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mencionan es estas Bases, se realizaran Onicamente por
medio del Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Mol-
vizar (Grcnodu) y del local donde se celebren las prue-
bas.

il. Impugnacién. La presente convocatoria, sus bases
y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y
de las actuaciones del Tribunal, podran ser impugnadas
por los interesados en los casos y formas establecidos en
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridi-
co de la Administracién Piblica y del Procedimiento
Administrativo Comin.

“ANEXO 1
PROGRAMA
PARTE PRIMERA: DERECHO POLTICO Y ADMINISTRATIVO.

1. La Constitucion Espaiola de 1978. Principios
Generales,

2. Derechos y deberes fundamentales de los espaiio-
les. El defensor del Pueblo.

3. La Corona. El Poder Legislativo.

4. El Gobierno y la Administracién del Estado. Orga-
nizacién Jerritorial del Estado.

5. Estatuto de Autonomia de Andalucia. _

6. La Administracién Piblica en el ordenamiento
espanol. Administracion del Estado. Administracién Auté-
noma, Administracién Local, Administracion Institucional
y Administracién Corporativa.

7. Concepto y regulacién del procedimiento adminis-
trativo. Su iniciacién, ordenacién, instruccién y finaliza-
cion, Referencia a los recursos administrativos.

8. Principios de actuacion de la administracién pobli-
ca: eficacia, jerarquia, descentralizacién, desconcentra-
cién coordinacion.

9. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al
Derecho. Fuentes del Derecho Piblico.

10. El Administrado. Derechos y deberes. Parte
Segunda: Administracién Local

11. La Administracién Local: Entidades que compren-
de. Regulacion actual, Organos del municipio y sus com-
petencias.

12. Régimen de funcionamiento de las Corporacio-
nes Locales. Sesiones y acuerdos.

13. El personal al servicio de las Corporaciones
Locales: Sus clase. La oferta de empleo ptblico y las relo-
ciones de-puestos de trabajo. Derechos y deberes de los
funcionarios locales. Especial referencia a los derechos
colectivos. El régimen de incompatibilidades. La Seguri-
dad Social de los funcionarios locales.

14. El Presupuesto de las Corporaciones Loccles Ela-
boracién, aprobacién y ejecucién.

15. Las Haciendas Locales: Referencia a |os ingresos.
Las Ordenanzas Fiscales. »

16. La atencién al piblico: Acogida e informacién.
Los servicios de informacién y reclamacion administrati-
va. »
17. La comunicacién en la Administracién: Ideas
generales. La comunicacién telefénica. La comunicacién
escrita. El expediente administrative. La comunicacién
oral. Otras formas de comunicacién. E} uso correcto del
lenguaje administrativo.

- 18. El Registro de documentos: Concepto. El Registro
de entrada y salida: Su funcionamiento en las Corpora-
ciones Locales. La presentacién de instancias y otros
documentos en las oficinas piblicas. La informatizacién
de los Registros.

19. El archivo: Concepto. Clases de archivo y su fun-
cionamiento Principales criterios de ordenacién. Especial
referencia al archivo de gestion. El derecho de los ciuda-
danos al acceso a archivos y registros.

20. El irabajo personal: Su organizacién y planifica-
cién. Evaluacién y autocontrol. La motivacién del perso-
nal en el sector piblico.

Molvizar, 1 de febrero de 1994

AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE CORDOBA
ANUNCIO de Bases

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD,
MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION POR
PROMOCION INTERNA, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

12. Objeto de la convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la provision,
en propiedad, mediante el sistema de promocion interna
y por el procedimiento de concurso-oposicion, de una
plaza vacante perteneciente a la Escala de Administra-
cion General, Subescala Auxiliar Administrativa, clasifi-
cada en el grupo D y dotada con las retribuciones basi-
cas y complementarias correspondientes a dicho grupo.

En lo no previsto en estas bases se estara a lo dis-
puesto en el R.D. 2223/84 de 19 de diciembre y R.D.
896/91 de 7 de junio.

22 Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitido a esta convocatoria sera necesario
reunir los siguientes requisitos:

a) Ser funcionario de carrera al servicio de este
Ayuntamiento perteneciente a la Subescala Subalterna de-
la Escala de Administracién General y grupo de clasifica-
cién «E», segin el art. 25 de la ley 30/1984, de 2 de
agosto, con una antigiedad minima de dos afios.

b) Estar en posesién del Titulo de Graduado Escolar,

- Formacién Profesional de Primer Grado o equivalente.

Estos requisitos deberén reunirse el dia de finaliza-
cién del plazo de presentacién de solicitudes.

32, Solicitudes.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso
selectivo, en las que los aspirantes deberan manifestar
que reinen todos y cada uno de los requisitos exigidos en
la base segunda, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de
la Corporacién y se presentaran en el Registro General,
durante el plazo de veinte dias naturales, a contar desde
el dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la

convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

Podran presentarse en cualquiera de las formas que
determina el art. 38 de la Ley 30/1992 de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Poblicas y del Procedimiento Administrative Comin, y
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deberan ir acompafiadas de los documentos acreditativos
de los méritos alegados, asi como el justificante del ingre-
so de los derechos de examen que seran de 2.500 ptas.

42, Admisién de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, el
Sr. Alcolde-Presidente aprobaréa la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se hara piblica en
el Boletin Oficial de la Provincia y Tablén de Anuncios del

- Ayuntamiento, concediéndose un plazo de diez dias para

subsanacién de defectos y presentacion de reclamaciones
que de no producirse daré lugar a la aprobacién definiti-
va de la lista. En la misma Resolucién se determinara el
lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas, asi
como la composicién del Tribunal. La publicaciéon de
anuncios de los demés ejercicios se efectuara por el Tri-
bunal calificador en eI Tabléon de Anuncios del Ayunta-
miento.

5. Composicion del Tribunal.

El Tribunal calificador estaré constituido segin lo
previsto en el art. 4 &) y f) del R.D. 896/91 de 7 de junio
de la siguiente manera:

Presidente: El de la Corporacién o Conce|c| en quien
delegue.

Vocales: Un representante de la Junta de Andalucia.

Un representante de cada grupo politico.

Un representante designado por el INAP.

Un funcionario de carrera del grupo correspondiente
o superior al de la plaza que se pretende cubrir designa-
do por el Alcalde.

Secretario: El de la Corporacién o funcionario muni-
cipal en quien delegue.

La designacion de los miembros del Tribunal incluira
la de los respectivos suplentes. El Tribunal no podra cons-
titvirse ni actuar sin la asistencia de la mitad mas uno de
sus miembros titulares o suplentes indistintamente y las
decisiones se adoptaran por mayoria. Los aspirantes
podrén recusar a los componentes del Tribunal y éstos
deberan absienerse de intervenir cuando concurran en
ellos algunas de las circunstancias previstas en el art. 28
de la ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juri-
dico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

6°. Procedimiento de seleccién.

La seleccion de los aspirantes se hargd medionte el
procedimiento de concurso-oposicién.

La fase de concurso no tendra caréacter eliminatorio y
en ella el Tribunal valorara los méritos alegados, que se
acreditarén mediante el correspondiente certificado o
diploma conforme al baremo que a continuacion se rela-

ciona, publicandose en el Tablén de Anuncios del Ayun--

tamiento antes del comienzo de los ejercicios de |o fase
de oposicién:

BAREMO

. A} Por cado afio completo de servicio como funcio-
nario de la Subescala Subalterna de Administracion
General 0,50 puntos hasta un maximo de cinco puntos.

B) Por cada curso de formacién o perfeccionamiento
0,30 puntos hasta un maximo de cinco puntos.

C) Por nivel de complemento de destino del puesto de
trabajo actualmente desempefiado hasta un méximo de 5
puntos, de la siguiente forma:

1. Por desempeiio de un puesto de trabajo de supe-
rior nivel al puesto que se concursa 5 puntos. -

2. Por desempefio de un puesto de trabajo de igual
nivel al puesto que se concursa 4 puntos.

3. Por desempefio de un puesto de trabajo inferior

_en un nivel al puesto que se concursa 3 puntos.

La fase de oposicion constara de los siguientes e|erC|-
cios, todos ellos de caracter obligatorio.

Primer ejercicio

Consistira en desarrollar por escrito 2 temas previa-
mente propuestos por el Tribunal de entre los que ﬁguron'
en el Anexo a esta convocatoria.

Segundo ejercicio
Consistiré en lc reclizacion de un supuesto practico o
varios de cardcter informdtico.

7°. Calificacién de los ejercicios.
Los ejercicios de la oposicién se calificardn por cada

. miembro del Tribunal, otorgando una puntuacién de cero

a diez puntos.

La calificacién de cada ejercicio sera la media arit-
mética de las otorgadas por los miembros del Tribunal,
quedando eliminado el opositor que no alcance una
media de 5 puntos en cada uno de ellos.

La calificacién final vendra determinada por la suma
de los puntos obtenidos en cada uno de los ejercicios de
la oposicién y de la otorgada en la fase de concurso.

82. Relacién de aprobados y nombramientos.

Bajo ningln concepto, las puntuaciones obtenidas,
sean las que fueren, otorgaran derecho alguno a los
aspirantes salvo los propuestos por el Tribunal.

El concursante opositor propuesto presentara en la -
Secretaria General ‘de la Corporacién dentro del plazo de
20 dias habiles, a partir de la publicacién de la lista de
aprobados, los documentos acreditativos de reunir las con-
diciones para tomar parfe en este Concurso-Oposicion:

1. Copia compulsada del titulo de Graduado Escolar,
Formacién Profesional de Primer Grado o Equivalente.
2. Certificado que acredite su condicién de funciona-
rio perteneciente a la Subescala Subdlterna de la Escala
de Administracién General. ’

Dado que los aspirantes a este concurso-oposicién
tienen la condicién de funcionarios piblicos, estaran

. exentos de justificar documentaimente las condiciones y

requisitos ya acreditados para obtener su anterior nom-
bramiento.

Una vez aprobada la propuesta de nombramiento
por el Presidente de la Corporacién, el aspirante aproba-

-do debera tomar posesion en el plazo de diez dias habi-

les contados a partir del dia siguiente a aquél en que se
le notifique el nombramiento.

4

92, Incidencias.
El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas
que se presenten y adoptar los acuerdos necesarios para

“el buen orden de las pruebas selectivas en todo lo no pre-

visto en estas bases.
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* Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el
Tribunal haya que hacer a los aspirantes, que no sean las
que obligatoriamente se mencionan en estas bases, se
realizaran Unicamente en el Tablén de Anuncios.

102, Impugnaciones.

La presente convocatoria, bases y cuantos actos
“administrativos se deriven de ella y de la actuacién
del Tribunal, podran ser impugnados por los intere-
sados en los casos, formas y plazos establecidos en
la ley de Régimen juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimientos Administrativo
Comin.

Villanueva de Cérdoba, 2 de marzo de 1994.- El
Alccl_de, Antonio Munoz Pozo.

ANEXO
TEMARIO

Tema 1. Estructura y contenido de la Consfitucién de
1978. Derechos fundamentales y libertades publicas. La
Corona.

Tema 2. El Estado de las Autonomias: Principios y
caracteristicas. Competencias del Estado y de las Comu-
nidades Auténomas. Ideas generales de la Administra-
cion del Estado, Autonémica, Local, Institucional y Corpo-
rativa.

Tema 3. El Derecho Administrativo. Concepto. Las
fuentes del derecho administrativo. La Constitucién. La
Ley. Disposiciones normativas con rango de ley. El Regla-
mento.

Tema 4. El Administrado. Colaboracién y participa-
cion de los ciudadanos en las funciones administrativas.
El Acto Administrativo. Concepto, clases y elementos. Efi-
cacia y validez.

Tema 5. Concepto y regulacién del procedimiento
administrativo. Su iniciacién ordenacién, instruccién y
finalizacién. Referencia a los recursos administrativos.

Tema 6. La Administracién Local: Entidades que
comprende. Regulacién actual. Organos del Municipio y
sus competencias. Organos de la Provincia y sus compe-
tencias.

Tema 7. Régimen de funcionamiento de las Corpora-
ciones Locales: Sesiones y acuerdos.

Tema 8. El pérsonal al servicio de las Corporaciones
Locales: Sus clases. La oferta de empleo piblico y las
relaciones de puestos de trabajo. Derechos y deberes de
los funcionarios locales. Especial referencia a los dere-
chos colectivos. El régimen de incompatibilidades. La
Seguridad Social de los funcionarios locales.

Tema 9. El Presupuesto de las Corporaciones Locales:
Elaboracién, aprobacién y ejecucion.

Tema 10. Las Haciendas Locales: Referencia a los -

ingresos.

Tema 11. Ordenanzas y Reglamentos de las Entida-
=des Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion.

Tema 12. Los derechos y deberes de los vecinos en el
ambito local. Informacién y participacién ciudadana. El
" ciudadano como cliente y como usuario de los servicios
publicos. :

Tema 13. El Registro de documentos: Concepto. El
Registro de entrada y salida: Su funcionamiento en las
Corporaciones Locdles. La presentacion de instancias y
otros documentos en las oficinas piblicas. La informatiza-
cién de los Registros.

Tema 14. El archivo: Concepto Clases de archivo y
su funcionamiento. Principales criterios de ordenacién.
Especial referencia al archivo de gestién. El derecho de
los ciudadanos al acceso a archivos y regisiros.

Tema 15. Definicién de informatica. Concepto de
ordenador. Clasificacion de los ordenadores. La Unidad
Central de Proceso. Dispositivo de entrada y salida.

Tema 16. Representacién de la informacién. Codi-
ficacién de la informacién. Sistemas de codificacion
binaria, Medidas de la informacién (bit, byte, palabra,
cardacter).

Tema 17. Almacenamiento de la informacion. Fiche-
ro. Registro. Campo. Operaciones sobre ficheros. Orga- -
nizacién de ficheros. Dispositivo de almacenamiento.
Ficheros en disco. Directorios.

Tema 18. El sistema légico {software). Programas del
sistema. Programas de aplicacién. Sistema operativo.

Tema 19. Bases de datos. Necesidad. Obijetivos.
Prioridades. Estructura légica.

Tema 20. Telematica. Trasmisién de datos. Tipo de
conexién. Elementos fisicos. Ofimdtica. Objetivos. Venta-
jas y aplicaciones ofimaticas. Procesadores de textos.
Hojas de cdlculo. Bases de datos. Gréficos. Paquetes inte-
grados.

ANUNCIO de bases.

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD,
MEDIANTE OPOSICION LIBRE, DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

12. Objeto de la convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la provi-
sién, en propiedad, mediante el procedimiento de opo-
sicién libre, de una plaza vacante perteneciente a la
Escala de Administracién General, Subescala Adminis-
trativa, clasificada en el grupo C y dotada con las retri-

“buciones basicas y complementanas correspondientes a

dicho grupo.

En lo no previsto en estas bases se estara a lo dis- .
puesto en el R.D. 2223/84 de 19 de diciembre y R.D.
896/91 de 7 de junio.

22 Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitido a esta convocatoria serd necesario .
reunir fos siguientes requisitos:

a) Ser espafiol.

b} Tener cumplidos los dieciocho afios de edad, y no
exceder de aquélla en que falten menos de diez afios
para la jubilacién forzosa por edad.

b) Estar en posesién del titulo de Bachiller Superior,
Formacién Profesional de Segundo Grado o equivalente,
o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine
el plazo de presentacién de instancias.

d] No padecer enfermedad ni estar afectado por
limitacién fisica o psiquica que sea incompatible con el
desempefio de las correspondientes - funciones.



