas tipo
test, con respuestas alternativas, en relacién con el
temario contenido en el Anexo a esta convocatoria, que sera
| elaborado previamente por el Tribunal.

TERCER EJERCICIO: De caracter obligatorio Yy
eliminatorio para todos los aspirantes. Constard de dos
pruebas:

a) Redaccidén, en relacién con el contenido del Anexo a
la convocatoria

| b) De cdalculo ajustado al nivel académico exigido en
‘las bases de la convocatoria.
|

En las pruebas selectivas se establecerd para las
personas con minusvalia que lo soliciten, las adaptacines
posibles de tiempo y medios para su realizacién.

1.6.- La actuacion de los opositores se iniciard por
orden alfabético a partir del primero de la letra J , de
conformidad con el sorteo celebrado en virtud de Decreto de
la Alcaldia de fecha 15.5.92, cuyo resultado se remitié al
Boletin Oficial del Estado para su publlcacxén.

1.7.- En el Decreto por el que se aprueba la lista de
admitidos se determinara el mes del comienzo de las pruebas
selectivas, asi como el dia, hora y lugar de celebracién del
Primer ejercicio.

Desde 1la terminacién de una prueba y el comienzo de la

siguiente, debera transcurrir un plazo minimo de 48 horas y
maximo de 20 dias.
‘ Una vez comenzadas, no sera obligatoria la publicacioén
de 1los sucesivos anuncios de la celebracién de las
‘restantes en el Boletin Oficial de 1la Provincia. Estos
januncios se hardn publicos en los locales donde se hayan
celebrado 1las pruebas - anteriores, con doce horas de
antelacién al menos al comienzo de las mismas, si se trata
del mismo ejercicio, o de 24 horas, si se trata de uno
nuevo.

1.8.- Los Tribunales adoptaran las medidas oportunas
para garantizar que los ejercicios escritos sean corregidos

.si el aspirante fuese

y valorados sin que se conozca la identidad de 1los

aspirantes.

1.9.- El programa que ha de regir estas pruebas
selectivas es el que figura publicado como Anexo.

1.10.- Los derechos de examen serdan de 1.050 pesetas y
se ingresardn en la Cuenta Corriente nim. 01-734955-6
"Pruebas Selectivas Ayuntamiento de Granada" en el Banco de
Vizcaya O. P. de esta ciudad. El resguardo de ingreso se
adjuntarda a la instancia, o bien mediante el sistema del
articulo 66.5 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

Queda exceptuado de abonar los derechos de examen el
personal de este Ayuntamiento.

2. SOLICITUDES.

2.1. Las solicitudes seran facilitadas en la Oficina de
Informacién, Oficinas Desconcentradas y Registro General de
Entrada de este Ayuntamiento. A la solicitud se acompafara
una fotocopia del D.N.I, y el resguardo de haber ingresado
los derechos de examen conforme a lo determinado en la base
1.10 de esta convocatoria. L

2.2. Las sol itudes dirigidas al Excmo. Sr. Alcalde
podran presentarse en el Registro General y Oficinas
Desconcentradas de esta  Ayuntamiento ubicadas en ¢/
Hermanos Carazo n¢ 8 (Zaidin); Avda. de la Consolacién
(Chana); Plaza Aliatar (Albayzin) y C/ Dr. Fleming n®s 6 y
8 (Norte Beiro), o en la forma establecida en el art. 66 de
la Ley de.Procedimiento Administrativo de 17 de Julio de
1.958, en el plazo de veinte dias naturales contados a
partir del siguiente a la publicacién del extracto de esta
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, después de
la publicacién integra en el Boletin Oficial de 1la
Provincia y en el de la Junta de Andalucia.

Las instancias que se presenten a través de las
Oficinas de Correos, deberan ir en sobre abierto para ser
fechadas y selladas por el funcionario de dicho organismo
antes de ser certificadas, como preceptua el art. 66 de 1la
L.P.A. .
Las solicitudes. suscritas por los .espaficles en el
extranjero, podrin cursarse en el plazo antes indicado, a
través de las representaciones diplomaticas o consulares
espafiolas correspondientes, quienes las deberdn remitir
seguidamente a este Ayuntamiento.

2.3.- Los aspirantes haran constar en la solicitud el
sistema de acceso a promocidén interna o libre.

2.3.1.-Los aspirantes gque opten al cupo de plazas
reservadas para minusvalidos con un grado de discapacidad
igual o superior al 33%, deberdn adjuntar a la solicitud
certificado expedido en el modelo oficial.

2.4.- Los errores de hecho que pudieran advertirse
podrdn subsanarse en cualquier momento de oficio o a
peticién del interesado.

3.- ADMISION DE LOS ASPIRANTES

3.1 Terminado el plazo de presentacién de instancias
el Excmo. Sr. Alcalde dictara resolucién declarando
aprobada la lista de admitidos asi como la de excluidos,
con indicacién de las causas y el plazo de subsanacién de
defectos. Dicha resolucién se publicara en el B.O.P.
indicandose en la misma el lugar en gque se encuentran

‘puestas las listas y el lugar y fecha del comienzo del
pcimer ejercicio.

3.2. Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de
diez dias contados a partir del siguiente al de 1la
publicacion de la resolucién, para subsanar los defectos que
hayan motivado su exclusién.

3.3. Contra dicha resolucién podra interponerse recurso
de reposicién en el plazo de un mes, a partir del dia
siguiente al de su publicacién en el B.O.P. ante el Excmo.
Sr. Alcalde. -

De no presentarse recurso de reposicidn, el escrito de
subsanacién de defectos se considerard recurso de reposicion
definitivamente excluido de 1la
realizacién de los ejercicio.

4.~ TRIBUNALES

4.1. El Tribunal calificador que tendra la- categoria
3* de las recogidas en el Anezo IV del R.D. 236/88 dé 4 de
Marzo, estara integrado en la siguiente forma: Presidente,
el de la Corporacién y Suplente. Vocales: Por la Junta de
andalucia, titular y suplente; tres vocales designados por
el Excmo. Sr. Alcalde, y suplentes. Actuari de Secretario,
el de la Corporacién y suplente.

La determinacién de 1los miembros del Tribunal se
publicarad en el Boletin Oficial de la Provincia, junto con
la relacidn provisional de admitidos y excluidos.

4.2. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la
asistencia, al menos, de tres de sus componentes.

. 4.3 Los miembros del Tribunal deberidn abtenerse de
intervenir, notificandolo al Excmo. Sr. Alcalde, cuando
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concurran en ellos alguna de las circunstancias previstas
en el articulo 20 de la Ley de Procedimiento
Administrativo, o si hubieran realizado
preparacién de aspirantes a pruebas selectivas de acceso
al Cuerpo o Escala del Grupo ¢ en los cinco afnos
anteriores a 1la publicacién de esta convocatoria, para
cuyas pruebas hubiesen sido nombrados miembros del
Tribunal.

4.3. El1 Presidente del Tribunal podra exigir a los
miembros <&el mismo, declaracién expresa de no hallarse
incursos en las circunstancias previstas en el art. 20 de
la L.P.A. .

Asimismo los aspirantes podran recusar a los miembros
del Tribunal cuando concurran las cxrcunstancxas previstas
en el parrafo anterior.

4.5 El1 Tribunal no podra aprobar ni declarar que han
superado las pruebas -selectivas un numero superior al de
vacantes convocadas. Las propuestas de aprobados que
contravengan este limite seran nulas de pleno derecho.

4.6 Los miempros . del Tribunal son personalmente
responsables del estricto cumplxmxento de las bases de la
convocatoria y de la sujecién a los plazos establecidos
para la realizacién y valoracion de las pruebas y para la
publicacién de sus resultados.

4.7 El1 Tribunal pdra disponer la incorporacién a sus
trabajos de asesores especialistas, quienes se limitaran al
ejercicio de sus especialidades técnicas, gue serdn la unica
base de su colaboracién con el drgano de decisién.

4.8 Por resolucién de la Alcaldia se procedera al
nombramiento de los funcionarios que deban colaborar
temporalmente en el desarrollo de los procesos de
seleccién, con las competencias de ejecucién material y
ordenacién administrativa de los distintos ejercicios que
en cada prueba selectiva les atribuya el Tribunal. Este
personal estarad adscrito a dicho Tribunal y ejercera sus
funciones de conformidad con las instrucciones que éste le
curse al efecto.

S DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS %

5.1. En cualquier momento los Tribunales podran

requerir a los opositores para que acrediten su

personalidad.

5.2. Los aspirantes serdan convocados para cada
ejercicio en 1llamamiento unico siendo excluidos de 1la
oposicién quienes no comparezcan.

S.3. Si en el transcurso del procedimiento llegara a
conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes ha
incurrido en inexactitudes o falsedades debera dar cuenta a
los 6rganos municipales competentes, a los efectos que
procediera.

6. CALIFICACION DE EJERCICIOS.

6.1. Los ejercicios de la oposicién se calificaran de
la forma siguiente:

. a) Primer ejercicio: Se calificard de 0 a 10 puntos,
siendo necesario para aprobar obtener un minime de cinco
puntos. -

b) Segundo ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos,
siendo necesario para aprobar obtener..un minimo de 5
puntos.

c) Tercer Ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos,
siendo necesario para aprobar obtener un minimo de S puntos.

6.2, La puntuacion total de las pruebas vendra
determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en
cada ejercicio.

6.3. En caso de empate el orden se establecerd
atendiendo a las mejores puntuaciones obtenidas en el
ejercicio practico.

7. LISTA DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUHENTACION Y
NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS

7.1. La 1lista de aprobados de cada uno de los
ejercicios, a excepcién del udltimo, se publicard en .los
mismos lugares a que se-hace referencia en la base 3.1 para
publicacion de 1la 1lista de admitidos y excluidos a las
pruebas selectivas.

7.2. Finalizados los ejercicios de la oposicién, el
Tribunal harad publica la relacion definitiva de aprobados
con especificacion de la puntuacién total obtenida por cada
aspirante, por orden de puntuacién. Dicha relacién  sera
elevada al Excmo. Sr. Alcalde con propuesta de nombramiento
de funclonarxos.

7.3. En el plazo de veinte dias naturales los
aspirantes que figuren en la relacién definitiva de
aprobados a que se refiere' la base anterior deberén
presentar en la Seccién de Personal de este Ayuntamiento la

tareas de-

‘Administraciones del Estado, Autonémica, Local, e
Institucional.
4.- Las Comunidades Auténomas: Constitucién 'y

documentacién acreditativa de los requisitos expresados en
la base 1.3 :

7.4. Quienes tuvieran 1la condicién de funcionarios
piblicos estaradn exentos de justificar las condiciones vy
requisitos vya acreditados para obtener su anterior
nombramiento, debiendo presentar unicamente certificacién
del Ministerio u Organismo de quien dependan, acreditando
su condicién y demas circunstancias que consten en su
expediente personal. Caso de ser funcionarios de carrera del
Ayuntamiento de Granada, se aportara de oficio 1la
documentacion.

7.,5. Quienes dentro del plazo fijado y salvo 105 casos
de fuerza mayor no presentaren la documentacion, o del
examen de la misma se dedujera que carecen de algunos de los
requisitos senalados en la base 1.3, no podran ser nombrados
funcionarios y quedaran anuladas sus actuaciones sin
perjuicio de 1la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en la solicitud inicial. .

7.6. Transcurrido el plazo de presentacion de
documentos, el Excmo. Sr. Alcalde nombraré funcionarios de
carrera a los aprobados.

El plazo para tomar posesién serd de 30 dias a contar
desde 1la notificacién del nombramiento a los interesdos,
suponiendo la falta de este requisito la renuncia al empleo.

8. NORMA FINAL.

8.1. La presente convocatoria y sus bases y cuantos
actos administrativos se deriven de ella Yy de las
actuaciones del Tribunal podran ser impugnados por los
interesados en los casos y en la forma establecidos por la
Ley de Procedimiento Administrativo.

Lo que se hace piblico para gemeral conocimiento.

Granada, 3 de agosto de 1992.~ El Alcalde, P.D.

ANEXO ACCESO LIBRE

MATERIAS COMUNES

1.- La Constitucién Espafiola de 1.978. Los Derechos vy
Deberes fundamentales. Nociones Generales.

2.- la Corona. Los Poderes del Estado. Nociones

Generales.

3.~ La Administracién Publica en el Ordenamiento
Juridico Espahol. Tipologia de los entes publicos: Las

competencias. El1 Estatuto de Autonomia para Andalucia:
zstructura y disposiciones generales. Idea general de las
competencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

S.- Régimen Local Espafiocl. Entidades que lo integran.
Principios Constitucionales y regulacién juridica.

6.- La Provincia en el Régimen Local. Organizacidn
provincial. Competencias.

7.- El Municipio.Organizacién municipal. Competencias.
8.- Relaciones de las Entidades JlIocales con las

restantes Administraciones Terrxtor1a1e4 La Autonomia
municipal y el control de legalidad.

9.- El Derecho Administrativo y sus fuentes. La ley Yy
el Reglamento.

10.- Formas de accién administrativa en la esfera
local. Fomento' Servicio Publico. Policia. Especial

referencia a la concesién de licencias.

11.- Las Haciendas Lacales:

Clasificacién de los
recursos.- Ordenanzas Flscales :

12.- Los Presupuestos Locales. Estructura. Tramitacién.
Régimen Juridico del gasto publico local.

MATERIAS ESPECIFICAS

13.- Procedimiento Administrativo Local. El1 Registro
de Entrada y Salida de Documentos. Requisitos en 1la
presentacién de documentos.Comunicaciones y Notificaciones.

24.- -Los actos administrativos: Concepto y
clages.Motivacién y notificacidén. Efxcacxa y validez de 1los
actos.

15.~ Los recursos administrativos. Concepto y clases.
Recurso de alzada, reposicidn, revision y suplica.

16.~ Funcionamiento de los érganos colegiadoé locales.
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Convocatoria y orden del dia. Actas y Certificaciones de
acuerdos.

17.- La Informdtica en la Administracién Publica. E1
ordenador personal: Sus componentes fundamentales.

18.~ La ofimdtica: en especial el tratamiento de textos
Y la base de datos.

19.- La relacioén con los administrados. Introduccion a
la comunicacidén . Tipos de comunicacién: oral y telefénica.

20.- Organizacién del trabajo. ElitrabajO'en equipo.

21.- Concepto de documento y archivo. Funciones del
archivo. Clases de archivos. Especial consideracién al
Archivo. Especial consideracién al archivo de gestidn.

22.- Analisis documental: Documentos oficiales.
Formacion del expediente administrativo. Documentacién del
apoyo informatico. Criterios de ordenacion de archivos. E1
archivo como fuente de informacioén: servicio del archivo.

23.- El1 cAalculo mercantil. Interés.simple e interés
Compuesto. La estadistica y sus fines.

24.- Personal al servicio de la Entidad Local. 1La
Funcién Publica Local: organizacidén, seleccidn y situaciones
administrativas. El personal laboral.

25.- Derechos de los funcionarios publicos locales. El
sistema de Seguridad Social del personal al servicio de las
Entidades Locales.

26.- Deberes de los funcionarios
Responsabilidad y régimen disciplinario.

publicos.

27.- La Corporacién Municipal del Ayuntamiento de
Granada. Su organizacién.

ANEXO PROMOCION INTERNA
MATERIAS COMUNES

1.— Relaciones de las Entidades Locales con las
restantes Administraciones Territoriales. La Autonomia
municipal y el control de leqgalidad.

2.- El Derecho Administrativo y sus fuentes. La Ley vy
el Reglamento.

3.~ Formas de accién administrativa en 1la esfera
local. Fomento. Servicio Publico. Policia. Especial
referencia a la concefién de licencias.

4.- Las Haciendas locales: Clasificacién de los
recursos. Ordenanzas Fiscales. .~

5.~ Los Presupuestos Locales. Estructura. Tramitacion.
Régimen Juridico del gasto publ1co local.

MATERIAS ESPECIFICAS
6.- Procedimiento Administrativo Local. El Registro de

Entrada y salida de Documentos. Requisitos en la
presentacién de documentos.Comunicaciones y Notificaciones.

T.- Los  actos administrativos: Concepto y
clases.Motivacién y notificacién.Eficacia y validez de los
actos.

8.- Los recursos administrativos. Concepto y clases.
Recurso de alzada, reposicién, revisién y suplica.

9.- Funcjonamiento de los drganos colegiados locales.
Convocatoria y orden del dia. Actas y Certificaciones de
acuerdos.

10.- La Informidtica en la Administracién Publica. El
ordenador personal: Sus componentes fundamentales.

11.- La Ofimatica: en especial el tratamiento de
textos y la base de datos.

12.~ La relacién con los administrados. Introducc@én a
la comunicacién . Tipos de comunicacién: oral y telefénica.

13.- Organizacién del trabajo. El trabajo en equipo.

14.- Concepto de documento y archivo. Funciones del
archivo. Clases de archivos. Especial consideracion al
Archivo. Especial consideracién al archivo de gestién.

15.- Analisis documental: Documentos oficiales.
Formacién del expediente administrativo. Documentacidén del
apoyo informiatico. Criterios de ordenacién de archivgs. El
archivo como fuente de informacién: servicio del archivo.

16.~ El1 calculo mercantil. Interés simple e interés
compuesto. La estadistica y sus fines.

17.- Personal al .servicio de la Entidad Local. La
Funcién Publica Local: organizacién, seleccién Y
situaciones administrativas. El personal laboral.

18.- Derechos de los funcionarios publicos locales. El
sistema de Sequridad Social del personal al servicio de las
Entidades Locales.

19.- Deberes de los funcionarios
Responsabilidad y régimen disciplinario.

publicos.

20.- La Corporacién Municipal del Ayuntamiento de
sranada. Su organizacién.

AYUNTAMIENTO DE VEJER DE LA FRONTERA
(CADIZ)

ANUNCIO de bases

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD, MEDIANTE OPO-
SICION, DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Q
Es objeto de la presente convocatoria la provisioén, por el
procedimiento de OPOSICION, de dos plazas encuadradas dentro

del Grupo D, Escala de Administracidn General, Subescala
Auxiliar, dotadas de sueldo base, trienios, pagas
extraordinarias y demas retribuciones ¥ emolumentos que

puedan corresponderles con arreglo a la legislacidn vigente.
SEGUNDA.— CONDICIONES GENERALES DE LOS ASPIRANTES.
Sera requisito indispensable para optar a estas plazas:
12, Ser espaficl/a.
22. Tener diez y ocho afios cumplidos y no exceder de cincuenta
y cinco. A los efectos de edad maxima, se compensara el
limite con los servicios prestades con anterioridad a 1la

Administracion Publlca.

32, Estar en posesion del Titulo de Graduado Escolar, Forma
cidn Profesional de Primer Grado o equivalente. -

40

No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desem
pefio de las correspondientes funciones.

59. No haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio al Estado, a las Comunidades Autdnomas o a
las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el

) ejercicio de funciones plUblicas.

62. No hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibi-
lidad, seglin el articulo 36 del Reglamento de Funcionarios
de Administracion Local y la Ley 53/1.984, de 26 de diciem
bre. -

72. Carecer de antecedentes penales por delitos que inhabili-
ten para el ejercicio de la funcidén publica.

Las condiciones sefaladas en esta base deberan reunirse en
la fecha en que termine el plazo de presentacién de instancias

TERCERA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES.

Las instancias solicitando tomar parte en la 0pos;c10n, en
las que los aspirantes deberan manifestar que reunen todas vy
cada una de las condiciones que se exigen en la Base Segunda,
Y que se comprometen a prestar juramento ¢ promesa en la forma
legalmente establecida, se dlrlglran al Alcalde-Presidente de
la Corporacion y se presentaran en el Registro General de ésta
durante el plazo de veinte dias naturales contados a partir
del siguiente al que aparezca el anuncio de la convocatoria en
el Boletin Oficial del Estado.

Las instancias también podran presentarse en la forma que
determina el articulo sesenta y seis de la Ley de Procedimien-
to Administrativo.

Los derechos de examen, que se fijan en la cantidad de mil
pesetas, seran satisfechos por los asplrantes Yy el resguardo
de haberse hecho el ingreso en la Depositaria del Ayuntamiento
se adjuntarad a la instancia.

CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacidn de instancias, el Alcalde
aprobara la lista provisional de los aspirantes admitidos y
excluidos, que se publicard en el Boletin Oficial de la Provin
cia y Tablén de Edictos del Ayuntamiento, concediéndose un pla
z0 de diez dias para subsanacién de defectos, a tenor del art1
culo setenta y uno de™la Ley de Procedimiento Administrativo.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

" El Tribunal Calificador se constituira en la forma siguien-
te:

Presidente: El de la Corporacion o miembro de la misma en
quien delegue.
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Secretario: El1 de la Corporacidon o funcionario de la misma

en quien delegue.
Vocales: Un representante del Profesorado Oficial desig-
nado por el Instituto de Estudios de Administra
cidn Local.

El Director o Jefe del respectivo serviéio ]
Técnico designado por el Presidente de la Corpo
. racioén.

Un representante de la Comunidad Autdnoma.

Un funcionaric de carrera designado por el Pre-~
sidente de la Corporac;on, si lo hubiere.

Un representante de los funcionarios a propues-
ta de la Delegacidén de Personal.

El Concejal-Delegado de Recursos Humanos o miem
bro de la Corporacidén en quien delegue.

La designacion de los miembros del Tribunal- incluira la de
los respectivos suplentes y se hara piublica en el Boletiln Ofi-
cial de la Provincia y en el Tabldén de Anuncios del Ayuntamien
to.

Todos los miembros del Tribunal poseeran igual o superior
nivel académico al exigido para el desempeflo de la plaza que
se selecciona.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asisten-
cia de mas de la mitad de sus miembros titulares o suplentes,
indistintamente, siendo siempre necesaria la presencia del Pre
sidente y del Secretario. Las decisiones se adoptaran por mayo
ria.

intervenir,
aspirantes
previs-
Adminis-

Los miembros del Tribunal podran abstenerse de
notificandolo a la autoridad convocante, y 1los
podran recusarlos cuando concurran las circunstancias
tas en el articulo veinte de la Ley de Procedimiento
trativo. ’
sera la correspondiente al

La categoria de la oposicion

Grupo D.
SEXTA.- COMIENZO Y DESARROLLO DE LA OQPOSICION.

-— -
Para establecer el orden en que habran de actuar los oposi-
tores en aquellos ejerc1c1os que no puedan realizarse conjunta
mente, se realizara un sorteo.

La lista con el nimero obtenido en el sorteo por cada oposi
tor, se hard publica en el Boletin Oficial de la Provincia vy
sera expuesta en el Tablon de Anuncios de la Casa Consistorial
asl como el lugar, fecha y hora de comienzo de los ejercicios.

Los opositores seran convocados para cada ejercicio en
llamamiento Unico, salvo casos de fuerza mayor deblidamente
justificados y apreciados libremente por el Tribunal. La no
presentacién de un aspirante a cualquiera de los ejercicios
obligatorios en el momento de ser llamado determinara automa-
ticamente la pérdida de su derecho a participar en los ejerci-
‘cios y, en consecuencia, quedard excluido del proceso selecti-
vo.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obligato-
ria la publicacion de los sucesivos anuncios de la celebracién
de las restantes pruebas en el Boletin Oficial de la Provincia
Estos anuncios deberan hacerse pliblicos por el Tribunal en los
locales donde se hayan celebrado las pruebas anterlores Yy en
el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

SEPTIMA.- EJERCICIOS DE LA COPOSICION,

Los ejercicios de la oposicidn consistiran en tres pruebas
de caracter obligatorio y eliminatorio.

Consistird en una copia a maquina durante

Primer ejercicio:

diez minutos, de un texto que facilitara el Tribunal, a una
velocidad minima de doscientas cincuenta pulsaciones por
minuto.

Se calificara la velocidad desarrollada, la limpieza y
exactitud de lo copiado y la correccion que presente el
escrito.

No se admitiran maquinas eléctricas.

Segundo ejercicio: Desarrollar por escrito, durante un
periodo maximo de sesenta minutos, un tema seflalado por el
Tribunal de los del programa que figura en el anexo.

nivel de
presentacion y

Se valorara los conocimientos del tema, el
formacion general, composicién gramatical,
claridad de exposicidn.

Tercer ejercicio: Consistente en contestar por escrito un
cuestionario sobre las materias objeto del programa, asi como
en relacidén al nivel de conocimientos derivados de la
titulacidn exigida.

OCTAVA.- CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS.

Los ejercicios seran eliminatorios y calificados hasta un
maximo de diez puntoa‘_SLendo eliminados los opositores que no
alcancen un minimo de cinco puntos en cada uno de ellos.

El nimero de puntos que podran ser otorgados por cada miem-
bro del Tribunal en cada uno de los ejercicios sera de cero a
diez.

Las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones
otorgadas por los distintos miembros del Tribunal y dividiendo
el total por el numero de asistentes de aquel, siendo el
cociente la calificacidn definitiva.

El orden de clasificacion definitiva estard determinado por
la suma de las puntuaciones obtenidas en el conjunto de los
ejercicios.

Las calificaciones de cada ejercicio se hardan publicas el
mismo dia en que se acuerden y seran expuestas en el Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento.

RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y
NOMBRAMIENTOS .

NOVENA. -

Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal
publicarad la relacidn de aprobados por orden de puntuacidn, no
pudiendo rebasar éstos el numero de plazas convocadas, y eleva
ra dicha relacion a la Presidencia para que proceda a su nom-
bramiento.

Los opositores propuestos presentaran en la Secretaria de
la Corporacion dentro del plazo de veinte dias naturales a par
tir de la publicacidn de la lista de aprobados, los gocumentos
acreditativos de las condiciones que para tomar parte en la
oposicién se exigen en la base segunda y que son:

1. Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad.

2. Copia auténtica o fotocopia {que debera presentar acompafa-

da del original para su compulsa) del Titulo de Graduado
‘Escolar, Formacidén Profesional de Primer Grado o
eguivalente o justificante de haber abonado los
derechos para su expedicion.
Si estos documentos estuvieran expedidos después de la
fecha en que finalizd el plazo de presentacion de instan-
cias’, deberan justificar el momento en gue concluyeron sus
estudios.

3. Certificado negativo del Registro Central de Penados vy,
Rebeldes, referido a la fecha de la terminacion de las prue|
bas selectivas.

4., pDeclaracidn jurada de conducta ciudadana, en la forma que

determina la Ley 68/1.980, de 1 de diciembre.

5. Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de inca-
pacidad o incompatibilidad.

6. Quienes tuvieran la condicidén de funcionarios publicos esta
ran exentos de jusf{ificar documentalmente las condiciones y
requisitas ya demostrados para obtener su anterior nombra-
miento, debiendo presentar certificacién del Ministerio,
Corporacién Local, Comunidad Autdnoma u Organismo Publico
del que dependan, acreditando su condicidn y cuantas cir-
cunstancias constan en su hoja de servicios.

Si dentro del plazo indicado,y salvo casos de fuerza mayor,
los opositores propuestos noO presentaran su documentacién o no
reunieran los requisitocs exigidos, no podran ser nombrados y
quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiesen podido incurrir por falsedad
en la 1nstanc1a solicitando tomar parte en la oposicidn.

Una vez aportada la documentacidén prevista, el Presidente
de la Corporac1on nombrara a los candidatos seleccionados, que
tomaran posesidén en el plazo de treinta dias naturales a
contar desde el dia siguiente en que les sea notificado el
nombramiento. Si no tomasen posesidon en el plazo indicado,
quedaran en situacidén de cesante, perdiendo todos los derechos
derivados de su nombramiento.

DECIMA.- INCIDENCIAS.

El Tribunal quedara facultado para resolver las dudas que
se puedan presentar y tomar los acuerdos necesarios para el
buen orden de la oposicion en todo lo no previsto en estas

Bases.

Vejer de la Frontera, 26 de junia de 1992.- El Alcalde.

ANEXO
PROGRAMA
Tema l. La Constitucién espafiola de 1.978. Principios genera-
les.
Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafoles.
Tema 3. ' La Corona. El Poder Legislativo.



