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7. Responsabilidad administrativa y medidas de preven-
cion y seguridad en actividades de tiempo libre organizadas
por Administraciones Publicas.

8. Los grandes espacios recreativos-deportivos. Caracte-
risticas y mantenimiento.

9. Equipamientos deportivos y culturales de las pequenas
y grandes instalaciones deportivas.

10. Organizacion de recursos humanos en las instala-
ciones y actividades de tiempo libre: Categorias profesionales,
cometidos.

11. Gestidn econdmica del mantenimiento de instalacio-
nes deportivas o de tiempo libre. Gestion de bienes y
suministros.

12. Piscinas. Tipos de vasos y funciones.

13. ElI mantenimiento especifico de piscinas al aire libre
y cubiertas. Prescripciones reglamentarias.

14. Instalaciones de depuracién en piscinas publicas.
Prescripciones reglamentarias.

15. Instalaciones interiores de abastecimiento de aguas.
Prescripciones reglamentarias. Instalaciones y mantenimiento
de agua caliente sanitaria.

16. Conservacion y cuidado de espacios verdes y jardines.
Tipos de riego, tuberias y uniones y motobombas.

17. Instalaciones eléctricas. Composicion. Esquemas
representativos. Prescripciones reglamentarias.

18. Elementos de proteccion y maniobra de las insta-
laciones eléctricas de Baja Tension. Seguridad en el manejo
de instalaciones eléctricas. Prescripciones reglamentarias.

19. Criterios de calidad y eficacia del alumbrado. Ahorro
de energia en el alumbrado interior y exterior de las insta-
laciones deportivas y de tiempo libre: Conceptos generales.
Politica de actuacién. Recomendaciones.

20. Criterios de calidad y eficacia en los sistemas de refri-
geracién y calefaccion. Mantenimiento especifico. Ahorro de
energia de distintas fuentes en los sistemas de climatizacion.

21. Material de lucha contra incendios. Deteccion auto-
matica de incendios. Medios manuales y sistemas fijos de
extincién de incendios. Prescripciones reglamentarias.

22. Prevencion de riesgos laborales. Medidas, equipa-
mientos y ropa de trabajo del personal. Condiciones especificas
de seguridad de las instalaciones. Prescripciones reglamen-
tarias.

23. Los cerramientos de las instalaciones y su mante-
nimiento. Sistemas de control y vigilancia: Alarmas y otros.
Instalaciones de seguridad y control. Deteccién de intrusos.
Control de accesos.

24. Planes de evacuacion. Vias de evacuacion. Sefia-
lizacion reglamentaria. Prescripciones reglamentarias.

25. Actividades deportivas y de tiempo libre en la Natu-
raleza. Concepto y clasificacion.

26. Habitos recreativos y de tiempo libre en la Provincia
de Cérdoba. Préactica real de dichas actividades y frecuencia.

27. Competencias administrativas en el &mbito andaluz
en materia de Ocio y Tiempo Libre. Estrategias de la Admi-
nistracion en el fomento de las actividades de ocio y de tiempo
libre.

28. Las Campanfas de Ocio y Tiempo Libre de la Dipu-
tacion Provincial: Evolucién, destinatarios, actividades.

29. Instalaciones destinadas al tiempo libre de la Dipu-
tacion Provincial. Ubicacion y descripcion. EI Centro de Ini-
ciativas «Cerro Muriano». Reglamento de funcionamiento y
Ordenanza fiscal.

30. La Diputacién Provincial de Cérdoba. Organizacion
y Servicios. El Convenio Colectivo de Empresa de la Diputacién
Provincial.

ANUNCIO de bases.

Esta Presidencia, con fecha de hoy, ha resuelto, de con-
formidad con lo establecido en el art. 5 del R.D. 896/91,
de 7 de junio, convocar las pruebas selectivas para la provision
de 2 plazas de Administrativo/a, al servicio de esta Corporacion,
pertenecientes a la plantilla de funcionarios, mediante el sis-
tema de concurso-oposicién promocion interna, con sujecion
a las siguientes bases, aprobadas por el Pleno Corporativo
el 12 de febrero de 1999.

Lo que se publica para general conocimiento.
Cérdoba, 22 de octubre de 1999.- El Presidente.

1.° Normas generales.

1.1. Esta convocatoria tiene por objeto la provision
mediante concurso-oposicién de dos plazas de Administra-
tivo/a, reservada a promocion interna e incluida en la Oferta
de Empleo Publico de 1998, pertenecientes a la plantilla de
funcionarios e integrada en la Escala de Administracion Gene-
ral, Subescala Administrativa, Clase Administrativo, Grupo C,
dotada/s con sueldo, trienios, pagas extraordinarias y retri-
buciones complementarias, de acuerdo con la legislacién
vigente.

1.2. A las presentes pruebas selectivas les serd de apli-
cacion la Ley 7/1985, de 2 de abril; Ley 30/1984, de 2
de agosto; R.D.Leg. 781/86, de 17 de abril; R.D. 896/91,
de 7 de junio; las bases de la presente convocatoria y, suple-
toriamente, el R.D. 364/95, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso en la Administracion
del Estado.

2.° Requisitos de los aspirantes.

a) Ser funcionario/a de carrera de esta Corporacion en
alguna de las Subescalas del Grupo de titulacién D.

b) Tener una antigiiedad de, al menos, dos afios en el
Grupo de pertenencia.

c) Estar en posesion del titulo de Bachiller Superior, F.P. 2
0 equivalente, o bien una antigliedad de 10 afos en una
Escala o Subescala del Grupo D, o bien una antigliedad de
5 afos en el indicado Grupo y haber superado un Curso espe-
cifico de Formacion al que se accedera con criterios objetivos.

3.9 Solicitudes.

3.1. Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas
selectivas se dirigiran al Presidente de la Corporacién y se
presentaran en el Registro General de Entrada de Documentos
de la misma, dentro del plazo de veinte dias naturales, con-
tados a partir del siguiente al de la publicacién de la con-
vocatoria en el BOE.

Los interesados deberan unir a la solicitud fotocopia del
DNl y justificante o comprobante de haber ingresado los dere-
chos de examen a que se refiere el apartado 3.4. Deberan
acompanar, igualmente, a la solicitud la documentacion que
justifique los méritos alegados, debidamente compulsada o
cotejada conforme al articulo 158 del Reglamento de Orga-
nizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales.

3.2. Para ser admitidos a esta convocatoria bastara que
los aspirantes manifiesten en su instancia que retinen todos
y cada uno de los requisitos exigidos en la base 2.2, referidos
siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la
presentacion de instancias.

3.3. Las solicitudes también podran presentarse en cual-
quiera de las formas que determina el art. 38.4 de la Ley
30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
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nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Si, conforme a dicho precepto, se presentan a través
de las Oficinas de Correos, deberad aparecer el sello de cer-
tificado en el sobre exterior y en la propia solicitud.

3.4. Los derechos de examen quedan establecidos en
setecientas cincuenta pesetas, que se ingresaran en la cuenta
corriente de Cajasur nimero 2024/6028/19/311094051 .4,
con la indicacion «pruebas selectivas plaza (su denominacién)
Excma. Diputacién Provincial de Cordoba».

Unicamente procedera la devolucién de los derechos de
examen a los aspirantes que hayan sido excluidos definiti-
vamente de las pruebas selectivas. A tales efectos, el reintegro
se realizaré de oficio.

3.5. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran
ser subsanados en cualquier momento de oficio o a peticion
del interesado.

4.° Admisién de los aspirantes.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, el
lImo. Sr. Presidente dictard Resolucién, en el plazo méaximo
de un mes, declarando aprobada la lista de admitidos, asi
como la de excluidos. Dicha Resolucion se publicard en el
BOP, juntamente con la relacion de excluidos y causas que
han motivado la exclusién. Copia de dicha Resolucion y copias
certificadas de las relaciones de admitidos y excluidos se expon-
drén al publico en el Tabléon de Edictos el mismo dia en que
se remita a publicacién en el BOP.

4.2. Los aspirantes excluidos dispondrén de un plazo de
diez dias, contados a partir del siguiente a la publicacion de
la Resolucioén en el BOP, para subsanar los defectos que hayan
motivado su exclusién. Los aspirantes que dentro del plazo
sefialado no subsanaren dichos defectos quedarédn definiti-
vamente excluidos de la convocatoria.

En la misma Resolucion se haré publico el lugar y fecha
de comienzo de los ejercicios y, en su caso, el orden de actua-
cion de los aspirantes.

5.° Tribunal Calificador.

5.1. El Tribunal Calificador estara constituido por los
siguientes miembros:

Presidente: El de la Corporacion o miembro de la misma
en quien delegue y suplente.

Secretario: El de la Corporacion o funcionario de la misma
en quien delegue y suplente, con voz y sin voto.

Vocales:

- Un representante de la Comunidad Auténoma y suplente.

- Un representante de los empleados de la Corporacion,
designado por la Junta de Personal, y suplente.

- Un técnico o experto, o un funcionario representante
del servicio al que esté adscrita la plaza, y suplente.

- Un empleado del Area de Personal y suplente.

Los Vocales del Tribunal deberén reunir las condiciones
exigidas en el articulo 4 del R.D. 896/91, de 17 de junio.

5.2. Los miembros del Tribunal podran abstenerse de
intervenir, notificandolo a la Diputacion Provincial, cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de
la Ley 30/92. Los aspirantes podran recusar a los miembros
del Tribunal cuando concurran las circunstancias anteriormen-
te citadas.

5.3. Para la valida constituciéon del Tribunal en cada una
de sus sesiones, bastara la asistencia de su Presidente y Secre-
tario y la mitad de los Vocales, titulares o suplentes, indis-
tintamente.

5.4. La determinacion concreta de los miembros del Tri-
bunal, asi como la de sus suplentes, se hara publica en el
BOP conjuntamente con la Resolucién a que hace referencia
la base 4.2

5.5. El Tribunal podra disponer la incorporaciéon a sus
trabajos de Asesores en aquellas pruebas que demanden oir
la opinidn de técnicos especialistas, asi como de colaboradores
en tareas de vigilancia y control del desarrollo de los diferentes
ejercicios.

5.6. De conformidad con lo establecidoen el R.D. 236/88,
de 4 de marzo, a efectos de indemnizaciones por asistencia,
el Tribunal Calificador tendré la categoria 3.2

6.° Sistema de seleccion.
El sistema de seleccién sera el de concurso-oposicion.

Concurso. Los méritos alegados por los aspirantes se cali-
ficardn segln el baremo que figura en el Anexo | de esta
convocatoria.

Las puntuaciones otorgadas se expondrén al publico pre-
viamente al inicio de la fase de oposicion.

No se valorardn méritos justificados con posterioridad a
la finalizacion del plazo de presentacién de instancias, salvo
que se hubiese alegado la imposibilidad de aportar dicha jus-
tificacién en la solicitud de participacion en la convocatoria
o dentro del referido plazo.

Los méritos contenidos en los apartados A) y D) del baremo
que figura en el Anexo | se acreditaran mediante certificacion
de la Secretaria General de la Corporacion, que se adjuntara
de oficio por los servicios de la Diputacién Provincial a la
documentacién aportada por los aspirantes.

Fase de oposicién. El primer ejercicio de la oposicién no
podré comenzar hasta transcurridos tres meses desde la fina-
lizacion del plazo de presentacién de instancias. El lugar y
fecha de realizacion de dicho ejercicio se haran publicos con-
juntamente con la Resolucion que se indica en la base 4.1.

Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del
siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas y
un maximo de 45 dias naturales.

Comenzadas las pruebas, los sucesivos anuncios para
la celebracion de los siguientes ejercicios se haran publicos
en los locales donde se hayan celebrado los anteriores y en
el Tablén de Edictos de la Corporacion.

7.° Desarrollo de los ejercicios.

7.1. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio
en llamamiento Unico. La no presentacién a cualquiera de
los ejercicios en el momento de ser llamados comporta que
decaiga automaticamente en su derecho a participar en el
ejercicio de que se trate y en los sucesivos, y, en consecuencia,
quedaré excluido del proceso selectivo.

No obstante, en los supuestos de caso fortuito o fuerza
mayor que hayan impedido la presentacion de los aspirantes
en el momento previsto, siempre que esté debidamente jus-
tificado y asi lo aprecie libremente el Tribunal, se podra exa-
minar a los aspirantes afectados por estas circunstancias, siem-
pre que no haya finalizado la prueba correspondiente o, de
haber finalizado, cuando no se entorpezca el desarrollo de
la convocatoria, con perjuicio para el interés general o de
terceros.

7.2. La actuacién de los aspirantes en aquellos ejercicios
que no puedan actuar conjuntamente comenzara por orden
alfabético de apellidos a partir del primero de la letra ....,
de conformidad con el resultado del sorteo publico Unico para
todas las convocatorias que se celebren durante el afno, que
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tendra lugar con anterioridad al inicio de los ejercicios, para
lo cual serd anunciado previamente en el BOP, asi como pos-
teriormente su resultado.

7.3. El Tribunal, salvo razones que justifiquen lo contrario,
adoptara las medidas oportunas para que los ejercicios sean
corregidos sin conocer la identidad del aspirante.

8.° Calificacién de los ejercicios.

8.1. Todos los ejercicios de la fase de oposicién seran
eliminatorios y se calificaran hasta un maximo de 10 puntos,
siendo eliminados los opositores que no alcancen un minimo
de 5 puntos en cada uno de ellos.

8.2. La calificacién para cada ejercicio y aspirante se
determinara por la media resultante de las calificaciones otor-
gadas por cada miembro del Tribunal, eliminando, en todo
caso, las puntuaciones méaximas y minimas cuando entre éstas
exista una diferencia igual o superior a 4 puntos.

8.3. Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal hara
publica en la forma prevista en la base 6.2 la relacion de
los aspirantes que hayan superado el mismo, con especifi-
caciones de las puntuaciones obtenidas.

8.4. La calificacion final de los aspirantes vendra deter-
minada 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. En caso de empate, el orden se establecera aten-
diendo a las mejores puntuaciones obtenidas en la fase de
concurso, y de persistir, en el primer ejercicio y en los sucesivos
por su orden, y de no ser posible deshacer el empate, se
dilucidaré por sorteo.

9.° Relacion de aprobados, presentacion de documentos
y nombramiento.

Finalizada la calificacion, el Tribunal haré publica la rela-
cion de aspirantes que han superado los ejercicios elimina-
torios, por orden de puntuacién, en la que constaran las cali-
ficaciones otorgadas en cada prueba y el resultado final. Los
interesados podran interponer reclamacién en el plazo de 3
dias ante el Tribunal, y éste debera resolver en idéntico plazo
la reclamacién.

La relacion definitiva de aprobado/s, una vez transcurrido
el plazo de reclamaciones, se expondra en el Tablon de Anun-
cios y sera elevada al Presidente de la Corporacion para que
formule el correspondiente nombramiento. En dicha relaciéon
figuraréan el/los aprobado/s por orden de puntuacién, en nime-
ro igual al de plazas convocadas. Contra dicho acuerdo del
Tribunal, que no agota la via administrativa, podra interponerse
por los interesados recurso ordinario, en el plazo de 1 mes,
ante el Pleno de la Corporacién.

Los opositores propuestos presentaran en la Secretaria
de la Corporacion, dentro del plazo de 20 dias naturales, con-
tados a partir de la publicacién de la lista de aprobados, los
documentos acreditativos de las condiciones que para tomar
parte en la convocatoria se exigen en la base 2.2

Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza mayor
los opositores no presentaran su documentacion o no reunieran
los requisitos exigidos, no podran ser nombrados y quedaran
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la respon-
sabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad en la
instancia solicitando tomar parte en la convocatoria. En este
caso, se propondra para su nombramiento a aquel candidato
que le siga por orden de puntuacién y que habiendo superado
todos los ejercicios de la convocatoria no hubiese sido pro-
puesto por no existir nimero suficiente de plazas a cubrir,
requiriéndosele para que en el plazo de 20 dias naturales
presente la documentacién pertinente a efectos de poder ser
nombrado.

Una vez aprobada la propuesta por el Presidente de la
Corporacion, el opositor u opositores nombrado/s debera/n
tomar posesién en el plazo de 30 dias habiles, a contar del
siguiente al que le sea notificado el nombramiento. Aquéllos
que no lo hicieren en el plazo sefialado, sin causa justificada,
perderan el derecho a adquirir la condicién de funcionario.

En el momento de la toma de posesién, el opositor u
opositores nombrados prestaran juramento o promesa en la
forma establecida en el Real Decreto 770/79, de 5 de abuil.

El solo hecho de presentar instancias solicitando tomar
parte en la convocatoria constituye sometimiento expreso de
los aspirantes a las bases reguladoras de las mismas, que
tienen consideracion de Ley Reguladora de esta convocatoria.

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

Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el Tri-
bunal haya de hacer a los aspirantes que no sean las que
obligatoriamente se mencionan en estas bases se realizaran
Unicamente por medio del Tablén de Anuncios.

Contra la presente convocatoria, que agota la via admi-
nistrativa, podra interponerse por los interesados recurso con-
tencioso-administrativo ante el Tribunal Superior de Justicia
de Andalucia en el plazo de dos meses a partir de su publi-
cacion en el Boletin Oficial del Estado.

ANEXO |

FASE DE CONCURSO

A) Valoracién del grado personal consolidado.

El grado personal consolidado se valorara en sentido posi-
tivo en funcion de su posicién en el intervalo correspondiente
y en relacién con el nivel de la plaza que se convoca, hasta
un méximo de 3 puntos, de la siguiente forma:

a.l. Por grado personal de igual o superior nivel al de
la plaza a que se concursa: 3,00 puntos.

a.2. Por grado personal inferior en 1 nivel al de la plaza
a que se concursa: 2,50 puntos.

a.3. Por grado personal inferior en 2 niveles al de la
plaza a que se concursa: 2,00 puntos.

a.4. Por grado personal inferior en 3 niveles al de la
plaza a que se concursa: 1,50 puntos.

a.b. Por grado personal inferior en 4 niveles al de la
plaza a que se concursa: 1,00 punto.

En el caso de que el empleado o empleado no tuviese
reconocido oficialmente el grado personal, aunque cuente con
los requisitos legales para tal reconocimiento, se valoraré en
este apartado el desempefo del puesto de trabajo que ocupe
en la actualidad, con arreglo a la misma Escala y en funcién
del nivel de complemento de destino que perciba.

B) Valoracion de formacién y perfeccionamiento.

Se valoraran aquellos cursos de formacién y perfeccio-
namiento impartidos por Instituciones Publicas y las homo-
logadas oficialmente para la imparticion de cursos, que tengan
relacion directa con las actividades a desarrollar en el puesto
de trabajo.

Podréa otorgarse por este apartado hasta un maximo de
3 puntos, aplicados de la siguiente forma:
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B.1. Por la participacion como asistente o alumno a cur-
S0S, seminarios, congresos y jornadas:

Hasta 14 horas o 2 dias: 0,05 puntos.

De 15 a 40 horas o de 3 a 7 dias: 0,10 puntos.
De 41 a 70 horas o de 8 a 12 dias: 0,20 puntos.
De 71 a 100 horas o de 13 a 20 difas: 0,25

oo T
=
Hwn =

b.
puntos.

b.1.5. De 101 a 200 horas o de 21 a 40 dias: 0,50
puntos.

b.1.6. De 200 a 300 horas o de 41 a 60 dias: 1 punto.

b.1.7. De 300 a 400 horas o de 61 a 80 dias: 1,50
puntos.

b.1.8. De mas de 400 horas o de 80 dias: 2,00 puntos.

Cuando se acredite que los cursos respectivos han sido
superados con aprovechamiento, la puntuacion anterior se
incrementara en 0,10 puntos.

B.2. Por la participacién como Ponente en cursos, semi-
narios o jornadas: 0,10 puntos por cada uno, méaximo 0,50
puntos.

C) Titulaciones académicas.

Por poseer titulacion académica distinta a la exigida para
el ingreso en la categoria y Grupo de Empleado, segun lo
establecido en el art. 25 de la Ley 30/84, y que sea relevante
para el desempefio de la plaza objeto de la convocatoria. Se
valorard hasta un méximo de 1,75 puntos, segun el siguiente
baremo:

Titulo Universitario Superior: 1,75 puntos.
Titulo Universitario Medio o equivalente: 1,50 puntos.

No se valoraran aquellas titulaciones que sean necesarias
para obtener otras superiores puntuadas.

Las titulaciones deberan ser otorgadas, reconocidas u
homologadas por el Ministerio de Educacién y Ciencia.

D) Antigliedad.

Se valorara a razén de 0,20 puntos por cada afio completo
de servicios o fraccion superior a seis meses, hasta un maximo
de 6 puntos. Se valoraran todos los servicios prestados a la
Administracion Publica, con excepcion de los que hayan sido
prestados simultaneamente a otros igualmente alegados y
puntuados.

ANEXO Il
FASE DE OPOSICION
Ejercicios:

Primer ejercicio. De caracter eliminatorio y obligatorio para
todos los aspirantes. Consistira en una prueba escrita, con
preguntas tipo test o cuestionario, sobre el conjunto del tema-
rio. El tiempo maximo de que dispondran los candidatos para
la realizacién de este ejercicio sera de 90 minutos. Para superar
esta prueba, los aspirantes deberan contestar correctamente
el nimero de cuestiones que el Tribunal determine motiva-
damente como nivel minimo a superar.

Segundo ejercicio. Igualmente de caracter eliminatorio y
obligatorio para todos los aspirantes. Consistira en desarrollar
por escrito, durante un periodo maximo de dos horas, dos
temas de caracter general, uno de los correspondientes al grupo
de Materias Comunes y otro correspondiente al grupo de Mate-
rias Especificas. Para la determinacién de los mismos, inme-
diatamente antes de celebrarse el ejercicio, se extraeran al

azar dos bolas correspondientes a uno de los temas incluidos
en cada grupo de materias.

El ejercicio sera leido por los candidatos en sesion publica,
tras lo cual el Tribunal podra dialogar con el opositor, hasta
un méaximo de 10 minutos, sobre el contenido del mismo
y su relacién con las funciones a desarrollar.

Tercer ejercicio. Eliminatorio y obligatorio para todos los
aspirantes. Consistird en la realizacion de dos supuestos prac-
ticos, relacionados con el temario y las funciones a desarrollar,
en la forma y tiempo fijados previamente por el Tribunal.

El candidato presentaré la contestacion a los supuestos
practicos en el Software Corporativo MS-WORD 2.0 para
Windows.

TEMARIO
MATERIAS COMUNES

1. La organizacién territorial del Estado. El Estatuto de
Autonomia para Andalucia. Competencias y organizacién de
la Comunidad Auténoma Andaluza.

2. Las Comunidades Europeas: Antecedentes. Institucio-
nes Europeas, el Derecho Comunitario.

3. La Ley de Haciendas Locales: Principios inspiradores.
Clasificacién de los ingresos. Impuestos, Tasas y Contribu-
ciones Especiales. Los precios publicos.

4. El presupuesto de las Entidades Locales. Elaboracion,
aprobacion. Ejecucién presupuestaria. Control y Fiscalizacion.

5. La expropiacién forzosa. Concepto y elementos. Pro-
cedimiento general de expropiacion: Fases.

6. Personal al servicio de la Entidad Local. Los funcio-
narios publicos: Clases. Seleccién. Situaciones administrativas.
Provisién de Puestos de Trabajo. El personal laboral: Tipologia
y Seleccion.

7. Derechos de los funcionarios publicos locales. Especial
referencia a los derechos econémicos. Deberes de los fun-
cionarios publicos. Responsabilidad y régimen disciplinario.

8. El servicio publico local: Concepto. Formas de gestion
directa e indirecta.

9. Legislacion sobre régimen del suelo y ordenacién urba-
na. Régimen urbanistico de la propiedad del suelo. Compe-
tencia urbanistica municipal y provincial.

MATERIAS ESPECIFICAS

1. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: Principios
informadores y &mbito de ampliacién: Sujetos, la Adminis-
tracion y el interesado.

2. EI Procedimiento Administrativo: Fases. El silencio
administrativo.

3. Recepcion y Registro de Documentos. Comunicaciones
y Notificaciones. Los recursos administrativos en el ambito
de las Entidades Locales. Concepto y Clases. La revisién de
oficio de los actos administrativos.

4. La modernizacion administrativa: La Administracion
al servicio de los ciudadanos. Comunicacion y atencién al
ciudadano.

5. La Informética en la Administracién Publica. El Orde-
nador personal: Sus componentes fundamentales. La ofiméa-
tica: Tratamiento de textos, bases de datos y hojas de célculo.

6. Organizacién del Trabajo y trabajo en equipo en la
Administracion. Analisis de tareas y de funciones. Las mejoras
en los procedimientos.

7. Los documentos administrativos: Concepto. Funciones
y caracteristicas. Distintos tipos de documentos administra-
tivos. Formacion del expediente administrativo.
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8. Los archivos. Concepto. Caracteristicas y funciones.
Ideas generales sobre el sistema archivistico espanol. Criterios
de ordenacién de los archivos vivos o de gestién.

9. Técnicas de redaccién, elaboracién y presentacion de
los documentos. El lenguaje y estilo administrativo.

ANUNCIO de bases.

Esta Presidencia, con fecha de hoy, ha resuelto, de con-
formidad con lo establecido en el art. 5 del R.D. 896/91,
de 7 de junio, convocar las pruebas selectivas para la provision
de 1 plaza de Técnico Auxiliar de Protocolo, al servicio de
esta Corporacidn, perteneciente a la plantilla laboral, mediante
el sistema de concurso-oposicion promocién interna, con suje-
cion a las siguientes bases, aprobadas por el Pleno Corporativo
el 12 de febrero de 1999.

Lo que se publica para general conocimiento.
Cordoba, 22 de octubre de 1999.- El Presidente.

1.° Normas generales.

1.1. Esta convocatoria tiene por objeto la provision,
mediante concurso-oposicién, de una plaza de Técnico Auxiliar
de Protocolo, reservada a promocién interna entre los emplea-
dos de esta Corporacién, incluida en la Oferta de Empleo Publi-
co de 1998, perteneciente a la plantilla de personal laboral
y dotada con las retribuciones previstas en el Convenio Colec-
tivo vigente.

1.2. A las presentes pruebas selectivas les sera de apli-
cacion la Ley 7/1985, de 2 de abril; Ley 30/1984, de 2
de agosto; R.D.Leg. 781/86, de 17 de abril; R.D. 896/91,
de 7 de junio; el Convenio Colectivo entre la Diputacion Pro-
vincial de Cérdoba y sus empleados; las bases de la presente
convocatoria y supletoriamente el R.D. 364/95, de 10 de mar-
70, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
en la Administracién del Estado.

2.° Requisitos de los aspirantes.

a) Ser empleado/a laboral fijo/a de esta Corporacién en
el Grupo de titulacion D.

b) Tener una antigliedad de, al menos, dos afos en el
indicado Grupo.

c) Estar en posesién del Titulo de Bachiller Superior, F.P.2
o equivalente o, bien, una antigiiedad de 10 afios en el Grupo D
0, bien, una antigliedad de 5 afos en dicho Grupo y haber
superado un Curso especifico de formacién al que se accedera
con criterios objetivos.

3.0 Solicitudes.

3.1. Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas
selectivas se dirigiran al Presidente de la Corporacion y se
presentaran en el Registro General de entrada de documentos
de la misma dentro del plazo de veinte dias naturales, contados
a partir del siguiente al de la publicacién de la convocatoria
en el BOE.

Los interesados deberan unir a la solicitud fotocopia del
DNl y justificante o comprobante de haber ingresado los dere-
chos de examen a que se refiere el apartado 3.4. Deberan
acompanfar, igualmente, a la solicitud la documentacién que
justifiqgue los méritos alegados, debidamente compulsada o
cotejada conforme al articulo 158 del Reglamento de Orga-
nizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales.

3.2. Para ser admitidos a esta convocatoria bastara que
los aspirantes manifiesten en su instancia que retinen todos
y cada uno de los requisitos exigidos en la base 2.2, referidos
siempre a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la
presentacion de instancias.

3.3. Las solicitudes también podran presentarse en cual-
quiera de las formas que determina el art. 38.4 de la
Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun. Si, conforme a dicho precepto, se presentan a través
de las Oficinas de Correos, deberad aparecer el sello de cer-
tificado en el sobre exterior y en la propia solicitud.

3.4. Los derechos de examen quedan establecidos en
setecientas cincuenta pesetas, que se ingresaran en la cuenta
corriente de Cajasur nimero 2024/6028/19/311094051 .4,
con la indicacion «pruebas selectivas plaza (su denominacién)
Excma. Diputacién Provincial de Cordoba».

Unicamente procedera la devolucién de los derechos de
examen a los aspirantes que hayan sido excluidos definiti-
vamente de las pruebas selectivas. A tales efectos, el reintegro
se realizaréa de oficio.

3.5. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran
ser subsanados, en cualquier momento, de oficio o a peticién
del interesado.

4.° Admisién de los aspirantes.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, el
lImo. Sr. Presidente dictard Resolucion en el plazo méximo
de un mes declarando aprobada la lista de admitidos, asi
como la de excluidos. Dicha Resolucién se publicara en el
BOP, juntamente con la relacion de excluidos y causas que
han motivado la exclusién. Copia de dicha Resolucion y copias
certificadas de las relaciones de admitidos y excluidos se expon-
drén al publico en el Tabléon de Edictos el mismo dia en que
se remita a publicacién en el BOP.

4.2. Los aspirantes excluidos dispondrén de un plazo de
diez dias, contados a partir del siguiente a la publicaciéon de
la Resolucién en el BOP, para subsanar los defectos que hayan
motivado su exclusién. Los aspirantes que dentro del plazo
sefialado no subsanaren dichos defectos quedarédn definiti-
vamente excluidos de la convocatoria.

En la misma Resolucion se haré publico el lugar y fecha
de comienzo de los ejercicios y, en su caso, el orden de actua-
cién de los aspirantes.

5.° Tribunal Calificador.
5.1. El Tribunal Calificador estara constituido por los
siguientes miembros:

Presidente: El de la Corporaciéon o miembro de la misma
en quien delegue y suplente.

Secretario: El de la Corporacion o funcionario de la misma
en quien delegue y suplente, con voz y sin voto.

Vocales:

- Un representante de la Comunidad Autdbnomay suplente.

- Un representante de los empleados de la Corporacion,
designado por el Comité de Empresa, y suplente.

- Un técnico o experto, o un funcionario representante
del servicio al que esté adscrito la plaza y suplente.

- Un empleado del Area de Personal y suplente.

Los Vocales del Tribunal deberan reunir las condiciones
exigidas en el articulo 4 del R.D. 896/91, de 17 de junio.

5.2. Los miembros del Tribunal podran abstenerse de
intervenir, notificandolo a la Diputacion Provincial cuando con-
curran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la
Ley 30/92. Los aspirantes podran recusar a los miembros
del Tribunal cuando concurran las circunstancias anteriormen-
te citadas.

5.3. Para la valida constitucién del Tribunal en cada una
de sus sesiones, bastara la asistencia de su Presidente y Secre-
tario y la mitad de los Vocales, titulares o suplentes, indis-
tintamente.



