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PROGRAMA
MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristi-
cas y estructura. Principios generales. La Corona.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espanoles.

Tema 3. El Derecho Administrativo y sus fuentes. La Ley y
el Reglamento.

Tema 4. El Estatuto de Autonomia de Andalucia. Estruc-
tura. Organizacion de la Comunidad Autonoma Andaluza.

Tema 5. La Administracion Publica Espanola. Administra-
cion General del Estado. Administracion de la Comunidad Au-
tonoma. Administracion Local.

Tema 6. El Régimen Local espafol. Principios constitucio-
nales y regulacion juridica.

Tema 7. EI Municipio. Organizacion municipal y competencias.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 8. El procedimiento Administrativo Local. Documen-
tos administrativos. El Registro de Entrada y Salida de documen-
tos. Comunicaciones y notificaciones. Las certificaciones.

Tema 9. El Personal al servicio de las Entidades Locales:
clases, plantilla y relaciones de puestos de trabajo. La Oferta
de Empleo Publico.

Tema 10. Derechos de los funcionarios locales. Retribu-
ciones. Deberes de los funcionarios locales. Responsabilidad.
Incompatibilidad. Régimen Disciplinario.

Tema 11. Presupuesto General Municipal. Los principios
presupuestarios. Contenido, elaboracion y aprobacion. La pro-
rroga presupuestaria.

Tema 12. La estructura presupuestaria de las Entidades
Locales. Clasificaciones organica, funcional y econdmica. La
partida presupuestaria.

Tema 13. La ejecucion del presupuesto de Gastos. Fases
de ejecucion.

Tema 14. Las modificaciones de crédito en las Entidades
Locales. Clases y tramitacion.

Tema 15. El cierre y la liquidacion de los presupuestos de
las Entidades Locales. El remanente de tesoreria y el resulta-
do presupuestario. La Cuenta General de las Entidades Loca-
les: Contenido y estructura. Rendicion.

Tema 16. EI Sistema de Informacion Contable para la
Administracion Local (SICAL). Estructura y funcionamiento.

Tema 17. Documentos y libros de contabilidad del Presu-
puesto de Gastos. Documentos v libros de contabilidad del
Presupuesto de Ingresos.

Tema 18. La Ley de Haciendas Locales. Clasificacion de
los ingresos. El tributo y las categorias tributarias.

Tema 19. La ofimatica: el tratamiento de textos, la base
de datos y hojas de calculo.

Tema 20. Competencias municipales. La organizacién y
funcionamiento del municipio. El Pleno. EI Alcalde. La Junta
de Gobierno Local. Otros érganos municipales.

Tema 21. Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Lo-
cales. Clases: Especial referencia a las Ordenanzas Fiscales.»

Lo que se expone para general conocimiento.

Trigueros, 12 de diciembre de 2005.- El Alcalde, Cristébal
Romero Marquez.

AYUNTAMIENTO DE ZUJAR
ANUNCIO de bases.

Don Juan Pérez Carmona, Alcalde Presidente del Ayuntamiento
de Zujar en cumplimiento de las facultades que me confiere la

vigente ley en materia de régimen local ley 7/1985 de 2 de abril y
ley 57/2003, de 16 de diciembre, Medidas para la Modernizacion
del Gobierno Local. Tengo a bien aprobar las siguientes:

BASES APLICABLES A LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA
PROVISION DE PLAZAS DE FUNCIONARIOS DEL GRUPO C
CONVOCADA POR EL AYUNTAMIENTO DE ZUJAR

I. INTRODUCCION

De conformidad con la Oferta de Empleo Publico para el
afo 2005 aprobada por Resolucién de esta Alcaldia del dia 8
julio por el 6rgano Pleno, y publicada en el Boletin Oficial del
Estado de fecha 18 de agosto 2005, en base a las atribucio-
nes que le concede el articulo 21.1.g) de la Ley 11/1999, esta
Alcaldia ha aprobado, por Resolucion de fecha 19 de septiem-
bre de 2005 la convocatoria de pruebas selectivas para la pro-
vision de una (1) plaza de funcionarios de carrera de la Subes-
cala de Administracion General de esta Corporacion, con suje-
cion a las siguientes:

Il. BASES

1. Normas generales.

1.1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir una (1)
plaza de la Subescala de Administracion General correspon-
diente al Grupo C, de la Escala de Administracién General de
este Ayuntamiento de acuerdo con la siguiente distribucion:

- Una plaza para acceso libre.

Los aspirantes unicamente podran participar por uno de
los turnos convocados.

1.1. A'las presentes pruebas selectivas les sera de aplica-
cion la Ley 30/1984, de 2 de agosto; Ley 7/1985, de 2 de
abril; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio; Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo y las bases de la presente convocatoria.

1.2. El Tribunal no podra declarar superado el proceso selec-
tivo un numero de aspirantes superior al de plazas convocadas.

2. Proceso selectivo.

2.1. El procedimiento de seleccién de los aspirantes se
efectuard mediante el sistema general de oposicion libre.

2.2. Fases de las pruebas.

La fase de oposicion libre estara formada por los tres ejer-
cicios que a continuacion se indican, siendo todos ellos obli-
gatorios y eliminatorios:

Primer ejercicio: Consistira en contestar por escrito un cues-
tionario de cien preguntas con respuestas multiples, tipo test,
elaboradas por el Tribunal, de las que solo una sera correcta.
60 preguntas se referiran al temario contenido en el Grupo |
del Anexo | de esta convocatoria, y las 40 restantes se referiran
al contenido del temario recogido en el Grupo 2 del mismo
Anexo |, a razon de, como minimo, dos preguntas por tema.

El tiempo maximo para la realizacion del presente ejerci-
cio sera de noventa minutos.

Segundo ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito dos
temas de caracter general, uno de entre los correspondientes
al grupo | y otro de entre los correspondientes al grupo 2,
extraidos publicamente en el momento inmediato anterior al
del inicio de la prueba (3) (4).

Este ejercicio debera ser leido obligatoriamente por el as-
pirante ante el Tribunal, apreciandose, fundamentalmente, la
capacidad de formacion, la precision de los conceptos vy el
rigor en la expresion.

El tiempo méaximo para la realizacion del presente ejerci-
cio sera de tres horas.

Tercer ejercicio: Consistira en resolver dos supuestos practi-
cos determinados por el Tribunal, correspondiendo cada uno de
ellos a uno de los grupos de temas contemplados en el programa.
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El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio
sera de tres horas.

2.3. El Tribunal adoptara las medidas oportunas para
garantizar que los ejercicios sean corregidos en todas sus par-
tes sin que se conozca la identidad de los aspirantes.

2.4. El programa que ha de regir estas pruebas es el que
figura en el Anexo | a esta convocatoria.

3. Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos a la realizacion de estas pruebas selec-
tivas los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos a la
fecha de finalizacion de presentacion de solicitudes, y deberan
gozar de los mismos durante todo el proceso selectivo:

a) Ser espafol o nacional de otro Estado miembro de la
Union Europea, o tener relacion de parentesco en los términos
sefialados en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, desarrolla-
do por el RD 800/1995.

b) Tener cumplidos dieciocho afios de edad.

c) Estar en posesion del Titulo de Formacion Profesional de
nivel Il o Bachiller Superior, o en condiciones de obtenerlo, en la
fecha en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limita-
cion fisica o psiquica que sea incompatible con el desempeno
de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente discipli-
nario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publi-
cas, ni hallarse inhabilitado para el desempefo de funciones
publicas por sentencia firme.

4. Solicitudes.

4.1. Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas se-
lectivas se ajustaran al modelo oficial que figura en el Anexo Il de
esta convocatoria y que sera facilitado a quienes lo interesen
en la Oficina de Informacién de este Ayuntamiento.

4.2. Ala solicitud, debidamente cumplimentada, se acom-
pafara grapada una fotocopia de DNI y el resguardo de haber
ingresado los derechos de examen.

4.3. En la tramitacion de las solicitudes los aspirantes
tendran en cuenta que:

4.3.1. Las solicitudes se dirigiran al Sr. Alcalde Presidente
de la Corporacion, calle Jabalcon, numero 10, Zujar 18811
(Granada).

4.3.2. El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte
dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publica-
cion del extracto de esta convocatoria en el BOE.

4.3.3. La presentacion de solicitudes podra realizarse en
el Registro General del Ayuntamiento o a través de la forma
establecida en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones PU-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

4.4. Los derechos de examen seran de O euros. Gratuito.

4.5. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran
subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticion del
interesado.

4.6. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que ha-
yan hecho constar en su solicitud, pudiendo demandar su modi-
ficacion, mediante escrito motivado, dentro del plazo estableci-
do por la Base 4.3.2 para la presentacién de solicitudes.

4.7. Unicamente procedera la devolucion de los derechos
de examen a los aspirantes que hayan sido excluidos definiti-
vamente de la participacion en estas pruebas. A tal efecto, el
reintegro se realizara de oficio.

5. Admision de aspirantes.

5.1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes el
Sr. Alcalde dictara Resolucion, en el plazo maximo de un mes,
declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos.

Dicha Resolucion debera publicarse en el BOP juntamen-
te con la relacion de aspirantes admitidos y excluidos, o indi-
cacion del lugar donde ésta se encuentre expuesta, en la que
deberan constar los apellidos, nombre y niumero de DNI, asi
como, en su caso, las causas que hayan motivado su exclu-
sion, el plazo para la subsanacion de los defectos que se con-
cede a los aspirantes excluidos u omitidos y el lugar, diay hora
del comienzo del primer ejercicio.

En todo caso una copia de la Resolucion y copias certifi-
cadas de las relaciones de admitidos y excluidos se expon-
dran en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento y en aquellos
otros lugares que se indique en la Resolucion.

5.2. Los aspirantes excluidos u omitidos en dichas rela-
ciones dispondran de un plazo de diez dias habiles contados
a partir del siguiente al de la publicacion de la Resolucion en
el BOP, conforme a lo dispuesto por el articulo 71 de la Ley
30/1992, para subsanar los defectos que hayan motivado su
exclusion u omision de las relaciones de admitidos y exclui-
dos. Si en dicho plazo no se subsanan los defectos seran defi-
nitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas.

5.3. Contra la Resolucion a la que se refiere la Base 5.1,
asi como contra las que resuelvan la subsanacion de defectos
u omision a que se refiere la Base 5.2, podra interponerse
recurso contencioso-administrativo conforme a la Ley Regula-
dora de dicha Jurisdiccion.

5.4. En todo caso, al objeto de evitar errores y, en el su-
puesto de producirse, posibilitar su subsanacion en tiempo y
forma, los aspirantes comprobaran no sélo que no figuran re-
cogidos en la relacion de excluido sino ademas que sus nom-
bres y datos personales se recogen correctamente en la perti-
nente relacion de admitidos.

6. Tribunales.

6.1. El Tribunal Calificador estara integrado por, al me-
nos, cinco miembros titulares con los respectivos suplentes,
que podran intervenir indistintamente, en la forma siguiente:

- Presidente: Alcalde Presidente: Don Juan Pérez Carmona.
- Miembros:

Dos vocales de la Junta de Andalucia y dos suplentes.

Un funcionario de la Subdelegacién del Gobierno Civil y
suplente.

Dona Dolores Fernandez Jiménez, por el Partido Andalucista.

Don Juan José Pérez Pérez, por el PSOE.

- Secretario Vocal: Don Manuel Carrasco Rodriguez o fun-
cionario que le sustituya. Un Asesor.

6.2. EI Sr. Alcalde podra igualmente designar colaborado-
res o asesores del Tribunal que actuaran con voz pero sin voto.

6.3. La determinacion concreta de los miembros del Tribunal,
asi como la de sus suplentes, se hara publica en el BOP conjunta-
mente con la Resolucion a la que hace referencia la Base 5.1.

6.4. Los miembros del Tribunal estan sujetos a los su-
puestos de abstencion y recusacion previstos en los articulos
28y 29 de la Ley 30/1992.

6.5. El Tribunal no podra constituirse ni actuar validamente
sin la asistencia de, al menos, la mitad de sus miembros,
titulares o suplentes, incluidos el Presidente y el Secretario.

6.6. El Tribunal resolvera, por mayoria de votos de sus miem-
bros presentes, todas las dudas y propuestas que surjan para la
aplicacion de las normas contenidas en estas Bases, y estara
facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse
durante la realizacion de las pruebas, asi como adoptar las me-
didas necesarias para garantizar el debido orden en las mismas.

6.7. Las Resoluciones de los Tribunales vinculan a la Ad-
ministracion, sin perjuicio de que ésta, en su caso, pueda pro-
ceder a su revision conforme a lo previsto por el articulo 102 y
siguientes de la Ley 30/1992.
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6.8. Contra las resoluciones y acuerdos definitivos, y contra
los actos de tramite que impidan continuar el procedimiento o
produzcan indefension, podra interponerse recurso administrativo
ordinario ante la autoridad que haya nombrado a su Presidente.

7. Desarrollo de los ejercicios.

7.1. En cualquier momento los miembros del Tribunal po-
dran requerir a los opositores para que acrediten su identidad.

7.2. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio
en llamamiento uUnico, quedando decaidos de su derecho los
opositores que no comparezcan a realizarlo, salvo los casos de
fuerza mayor debidamente justificados y libremente aprecia-
dos por el Tribunal.

7.3. La participacion de los aspirantes en aquellos ejerci-
cios que no puedan actuar conjuntamente comenzaran por el
orden alfabético de apellidos a partir del primero de la letra que
resulte del sorteo previamente realizado y publicado en el BOE.

7.4. El Tribunal adoptara las medidas oportunas para que los
ejercicios sean corregidos sin conocer la identidad del aspirante.

7.5. Desde la total conclusion de una prueba hasta el
comienzo de la siguiente, debera transcurrir un plazo minimo
de 72 horas y maximo de 45 dias naturales.

Una vez comenzadas las pruebas no sera obligatoria la
publicacion de los sucesivos anuncios para la realizacion de
las restantes en el BOP, siendo suficiente su publicacion en
los locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores,
con al menos 12 horas si se trata del mismo ejercicio, o de 24
si se trata de otro nuevo.

7.6. De cada sesion que celebre el Tribunal se levantara
acta por el Secretario del mismo, donde se haran constar las
calificaciones de los ejercicios de los aspirantes, asi como las
incidencias que se produzcan.

8. Calificacion de los ejercicios.
8.1. Fase de oposicion.

8.1.1 En la fase de oposicion los ejercicios se calificaran
de O a 10 puntos, siendo necesario para la aprobacion de
cada uno de ellos obtener un minimo de 5 puntos.

8.1.2. El Tribunal determinara para el primer ejercicio, tipo
test, antes de iniciarse la prueba, el minimo de respuestas
necesarias para alcanzar los 5 puntos.

8.1.3. La calificacion para cada ejercicio y aspirante se
determinara por la media resultante de las calificaciones otor-
gadas por cada miembro del Tribunal, eliminandose en todo
caso las puntuaciones maxima y minima cuando entre éstas
exista una diferencia igual o superior a 3 puntos.

8.1.4. El resultado final de la oposicion vendra determina-
do por la suma de las puntuaciones de cada uno de los ejerci-
cios. En caso de empate se resolvera a favor del aspirante que
haya obtenido mayor puntuacion en el primer ejercicio, y si
persistiera, en los siguientes por su orden.

9. Lista de aprobados.

9.1. Finalizadas las pruebas selectivas el Tribunal hara
publicas, en el lugar o lugares de celebracion de los ejerci-
cios, la relacion definitiva de los aspirantes aprobados con
indicacion de su DNI 'y por orden de la puntuacion obtenida.
Esta relacion sera elevada al Sr. Alcalde con la propuesta de
nombramiento de los candidatos para el nombramiento de
funcionarios.

La relacion de aspirantes que, habiendo superado ejerci-
cios de la oposicién no hayan sido incluidos en la lista de
aprobados, y de los incluidos en ésta que no consten en la
propuesta de nombramiento, quedaran a disposicion para
poder ser nombrados funcionarios interinos, si hubiere lugary
de conformidad con lo previsto por la normativa vigente.

9.2. Los Tribunales no podran aprobar ni declarar que
hayan superado las pruebas selectivas un nimero superior de
aspirantes al de plazas que hayan sido convocadas, resultan-

do nulo de pleno derecho cualquier acuerdo que contravenga
lo dispuesto por esta norma.

10. Presentacion de documentos.

10.1. Dentro del plazo de veinte dias naturales, a contar
desde el siguiente al de la publicacion de las relaciones de
aprobados en los lugares indicados en la Base 9.1, los aspi-
rantes propuestos por el Tribunal presentaran en la Secretaria
(Negociado o Seccion de Personal) del Ayuntamiento, los si-
guientes documentos:

a) Copia autenticada o fotocopia (que debera presentarse
acompafada del original para su compulsa) del Titulo exigido
o resguardo justificativo de haber solicitado su expedicion.

b) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado
mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Adminis-
tracion Publica, ni hallarse inhabilitado por sentencia judicial firme.

c¢) Certificado médico acreditativo de no padecer enfer-
medad o limitacion fisica o psiquica que impida el desempefio
de las tareas propias de la plaza.

10.2. Quienes tuviesen la condicion de funcionarios de
carrera estaran exentos de justificar documentalmente las con-
diciones y demas requisitos ya probados para obtener su ante-
rior nombramiento, debiendo presentar certificado del Minis-
terio, Organismo o Corporacion Local del que dependiesen
para acreditar dicha condicién. En el supuesto de ser funcio-
nario de carrera de este Ayuntamiento, la referida documenta-
cion se aportara de oficio.

10.3. La no presentacion dentro del plazo fijado de la docu-
mentacion exigida en la Base 10.1 y salvo los casos de fuerza
mayor, o cuando del examen de la misma se dedujera que care-
cen de alguno de los requisitos sefialados en la Base 3, no po-
dran ser nombrados funcionarios y quedaran anuladas las ac-
tuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran
incurrido por falsedad en la solicitud de participacion.

11. Nombramiento y toma de posesion.

11.1. Concluido el proceso selectivo y presentada la docu-
mentacion por los interesados, el Sr. Alcalde efectuara el nom-
bramiento, a favor de los candidatos propuestos, como funcio-
narios de carrera.

11.2. El nombramiento debera ser notificado a los interesa-
dos, quienes deberan tomar posesion dentro del plazo maximo
de un mes a contar desde el dia de la fecha de notificacion.

11.3. En el acto de toma de posesion, el funcionario nombra-
do debera presentar juramento o promesa de no estar incurso en
incompatibilidad conforme a lo dispuesto por la Ley 53/1984.

12. Norma final.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos
se deriven de ella y de las actuaciones de los ¢rganos de se-
leccion, podran ser impugnados en los casos y en la forma
establecidos por la Ley 30/1992, de 26 de diciembre, de Ré-
gimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimien-
to Administrativo Comun.

Lo que se hace publico para comun conocimiento en Zujar
a 22 de septiembre de 2005 .- El Alcalde-Presidente.

ANEXO |
GRUPO |
Materias comunes
1. La Constitucion Espafiola de 1987. Estructura y conte-
nido. Principios generales.

2. Derechos y Deberes fundamentales de los espafioles.
3. La division de poderes. La Corona y el Poder Judicial.
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4. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y fun-
cionamiento. Nociones sobre la Ley General electoral: con es-
pecial referencia a las elecciones locales.

5. El Gobierno y la Administracion del Estado. La Admi-
nistracion Publica en el Ordenamiento Juridico Espanol.

6. La Organizacion Territorial del Estado. Las Comunida-
des Autonomas: principios informadores y organizacion.

7. El Estatuto de Autonomia de Andalucia: estructura y
disposiciones generales. Competencias y organizacion de la
Comunidad Autonoma de Andalucia.

8. La personalidad juridica de la Administracion. Clases
de Administraciones Publicas.

Temas especificos

9. Principios de actuacion de la Administracion Publica.
Eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y co-
ordinacion.

10. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Dere-
cho. Fuentes del Derecho Publico. La Ley: sus clases. El Re-
glamento. Otras fuentes del Derecho Administrativo.

11. El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales
y regulacion juridica. Entidades que lo integran.

12. El Municipio: organizacién y competencias.

13. La Provincia: elementos, organizacion y compe-
tencias.

14. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes
Administraciones Territoriales. La autonomia municipal. El
control de la legalidad.

15. Elementos del Municipio: el término municipal. La
poblacion. El empadronamiento.

16. Funcionamiento de los 6rganos Colegiados Locales.
Convocatorias y orden del dia. Requisitos para su constitucion.
\otaciones.

17. Las formas de la actividad en las Entidades Locales.
La intervencién administrativa en la esfera privada: fomento,
servicios publicos y policia. Procedimiento para la concesion
de licencias.

18. El servicio publico en la Administracion Local. Modos
de gestion de los servicios publicos. La concesion.

19. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio pu-
blico. El patrimonio privado de las mismas.

20. Los contratos administrativos en la esfera local. Orga-
nos competentes. La seleccion del contratista. Contenido y
efectos de los contratos administrativos.

21. La expropiacion forzosa. Concepto y elementos. Pro-
cedimiento general de expropiacion. Fases.

22. La Ley de las Haciendas Locales. Principios informa-
dores. Clasificacion de los ingresos. Participacion de los Muni-
cipios en los tributos del Estado.

23. Ingresos publicos: concepto y clases. El impuesto.
Las Ordenanzas Fiscales.

24. El gasto publico: sus clases. El control del gasto publico.

25. Régimen juridico del gasto publico local.

26. El Presupuesto Local: concepto. Principios generales.
Contenido. Elaboracion, aprobacion y ejecucion del Presupues-
to. Liquidacién, control y fiscalizacion.

GRUPO 2

Materias especificas

27. El administrado. Colaboracion y participacion de los
ciudadanos en las funciones administrativas.

28. El acto administrativo: concepto y clases. Motivacion
y notificacion. Eficacia y validez de los actos.

29. La Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mun. Principios informadores y ambito de aplicacion.

30. El Procedimiento Administrativo (). El elemento sub-
jetivo y objetivo. Los interesados. Los recursos administrati-
Vos: clases.

31. El Procedimiento Administrativo (Il). Dimension tem-
poral del procedimiento. Conceptos generales, plazos y com-
puto de plazos. La forma en el procedimiento.

32. Fases del procedimiento administrativo. Especial inci-
dencia sobre las diferentes maneras de terminacién del proce-
dimiento.

33. El Procedimiento Administrativo Local. Documentos
administrativos. El Registro de Entrada y Salida de documen-
tos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunica-
ciones y notificaciones.

34. La Ley sobre el Suelo y Ordenacion Urbana. Princi-
pios inspiradores. Competencia urbanistica municipal.

35. Instrumentos del planeamiento urbanistico. Proce-
dimiento de elaboracion y aprobacion.

36. La Funcion Publica Local. Su organizacion. Clases
de personal al servicio de las Entidades Locales. Su régimen
juridico.

37. Las plantillas y las Relaciones de Puestos de Traba-
jo. La Oferta de Empleo Publico. Convocatorias y sistemas
de seleccion. Situaciones administrativas de los funcionarios
publicos.

38. Derechos de los funcionarios publicos. Retribuciones.
El Sistema de Seguridad Social de los funcionarios locales.
Derechos sindicales y de representacion.

39. Deberes de los funcionarios publicos. Responsabili-
dad. Incompatibilidad. Régimen disciplinario.

40. La informéatica en la Administracion publica. El orde-
nador: tipos y componentes fundamentales. Dispositivos de
entrada y salida.

41. La ofiméatica: el tratamiento de textos, la base de da-
tos y hojas de calculo.

42 . Tratamiento de textos: Microsoft Word. Configuracion,
creacion, modificaciéon y eliminacion de textos Impresion de
archivos, tratamiento de bloques, creacion de columnas, lis-
tas y tablas. Revision ortogréafica.

ANEXO I

Solicitud de admision en las pruebas selectivas para la plaza
de Administrativo

DoN/dONa ...
con DNINUM. Lo y domicilio a efec-
tos de notificaciones en (via, num., piso, localidad, CP y pro-
VINCIA) e y

con num. de teléfono:

Enterado/a de las Bases que rigen la convocatoria para
la plaza de Administrativo del Grupo C,

SOLICITO
Ser admitido a las pruebas selectivas y presento la docu-
mentacion exigida con el fin de participar en la citada oposi-
cion rogando ser admitido.

EnZljara ... Firma.

Zujar, 20 de diciembre de 2005.- El Alcalde, Juan Pérez
Carmona.
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