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 ANUNCIO de 5 de marzo de 2009, del Ayunta-
miento de Doña Mencía de bases para la selección de 
Administrativo.

María de los Santos Córdoba Moreno, Alcaldesa-Presi-
denta del Excmo. Ayuntamiento de Doña Mencía (Córdoba), 
hace saber:

Que por Resolución de la Alcaldía número 19/2009, de 5 
de marzo, ha aprobado la convocatoria y las Bases que han de 
regirla para la provisión en propiedad, mediante el sistema de 
oposición en turno libre, de una plaza vacante en la plantilla 
de personal funcionario de este Ayuntamiento, de administra-
tivo adscrito a la Secretaría de la Entidad, incluida en la oferta 
de empleo público de 2007.

Seguidamente, se inserta el texto íntegro del citado do-
cumento:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISIÓN EN 
PROPIEDAD, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICIÓN EN 
TURNO LIBRE, DE UNA PLAZA VACANTE EN LA PLANTILLA 
DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE 
DOÑA MENCÍA (CÓRDOBA), DE ADMINISTRATIVO ADSCRITO 
A LA SECRETARÍA DE LA ENTIDAD, INCLUIDA EN LA OFERTA 

DE EMPLEO PÚBLICO DE 2007

1. Objeto de la convocatoria.
a) Es el objeto de la presente convocatoria la provisión 

en propiedad de una plaza de Administrativo/a adscrita a la 
Secretaría de la Entidad, mediante el sistema de oposición en 
turno libre, vacante en la plantilla de personal funcionario de 
este Ayuntamiento, perteneciente a la Escala de Administra-
ción General, Subescala Administrativa, Grupo C, Subgrupo 
C1, dotada con las retribuciones correspondientes a dicho 
Grupo y Subgrupo, pagas extraordinarias, trienios y demás 
emolumentos que le correspondan conforme a la legislación 
vigente.

El/La aspirante que obtenga la plaza quedará sujeto/a al 
régimen de incompatibilidades en vigor.

b) El número, características y modo de realización de 
los ejercicios se regirá por lo previsto en las presentes bases 
y su correspondientes Anexos, así como por lo dispuesto en 
la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Em-
pleado Público; Ley 30/1984, de Medidas de Reforma de la 
Función Pública; Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las 
Bases de Régimen Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, 
de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de 
las Disposiciones Vigentes de Régimen Local; Real Decreto 
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas 
básicas y los programas mínimos a que debe ajustarse el pro-
cedimiento de selección de los Funcionarios de Administración 
Local; Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, que aprueba 
el Reglamento General de Ingreso del personal al servicio de la 
Administración General del Estado y de Provisión de Puestos 
de Trabajo y Promoción Profesional de los Funcionarios de la 
Administración General del Estado y demás normativa concor-
dante.

2. Requisitos de los/as aspirantes.
A) Para ser admitidos/as a la realización de las pruebas 

selectivas los/as aspirantes deberán reunir los siguientes re-
quisitos:

a) Ser español/a o estar comprendido/a en alguno de los 
supuestos previstos en el artículo 57 de la Ley 7/2007, de 12 
de abril, para los nacionales de otros Estados.

b) Tener cumplidos dieciséis años de edad y no exceder, 
en su caso, de la edad máxima para la jubilación forzosa.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de 
las tareas.

d) No haber sido separado/a mediante expediente dis-
ciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones 
Públicas, ni hallarse inhabilitado/a por sentencia judicial firme 
para el desempeño de funciones públicas.

e) Estar en posesión del título de Bachiller, Técnico Su-
perior de Formación Profesional (Formación Profesional de 
segundo grado) o equivalente, o en condiciones de obtenerlo 
en la fecha de terminación del plazo para la presentación de 
instancias. Se entiende que se está en condiciones de obtener 
el título académico cuando se han abonado los derechos de 
expedición.

B) Los requisitos establecidos en el apartado anterior, 
deberán cumplirse el último día del plazo de presentación de 
solicitudes.

C) Las personas con discapacidad, con grado igual o su-
perior al 33%, serán admitidas en igualdad de condiciones que 
los/as demás aspirantes, sin que se establezcan exclusiones 
por limitaciones psíquicas o físicas salvo en los casos que 
sean incompatibles con el desempeño de las tareas o funcio-
nes correspondientes.

Para estas personas, cuando previamente lo hayan so-
licitado en la instancia, el Tribunal adaptará en lo posible el 
tiempo y medios de realización de los ejercicios de forma que 
gocen de igualdad de oportunidades.

3. Solicitudes.
a) Forma. Quienes deseen tomar parte en el proceso se-

lectivo deberán de solicitarlo mediante instancia dirigida a la 
Sra. Alcaldesa-Presidenta de la Entidad, conforme al modelo 
que se adjunta como Anexo II de estas bases y que les será 
facilitado en el Registro General del Ayuntamiento. Igualmente 
se podrá instar la participación en el proceso selectivo me-
diante solicitud, con el contenido establecido en el artículo 70 
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico 
de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Común.

En la solicitud, el/la peticionario/a deberá formular decla-
ración expresa de que reúne todos y cada uno de los requisitos 
establecidos en la base 2.A, así como el compromiso de pres-
tar juramento o promesa en la forma legalmente establecida.

b) Documentos que deben presentarse. Las instancias 
deberán presentarse acompañadas de fotocopias compulsa-
das del DNI y del documento acreditativo de estar en posesión 
del título que se exige como requisito para optar a la plaza 
convocada así como original del recibo o carta de pago de los 
derechos de examen que establecen las presentes Bases o, 
en su caso, del resguardo que demuestre su remisión por vía 
postal o telegráfica.

c) Plazo de presentación. Las instancias, acompañadas 
de la documentación complementaria, se presentarán en el 
plazo de veinte días naturales, contados desde el siguiente al 
de la publicación del extracto de la convocatoria de las prue-
bas selectivas en el Boletín Oficial del Estado. Si el último día 
para la presentación de solicitudes fuese sábado, domingo o 
festivo, el plazo se ampliará hasta el día siguiente hábil.

d) Lugar de presentación. Las instancias, acompañadas 
de la documentación complementaria, se presentarán en el 
Registro General del Ayuntamiento entre las 8 y las 15 horas 
de los días habilitados para ello.

También podrán presentarse en cualquiera de las formas 
que determina el artículo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de 
noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Pú-
blicas y del Procedimiento Administrativo Común. Si conforme 
al referido precepto, se presentan a través de las Oficinas de 
Correos, deberá aparecer el sello del certificado en el sobre 
exterior y en la propia instancia.

e) Derechos de examen. Los derechos de examen se-
rán de treinta euros (30,00 €), que deberán ser ingresados 
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a favor del Ayuntamiento de Doña Mencía en la entidad 
bancaria Cajasur, sucursal de Doña Mencía, cuenta número 
2024.6103.69.3118280050. En todo caso se deberá indicar 
en el correspondiente resguardo la denominación «Plaza Ad-
ministrativo Secretaría».

4. Admisión de candidatos/as.
a) Terminado el plazo de presentación de instancias, la 

Alcaldesa-Presidenta dictará, en el plazo máximo de un mes, 
resolución aprobatoria de la lista provisional de aspirantes 
admitidos/as y excluidos/as, con indicación en este caso de 
las causas que motivan la exclusión, lista que deberá hacerse 
pública en el Boletín Oficial de la Provincia y en el tablón de 
anuncios de la Corporación.

b) Los/as aspirantes excluidos/as dispondrán de un plazo 
de diez días hábiles, contados a partir del día siguiente al de 
la publicación de la resolución en el Boletín Oficial de la Pro-
vincia, para subsanar los defectos que hayan motivado su ex-
clusión. Los/as aspirantes que dentro del plazo señalado no 
subsanen las circunstancias determinantes de la exclusión 
quedarán definitivamente excluidos/as de la convocatoria.

c) Transcurrido el plazo a que se refiere el párrafo ante-
rior, se dictará resolución de la Alcaldía por la que se apruebe 
la lista definitiva de admitidos/as y excluidos/as y se determi-
nará el lugar, fecha y hora de comienzo del proceso selectivo, 
así como la composición del Tribunal, resolución a la que se 
dará publicidad mediante su publicación en el Boletín Oficial 
de la Provincia y en el tablón de anuncios de la Corporación. 
Esta publicación será determinante de los plazos a efectos de 
posibles impugnaciones y recursos contra las listas definitivas 
de admitidos.

5. Tribunal.
A. El Tribunal Calificador del procedimiento selectivo ten-

drá la siguiente composición:

- Un Presidente, que será el Secretario-Interventor del 
Ayuntamiento de Doña Mencía.

- Cuatro Vocales, que tendrán la condición de funciona-
rios/as de carrera, correspondiendo la designación de tres 
de ellos/as a la Sra. Alcaldesa-Presidenta y la designación de 
uno/a de ellos/as a la Comunidad Autónoma de Andalucía.

- Un/a Secretario/a, que tendrá la condición de funciona-
rio/a de carrera, y cuya designación corresponderá a la Sra. 
Alcaldesa-Presidenta.

La designación de los miembros del Tribunal incluirá la 
de los respectivos suplentes, que deberán poseer titulación 
igual o superior a la exigida para acceder a la plaza convo-
cada. El/La Secretario/a tendrá voz pero no voto.

El Tribunal Calificador quedará facultado para resolver las 
dudas que pudieran surgir en la aplicación de estas Bases, 
para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas, así 
como para incorporar especialistas en aquellas pruebas cuyo 
contenido requiera de asesoramiento técnico, quienes actua-
rán con voz pero sin voto.

El Tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la asisten-
cia, como mínimo, del/de la Presidente/a o persona que le 
sustituya, Secretario/a o persona que le sustituya y dos Vo-
cales titulares o suplentes, indiferentemente. Las decisiones 
se adoptarán por mayoría de los presentes, resolviéndose los 
posibles empates con el voto de calidad de la Presidencia.

b) Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de in-
tervenir cuando puedan incurrir en las causas prevenidas en 
el artículo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Ré-
gimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedi-
miento Administrativo Común, comunicándolo a la autoridad 
convocante, y los/as aspirantes podrán recusarlos en la forma 
prevista en el artículo 29 del mismo texto legal.

c) A efectos de lo establecido en el Real Decreto 
462/2002, de 24 de mayo, y disposiciones complementarias, 
el Tribunal se clasifica en segunda categoría.

6. Desarrollo de los ejercicios.
A. La fecha, lugar y hora de comienzo de las pruebas de 

la oposición, así como la composición del Tribunal Calificador, 
se anunciarán en el Boletín Oficial de la Provincia y en el ta-
blón de anuncios de la Corporación en la misma Resolución 
en la que se declare aprobada la lista definitiva de aspirantes 
admitidos/as y excluidos/as.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no será obli-
gatoria la publicación de los sucesivos anuncios de celebra-
ción de las restantes en el Boletín Oficial de la Provincia. Estos 
anuncios se expondrán en los locales donde se hayan cele-
brado y en el tablón de anuncios del Ayuntamiento.

Los/as aspirantes serán convocados/as para la cele-
bración de los ejercicios en llamamiento único, siendo ex-
cluidos/as quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza 
mayor debidamente justificada y libremente apreciada por el 
Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podrá requerir a los/as 
opositores/as para que acrediten tanto su personalidad como 
que reúnen los requisitos exigidos para tomar parte en las 
pruebas selectivas.

b) El Tribunal Calificador adoptará las medidas precisas 
de forma que los/as aspirantes con discapacidades gocen de 
similares condiciones para la realización de los ejercicios que 
el resto de los/as participantes. En este sentido se establece-
rán, para las personas que lo hayan hecho constar en su soli-
citud de participación, las adaptaciones posibles en tiempo y 
medios para su realización. La adaptación de tiempos consiste 
en la concesión de un tiempo adicional para la realización de 
las pruebas selectivas. La adaptación de medios y los ajustes 
razonables consisten en la puesta a disposición de los/as aspi-
rantes de los medios materiales y humanos, de las asistencias 
y apoyos y de las ayudas técnicas y/o tecnologías asistidas 
que precisen para la realización de las pruebas en las que 
participen, así como en la garantía de la accesibilidad de la 
información y la comunicación de los procesos y la del recinto 
o espacio físico donde se desarrollen. A efectos de valorar la 
procedencia de las adaptaciones solicitadas, se podrá solicitar 
a la persona candidata el correspondiente certificado o infor-
mación adicional y los órganos de selección podrán requerir 
un informe y, en su caso, la colaboración de los órganos técni-
cos de la Administración laboral, sanitaria o asistencial corres-
pondiente. La adaptación no se otorgará de forma automática, 
sino únicamente en aquellos casos en que la discapacidad 
guarde relación directa con la prueba a realizar.

c) El Tribunal decidirá el tiempo de duración de los ejerci-
cios que no esté determinado expresamente.

d) Desde la total conclusión de un ejercicio o prueba 
hasta el comienzo del siguiente deberá transcurrir un plazo 
mínimo de cinco días hábiles y máximo de cuarenta y cinco 
días naturales.

e) En la realización de las pruebas en que tengan que 
actuar individualmente los/as aspirantes, se comenzará por 
el/la primer/a opositor/a cuyo primer apellido, según la lista 
de admitidos/as ordenada alfabéticamente, y de conformidad 
con lo dispuesto en la Resolución de la Secretaría de Estado 
para la Administración Pública, de 27 de enero de 2009, publi-
cada en el Boletín Oficial del Estado número 31/2009, de 5 de 
febrero, comience con la letra «W». En el supuesto de que no 
exista ningún/a aspirante cuyo primer apellido comience por 
la letra «W», el orden de actuación se iniciará por aquellos/as 
cuyo primer apellido comience por la letra «X» y así sucesiva-
mente.
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7. Sistema de selección.
a) La selección se llevará a cabo mediante el sistema de 

oposición libre y consistirá en la realización de dos ejercicios 
obligatorios que serán eliminatorios, de manera que quien no 
obtenga la calificación mínima de 5 puntos sobre 10 en cada 
uno de ellos quedará automáticamente eliminado/a sin opción 
para continuar en el proceso selectivo.

b) Los dos ejercicios serán los siguientes:

Primer ejercicio. Consistirá en contestar por escrito, en 
un período máximo de dos horas, un test de cien preguntas 
elaborado por el Tribunal con tres respuestas alternativas cada 
una, sobre los temas del programa que como Anexo 1 forma 
parte de estas bases.

La calificación del test se hará de la siguiente forma:
- Cada una de las respuestas correctas se valorará con 

0,10 puntos.
- A cada respuesta incorrecta se le asignará 0,05 puntos 

negativos (- 0,05 puntos) o, lo que es lo mismo, cada dos res-
puestas incorrectas restarán una correcta.

- Las preguntas no contestadas no tendrán puntuación, ni 
positiva ni negativa.

Para superar este ejercicio será necesario obtener un mí-
nimo de 5 puntos.

Segundo ejercicio. Consistirá en la resolución por escrito, 
durante el tiempo que determine el Tribunal, de un supuesto 
práctico elaborado y propuesto por el órgano de selección 
antes de su realización, sobre los temas de la parte segunda 
(materias específicas) del programa que como Anexo I forma 
parte de estas Bases, y relativo a las tareas propias del puesto 
de trabajo objeto de la convocatoria. Para la realización de 
este ejercicio los/as aspirantes podrán hacer uso de los textos 
legales de que acudan provistos.

Para superar este ejercicio será necesario obtener un mí-
nimo de 5 puntos.

c) La calificación de la oposición será la media aritmé-
tica de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los dos 
ejercicios, siendo necesario para aprobar obtener al menos 5 
puntos.

d) Para una mayor objetividad en la calificación, ésta se 
realizará mediante votación secreta cuando así lo requiera 
cualquier miembro del Tribunal.

e) En caso de empate, se resolverá atendiendo a la mejor 
puntuación obtenida en el primer ejercicio. De no ser posible 
deshacer de esta manera el empate, el mismo se dilucidará 
mediante la resolución por los/as candidatos/as empatados/
as de una prueba adicional que a este sólo efecto propondrá 
el Tribunal y que, por lo tanto, no se computará en la califica-
ción final de la oposición.

7. Propuesta de nombramiento y presentación de docu-
mentos.

a) Concluidas las pruebas, el Tribunal publicará en el ta-
blón de anuncios de la Corporación las calificaciones otorga-
das a cada uno de los/las aspirantes y el resultado final, por 
orden de puntuación, determinando el/la aspirante propuesto/
a para cubrir la vacante convocada.

La relación, en forma de propuesta, será elevada a la Al-
caldesa-Presidenta de la Corporación para que realice el co-
rrespondiente nombramiento.

En ningún caso el Tribunal podrá proponer el acceso a 
la plaza objeto de la convocatoria de un número superior de 
aprobados/as al de la única plaza convocada.

b) En el plazo de veinte días naturales, a contar desde la 
publicación de la relación a la que anteriormente se ha hecho 
referencia, el/la aspirante propuesto/a deberá presentar, en la 
Secretaría del Ayuntamiento de Doña Mencía, los documentos 

acreditativos de la concurrencia de los requisitos exigidos en la 
convocatoria y que son los que se detallan a continuación:

1. Declaración jurada o promesa de no haber sido se-
parado/a mediante expediente disciplinario del servicio de 
cualquiera de las Administraciones Públicas, ni hallarse inha-
bilitado/a por sentencia judicial firme para el desempeño de 
funciones públicas.

2. Declaración jurada o promesa de poseer la capacidad 
funcional para el desempeño de las tareas propias del puesto 
de trabajo.

3. Declaración jurada o promesa de no tener otro empleo 
público en el momento de la toma de posesión de la plaza, así 
como de no ejercer actividades privadas incompatibles con el 
puesto de trabajo a desempeñar, de conformidad con lo esta-
blecido en el artículo 10 de la Ley 53/1984, de 26 de diciem-
bre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las 
Administraciones Públicas.

c) Quien tuviese la condición de funcionario/a público/a 
estará exento/a de justificar las condiciones y requisitos ya 
acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo 
presentar certificación acreditativa de su condición y demás 
circunstancias que consten en su expediente personal.

d) Si dentro del plazo indicado, y salvo causa de fuerza 
mayor, el/la aspirante propuesto/a no presentase la documen-
tación o de la misma se dedujese que carece de alguno de 
los requisitos exigidos, no podrá ser nombrado/a, quedando 
anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabi-
lidad en que haya podido incurrir por falsedad en su solicitud 
de participación.

En este caso, la Alcaldesa-Presidenta de la Corporación, 
previa propuesta del Tribunal reunido al efecto, resolverá el 
nombramiento a favor del/de la aspirante que, habiendo apro-
bado los dos ejercicios de la oposición, figurara en el puesto 
inmediato inferior en el orden de calificación, quien deberá 
acreditar la concurrencia de los requisitos exigidos de la forma 
anteriormente indicada.

8. Nombramiento.
Transcurrido el plazo de presentación de documentos y 

realizado el correspondiente nombramiento por la Presidencia 
de la Corporación, el/la candidato/a nombrado/a funcionario/
a de carrera deberá tomar posesión de su plaza en el término 
de un mes a contar desde el día siguiente al que le sea notifi-
cado el nombramiento.

Si el/la aspirante no tomara posesión de su cargo en el 
plazo señalado sin causa justificada, se entenderá que renun-
cia a la plaza, procediéndose conforme establece el último pá-
rrafo de la base anterior.

El nombramiento se publicará en el Boletín Oficial de la 
Provincia.

9. Recursos.
Contra la convocatoria y sus bases se podrá interponer, 

con carácter potestativo, recurso de reposición ante el órgano 
que las aprobó, en el plazo de un mes; o bien interponerse, 
directamente, recurso contencioso administrativo ante el Juz-
gado de lo Contencioso-Administrativo, en el plazo de dos me-
ses, en ambos casos, contados desde el día siguiente al de la 
publicación oficial de las mismas.

Las resoluciones y actos que se deriven del proceso se-
lectivo podrán ser impugnados por los/as interesados/as en 
los casos y en la forma establecida en la Ley 30/1992, de 26 
de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones 
Públicas y del Procedimiento Administrativo Común.
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ANEXO I

TEMARIO PARA LA PROVISIÓN MEDIANTE OPOSICIÓN DE UNA 
PLAZA DE FUNCIONARIO/A ADMINISTRATIVO/A ADSCRITA 
A LA SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO DE DOÑA MENCÍA 

(CÓRDOBA)

PARTE I. MATERIAS COMUNES

1. La Constitución Española de 1978. Principios Genera-
les. Características y estructura. Derechos y deberes funda-
mentales de los españoles.

2. Nociones generales sobre la Corona y los poderes del 
Estado.

3. Las Cortes Generales: composición, atribuciones y fun-
cionamiento.

4. Nociones sobre la Ley Orgánica del Régimen Electoral 
General, con especial referencia a las elecciones locales y a su 
incidencia sobre el Régimen Local.

5. El Gobierno y la Administración del Estado. La Adminis-
tración Pública en el Ordenamiento Jurídico Español.

6. Las Comunidades Autónomas: Constitución y compe-
tencias. El Estatuto de Autonomía para Andalucía: estructura 
y disposiciones generales; competencias y organización de la 
Comunidad Autónoma de Andalucía.

7. Sometimiento de la Administración a la Ley y al Dere-
cho. Fuentes del Derecho Público. La Ley: sus clases. El Regla-
mento. Otras fuentes del Derecho Administrativo.

8. Principios de actuación de la Administración Pública. 
Eficacia, jerarquía, descentralización, desconcentración y co-
ordinación.

PARTE II. MATERIAS ESPECÍFICAS

9. El Régimen Local Español. Principios constitucionales y 
regulación jurídica. Entidades que lo integran.

10. Relaciones de las Entidades Locales con las restan-
tes Administraciones Territoriales. La autonomía municipal. El 
control de la legalidad.

11. La organización municipal. Órganos de gobierno y ór-
ganos complementarios. Composición y competencias.

12. Funcionamiento de los órganos colegiados locales. 
Convocatorias de sesiones y orden del día. Requisitos para su 
constitución. Votaciones.

13. La fe pública de los actos de los órganos municipales. 
Las actas y las certificaciones de las resoluciones y acuerdos.

14. Procedimiento administrativo común. Significado. 
Principios generales. Ordenación del procedimiento adminis-
trativo.

15. Fases del procedimiento administrativo. Especial in-
cidencia sobre las diferentes maneras de terminación del pro-
cedimiento.

16. Los elementos subjetivo y objetivo del procedimiento 
administrativo. Los interesados. Los recursos administrativos: 
clases.

17. Dimensión temporal del procedimiento administrativo. 
Conceptos generales, plazos y cómputo de plazos. La forma 
en el procedimiento.

18. Los actos administrativos. Concepto y clases. Motiva-
ción, eficacia y validez de los actos. El acto presunto.

19. Requisitos de la presentación de documentos. El Re-
gistro de entrada y salida.

20. Las formas de la actividad en las entidades locales. 
La intervención administrativa en la esfera privada: fomento, 
servicios públicos y policía.

21. El servicio público en la Administración Local. Modos 
de gestión de los servicios públicos. La concesión.

22. Los bienes de las entidades locales andaluzas: clases 
y régimen jurídico.

23. Los contratos administrativos en la esfera local. Ór-
ganos competentes. La selección del contratista. Contenido y 
efectos de los contratos administrativos.

24. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. 
Clases. Procedimiento de elaboración y aprobación.

25. La Ley reguladora de las Haciendas Locales. Princi-
pios informadores. Clasificación de los ingresos. Participación 
de los municipios en los tributos del Estado.

26. El presupuesto municipal: elaboración, aprobación y 
ejecución presupuestaria.

27. Ingresos públicos: concepto y clases. Las ordenanzas 
fiscales.

28. El gasto público: sus clases. El control del gasto público.
29. La Ley de Ordenación Urbanística de Andalucía. Prin-

cipios inspiradores. Competencia urbanística municipal.
30. Instrumentos del planeamiento urbanístico. Procedi-

miento de elaboración y aprobación.
31. La licencia urbanística: concepto, actos sujetos a li-

cencia y régimen jurídico.
32. La Función Pública Local. Organización. Clases de per-

sonal al servicio de las entidades locales. Su régimen jurídico.
33. Las plantillas de personal y las Relaciones de Pues-

tos de Trabajo. La Oferta de Empleo Público. Convocatorias y 
sistemas de selección. Situaciones administrativas de los fun-
cionarios públicos.

34. Derechos de los funcionarios públicos. Retribuciones. 
El sistema de Seguridad Social de los funcionarios locales. De-
rechos sindicales y de representación.

35. Deberes de los funcionarios públicos. Responsabili-
dad. Incompatibilidad. Régimen disciplinario.

36. La informática en la Administración Pública. El orde-
nador: tipos y componentes fundamentales. Dispositivos de 
entrada y salida.

37. La Ofimática: el tratamiento de textos, la base de da-
tos y las hojas de cálculo.

38. Tratamiento de textos: Configuración, creación, mo-
dificación y eliminación de textos. Impresión de archivos, tra-
tamiento de bloques, creación de columnas, listas y tablas. 
Revisión ortográfica.

39. La Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de 
Subvenciones.

40. La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electró-
nico de los Ciudadanos a los Servicios Públicos.

ANEXO II

SOLICITUD DE ADMISIÓN AL PROCESO SELECTIVO, MEDIANTE 
EL SISTEMA DE OPOSICIÓN, PARA CUBRIR EN PROPIEDAD 
UNA PLAZA DE FUNCIONARIO/A ADMINISTRATIVO/A ADSCRITA 
A LA SECRETARÍA DEL AYUNTAMIENTO DE DOÑA MENCÍA 

(CÓRDOBA)

DATOS PERSONALES

Nombre: ........................................................................................
Primer apellido: ............................................................................
Segundo apellido: .........................................................................
DNI número: .................................................................................
Domicilio (calle o plaza y número, localidad, provincia y código 
postal): ...........................................................................................
.......................................................................................................
Teléfono: .......................................................................................
Fecha de nacimiento: ...................................................................
Nacionalidad: ................................................................................
Necesidad de adaptación de medios y tiempos: Sí ...... No ......
(Sólo en caso de discapacidad)
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M A N I F I E S T A

1. Que reúne todos y cada uno de los requisitos señala-
dos en la base 2ª de las que regulan la convocatoria, esto es:

a) Ser español/a o estar comprendido/a en alguno de los 
supuestos previstos en la Ley 7/2007, de 12 de abril, para los 
nacionales de otros Estados.

b) Tener cumplidos dieciocho años de edad y no exceder, 
en su caso, de la edad máxima para la jubilación forzosa.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de 
las tareas propias de la plaza a la que opta.

d) No haber sido separado/a mediante expediente dis-
ciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones 
Públicas, ni hallarse inhabilitado/a por sentencia judicial firme 
para el desempeño de funciones públicas.

e) Estar en posesión del título de Bachiller, Técnico Supe-
rior de Formación Profesional (Formación Profesional de se-
gundo grado) o equivalente.

2. Que se compromete a prestar juramento o promesa en 
la forma legalmente establecida.

3. Que acompaña a la presente instancia fotocopia del 
DNI, del documento acreditativo de la titulación exigida para 
acceder a la plaza y justificante de haber satisfecho los dere-
chos de examen.

Por lo expuesto

S O L I C I T A

Ser admitido/a al proceso selectivo al que se refiere la 
presente instancia respecto de lo cual declara que son ciertos 
los datos consignados en ella, comprometiéndose a probarlo 
documentalmente cuando sea requerido/a para ello.

En .................................., ...... de ..................... de 2009.

Sra. Alcaldesa-Presidenta del Excmo. Ayuntamiento de Doña 
Mencía

Doña Mencía, 5 de marzo de 2009.- La Alcaldesa, María 
de los Santos Córdoba Moreno. 

 ANUNCIO de 27 de febrero de 2009, del Ayunta-
miento de El Ejido, de bases para la selección de Gestión 
Deportiva.

BASES PARA PROVEER, POR CONCURSO-OPOSICIÓN 
RESTRINGIDO DE PROMOCIÓN INTERNA, UNA PLAZA DE 
TÉCNICO SUPERIOR DE ADMINISTRACIÓN ESPECIAL/
GESTIÓN DEPORTIVA, ESCALA DE ADMINISTRACIÓN ESPECIAL, 

GRUPO A DEL ORGANISMO AUTÓNOMO IMD

Base primera. Plazas que se convocan y dotación.
Es objeto de la presente convocatoria la provisión en 

propiedad mediante el sistema de concurso-oposición res-
tringido de promoción interna de una plaza de TSAE/Gestión 
Deportiva, vacante en la plantilla de personal funcionario del 
Organismo Autónomo Instituto Municipal de Deportes de este 
Ayuntamiento, encuadrada en la Escala de Administración Es-
pecial, Subescala Técnica, Clase Técnico Superior, Grupo A, 
correspondiente a la Oferta de Empleo Público del ejercicio 
2004 aprobada por Decreto de la Alcaldía-Presidencia de fecha 
18.2.04 (BOE núm. 74, de 26 de marzo de 2004) y dotada con 
las retribuciones básicas correspondientes a dicho grupo y las 
retribuciones complementarias que correspondan, con arreglo 
a la RPT y Régimen Retributivo vigente. Todo ello, al amparo 

de lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto 
Básico del Empleado Público, en su Disposición Transitoria Se-
gunda y demás legislación específica de aplicación.

Base segunda. Requisitos de los aspirantes.
Para tomar parte en el concurso-oposición libre será ne-

cesario:

- Estar en posesión del título de Licenciado Universitario.
- Ostentar la condición de contratado laboral fijo con ante-

rioridad a la entrada en vigor de la Ley 7/2007, de 12 de abril 
y en la situación de servicio activo.

- Ser titular de plaza de Técnico de Gestión de Deportes, 
con requisitos de titulación de Licenciado Universitario, de la 
Plantilla de personal Laboral de este Ayuntamiento.

- Estar desempeñando funciones de funcionario propias 
de plaza de Técnico Superior de Administración Especial/Ges-
tión Deportiva, a la entrada en vigor del Estatuto Básico del 
Empleado Público, Ley 7/2007, de 12 de abril.

Base tercera. Instancias y documentos a presentar.
Los aspirantes presentarán instancia dirigida al Alcalde-

Presidente en la que deberán manifestar que reúnen todas 
y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda, 
referido a la fecha en que termine el plazo de presentación 
de instancias y se entregarán en el Registro General del Ayun-
tamiento, o en la forma prevista en la Ley de Régimen Jurídico 
de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Común, durante el plazo de 20 días naturales contados 
a partir del siguiente al de la publicación del anuncio de esta 
convocatoria en el BOE, después de su íntegra publicación 
en el Boletín Oficial de la Provincia de Almería y Boletín de la 
Junta de Andalucía.

Junto con la instancia presentarán fotocopia compulsada 
o certificación acreditativa de los méritos que aleguen, no te-
niéndose en cuenta los presentados y obtenidos una vez con-
cluido el plazo de presentación de instancias.

No se tendrán en cuenta los no acreditados en la forma 
antedicha.

Base cuarta. Admisión de los candidatos.
Terminado el plazo de presentación de instancias, el 

Alcalde-Presidente dictará resolución, en el plazo máximo 
de un mes, declarando aprobada la relación de admitidos y 
excluidos que se hará pública en el tablón de anuncios del 
Ayuntamiento. En la Resolución se hará constar el plazo de 
subsanación de defectos que, en los términos establecidos en 
la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas 
y del Procedimiento Administrativo Común se conceda a los 
aspirantes excluidos. Los errores de hecho podrán subsanarse 
en cualquier momento de oficio o a petición del interesado.

Transcurrido el plazo de subsanación de errores el Pre-
sidente dictará Resolución declarando aprobada la relación 
definitiva de admitidos y excluidos que se publicará en el Ta-
blón de Anuncios del Ayuntamiento, determinándose el lugar y 
fecha de comienzo de los ejercicios y la composición del Tribu-
nal Calificador.

Base quinta. Órgano de Selección:
El Órgano de Selección, de acuerdo con lo establecido 

en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Básico del Em-
pleado Público, será colegiado y su composición se ajustará a 
los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miem-
bros, así como a la paridad entre mujer y hombre.

El Órgano de Selección estará integrado por un presi-
dente, un secretario y tres vocales, todos ellos con voz y voto, 
designados por el Alcalde-Presidente.

La designación de los miembros del Órgano de Selección 
incluirá la de los respectivos suplentes.


