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Las bases han sido publicadas en el Boletin Oficial de
la Provincia de Cérdoba de fecha 15 de julio de 2002,
num. 129, y en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia
de fecha 8 de agosto de 2002, nim. 93. Una vez publicado
el anuncio en estos diarios oficiales y en el BOE, durante
un plazo de veinte dias naturales, los interesados podrén pre-
sentar la solicitud para participar en el procedimiento selectivo.

Baena, 8 de agosto de 2002.- El Alcalde, Luis Moreno
Castro.

AYUNTAMIENTO DE BERJA

ANUNCIO de bases.

El Sr. Alcalde Presidente don Serafin Robles Peramo, por
Decreto de la Alcaldia de fecha 19 de agosto de 2002, ha
resuelto aprobar las siguientes:

BASES QUE HAN DE REGIR LA PROVISION DE CUATRO

PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PERTENECIENTE

A LA ESCALA DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA

AUXILIAR, GRUPO D, DENOMINACION: AUXILIAR ADMINIS-

TRATIVO, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSI-
CION LIBRE

1. Normas generales. Objeto de la convocatoria.

1.1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir 4 plazas
pertenecientes a la Escala de Administracion General, Subes-
cala Auxiliar, Grupo D. Denominacién: Auxiliar Administrativo,
mediante el sistema de concurso oposicién y libre acceso.

1.2. La adjudicacién de la plaza al aspirante aprobado
se efectuard de acuerdo con la calificacién final obtenida por
éste, de conformidad con lo dispuesto en la base 52.

1.3. De conformidad con lo dispuesto en el articulo
59.5.b) de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comun, todos los actos integrantes del pro-
cedimiento de seleccién se publicaran en el tablén de anuncios
del llmo. Ayuntamiento de Berja, careciendo de validez los
que se lleven a cabo en lugares distintos.

2. Condiciones generales de capacidad que habrén de
reunir los aspirantes.

2.1. Los aspirantes deberan cumplir las condiciones indi-
cadas a continuacién en el momento de finalizar el plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerlos hasta el momento
de la toma de posesion.

a) Estar en posesion de la nacionalidad espafiola o la
de un Estado miembro de la Unién Europea.

b) Tener cumplidos dieciocho afos y no exceder de aquella
edad que, de acuerdo con sus antecedentes de cotizacion
a la Seguridad Social, le permita alcanzar la jubilacién en
la misma al cumplir los sesenta y cinco afnos.

c) Estar en posesion del titulo de graduado escolar, F.P.
1 grado o equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la
fecha de finalizacién del plazo de admisién de instancias.

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

En el caso de personas con minusvalias, podran solicitar
en la instancia adaptaciones de tiempo y medios para la rea-
lizacion de las pruebas selectivas, debiendo adjuntar en tal
caso, tanto la certificacién que acredite su condicion de minus-
vélido como la que acredite su aptitud para el desempefo
de las funciones propias del puesto al que se opta. En ambos
casos, las certificaciones habréan de ser expedidas por los érga-
nos competentes de la Junta de Andalucia.

e) 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.

3. Instancias y documentos a presentar.

3.1. Los aspirantes deberan presentar instancia, en la
forma prevista en el articulo 70 de la Ley 30/92, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y Procedimiento Administrativo Comun, en la que soliciten
participar en las pruebas selectivas y manifiesten que cumplen
todas y cada una de las condiciones generales de capacidad
exigidas en la base 2.2 de esta convocatoria, exceptuando
las recogidas en los puntos d) y e), que habrén de acreditarse
posteriormente.

Los documentos que han de aportarse para acreditar que
se cumplen las condiciones indicadas en la base 2 (apartados
a, by c) son los siguientes:

1. Documento Nacional de Identidad o documento de
identificacion del pais comunitario correspondiente.

2. En su caso, certificado de cotizacion a la Seguridad
Social.

3. Titulo exigido o resguardo de haber abonado los dere-
chos por su expedicion.

En la instancia deberé figurar una foto tipo carné del aspi-
rante, asi como adjuntar resguardo de haber abonado los dere-
chos de examen.

A la instancia habran de adjuntarse las certificaciones
y documentos justificativos de los méritos alegados por los
interesados. La documentacion podra presentarse en fotoco-
pias simples. No seran tenidos en cuenta los méritos que
no estén justificados por el documento correspondiente o foto-
copia del mismo presentado dentro del plazo de admisién
de instancias.

3.2. La presentacién de instancias podra efectuarse en
el Registro del llmo. Ayuntamiento de Berja o en cualquiera
de las formas que previene el articulo 38.4 de la Ley 30/92,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun, y
se dirigiran al llmo. Sr. Alcalde del lImo. Ayuntamiento de
Berja.

3.4. El plazo de presentacién de las instancias sera el
de 20 dfas naturales, que comenzarad a contar desde el dia
siguiente a la publicacién del extracto de las bases de la con-
vocatoria en el BOE.

3.5. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que
hayan hecho constar en su instancia. El domicilio que figura
en la solicitud o, en su caso, el que se sefnale a tal efecto,
se considera el Unico vélido a efectos de notificaciones, siendo
responsabilidad exclusiva del aspirante, tanto los errores en
la consignacion del mismo como la no comunicacién de cual-
quier cambio de domicilio.

3.6. Los aspirantes que no presenten su instancia en
el Registro General del Ilmo. Ayuntamiento de Berja habran
de anunciar la presentacion de la instancia de participacion
en las pruebas selectivas mediante copia de la misma y del
resguardo de haber abonado los derechos de examen por fax
enviado el mismo dfa de su presentacion en el Registro admi-
nistrativo u Oficina de Correos de que se trate.

3.7. Finalizado el plazo de presentacion de instancias,
el Alcalde del Ilmo. Ayuntamiento de Berja, en el término
de un mes, dictara resolucién declarando aprobada la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos, con expresion,
en su caso, de las causas de la exclusion. La Resolucién se
publicara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, de con-
formidad con lo dispuesto en la base 1.3 de la presente
convocatoria.
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3.8. De conformidad con lo establecido en el art. 71,
en relacién con el art. 59.5.b), de la citada Ley 30/92, de
26 de noviembre, si la instancia no reuniera los requisitos
exigidos 0 no se aportaran los documentos previstos en estas
bases, se requerira a los interesados para que, en el plazo
de 10 dias héabiles, presenten reclamacién, subsanen la falta,
0 acompafien los documentos preceptivos, con indicacion de
que, si asi no lo hicieran, se les tendra por desistido de su
peticién, previa resolucion que deberé ser dictada en los tér-
minos previstos en el articulo 42.

Transcurrido dicho plazo el Sr. Alcalde del [Imo. Ayun-
tamiento de Berja dictara resolucién en la que se apruebe
la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, resol-
viendo, asi mismo, las reclamaciones presentadas frente a
la lista provisional. La publicacién de dicha Resoluciéon se
efectuara en la forma prevista en el base 1.3.

4. Derechos de examen.

Los aspirantes deberan de ingresar en la Tesoreria Muni-
cipal la cantidad de nueve euros y un céntimo (9,01 €) en
concepto de derechos de examen.

5. Procedimiento de seleccién de los aspirantes.

5.1. Las pruebas selectivas constaran de una fase de
concurso y otra de oposicién.

5.2. Fase de concurso. El Tribunal valorara los méritos
alegados y justificados documentalmente por los aspirantes,
con arreglo al siguiente baremo:

Baremo de méritos.
1. Méritos profesionales.

- Por cada mes completo de servicios prestados en cual-
quiera de las Administraciones Publicas en plaza o puesto
de igual o similar contenido al que se opta: 0,1 punto.

- Si los servicios a que se refiere el apartado anterior
han sido prestados en el llmo. Ayuntamiento de Berja, la valo-
racion de cada mes se incrementara en: 0,050 puntos.

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

2. Cursos y seminarios, congresos y jornadas.

Haber participado o impartido actividades formativas,
siempre que se encuentren relacionadas con las funciones
a desarrollar y organizados, bien por una Administracion Publi-
ca o una Universidad, bien por una institucién publica o pri-
vada (Colegio Profesional, Sindicato, etc.) en colaboracion con
la Administracion Publica.

- Por cursos de 10 a 20 horas de duracién: 0,10 puntos.

- Por cursos de 21 a 40 horas de duracién: 0,25 puntos.

- Porcursosde 41 a 100 horas de duracién: 0,30 puntos.

- Por cursos de mas de 100 horas de duracion: 0,50
puntos.

Los cursos en los que no se exprese duracién alguna
seran valorados con la puntuacién minima. En la acreditacion
de seminarios permanentes que duren un curso lectivo deberan
especificarse el nimero de horas, en caso contrario se valoraran
con la puntuacién minima.

En el supuesto de que la duracién del curso se exprese
en dias, se establece una equivalencia de 5 horas por cada
dia de curso.

Aplicacién del concurso.

Los puntos obtenidos en la fase de concurso (cuando
el acceso sea por concurso-oposicion) se sumaran a la pun-
tuacién obtenida en la fase de oposicion a los efectos de esta-

blecer el orden definitivo de aprobados. Estos puntos no podréan
ser aplicados para superar los ejercicios de la fase de oposicion.

Las puntuaciones méximas que se podran obtener en cada
uno de los apartados del baremo son las que a continuacién
se indican:

- Meéritos profesionales: 4,50 puntos.
- Cursos: 2,00 puntos.

Justificacién de los méritos alegados.

1. La documentacién que habra de presentarse para jus-
tificar los méritos que se alegan para su valoracién con arreglo
al baremo indicado sera la siguiente en cada caso:

1. Experiencia profesional.

La experiencia profesional en plaza o puesto de igual con-
tenido en el &mbito de la Administracion Publica se justificara
en cualquiera de las siguientes formas:

1. Contrato de trabajo o certificacion de la empresa corres-
pondiente al periodo que se alega, y certificado de cotizaciones
a la Seguridad Social.

2. Presentando certificacién expedida por la Secretaria
o cualquier otro 6rgano de la Administracién con competencias
en materia de personal, donde constaran los siguientes datos:

- Denominacién de los puestos de trabajo que hayan
desempefiado, con expresién del tiempo que los haya ocupado.

- Dependencias a las que estén adscritos dichos puestos.

- Relacién juridica que ha mantenido o mantiene en el
desempefio de los puestos con la Administracion.

2. Cursos y seminarios, congresos y jornadas.

Para acreditar los méritos senalados en el del baremo
habré de aportarse certificacién o diploma expedido por la
Universidad o Administracién Publica organizadora del curso,
jornadas..., o0 en colaboracién con la cual se haya realizado
la actividad formativa, en la que conste:

- Denominacion del curso, jornadas...
- NUmero de horas/dias de duracién.
- Concepto en el que participé el aspirante.

En todo caso, habra de tenerse en cuenta que sélo se
valoraran cursos, jornadas... relacionados con las funciones
a desarrollar en este Ayuntamiento en el puesto/plaza de Auxi-
liar Administrativo.

En el supuesto de cursos organizados por los sindicatos
al amparo de los planes anuales de Formacion Continua del
personal al servicio de la Administracion Publica, habra de
aportarse certificacién del érgano competente de la mencio-
nada institucién donde consten los extremos antes indicados
y la convocatoria de Formacién Continua a la que pertenezca
el curso.

5.2. Fase oposicidn.
La fase de oposicién constara de los siguientes ejercicios
obligatorios:

Primer ejercicio. Consistird en desarrollar por escrito
durante un méximo de 75 minutos, un tema elegido por el
aspirante de entre dos determinados al azar del Blogue | del
programa.

Segundo ejercicio. Préctico. Se desarrollara en entorno
Windows: La version Word 97, durante un periodo maximo
de 1 horay consistira en la realizacion de un supuesto practico,
igual para todos los aspirantes, determinados por el Tribunal,
inmediatamente antes del comienzo del ejercicio, relacionados
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con las funciones asignadas a la Subescala. En este ejercicio
se valoraran fundamentalmente la sistematica en el plantea-
miento y formulaciéon de conclusiones y el conocimiento y
adecuada interpretacién de la normativa aplicable, asi como
la correccion ortografica del modelo propuesto, sin que para
esto Ultimo pueda utilizarse herramienta alguna del procesador,
que, caso de existir, sera eliminada de la instalacion.

Tercer ejercicio. Desarrollo por escrito, durante un maximo
de 75 minutos, de un tema igualmente elegido por el aspirante
de entre dos determinados al azar del Bloque Il del programa.

El primer y tercer ejercicios seran leidos por los aspirantes
en sesion publica ante el Tribunal.

Todos los ejercicios de la fase de oposicién tendrén carac-
ter eliminatorio, pudiendo ser calificados, como méximo, con
diez puntos, siendo necesario para aprobarlos obtener un mini-
mo de cinco puntos.

Los miembros del Tribunal puntuaran cada ejercicio de
la fase de oposicién con un méximo de diez puntos. La pun-
tuacién de cada aspirante en los diferentes ejercicios sera la
media aritmética de las calificaciones de los miembros del
Tribunal, eliminandose del célculo la mayor y/o la menor pun-
tuacién otorgadas, siempre que difieran al alta o a la baja
mas de tres puntos de la inmediata anterior o posterior.

6. Calendario y desarrollo de las pruebas.

6.1. Los aspirantes seran convocados en unico llama-
miento, para la realizacion de los distintos ejercicios de la
fase de oposicién mediante Resolucién de la Alcaldia en la
que se determinara el lugar, hora y fecha. Dicha Resolucién
sera publicada de conformidad con lo previsto en la base 1.3.
Entre dicha publicacion y la realizacion de los sucesivos ejer-
cicios deberan transcurrir como minimo 72 horas.

6.2. El resultado de cada ejercicio de la fase de oposicion
se publicard en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

6.3. Los aspirantes deberan acudir provistos del DNI en
vigor o documento que lo sustituya.

En cualquier momento, durante la realizacion de las prue-
bas, los aspirantes podran ser requeridos por miembros del
Tribunal con la finalidad de acreditar su identidad.

6.4. Si en el transcurso del procedimiento selectivo el
Tribunal tuviese conocimiento de que alguno de los aspirantes
no cumple uno o varios de los requisitos exigidos por la presente
convocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer
su exclusion al llmo. Sr. Alcalde del [Imo. Ayuntamiento de
Berja, comunicandole, asimismo, las inexactitudes o falseda-
des formuladas por el aspirante en la instancia, a los efectos
procedentes. Contra la exclusion del aspirante podré interpo-
nerse recurso de alzada ante el Alcalde.

6.5. El orden de actuacién de los aspirantes sera el alfa-
bético. Inmediatamente antes de la realizacién del primer ejer-
cicio mediante sorteo, se determinara el aspirante por el que
se inicie el orden de actuacion.

7. Tribunal.

7.1. La composicion del Tribunal sera predominantemen-
te técnica y los vocales deberan poseer titulacién o especia-
lizacion iguales o superiores a los exigidos para el acceso a
las plazas/puestos convocados.

7.2. El Tribunal Calificador del proceso selectivo estara
formado por:

1.° Presidente: Actuara como tal el de la Corporacion
0 miembro de ésta en quien delegue.

2.°Vocales:

a) Representante de la Comunidad Auténoma designado
por la Junta de Andalucia.

b) Como técnico superior en la materia, el Secretario de
la Corporacion o funcionario de la misma que lo sustituya.

¢) Funcionario de Carrera, perteneciente a la plantilla de
la Corporacién que desempefie igual o superior puesto al que
se ha de seleccionar.

d) Un Concejal o miembro de la Corporacién designado
por el Alcalde.

3.9 Secretario: Actuara como Secretario del Tribunal, con
voz pero sin voto, el funcionario de carrera que se designe.

7.3. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de
intervenir cuando concurran en ellos algunas de las circuns-
tancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/92, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y Procedimiento Administrativo Comun, o si se hubie-
sen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién de
esta convocatoria.

Los aspirantes podran recusar a cualquier miembro del
Tribunal en los términos del art. 29 de la citada Ley 30/92,
de 26 de noviembre, cuando concurran las circunstancias pre-
vistas en el péarrafo anterior.

7.4. Previa convocatoria del Presidente, el Tribunal se
constituira, con un minimo de 10 dias de antelacién a la
fecha en que se fije la realizacion del primer ejercicio de la
fase de oposicién, con asistencia de la mayoria de sus miem-
bros, titulares o suplentes.

En dicha sesion, el Tribunal acordarg todas las decisiones
que correspondan en orden al correcto desarrollo del proceso
selectivo.

7.5. Para la vélida constitucion del Tribunal, a efectos
de la celebracién de sesiones, deliberaciones y toma de acuer-
dos, se requerird la presencia, en todo caso, del Presidente
y del Secretario del Tribunal o, en su caso, de quienes le
sustituyan, y de la mitad al menos de sus miembros designados
como vocales, sin que en ningln caso puedan ser inferior
a tres. Este quérum debera mantenerse durante toda la sesion.

7.6. El Tribunal tendré capacidad para resolver cuantas
dudas e incidencias se planteen, adoptando las medidas nece-
sarias para el normal desarrollo del proceso selectivo.

7.7. Para la calificacion de los ejercicios, el Tribunal se
ajustara a lo dispuesto en la base 5.2 de esta convocatoria.

El Presidente del Tribunal adoptaréa las medidas necesarias
para garantizar los principios de igualdad, mérito y capacidad,
asi como el de publicidad.

Los ejercicios escritos, que deban ser leidos ante el Tri-
bunal en sesion publica, seran precintados en un sobre y rubri-
cados sobre el precinto por el aspirante y el Secretario del
Tribunal. En el anverso deberd constar el nombre y DNI del
aspirante. Los sobres serdn custodiados, bajo su responsa-
bilidad, por el Secretario del Tribunal. Los sobres seran abiertos
por los aspirantes en el momento de la lectura.

7.8. Concluido el proceso selectivo, el Tribunal hara publi-
co, en el lugar indicado en la base 1.3, la calificacién final
de los aspirantes, con indicacién de la puntuacién obtenida
en la fase de oposicién, declarando aprobado al aspirante que
haya obtenido la maxima puntuacién.

7.9. El Tribunal no podréa aprobar ni declarar que han
superado las pruebas selectivas un niimero de aspirantes supe-
rior al de plazas/puestos convocados. Las propuestas de apro-
bados que contravengan este limite seran nulas de pleno
derecho.

No obstante lo anterior, a los efectos de nombramiento
de personal funcionario interino y contratacién de duracién
determinada de personal, los tribunales, ademas de hacer
publica la relacién de aprobados, publicaran, en su caso, la
relacion por orden de prelacion de los aspirantes que se con-
sideran capacitados para la prestacion de servicios de caracter
temporal, en base a la capacidad, conocimientos y méritos
demostrados.
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7.10. La propuesta del Tribunal tendré caracter vinculante
para el llmo. Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacion, quien
tiene atribuida la competencia para el nhombramiento y con-
tratacién del personal de la misma, sin perjuicio de que, en
su caso, se pueda proceder a su revisién conforme a lo previsto
en los arts. 102 y siguientes de la Ley 30/92. Contra las
resoluciones y actos del Tribunal y los actos de trémite que
impidan continuar el procedimiento o produzcan indefensién,
podré interponerse recurso de alzada ante la autoridad que
haya nombrado a su presidente.

7.11. A los efectos de comunicaciones e incidencias, el
Tribunal tendré su sede en la del lImo. Ayuntamiento de Berja,
sito en Plaza de la Constitucion, nim. 1, de dicha localidad.

7.12. Los miembros del Tribunal son personalmente res-
ponsables del estricto cumplimiento de las bases de la con-
vocatoria y de la sujecién a los plazos establecidos para la
realizacion o valoracion de las pruebas y para la publicacién
de los resultados.

8. Presentacion de documentos, nombramiento y toma
de posesion.

8.1. Ademas de las condiciones indicadas en la base
2.2 de esta convocatoria, previamente a la formalizacion del
correspondiente nombramiento en propiedad, el aspirante pro-
puesto por el Tribunal habra de aportar:

1. Los documentos originales correspondientes a las foto-
copias que hayan aportado junto a la instancia solicitando
tomar parte en la seleccion.

2. Declaracion jurada de no tener otro empleo retributivo
con cargo a cualquier organismo publico, incluida la Seguridad
Social, el dia de la toma de posesion, estandose a lo dispuesto
en la Ley 53/84, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades
del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas vy,
en especial, a su articulo 10; y disposiciones dictadas en su
desarrollo.

3. Declaracion jurada de no ejercer actividades privadas
incompatibles con el puesto de trabajo que se va a desempenar
en el Ayuntamiento y/o solicitud de compatibilidad para el
ejercicio de actividades privadas que se desarrollen al margen
del Ayuntamiento.

4. Declaracién jurada de no estar incurso en causa de
incapacidad de las contenidas en el art. 36 del Reglamento
de Funcionarios de Administracion Local de 30 de mayo de
1952.

5. Declaracion jurada de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracion
Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las fun-
ciones publicas.

6. Certificado médico acreditativo de no padecer ninguna
enfermedad infecto-contagiosa, ni defecto fisico que la impo-
sibilite para el servicio.

7. Dos fotografias tamafio carné.

8.2. El plazo para la presentaciéon de documentos sera
de 20 dias naturales, contados desde el dia siguiente a aquél
en que se haga publica la propuesta de nombramiento del
funcionario en propiedad del Tribunal.

Quienes dentro del plazo fijado y salvo los casos de fuerza
mayor, no presentaran la documentacion, o del examen de
la misma se dedujera que carecen de algunos de los requisitos
sefialados en la base 2.2, no podrén ser nombrados personal
funcionario de plantilla y quedaran anuladas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad que, en su caso, pudieren
haber incurrido por falsedad en la instancia.

8.3. Quienes tuvieran la condicién de funcionarios publi-
cos, estaran exentos de justificar las condiciones y requisitos
ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debien-

do acreditar Unicamente certificado de la Administracién Publi-
ca u Organismo Publico del que dependan, acreditando su
condicién y demés circunstancias que consten en su expe-
diente personal.

8.4. El Sr. Alcalde del llmo. Ayuntamiento de Berja,
mediante Resolucion que se publicara en la forma y lugar
establecidos en la base 1.3, nombrara al aspirante selec-
cionado.

8.5. En el plazo improrrogable de un mes, contado a
partir del dia siguiente a la publicacién del nombramiento,
deberd el interesado tomar posesién de la plaza e incorporarse
a su destino, perdiendo sus derechos quienes dejasen pasar
el plazo sin incorporarse, salvo los casos de fuerza mayor.

9. Base final.

9.1. Las presentes bases y cuantos actos administrativos
se deriven de ellas y de las actuaciones del Tribunal podran
ser impugnados por los interesados en los casos y la forma
establecida por la Ley 30/92, de 26 de noviembre.

9.2. En lo no previsto en las bases anteriores, regira la
Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local, el Real Decreto 781/1986, de 18 de abril, por el que
se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local, asi como el R.D.
896/91, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el pro-
cedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion
Local, Decreto 2/2002, de 9 de enero, por el que se aprueba
el Reglamento General de Ingreso, promocién interna, pro-
vision de puestos de trabajo y promocién profesional de los
funcionarios de la Administracion General de la Junta de Anda-
lucia y el Reglamento General de ingreso del Personal al Ser-
vicio de la Administracion del Estado y de Provision de Puestos
de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracion General del Estado, aprobado por Real
Decreto 364/95, de 10 de marzo, y demas disposiciones vigen-
tes que le sean de aplicacion.

ANEXO |

PROGRAMA: ESCALA ADMINISTRACION GENERAL. SUBES-
CALA AUKXILIAR. GRUPO D. DENOMINACION: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

BLOQUE |
Materias comunes

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. El Estado
Social y Democratico de Derecho.

Tema 2. La Comunidad Auténoma Andaluza: Organiza-
cion y competencias.

Tema 3. Los derechos del ciudadano ante la Adminis-
tracién Publica. Colaboracién y participacion de los ciudadanos
en las funciones administrativas.

Tema 4. EI Derecho Administrativo y sus fuentes. La Ley
y el Reglamento.

Tema 5. Los actos administrativos: Concepto y clases.
Motivacion. Notificacion.

Tema 6. Procedimiento Administrativo (). La dimensién
temporal del procedimiento: Cémputo de plazos, dias y horas
habiles. El Registro de Entrada y Salida de documentos. Fases
del procedimiento: Iniciacién y Ordenacion.

Tema 7. Procedimiento Administrativo (ll). Fases del pro-
cedimiento: Instruccién y terminacion. El silencio adminis-
trativo.

Tema 8. Eficacia de los actos administrativos. Ejecucion
de los actos administrativos. Validez de los actos admi-
nistrativos.
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Tema 9. Los recursos administrativos: Concepto y clases.

Tema 10. Formas de accion administrativa en la esfera
local. Fomento. Servicio Publico. Policia. Especial referencia
a la concesion de licencias.

BLOQUE Il
Materias especificas

Tema 1. Régimen Local Espafiol: Principios constitucio-
nales y regulacién juridica. Clases de entidades Locales.

Tema 2. La Provincia: Organizacién y competencias.

Tema 3. EI Municipio: Organizacién y competencias.

Tema 4. Funcionamiento de los érganos colegiados loca-
les. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de
acuerdos.

Tema 5. Las Haciendas Locales: Clasificacion de los recur-
sos. Ordenanzas Fiscales.

Tema 6. Los Presupuestos Locales: Concepto. Estructura.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion. La ejecucion y
liquidacién del presupuesto.

Tema 7. El personal al servicio de las Entidades Locales.
Clases. Seleccion.

Tema 8. Las situaciones administrativas. Responsabilidad
y régimen disciplinario.

Tema 9. Derechos y deberes del personal al servicio de
la Entidad Local.

Tema 10. Concepto y funcién del archivo. Tipos de archi-
vo. Concepto de documento. Gestién de documentos. Orga-
nizacion de un archivo de oficina. Derecho de acceso del ciu-
dadano a los registros publicos.»

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Berja, 20 de agosto de 2002.- El Alcalde, Serafin Robles
Peramo.

AYUNTAMIENTO DE HUETOR TAJAR

ANUNCIO de bases.

Bases que han de regir la convocatoria para la provisién,
por promocién interna mediante el sistema de concurso-o-
posicion, de una plaza de Técnico de Administracién General
de la plantilla de funcionarios de carrera del Ayuntamiento
de Huétor T4jar Granada, aprobadas mediante Resolucién de
la Alcaldia de 10 de julio de 2002.

1. Naturaleza y caracteristicas de las plazas a cubrir y
sistema selectivo elegido .

1.1. El objeto de la presente convocatoria es la provision,
por promocién interna mediante el sistema de concurso-o-
posicion, de acuerdo con lo establecido en los articulos 22
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, y 75 del Real Decre-
to 364/1995, de 10 de marzo; de una plaza de Técnico de
Administracién General de la plantilla de funcionarios de carre-
ra del Ayuntamiento de Huétor Téjar, encuadrada en la Escala
de Administracion General, Subescala Técnica, y dotada con
el sueldo correspondiente al Grupo A, dos pagas extraordi-
narias, trienios y demas retribuciones que correspondan con
arreglo a la legislacién vigente.

1.2. Al presente concurso-oposicion le serd de aplicacion
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcién Publica; la Ley de 7/1985, de 2 de abril, regu-
ladora de las Bases del Régimen Local; Real Decre-
to 896/1991, de 7 de junio, las bases de la presente con-
vocatoria, junto a los Anexos que la acompafan, y suple-
toriamente el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

1.3. Esta convocatoria de plazas ofertadas por promocién
interna es independiente, por lo que, en el supuesto de que
quedasen vacantes, no se acumularan al resto de plazas, de
conformidad con lo previsto en el articulo 79 del Real Decre-
to 364/1995, de 10 de marzo.

2. Condiciones y requisitos que deben reunir o cumplir
los aspirantes.

2.1. Para ser admitidos a la realizaciéon de las pruebas,
los aspirantes deben reunir los siguientes requisitos:

a) Ser funcionario del Ayuntamiento de Huétor Téjar.

b) Pertenecer a la Escala de Administracion General, Gru-
po C.

¢) Tener una antigliedad de, al menos, 5 afios en la
Escala de Administracion General, Grupo C, en el Ayunta-
miento de Huétor Tajar.

d) Estar en posesién del titulo de Licenciado en Derecho,
Ciencias Politicas, Econémicas o Empresariales, Intendente
Mercantil o Actuario, o en condiciones de obtenerlo en la fecha
en que concluya el plazo de presentacién de instancias.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el desempefio de la Funcion Pdblica.

f) No estar incurso en causa de incapacidad de las esta-
blecidas en la normativa vigente de Funcion Pdblica.

2.2. Los requisitos establecidos en esta base deberan reu-
nirse el Ultimo dia del plazo de presentacién de instancias.

3. Instancias y documentacion a presentar.

3.1. Los aspirantes presentaran instancia, ajustada al
modelo que se duplica en el Anexo Il, en el Registro General
del Ayuntamiento de Huétor Téjar, de lunes a viernes de 9
a 14 horas, donde serd debidamente registrada. El plazo de
presentacion es de 20 dias naturales, a partir del siguiente
a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el «Boletin
Oficial del Estado».

3.2. La citada instancia debera dirigirse al Excmo. Sr.
Alcalde-Presidente e la Corporacion, bastando que el aspirante
manifieste que retine las condiciones exigidas en la base 2.2
de la presente convocatoria, referidas a la fecha de expiracion
del plazo sefialado para la presentacién de instancias, con
la excepcién del titulo académico exigido en la Base 2.1.d),
o documento oficial de la solicitud del mismo, del que debera
presentarse fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

La fotocopia del titulo académico, o documento de soli-
citud, y del DNI, deberé estar compulsada por los organismos
publicos autorizados para ello, previa exhibicion del original.

3.3. También podran presentarse las instancias en la for-
ma que determina el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

3.4. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticién del
interesado.

3.5. El personal del Ayuntamiento de Huétor Tajar, que
acceda por el turno de promocion interna a las plazas con-
vocadas, queda excluido de los derechos de examen.

3.6. Los aspirantes que pretendan puntuar en la Fase
de Concurso presentaran junto a la instancia antes sefialada
los documentos que justifiquen los méritos y servicios a tener
en cuenta de acuerdo con el baremo contenido en el apar-
tado 6 de las bases de la presente convocatoria. En la instancia
deberén enumerarse los documentos aportados.

3.7. Los méritos o servicios a tener en cuenta en el con-
curso se refieren a la fecha en que expire el plazo de pre-
sentacion de instancias.

3.8. Los aspirantes que se presenten por el sistema de
promocion interna deberan adjuntar a la instancia, ademaés,
certificado expedido por el Secretario de la Corporacién acre-



