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AYUNTAMIENTO DE LAS GABIAS (GRANADA)

ANUNCIO de bases y convocatoria de Auxiliar
Administrativo.

BASES

Bases de la oposicién para cubrir en propiedad una plaza
de Auxiliar del Grupo de Administracién General de este
Ayuntamiento.

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de esta convocatoria la provision por el pro-
cedimiento de oposicion libre de una plaza de Auxiliar de Admi-
nistracion General de este Ayuntamiento, encuadrada en el
subgrupo de Auxiliares de Administracion General, dotada con
el sueldo correspondiente al Grupo retributivo D, nivel 18,
2 pagas extraordinarias, trienios y demas retribuciones que
correspondan con arreglo a la legislacion vigente.

2. Condiciones de los aspirantes.
Para tomar parte en la oposicion sera necesario:

a) Ser espanol.

b) Tener cumplidos 18 afios de edad y no exceder de 55.

¢) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en
que termine el plazo de presentacién de instancias.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el desempeno de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente disci-
plinario del Servido del Estado ni de la Administracién Local,
no hallarse inhabilitado para el ejercido de funciones publicas,
ni incurso en causas de incapacidad.

A los solos efectos de la edad méxima para el ingreso,
se compensara el limite con los servicios prestados anterior-
mente a la Administracion Local, siempre que por ellos se
hubiere cotizado a la Seguridad Social.

3. Instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en la oposicion,
en las que los aspirantes deberan manifestar que retinen todas
y cada una de las condiciones que se exigen en la Base segun-
da, se dirigiran al Presidente de la Corporacion y se presen-
taran, con fotocopia del DNI, en el Registro General de ésta
durante el plazo de veinte dias naturales, contados a partir
del dia siguiente al que aparezca el anuncio de la convocatoria
en el BOE.

Las instancias también podran presentarse en la forma
que determina el articulo 38.4 de la Ley de RJ y PAC.

Los derechos de examen se fijan en la cantidad de tres
mil pesetas y se ingresaran en la cuenta de este Ayuntamiento
en la Caja General de Ahorros antes de presentar las instancias,
uniendo fotocopia a la solicitud.

4. Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Pre-
sidencia de la Corporacién aprobara la lista provisional de
los aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica en
el BOP y en el tablén de edictos de la Corporacién, conce-
diéndose un plazo de 10 dias hébiles para reclamaciones.

Dichas reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas
o rechazadas en la Resolucion por la que se apruebe la lista
definitiva, que serd hecha publica, asimismo, en la forma
indicada.

5. Tribunal calificador.
El Tribunal calificador estard constituido en la siguiente
forma:

- Presidente: El de la Corporacion o miembro de la misma
en quien delegue.
- Vocales:

1. Un miembro de la Corporacion.

2. Un representante de la Junta de Andalucfa.

3. Un Funcionario de Habilitacion Nacional de este
Ayuntamiento.

4. Un Funcionario Administrativo de este Ayuntamiento.

- Secretario: El de la Corporaciéon o persona en quien
delegue.

Se designaran suplentes que, simultdneamente con los
titulares, integraran el Tribunal.

La composicién del Tribunal y designacion de sus miem-
bros se hara publica en el BOP, asi como en el tablon de
edictos de la Corporacion.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia
de méas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes,
indistintamente.

El Tribunal tendré la categoria cuarta a efectos de la per-
cepcién de asistencias.

6. Ejercicios de la oposicion.

Primer ejercicio (obligatorio y eliminatorio). Este ejercicio
consistira en contestar por escrito, en un periodo maximo de
una hora, un test de preguntas con respuestas alternativas
referidas al programa anejo a la convocatoria.

Segundo ejercicio (obligatorio y eliminatorio). Constaré de
dos partes:

La primera consistird en desarrollar, por escrito, durante
un plazo méaximo de 60 minutos, un tema sefalado por el
Tribunal. Se valoraran los conocimientos del tema, el nivel
de formacién general, la composicion gramatical y la claridad
de exposicion.

La segunda consistira en resolver dos problemas de
calculo.

Tercer ejercicio (obligatorio y eliminatorio). Consistird en
la realizacién practica con manejo de maquina informatica
de la trascripcién literal de un texto suministrado por el Tribunal
realizado en un editor de texto (Wordperfect versién 5.1 o
Word 97).

En este ejercicio se valorardn especialmente los cono-
cimientos en procesador de textos. La duracion de la prueba
se establecera a criterio del Tribunal.

7. Comienzo y desarrollo de la oposicion.

Para determinar el orden en que habran de actuar los
opositores, se verificard un sorteo, cuyo resultado se hara publi-
co en el BOP y en el tablon de edictos de la Corporacion.

Los ejercicios de la oposicion no podran comenzar hasta
transcurridos dos meses desde la fecha en que aparezca publi-
cado el anuncio de la convocatoria en el BOE. Con quince
dias al menos antes de comenzar el primer ejercicio, se anun-
ciara en el BOP el dia, hora y local en que habra de tener
lugar. La convocatoria de los demas ejercicios se efectuara
en el tablén de edictos del Ayuntamiento.

8. Calificacion.

Los ejercicios seran eliminatorios y calificados hasta un
maximo de 10 puntos, siendo 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
miembro del Tribunal, en cada uno de los ejercicios, serén
de 0 a 10. El segundo ejercicio se puntuara cada parte indi-
vidualmente de O a 10 y se obtendrd la media aritmética
de las dos puntuaciones.
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Las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones
otorgadas por los distintos miembros del Tribunal y dividiendo
el total por el nlimero de asistentes de aquél, siendo el cociente
la calificacion definitiva.

9. Relacion de aprobados, presentacién de documentos
y nombramientos.

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal
publicaré la relacién de personas aprobadas, no pudiendo reba-
sar el nimero de plazas convocadas, y la elevard a la Pre-
sidencia de la Corporacién para que se formule la correspon-
diente propuesta de nombramiento.

El opositor propuesto presentard en la Secretaria de la
Corporacion, dentro del plazo de 20 dias naturales a partir
de la publicacién de la lista de aprobados, los documentos
acreditativos de las condiciones que para tomar parte en la
oposicion se exigen en la Base segunda, y que son:

- Certificacion de Nacimiento expedida por el Registro
Civil correspondiente.

- Copia autentificada o fotocopia compulsada del titulo
de Graduado Escolar o equivalente, o justificante de haber
abonado los derechos para su expedicion.

- Certificado médico acreditativo de no padecer enfer-
medad o defecto fisico que imposibilite el normal ejercicio
en la funcion.

- Declaracién jurada de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario de la Administracion del Estado, Auto-
némica o Local, y de no hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas.

Quienes tuvieren la condicién de funcionarios publicos
estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones
y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nom-
bramiento, debiendo presentar certificacion del Ministerio, Cor-
poracién Local u Organismo Publico de que dependan, acre-
ditando su condicién y cuantas circunstancias constan en su
hoja de servicios.

Si dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza
mayor, los opositores propuestos no presentaran su documen-
tacion o no reunieran los requisitos exigidos, no podran ser
nombrados y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que hubieren podido incurrir
por falsedad de la instancia solicitando tomar parte en la opo-
sicién. Los opositores nombrados deberan tomar posesion en
el plazo de 15 dias naturales a contar del siguiente al que
le sea notificado el nombramiento; si no toman posesion en
el plazo sefalado sin causa justificada, quedaran en la situa-
cion de cesantes.

10. Incidencias.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que
se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen
orden de la oposicion en todo lo no previsto en estas bases.

11. Impugnacion.

Las bases, la convocatoria y cuantos actos administrativos
se deriven de la misma y de la actuacién del Tribunal podran
ser impugnados por los interesados en los casos, plazos y
en la forma establecida en la Ley 30/92, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun. Asimismo, la Administracion podré, en su
caso, proceder a la revisién de las Resoluciones del Tribunal,
conforme a lo previsto en la Ley 30/92, de RJAP y PAC.

12. Legislacion aplicable.

Para lo no previsto en las presentes bases, serd de apli-
cacion la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
de Régimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido; Real
Decreto 896/91; y demas legislacion aplicable.

PROGRAMA

Tema 1. La Constitucion espafola de 1978. Significado
y estructura. Principios Generales. Reforma de la Constitucion.
El Tribunal Constitucional.

Tema 2. La Organizacion del Estado en la Constitucion.
La Corona. Las atribuciones del Rey. Las Cortes Generales:
Composicion, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 3. La Organizacion territorial del Estado en la
Constitucion. Las Comunidades Autbnomas. La Administracion
Local.

Tema 4. La Organizacion de la Administracién Publica
en el Ordenamiento espafiol. La Administracion del Estado.
La Organizacion Ministerial. El Presidente del Gobierno. El
Consejo de Ministros. Las Comisiones Delegadas del Gobierno.
Los Ministros.

Tema 5. Estudio de la Comunidad Auténoma Andaluza.
Competencias. El Estatuto de Autonomia: Procedimiento de
elaboracién, contenido y valor normativo. El Sistema Ins-
titucional.

Tema 6. Principios de actuacion de la Administracion
Publica: Eficacia, Jerarquia, Descentralizacion, Desconcentra-
cién y Coordinacién.

Tema 7. Sometimiento de la Administracion a la Ley y
al Derecho. Fuentes del Derecho Publico.

Tema 8. El acto administrativo. Principios generales del
procedimiento administrativo. Fases del procedimiento admi-
nistrativo general.

Tema 9. El dominio publico. El patrimonio privado de
la Administracion.

Tema 10. La responsabilidad de la Administracion.

Tema 11. LaAdministracion Local. Concepto. Entidades
que comprende. EI Régimen Local espafol. Regulacién
Juridica.

Tema 12. La Provincia en el Régimen Local. Organi-
zacion Provincial. Competencias. El Presidente de la
Diputacion Provincial. Los Vicepresidentes. ElI Pleno de
la Diputacién. La Comision de Gobierno. Comisiones infor-
mativas.

Tema 13. EI Municipio: Su concepto; elementos. Orga-
nizacién Municipal. Competencias. El Alcalde: Eleccién, debe-
res y atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento. La Comisién
de Gobierno.

Tema 14. La Funcién Local y su Organizacién.

Tema 15. Derechos y deberes de los funcionarios publi-
cos locales. Derecho de sindicacién. Seguridad Social de los
Funcionarios.

Tema 16. Los bienes de las Entidades Locales.

Tema 17. Los contratos administrativos en la esfera
Local.

Tema 18. Haciendas Locales: Clasificacion de los ingre-
s0s. Los Presupuestos Locales.

Tema 19. Concepto de documento. Registro de docu-
mentos. Archivo. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 20. Concepto de informatica. Desarrollo histérico.
La informacién y el ordenador electronico. Nociones sobre
microordenadores. Elementos Fisicos. Periféricos. Sistemas
Operativos. Programas de Aplicacion.

Tema 21. La automatizacion de oficinas. Concepto y
aplicaciones. Sistemas fisicos y ldégicos. Archivo y Agenda
Electronica.

Tema 22. Sistemas de Tratamiento de textos, WP 5.1,
Word 97, etc.

Tema 23. Hojas de Calculo. Gréficos de oficina. Correo
Electrénico.

Tema 24. Redes de area local (Novell, Microsoft). Con-
ceptos. Gestién y Distribucion. Tipologias. Internet: Carac-
teristicas.

Las Gabias, 1 de abril de 1998.- El Secretario, José Gar-
cia Mesas. El Alcalde, Jesiis Romero Fernandez.
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AYUNTAMIENTO DE BANOS DE LA ENCINA (JAEN)
ANUNCIO de bases.

Don José Juan Rocha Rodriguez, Alcalde-Presidente del
Ayuntamiento de Bafios de la Encina (Jaén).

Hace saber: Que el Ayuntamiento Pleno, en sesién extraor-
dinaria celebrada el dia 12 de junio de 1998, aprobé las
Bases que han de regir la convocatoria para cubrir en propiedad
una plaza de Administrativo de Administracién General,
mediante concurso-oposicion, promocion interna, vacante en
la plantilla de funcionarios de este Ayuntamiento, con arreglo
a las siguientes:

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA

DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL,

MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION, POR EL SISTEMA DE
PROMOCION INTERNA

PRIMERA: Objeto de la convocatoria.

La pregente convocatoria tiene por objeta la provieidn en
propiedad, por el aistema de concurso-oposicion, de una plaza de
funcicnario de carrera da la plantilla de este Ayuntamiento,
1ncluida en la eferta de emples péklico para el ahe 1998,
perteneciente al Crupe €. Escala de Administraczidn General,
subescala Administrativa, reservada para promonldn interna.

SEGONDA: Condiciones de los aspirantes.

Para participar en esta convocatoria serd necesario reunir
loa requisitos que a continuasion se andican:

al) Ser funcionarinfa de carrera de esta Corporacitn en la
Subescaka Auxiliar de Adwinistracidén General, grupo de
clagificacidn D.

k! Tener una antigiedad de. al mencs, des anos en ei grupo
de pertenancla, el difa de la finalizacidén del plazo de
presentacidn de solicitudes de participacién en la cenvocatoria.

¢l kstar en posesién del titulo de Bachiller, Pormacidn
Profesional de segundo grado o eguivalente, ¢ 2n condiciones de
obtenerioc en la fecha en gque termine el plazo de presentacidn de
lnstancias.

TERCEHA: Presentacidn de solicitudes.

A) Contenido:

Las Bolicitudes para tomar parte en las pruebas selectivas
se dirigiran al_Alcalde-Presidente del Ayuntamiento, y en ellas
“Hos arplrantes deberdn manifestar gue rednén todas v cada una de
las condiciones exigidas en la base sequnda, releridos siempre
4 la [echa de expiracidn del plaze senalade para la presentacidan
de instanclas, adjuntando forocopla compulisada de ia
documentacién ngque justifigue los méritos alegadosr para la fase
de concursa, asi como folucopia del Toxo1.

B! Lugar y plazo:

5e presentaran en el Registro del Ayuntamiento, durante el
plazo de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente
al que aparezca el extracto del annnmo de la convacatoria en el
"Boletin OFficiral del Estado”. Las inatancias también podrén
presentarse en la forma que determina el articulo 38.4 de la Ley
13/92 del Hégimen Jurfidico de las Administraciones Pablicas y
Procedimiento Adminiatrative Comnn.

COARTA: Lista de admitidoa y excluidos.

Terminado el plaze de presentacién de 1ngtancias, el 8r.
Alcalde procederd a la aprobacién de la lises de admitides ¥
excluidos, pudiendo los aspirantes excluidos en el plazo de 18
dias previsto en el articule 71 de la Ley 30/92 de Réglmnen
Juridico de las Adminiatraciones FPublicas vy del Procedimienteo
Administrativo Comin, subsanar las deficiencias, que por sa
waturaleza, sean subsanables. Asimisme, el 8r. Alcalde procederd
al nombramiento del Tribunal, que se hard pdblico junto con la
ligta de admitidos en e] BOLETIN OFICIAL de la Pravincia, a los
efectes recusatorios previstoa en la legislacidn vigente. En
dicha resclucidn se indicaréd el lugar, fecha y hora del comienzo
del primer ejercicio, ¥y, en su caso, el orden de actuacién de los
aspirantes.

QUINTA: Tribunal calificador.

El tribunal calificador estard compuesto por los siguientes
mienbros:

Presidente.- E1l de la Corperacién o persona en guien
delegue.

Vorrales . - Un representante de la Comenidad Aontonoma, un
funcionario de carrera de esta Corporacién ¥ un represeniante del
Coleglio de Secretarios, Lnterventores ¥ Tesoreros de la
Administracisdn Lecal.

Secretario.- E] de la Corporacion o funcicnaric en guien
delegue, gue acluaran con var y volLo.

Ei tribunal no podra constitiirse o1 actuar sin  la
asistencia, al menos, de tres de sus ecompancates.

La designacién de lus miembros del Tribunal ineluird la de
suf  respectivas  suplentes. Los vecales deberan poseer la

titulacion o especializacién iguales o superiores a las exigidas
pArd4 el acceso a la plaza convocdda.

SEXTA: Desarrollo de loe ejercicios.

a) Bn cualquier momente. el Tribunal pedrd reaquerir a log
vpugillores para gue acrediten au identidad.

h) Los agpirante=z serin oconvacados para cada ejercicic en
llamamiento dnico, quedando decaidos en su derecho los opositorea
que no comparezcan a realizarle salve los casos debidamente
justificados y libremente apreciados por el Trabunal.

) La publicacién de los sucesivos ejercicion se efectuars
por el Tribunal en 21 Jugar donde se haya celebrado el anterisor.

SEPFTIMA: Faee de concurso.

Constituido el Tribunal, este procedera a la valoracién de
los méritos alegados, con arreglo al miguiente barsmo:

- Por servicios prestados en la Bdminislracién Local, camo
Auxiliar da Adminigtracidén General en este Ayuntamienta; 1
punto por cada aho o fraccidn, médximo § puntos.

-~ Por la acreditacién de titule distinte del exigide para
el pucsto, de nivel superiar al miamo: ) punto.

La decumentacién a presentar para la justificacicn de los
mérttng seri la sigulente en cada caso:

Experiencia profesional: mediante certificacion expedida por
la Secretarla de esic Ayuntamiento.

Titulacidn académica: medrante titnlo ofiizyal expedido por
¢l Ministerino de FEduracidn.

QCTAVA: Fase de opoeRicidn.

En la presente convecatoria se hace nso de la exencidn de
pruebas previeta sabre aguellas materias cuyo conocimiento queda
arreditada sufioyentomerte, por lo gue gueda reducido el temaris
del programa.,

La oposlcion constard de los ejercicias que a continuacidn
se 1ndican, toedos ellos de caracter obligatorie y climinateria,
valordndose de 0 a 10 puntos, siendo requisite i1mprescindible
para pasar 4l sigulenle ejercicio obtener & puntos.

Cada miembro del Tribunal valorara enire 0y L0 puntos,
s1endo la nota obtenida en el ejercicio la media aritmética.

Primer ejercicio: Corslstird en desarrvollar por escrito,
durante un tiempa mEdxima de ama hora, un tema rlegide por el
Tribunal, que versara sobre las matetrias incluoidas en el Anexo
I. 8¢ valoraran los conocimientos sobre el tema, la capacidad de
sintesia, la téenica de redaccién y la ortagrafia.

Segundo  ejercicio: Consislird en la realizacidén d= un
supuesty prictico a eleccién del opositor, de entre dom
propuestos por el tribunal, en un tiempo wiximo de una hora,
relacionado con el Programa Informiatico de la Carporacidn,
(P.I.P. para municipies de menos de 5.000 habitantes!
Contabilidad, Ofimatica/secretaria, Némwinaz y relacionados con
el programa anexo de materlas esgpecifficas, sin necesidad de que
se atengan a epigrafes concretos.

La califlicacién final de la fase de oposicidn sera la media
aritmética de las puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios
de los que consta ja misma.

Ta calificacion final de jas pruebas vendréd delerminada por
la suma de las puntuaciones obienidas en la fase de concurso y
la Tase de opoeicidn. En caso de empate, el orden se establecers
atendiendo a la mayor puntuacien ohtenida en 1a fase d2 concurao.
s1 esato no fuers suficiente a la obtenida en el primer ejercicio
de la opoaicidn.

NOVENA: Presentacidon de documentos ¥y nombramieonlo.

Terminada la valoraciédn del concurso~oposicién, ! Tribunal
hard pablicas la puntuaciones coblenidas por cada aspirante, cn
el lugar de celebracidén del @liimo ejercicie v de aguellos otros
que estime oportunos. FPropeniende al que hayva obtenide mayor
puntuacién al S5r. Presidente para gue foermule la correspondienie
propuesta de nombramiento.

El Tribunal no podrd aprobar ni declarar que ha superado las
pruebas selectivas un nimerco superior de aspirantes al de plazas
que hayan side objeto de la convocalouria.

E]l aspirante propuesto presenLard en la Secretaria General
del Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte dias ndcturales, a
contar desde el si1guiente a la publicacién de las relacidn de
aprobadas, Ins documentos acreditatives del cunplimiento de las
condicianes de capacidad ¥ regquisitos  ewigidos  en la
convoratoria.

si dentro del plazo indicado, y salve rase de fuerza mayor,
no presentdra la dvcumentacidn o no resniera los requisitas, no
se procederd al nombramiente, guedando anmladas todas  las
actuaciones, =3in perjuicic de la responsabhiidad en la gue
hubiera podide incurrir por falsedad en su instanma.

Ubna wvez aprebada la propuesta por el 5r. alcalde, el
Oposibor nombrado debera tomar pomesidén de la plaza de
Administrative como funcionario en propiedad en el plazo de 30
dias, previa prestacién de juramento o promesa, en la forma
legalmente establecida.

DECEMA: Incidencias.

El Tribunal queda facujtado para resolver las dudas que se
preeenten y adoptar los acuerdos necesarios para el buen
desarrollo del proceso.

DISPASICION FINAL
La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos

adminilstrativos se deriven de ella ¥ de la actwacién del Tribunal
podrin ser impugnadas en los casos y en la forma establecida en



