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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios

AYUNTAMIENTO DE BENAOCAZ

ANUNCIO de bases.

Se convocan pruebas selectivas para proveer por el pro-
cedimiento de concurso-oposicién una plaza de Auxiliar Admi-
nistrativo de Administracién General, encuadrada en la Escala
de Administracion General, Subescala Auxiliares, Grupo de
Clasificacién D, del art. 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto.

BASES

Primera. NUmero de plazas, identificacién, procedimiento
de seleccion.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién en pro-
piedad, por el procedimiento de concurso-oposicién libre, de
una plaza de Auxiliar Administrativo General, incluida en la
Oferta de Empleo Publico para el afio 2002, encuadrada en
la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo
de clasificacién D, art. 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto.

A las presente pruebas selectivas les seran de aplicacion,
la Ley 30/84, de 2 de agosto; la Ley 7/85, de 2 de abuil;
R.D. 896/91, de 7 de junio; R.D. 364/95, de 10 de marzo
y las bases de la presente convocatoria.

Segunda. Requisitos.
Para ser admitido a la realizacion de estas pruebas selec-
tivas, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

- Ser espafiol o miembros de la Comunidad Europea.

- Tener cumplido los 18 afos edad, y no exceder de
aquélla en que falten menos de diez afios para la jubilacion.

- Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, For-
macién Profesional de Primer Grado o equivalente, segun el
art. 25 de la Ley 30/84.

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

- No hallarse incurso en ninguna de las incapacidades
especificas prevista en la legislacion vigente.

- No haber sido separado, mediante expediente disci-
plinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefio de fun-
ciones publicas por sentencia firme.

Todos los requisitos a que se refieren las bases deberan
poseerse en el momento de presentacion de instancias y man-
tenerlo durante el proceso selectivo.

Tercera. Solicitudes de admisién.

Las instancias solicitando ser admitido al concurso-opo-
sicion habran de expresar que los aspirantes relinen todas
y cada una de las condiciones exigidas en las bases de la
convocatoria, acompafandose a la solicitud los documentos
acreditativos de los méritos alegados conforma al baremo que
se establece en las bases, y resguardo de haber ingresado
(6,06 euros), en concepto de derechos de examen, en la Caja
San Fernando, Sevilla/Jerez, cuenta nimero 2071.12.14.79.
0000110011.

Las solicitudes, dirigidas al Excmo. Sr. Alcalde, se pre-
sentan en el plazo de veinte dias naturales, contados a partir
del siguiente a la publicacién el extracto de esta convocatoria
en el BOE podrén presentarse:

- En el Registro General del Ayuntamiento.

- A través de las oficina de correo, y deberan ir en sobre
abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de dicho
organismo antes de ser certificadas.

- En la forma establecida en el art. 38.4 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comdn.

Cuarta. Lista de aspirantes, comienzo de los ejercicios
y orden de actuacion.

Terminado el plazo de presentacién de instancias, el Exc-
mo. Sr. Alcalde, dictard Resolucién en el término maximo de
un mes, declarando aprobada la lista de admitidos, asi como
los excluidos, con indicacion de las causas y el plazo de sub-
sanacién de defectos. En dicha Resolucién, que debera publi-
carse en el BOP, se indicara los lugares en gue se encuentran
expuestas las listas certificadas completas de aspirantes admi-
tidos y excluidos, concediéndose, de conformidad con lo esta-
blecido en el art. 71.1 de la Ley 30/1992, un plazo de diez
dias para que los aspirantes excluidos puedan subsanar o
completar su documentacion, con los efectos administrativos
previstos en dicho precepto.

En la misma Resolucién se expresara el lugar y fecha
y hora del comienzo de los ejercicios.

Subsanados, en su caso, los defectos que hubiesen sido
apreciados, las listas definitivas de aspirantes admitidos y
excluidos se expondran en el tablon de anuncios de la Casa
Consistorial.

La publicacion de la Resolucién en el BOP sera deter-
minante de los plazos a efectos de posible impugnaciones
0 recursos.

El orden de actuaciones de los aspirantes para aquel o
aquellos ejercicios que no puedan realizarse conjuntamente,
se iniciara por aquellos cuyo apellido comience por la letra
«N» siguiendo sucesivamente el orden alfabético, de confor-
midad con el sorteo efectuado por la Junta de Andalucia.

Quinta. El Tribunal Calificador.
El Tribunal Calificador estara integrado por los siguientes
miembros:

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

Vocales: Un Concejal y su suplente designado por el Sr.
Alcalde.

Un representante de la Diputacién Provincial, titular y
suplente.

Un representante de la Junta de Andalucia, titular y
suplente.

Un representante de los trabajadores nombrado por el
Jefe de Personal, titular y suplente.

Un representante del grupo municipal de la oposicion.

Secretario: El de la Corporacién o funcionario en quien
delegue, que actuara con voz pero sin voto.

Los Vocales deberan poseer titulacién o especificacién
igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza convocada.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de inter-
venir, notificandolo al Excmo. Sr. Alcalde, cuando concurran
en ellos alguna de las circunstancias previstas en el articulo 28
de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Admi-
nistrativo Comun, o si hubieran realizado tareas de preparacién
de aspirantes a pruebas selectivas de acceso en los cinco
afnos anteriores a la publicacién de esta convocatoria.
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La designacion de los miembros del Tribunal incluira la
de los respectivos suplentes.

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

El Tribunal podra disponer de la incorporacién a sus tra-
bajos de asesores especialistas para las pruebas correspon-
dientes de los ejercicios que estime pertinentes, limitandose
dichos asesores a prestar sus colaboracién en sus especia-
lidades técnicas, que seran la Unica base de su colaboracién
con el 6rgano de decision.

El Presidente del Tribunal podré exigir a los miembros
del mismo declaracion expresa de no hallarse incurso en causa
de abstencién en las circunstancias previstas en el art. 28
de le Ley 30/92.

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

El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado
las pruebas selectivas un nimero superior al de vacantes con-
vocadas. Las propuestas de aprobados que contravengan este
limite seran nulas de pleno derecho.

Los miembros del Tribunal son personalmente respon-
sables del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria
y de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacion
y valoracion de las pruebas y para la publicacién de sus
resultados.

Por Resolucién de la Alcaldia, se procedera al nombra-
miento de los empleados publicos que deban colaborar tem-
poralmente en el desarrollo de los procesos de seleccién con
competencias de ejecucion material y ordenacién administra-
tiva de los distintos ejercicios que en cada prueba selectiva
le atribuya el Tribunal. Este personal estard adscrito a dicho
Tribunal y ejercera sus funciones de conformidad con las ins-
trucciones que éste le curse al efecto.

Sexta. Llamamiento.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
llamamiento Unico, siendo excluidos quienes no comparezcan,
salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados y apre-
ciados libremente por el Tribunal.

Los llamamientos se efectuardn mediante anuncio que
se publicara en el tablon de edictos de la Casa Consistorial
y en el lugar de celebracién de las pruebas.

Séptima. Lugary calendario de realizacién de las pruebas.

Los ejercicios de la fase de oposicion se celebrarédn en
las dependencias municipales, y daran comienzo en la fecha
y hora que se determine por la Alcaldia.

Desde la terminacién de una prueba y el comienzo de
la siguiente debera transcurrir un plazo minimo de 72 horas
y maximo de 45 dias. Una vez comenzada la prueba, no
serd obligatoria la publicaciéon de los sucesivos anuncios de
celebracién de las pruebas en el Boletin Oficial de la Provincia.
Estos anuncios se haran publicos en los locales donde se
hayan celebrado las pruebas anteriores.

Octava. Desarrollo del concurso-oposicién.

El concurso-oposicién constara de dos fases diferenciadas,
primero se celebrard la fase de concurso y después la de
oposicion.

A) Fase de concurso. Constituido el Tribunal, éste pro-
cedera con carécter previo, a la evaluacion de los méritos
alegados por los aspirantes, con arreglo al siguiente baremo:

a) Experiencia profesional:
-Por cada mes completo de servicios prestados en la Admi-

nistracién Local en plaza o puestos de igual o similar contenido
al que opta: 0,10 puntos.

- Por cada mes completo de servicio prestados en otras
Administraciones Publicas, en plazas o puestos de igual o
similar contenido al que opta: 0,05 puntos.

- Por cada mes completo de servicio prestados en Empre-
sas Publicas o privadas en el puesto de Auxiliar Administrativo:
0,03 puntos.

A estos efectos no se computarén servicios que hubieran
sido prestado simultaneamente con otros igualmente alegados
y se reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo
parcial.

Puntuacion maxima por este apartado 12 puntos.

b) Titulacion académica.

- Titulacién académica superior a la exigida, 2 puntos.

Las titulaciones deberdn ser otorgadas, reconocidas y
homologadas por el Ministerio de Educacién, Cultura y
Deporte.

Puntuacion méxima: 2 puntos.

¢) Cursos, seminarios, congresos y jornadas:

- Por la participacion como asistente a cursos; semina-
rios, congresos y jornadas que tengan relacién directa con
las actividades a desarrollar en la plaza a que se opta y hubie-
sen sido impartidos por instituciones de caracter publico.

Por cada 30 horas lectivas se le asignara una puntuacién
de 0,1 punto.

Cuando la duracién sea mayor o menor de treinta horas
se prorrateara tal puntuacion .

Los cursos que no expresen duracién alguna seran valo-
rados con la puntuacién de 0,03 puntos.

Puntuacion maxima a otorgar por este apartado: 1,5
puntos.

Acreditacion de los méritos alegados:

a) Experiencia profesional.

Los servicios prestados en la Administracion se acreditaran
mediante certificacion expedida por la Administracion corres-
pondiente.

Los servicios prestados en empresas publicas o privadas
se acreditarédn a través de contrato de trabajo visado por el
Inem y certificaciones de cotizaciones a la Seguridad Social.

b) Titulacién académica: Mediante la presentacion del
original o fotocopia compulsada del titulo académico o cer-
tificado de estudios desarrollado, expedido por las autoridades
docentes competentes.

¢) Cursos, seminarios, congresos y jornadas. Mediante
certificado o documento acreditativo de la asistencia expedido
por el organismo publico organizador de los mismos.

Esta fase no tendré caracter eliminatorio y su calificacion
se hara publica en el tablén de edicto de la Casa Consistorial
y lugar de celebracién de las pruebas, al menos una hora
antes del inicio del primer ejercicio de la oposicion.

En ningln caso las puntuaciones obtenidas en la fase
de concurso podrén aplicarse para superar los ejercicios de
la fase de oposicion.

B) Fase de Oposicion: Constara de dos ejercicios, obli-
gatorios y eliminatorios, seran los siguientes:

Primer ejercicio: De carécter obligatorio, igual para todos
los aspirantes, consistira en contestar por escrito, en un tiempo
de sesenta minutos un cuestionario de cincuenta preguntas
tipo test, con tres respuestas alternativas, determinando por
el Tribunal, en relacién con los temas contenidos en el Anexo
de esta convocatoria.

El criterio de correccion sera el siguiente: Por cada dos
preguntas contestadas sera de 0,2 puntos.

Segundo ejercicio: De carécter obligatorio, igual para todos
los aspirantes, consistird en la realizacion de dos pruebas:
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- Primera prueba: Se desarrollara en tratamiento de textos
Microsoft Word, durante un periodo de diez minutos una copia
en ordenador de un texto que facilitara el Tribunal. Se calificara
la exactitud y rapidez de lo trascrito.

- Segunda prueba: Consistird en la realizacién de un
supuesto practico, a nivel de usuario, relacionado con las fun-
ciones a desempenar, periodo maximo de treinta minutos.

Si durante el transcurso del procedimiento llegara a cono-
cimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes ha incurrido
en inexactitudes o falsedades, debera dar cuenta a los érganos
municipales competentes a los efectos que proceda.

Novena. Calificacién de los ejercicios.
Los ejercicios de la oposicion se calificaran de la forma
siguiente:

Primer ejercicio: Se calificard de O a 10 puntos, siendo
necesario para aprobar obtener un minimo de 5 puntos.

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

El nimero de puntos que podra ser otorgados por cada
miembro del Tribunal en cada uno de los ejercicios serd de
0 a 10 puntos.

El cobmputo de la puntuacién de cada ejercicio se hara
mediante la media aritmética de las notas dadas por los miem-
bros del Tribunal presentes.

En base a una mayor objetividad de la calificacién, ésta
se realizard mediante votacion secreta cuando asi lo requiera
cualquier miembro del Tribunal.

El orden de la calificacién definitiva estaréd determinado
por la suma de puntuaciones obtenidas en el conjunto de
los ejercicios méas la puntuacion alcanzada en la fase de
Concurso.

En caso de empate se resolvera a favor del quien hubiere
obtenido mayor puntuacion en la fase de oposicion. Si per-
sistiera el empate, sera preferido quien hubiere obtenido mayor
puntuacién en el segundo ejercicio.

Décima. Publicidad de las calificaciones.

La calificacién otorgada en la fase de concurso se hara
publica en el tabldon de edicto de la Casa Consistorial y lugar
de celebracion de las pruebas, al menos una hora antes del
inicio del primer ejercicio de la oposicion.

La lista de aprobados de cada ejercicio, se publicara en
los locales donde se hayan celebrado los mismo, asi como
en los tablones de edicto de la Corporacién.

Undécima. Propuesta de nombramiento.

Finalizados los ejercicios de la oposicién, el Tribunal hara
publico el anuncio de los aspirantes aprobados que no podra
exceder de las plazas objeto de esta convocatoria, con espe-
cificacién de la puntuacién total obtenida por los mismos,
sumadas las fases de concurso y oposicion. Dicho anuncio
sera elevado al Excmo. Sr. Alcalde con propuesta de los can-
didatos para el nombramiento de funcionario.

Duodécima. Aportacion de documentos.

En el plazo de veinte dias naturales, los aspirantes que
figuren en el anuncio al que se refiere el punto anterior, deberan
presentar en la sesién de seleccion de personal de este Ayun-
tamiento la documentacion acreditativa de los requisitos expre-
sados en las bases.

Quien tuviera la condicién de funcionario publico estara
exento de justificar la condiciones y requisitos ya acreditados
para obtener su anterior nombramiento debiendo presentar
Unicamente certificacion del Ministerio u organismo de quien
dependa, acreditando su condicién y demaés circunstancias
que conste en expediente personal.

Si dentro del plazo fijado, y salvo los casos de fuerza
mayor, no presentare la documentacion o del examen de la
misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos

sefialados en la base 1.3, no podréa ser nombrado funcionario
y quedaran anuladas sus actuaciones sin perjuicio de la res-
ponsabilidad en que pudiera haber incurrido por falseada en
la solicitud inicial.

Decimotercera. Nombramiento.

En el plazo de treinta dias desde la aportacién por las
aspirantes propuestos de los documentos referidos, el Sr. Alcal-
de efectuara el correspondiente nombramiento, que se publi-
cara en el BOJA.

Decimocuarta. Juramento.

Una vez efectuado en nombramiento, antes de la toma
de posesién, el nombrado debera prestar juramento o promesa
en la forma legalmente prevenida.

Decimoquinta. Toma de posesion.

El interesado, debera tomar posesion dentro del plazo
de un mes, a contar desde el dia de la fecha de notificacion
del nombramiento.

Cuando sin causa justificada, no tomase posesion dentro
del plazo senalado, decaera en su derecho de hacerlo.

Decimosexta. Resoluciones del Tribunal, impugnaciones.

Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracion
sin perjuicio de que ésta, en su caso, pueda proceder a su
revision, conforme a los previsto en los arts. 102 y ss. de
la Ley 30/92, de 26 de noviembre.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos
se deriven de ésta agotan la via administrativa pudiendo inter-
poner los/as interesados/as recurso contencioso-administrativo
ante la Sala del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia
en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente de la publi-
cacién de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.
No obstante puede interponer recurso potestativo de reposicién
de un mes, a contar desde la mencionada publicacién, o cual-
quier otro recurso que estime procedente.

Contra los actos del Tribunal y sus actos de tramite que
impidan continuar el procedimiento o produzcan indefensién
se podran formular recurso del alzada ante la autoridad que
haya nombrado a su Presidente en el plazo de mes desde
que se haga publico en acuerdo o propuesta de resolucion
adoptada que se pretenda impugnar.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

ANEXO
1.2 PARTE
MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Caracte-
risticas Estructura. Contenido. Principios generales. Derechos
fundamentales y libertades publicas: Principio general. Con-
cepto. Catalogacién. Estudio de los diversos grupos. Garantia
de los derechos y libertades.

Tema 2. La Corona: Caracter, sucesién y proclamacion.
Funciones. Las Cortes Generales: Concepto y elementos. El
Gobierno: Concepto. Integracién. Cese. Responsabilidad. Fun-
ciones. Deberes. Regulacién. El Poder Judicial: Concepcién
general. Principios de organizacién. Manifestaciones de la
Jurisdiccion. Organos jurisdiccionales. EI Consejo General del
Poder Judicial.

Tema 3. El Estado de las Autonomias: Principios. Carac-
teristicas, competencias del Estado y de las Comunidades Auté-
nomas: Introduccién. El sistema de distribucion de compe-
tencias, en particular los criterios de asignacién de las com-
petencias. Ideas generales de la Administracién del Estado,
Autondmica, Local, Institucional y Corporativa. Organizacion
Territorial del Estado: Esquema general, principios constitu-
cionales. Administracién Local. Comunidades Auténomas.
Estatutos de Autonomia: Elaboracion. Contenido. Reforma.
Enumeracion de las Comunidad Auténomas.
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Tema 4. Principios de actuacién de la Administracion
Publica: Eficacia, jerarquia, descentralizacién, desconcentra-
cion y coordinacién: Consideraciones previas. Enumeracion
de los principios de actuacién de la Administracion Publica.
Examen de cada uno de ellos. Sometimiento de la Adminis-
tracién a la Ley y al Derecho: La Administracion como objeto
del derecho. Formas de sumision. Fuentes del Derecho Publi-
co: Enumeracion y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuen-
tes escritas: Leyes y Reglamentos. Fuentes no escritas.

Tema 5. El acto administrativo: Concepto. Elementos. Cla-
sificacion. Invalidez. Derecho positivo espafiol. Principios
generales del procedimiento administrativo: Concepto. Clases.
Fases del procedimiento administrativo general: Principios.
Normas reguladoras. Dias y horas habiles. Cémputo de plazos.
Fases. Referencia a los recursos administrativos: Concepto,
clases, objeto. Fin de la via administrativa. Interposicion. Pla-
z0s. Recurso de alzada: Objeto, interposicion. Plazos. Recurso
de reposicion: Objeto e interposicién. Plazos. Recurso de revi-
sion: Objeto y plazos de interposicién. Resolucion y plazos
para la misma.

Tema 6. Formas de la accién administrativa: Fomento.
Policfa. Servicio Publico: Clasificacion. Estudio de cada una
deellas. La responsabilidad de la Administracion: Introduccion.
Dafios por su actividad ilegitima. Dafios por su actividad legi-
tima. Responsabilidad en el derecho positivo.

Tema 7. El dominio publico: Concepto y naturaleza. Bie-
nes que lo integran. Régimen juridico. Uso y utilizacion. El
patrimonio privado de la Administracién: Concepto. Clasifi-
cacion. Adquisicion régimen juridico. Enajenacion, cesion y
utilizacion.

Tema 8. Hacienda Publica: Los ingresos publicos: Situa-
cion de la teoria del ingreso publico. Concepto. Clasificacion.
Los Impuestos: Concepto. Caracteristicas. Elementos de la rela-
cion tributaria. Las tasas fiscales: Concepto. Caracteristicas.
Las tasas en el derecho positivo. La Ley General Tributaria:
Propdsitos. Caracteristicas. Principios Informadores. Derechos
y garantias de los contribuyentes.

2.2 PARTE

ADMINISTRACION LOCAL

Tema 1. EI Régimen Local espafiol: Concepto de Admi-
nistracion Local. Evolucién del Régimen Local. Principios cons-
titucionales y regulacién juridica. La Administracion Local:
Entidades que comprende. Regulacién actual.

Tema 2. La Provincia en el régimen local: Antecedentes.
Concepto. Caracteres. Organizacion provincial. Competencias:
Organizacién provincial. Estudio de los érganos provinciales.
Competencias. Regimenes especiales.

Tema 3. EI Municipio: Evolucién. Concepto. Elementos
esenciales. Denominacién y cambio de nombre de los muni-
cipios. El término municipal: Concepto. Caracteres. Alteracion
de términos municipales. La poblacién: Concepto. El empa-
dronamiento: Concepto. Regulacién. Obligacién de la inscrip-
cion. Contenido. Gestién. Padrén de espafioles residentes en
el extranjero: Concepto. Obligacién de inscribirse y baja,
contenido.

Tema 4. Organizacién Municipal: Concepto. Clases de
organos. Estudio de cada uno de los 6rganos. Competencias:
Conceptos y clases. Legislacion espafola.

Tema 5. Otras Entidades Locales. Areas metropolitanas.
Mancomunidades municipales: Carécter y fundamento. Régi-
men de las mismas. Agrupaciones municipales: Caracter y
fundamento. Modalidades. Las comarcas. Entidades Locales
menores: Concepto y naturaleza. Regulacion actual. Creacién,
modificacion y supresion. Organos. Competencias. Concejo
abierto.

Tema 6. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades
Locales: Concepto y diferenciaciones. Evolucion histérica. Cla-

ses. Procedimiento de elaboracién y aprobacién: Procedimien-
to para las generales o no especificas. Procedimiento en las
especificas.

Tema 7. Relaciones entre Entes territoriales: Ambito que
comprende. Distribucion de competencias. Descentralizacion
administrativa. Autonomia municipal y tutela: Autonomia
Local. La tutela administrativa. Tutela de las Corporaciones
locales y sus formas de ejercicio.

Tema 8. La Funcién Publica Local: Ideas generales. Con-
cepto de funcionario. Clases. Organizacion de la Funcién Publi-
ca Local: Organos y grupos que la integran. Funcionarios con
habilitacion de carécter nacional. Funcionarios propios de las
Corporaciones. Adquisicién y pérdida de la condicién de fun-
cionario. Situaciones en que pueden encontrarse. La Oferta
de Empleo Publico y las relaciones de puestos de trabajo.

Tema 9. Derechos y deberes de los funcionarios publicos
locales: Derechos. Deberes. Régimen disciplinario. Derecho
de sindicacion. La Seguridad Social: Afiliacion. Cotizacion.
Asistencia sanitaria. Incapacidad temporal. Maternidad. Inva-
lidez Permanente.

Tema 10. El personal laboral al servicio de la Entidades
Locales: Precedentes legislativos. Situacion actual. Régimen
juridico: Personal laboral. Personal eventual. Contratacion para
trabajos especificos.

Tema 11. Los bienes de las Entidades Locales: Concepto.
Clases. Bienes de dominio publico local. Bienes Patrimoniales
locales.

Tema 12. Los contratos administrativos en la esfera local:
Legislacion reguladora. Elementos de los contratos locales. Cla-
ses de contratos locales. La seleccion del contratista: Proce-
dimientos de adjudicacién. Formas de adjudicacion. Perfec-
cionamiento y formalizacién. Extincion de los contratos.

Tema 13. Intervencién administrativa local en la actividad
privada: Capacidad y competencia de los Entes Locales. For-
mas de intervencion en la actividad privada. Procedimiento
de concesidn de licencias: Concepto y caracteres. Distinciones.
Actividades sometidas a licencia. Procedimiento. Efectos.
Casos particulares para licencias de actividades e industrias
molestas, insalubres, nocivas y peligrosas.

Tema 14. Procedimiento administrativo local: Concepto.
Principios que lo inspiran. Actuaciones que comprende.

Tema 15. Funcionamiento de los Organos Colegiados
Locales: Convocatoria y orden del dia: Régimen de sesiones.
Adopcidn de acuerdos. Actas y certificados de acuerdos: Borra-
dor del Acta 'y aprobacién. Trascripcion del Acta al Libro. Firma.
Firma del Acta. Certificados de acuerdos.

Tema 16. Haciendas Locales. Clasificacion de los Ingre-
sos: Conceptos generales. Potestad tributaria de los Entes Loca-
les. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas
Locales. Clasificacién de los Ingresos. Ordenanzas Fiscales:
Potestad reglamentaria. Tramitacién de las Ordenanzas vy
Acuerdos. Contenido. Entrada en vigor.

Tema 17. Régimen juridico del gasto publico local: Intro-
duccion y concepto. Clases de gastos. Los créditos para gastos.
El control y fiscalizacién de la gestién econdémica y financiera.
El Tribunal de Cuentas. Contabilidad y cuentas.

Tema 18. Los presupuestos locales: Concepto. Contenido
del Presupuesto general. Anexos del Presupuesto General.
Estructura presupuestaria. Formacion y aprobacion. Entrada
en vigor. Ejercicio presupuestario. Liquidacién. Modificaciones
presupuestarias.

3.2 PARTE
MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 1. El Administrado: Concepto y clases. Capacidad
y causas modificadas. Colaboracion y participacion de los ciu-
dadanos en las funciones administrativas: Planteamiento.
Relaciones de colaboracién y participacion. Régimen de cada
tipo de relacion.

Tema 2. La atencién al publico: Acogida e informacion:
Relaciones entre las Administraciones Publicas y los ciuda-
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danos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para la atencion
al publico. Los Servicios de informacién y reclamaciéon admi-
nistrativa: |deas generales. Iniciativas y sugerencias. Recla-
maciones y quejas. Regulacién especifica en la esfera local.

Tema 3. La comunicacion en la Administracion: Ideas
Generales. La comunicacién telefénica. La comunicacién escri-
ta. El expediente administrativo. La comunicacién oral. Otras
formas de comunicacién. El uso correcto del lenguaje admi-
nistrativo: Introduccién al lenguaje administrativo. La demo-
cratizacion del lenguaje administrativo. El proceso de moder-
nizacion en Espafa. Uso correcto del lenguaje administrativo.

Tema 4. El Registro de documentos: Concepto: El docu-
mento administrativo. El registro de documentos. El Registro
de entrada y salida: Su funcionamiento en las Corporaciones
Locales. La presentacion de instancias y documentos en las
oficinas publicas. La informatizacién de los registros. Comu-
nicaciones y notificaciones: Comunicaciones. Notificaciones
y su publicacion.

Tema 5. EI Archivo. Concepto. Clases de archivo y fun-
cionamiento: Archivos histéricos. Archivos administrativos.
Funcionamiento. Principales criterios de ordenacion. Especial
referencia al Archivo de Gestién: Caracteres. Organizacion. El
Derecho de los ciudadanos al acceso a Archivos y Registros.

Tema 6. El trabajo personal: La organizacion y planifi-
cacion, evaluacién y autocontrol: La organizacién del trabajo
en las Administraciones Publicas. La organizacién cientifica
del trabajo. Organizacién y planificacion. Ideas generales. El
sistema de la direccién por objetivos. La motivacion del per-
sonal en el sector publico: Concepto. Objetivos. Caracteres.
Requisitos.

Tema 7. Definicién de informatica: Sistema de informa-
cion. Concepto de ordenador y componentes. Clasificacién de
los ordenadores. Unidad Central de Proceso: Estructura logica
de la U.C.P.: Introduccién. Memoria Central. Dispositivo de
entrada y salida.

Tema 8. Representacién de la informacién. Codificacion
de la informacioén. Sistema de codificacion binaria: Verificacion
de codigos. Codigo alfanumérico de seis bits. Codigo alfanu-
mérico de ocho bits. Medidas de la informacion.

Tema 9. Almacenamiento de la informacién y agrupacion
l6gica de la informacién: Los ficheros. Los registros. Opera-
ciones sobre ficheros y registros. Métodos de organizacién de
ficheros. Acceso secuencial y acceso directo: Ficheros secuen-
ciales. Ficheros directos. Dispositivo de almacenamiento: Intro-
duccién. Tipos de dispositivos de E/S. Unidades de almace-
namiento directo: Discos magnéticos. Disquete. Tambor mag-
nético. Ficheros en disco: Organizacion de datos. Sistema de
gestién de datos.

Tema 10. El Sistema logico (Software). Programas del
sistema. Programas de aplicacion. Sistema operativo.

Tema 11. Bases de datos. Necesidad. Objetivos. Prio-
ridades. Estructura logica.

Tema 12. Telematica. Transmision de datos: Concepto
y modos. Velocidad de transmisién. Forma de transmision.
Tipos de conexién. Elementos fisicos. Ofimatica. Objetivos.
Ventajas de aplicaciones informaticas. Procesadores de textos:
Editores ASCII. Procesadores de textos. Hojas de célculo. Bases
de datos. Graficos. Paquetes integrados.

Benaocaz, 19 de junio de 2002.- El Alcalde, José Rafael
Reyes Pérez.

AYUNTAMIENTO DE LINARES
ANUNCIO de bases.
BASES
Primera. Objeto de la convocatoria.

Se convocan pruebas selectivas para cubrir, en propiedad,
mediante Concurso-Oposicion promocién interna, una plaza

de Oficial de Obras, vacante en la plantilla de funcionarios
de esta Corporacién, y que se encuentra encuadrada en:

Grupo D.

Escala: Administracion Especial.
Subescala: Servicios Especiales.
Clase: Personal de Oficios.
Denominacion: Oficial de Obras.
Edad de jubilacién: 65 afios.

Segunda. Requisitos de los aspirantes.

1. Ser miembro de la Comunidad Europea.

2. Tener una edad minima de 18 afios.

3. Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar; F.P.1,
equivalente o superior.

4. No padecer enfermedad o defecto fisico que impidan
el normal ejercicio de la funcién.

5. No haber sido separado, mediante expediente disci-
plinario del servicio al Estado, a las Comunidades Auténomas
0 a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejer-
cicio de funciones publicas con sentencia firme.

6. No hallarse incurso en ninguna de las causas de inca-
pacidad especifica previstas en la legislacion vigente.

7. Ser Pedn de Obras, en propiedad, de la plantilla fun-
cionarial del Ayuntamiento, con una antigliedad, como mini-
mo, de dos anos.

Tercera.
Realizara las tareas propias de Oficial de Obras deter-
minadas en su cuadernillo de valoracion.

Cuarta. Instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en el Concurso-O-
posicion promocion interna deberan ser dirigidas al lImo. Sr.
Alcalde y deberan hacer referencia a que se retinen todas
y cada una de las condiciones exigidas en la Base Segunda
de la convocatoria, referidas a la fecha de terminacion del
plazo de presentacién de instancias, y que se compromete
a prestar juramento o promesa segun las disposiciones vigen-
tes. Se presentaran en el Registro General (Oficina de Atencién
al Ciudadano) del Excmo. Ayuntamiento de Linares, durante
el plazo de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente
a aquél en que aparezca el Extracto de las presentes Bases
en el Boletin Oficial del Estado, segln establece el art. 18
del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y Provision
de Puestos de Trabajo y Promociéon Profesional de los Fun-
cionarios Civiles de la Administracién General del Estado.

Las instancias también se podran presentar en la forma
que determina el articulo 38 de la Ley 30/92, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

Los derechos de examen ascenderan a 1.000 pesetas
y seran satisfechos por los aspirantes al presentar las ins-
tancias, acompafiando carta de pago o justificante de haber
hecho efectivo dicha cantidad, asi como la documentacién
acreditativa de los méritos del Concurso.

Quinta. Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia
aprobara la lista provisional de los aspirantes admitidos y
excluidos, que se hara publica en el Boletin Oficial de la Pro-
vincia y en el tablén de anuncios de este Ayuntamiento, con-
cediéndose un plazo de diez dias para oir reclamaciones.
Dichas reclamaciones, si las hubiere, serdn admitidas o recha-
zadas mediante Resolucion de la Alcaldia por la que se apruebe
la lista definitiva y sera hecha publica en la forma indicada
anteriormente, todo ello, seglin se establece en el articulo 20
del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso al Servicio de la



