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ANUNCIO de 28 de junio de 2010, de la Direccion
Provincial de Mélaga de la Agencia Andaluza del Agua,
notificando pliego de cargos y propuesta de Resolucion
de los expedientes sancionadores que se citan:

No habiéndose podido practicar las notificaciones del Pliego
de Cargos y Propuesta de Resolucion, relativo a los expedientes
sancionadores que se citan, tramitados en la Agencia Andaluza
del Agua, se hace publico el presente anuncio, de conformidad
con lo previsto en el articulo 59.5 y 61 de la Ley 30/92, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones PU-
blicas y del Procedimiento Administrativo, a fin de que en el plazo
de quince dias, los interesados puedan comparecer ante el Servi-
cio del Régimen Sancionador de la Agencia Andaluza del Agua,
con sede administrativa en Malaga, Paseo de Reding, 20, para
tener conocimiento del contenido del expediente y, en su caso,
formular las alegaciones o interponer los recursos procedentes.

Expte.: DE-MA-95-2009. Propuesta de Resolucion.
Interesado: Explotaciones Agropecuarias La Linara, S.L.
CIF: B92876846.

Expte.: DE-MA-260-2008. Propuesta de Resolucion.
Interesado: Carmen Pacheco Berrocal.
DNI: 74804456S.

Expte.: DE-MA-82-2010. Pliego de cargos.
Interesado: Marfa Sandra Moreno Espafia.
DNI: 26804148V.

Expte.: DE-MA-10-2010. Pliego de cargos.
Interesado: Jorge M. Muradas Magafias.
DNI: 74906367J.

Expte.: DE-MA-78-2010. Pliego de cargos.
Interesado: Construcciones Jabalcon, S.L.
CIF: V92999259.

Expte.: DE-MA-83-2010. Pliego de cargos.
Interesado: M2 Teresa Gomez Moreno.
DNI 25926840K.

Malaga, 28 de junio de 2010.- La Directora, Remedios
Martel Gémez.

DIPUTACIONES

ANUNCIO de 14 de junio de 2010, de la Diputacion
Provincial de Almeria, Patronato Provincial de Turismo, de
bases para la seleccion de plaza de administrativo/a.

Excma. Diputacion Provincial de Almeria Patronato Pro-
vincial de Turismo.

Mediante Resolucion de la Presidencia del Patronato Provin-
cial de Turismo de Almeria nim. 83, de fecha 15 de junio de 2010,
se aprueban las bases de la convocatoria de oposicion libre para la
contratacion laboral fija de un administrativo/a, subgrupo C1, nivel
17, de la plantilla de personal laboral del Patronato Provincial de
Turismo de Almeria de la Excma. Diputacion Provincial de Almeria.
(Publicadas en el BOP nim. 118, de 22 de junio de 2010).

CONVOCATORIA DE  OPOSICION LIBRE PARA LA

CONTRATACION LABORAL FIJA DE UN ADMINISTRATIVO/A

DE LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL DEL PATRONATO

PROVINCIAL DE TURISMO DE LA EXCMA. DIPUTACION
PROVINCIAL DE ALMERIA

1. Objeto de la convocatoria.
Es objeto de la presente convocatoria la celebracion
de oposicion libre para la contratacién laboral fija de un

administrativo/a de la plantilla de personal laboral del Patrona-
to Provincial de Turismo de la Excma. Diputacion, dotada con
las retribuciones basicas correspondientes al Subgrupo Cl1,
nivel 17 de complemento de destino y con las retribuciones
complementarias que figuran en el Acuerdo econdmico, social
y sindical de los funcionarios y personal laboral provinciales.
Las funciones del puesto se contienen en el anexo nim. 1.

2. Condiciones generales de capacidad que habran de re-
unir todos los aspirantes:

a) Estar en posesion de la nacionalidad espafiola o la de
un Estado miembro de la Union Europea, en los términos pre-
vistos en la ley. También podran participar cualquiera que sea
su nacionalidad, el cényuge de los espafioles y de los naciona-
les de otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre
que no estén separados de derecho y sus descendientes y los
de su cényuge siempre que no estén separados de derecho,
sean menores de veintitin afios 0 mayores de dicha edad de-
pendientes. Asi mismo, podran participar las personas inclui-
das en el &mbito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en
los que sea de aplicacidn la libre circulacién de trabajadores.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad
méaxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion de titulo de Bachiller, FP 2.° grado
0 equivalente, o en condiciones de obtenerlos en la fecha de
finalizacion del plazo de admision de solicitudes.

d) Poseer la capacidad funcional necesaria para el des-
empefio de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente discipli-
nario del servicio de cualquiera de las Administraciones PU-
blicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absolu-
ta 0 especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, 0
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en
el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no ha-
llarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido so-
metido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

3. Solicitudes y documentos a presentar.

Los aspirantes deberan presentar solicitud en modelo ofi-
cial en la que soliciten tomar parte en la oposicion y manifies-
ten que cumplen todas y cada una de las condiciones genera-
les exigidas en la base segunda, adjuntando fotocopia de los
documentos que acrediten que, efectivamente, cumplen estas
condiciones, exceptuando las recogidas en los puntos d) y e),
que habran de acreditarse posteriormente.

Podran solicitar la incorporacién a su instancia, de docu-
mentos que obren en poder del Patronato Provincial de Turis-
mo de Almeria, siempre que no hayan transcurrido mas de
cinco afios desde que el documento fue presentado e indiquen
drgano y fecha en que se presentd.

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

1. Documento Nacional de Identidad o documento de
identificacion del pais correspondiente, y en su caso, docu-
mento acreditativo de la relacion familiar.

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

En dicha solicitud debera figurar una foto tipo carnet del
aspirante.

Las personas con minusvalias, debidamente acreditadas
por los érganos competentes de la Consejeria correspondiente
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de la Junta de Andalucia, podran solicitar en la solicitud adap-
taciones de tiempo y medios para la realizacion de las prue-
bas selectivas; adjuntando tanto la certificacion que acredite
su condicién de minusvalido, como la que acredite su aptitud
para el desempefio de las funciones de administrativo/a. A tal
efecto, los tribunales podran requerir informe y, en su caso,
colaboracion de los 6rganos técnicos de la Administracion La-
boral sanitaria o de servicios sociales.

4. Plazo y forma de presentacion de documentos.

Las solicitudes y documentacion se presentaran en el Re-
gistro General del Patronato Provincial de Turismo de Almeria
y en el de la Excma. Diputacion Provincial de Almeria, o por
los medios previstos en el articulo 38.4 de la Ley 30/92 de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comun, dentro del plazo de veinte
dias naturales, a contar desde el siguiente al de la publicacion
del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado,
0 hasta el primer dia habil siguiente si el plazo concluye en
sébado, domingo o festivo. En el supuesto de presentacion de
solicitudes en Administracion distinta al Patronato Provincial
de Turismo o0 a la Excma. Diputacion Provincial de Almeria,
el particular deberd comunicar mediante fax o telegrama la
presentacion de la instancia o documento, que debera ser
recibido en este Patronato en el plazo maximo de diez dias
naturales siguientes a la fecha de terminacion del plazo de
presentacion.

Terminado el plazo de admision de instancias, en el plazo
de un mes, como maximo, el Presidente del Patronato Provin-
cial de Turismo dictara Resolucién declarando aprobada la lis-
ta de admitidos y excluidos, en su caso. En dicha Resolucion,
se indicara el lugar en que se encuentran expuestas las listas
certificadas completas de aspirantes admitidos y excluidos, asf
como la formacion del Tribunal calificador de la oposicién con
indicacion del plazo de subsanacion que, en los términos del
art. 71 de la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Adminis-
tracion Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
se concede a los aspirantes excluidos y determinando lugar y
fecha de comienzo de los ejercicios.

La publicacion de dicha Resolucion en el Boletin Oficial
de la Provincia sera determinante de los plazos a efectos de
posibles impugnaciones o recursos.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier
momento de oficio o a peticion del interesado.

5. Procedimiento de seleccion de los aspirantes.
Ejercicios oposicién. La oposicion constara de tres ejerci-
cios, que tendran caracter eliminatorio y obligatorio.

Primer Ejercicio. Consistira en desarrollar por escrito du-
rante una hora y treinta minutos, un tema del bloque I, que
sera extraido al azar.

Este ejercicio serd leido por los/as opositores/as en se-
sion publica, ante el Tribunal.

Segundo Ejercicio. Consistira en desarrollar por escrito,
durante una hora y treinta minutos, un tema del bloque I, que
sera extraido al azar.

El ejercicio serd leido por los/as aspirantes, en sesion pU-
blica ante el Tribunal.

Tercer Ejercicio. Se desarrollara por escrito, durante un
periodo maximo de tres horas y treinta minutos, y consistira
en la realizacion de dos supuestos practicos iguales para to-
dos/as los/as opositores/as, que planteard el Tribunal inme-
diatamente antes del comienzo del ejercicio, relativos a las
funciones asignadas a la plaza.

Durante el desarrollo de esta prueba, los/as aspirantes
podran, en todo momento, hacer uso de los textos legales y
colecciones de jurisprudencia de los que acudan provistos/as.

En este ejercicio se valorard fundamentalmente la sis-
tematica en el planteamiento y formulacidn de conclusiones
y el conocimiento y adecuada interpretacion de la normativa
aplicable.

Este ejercicio serd leido por los/as opositores/as en se-
sion publica, ante el Tribunal.

6. Calendario de las pruebas y orden de actuacion.

El primer ejercicio de la oposicién no se celebrara antes
de la primera semana de junio de 2010.

La fecha de la constitucion del Tribunal y la concrecion de
la celebracion de los ejercicios se publicara en el anuncio junto
con la relacién de admitidos y excluidos.

7. Formacion y actuacion del Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador, rigiendo el principio de especialidad
de las plazas convocadas, estard integrado, de conformidad con
lo establecido en el art. 60 de la Ley 70/2007, de 12 de abril,
del Estatuto Basico del Empleado Publico, por un Presidente y
cuatro vocales, con voz y voto, uno/a de ellos/as en represen-
tacion de la Comunidad Auténoma de Andalucia y uno/a en
representacion del Profesorado Oficial y un Secretario/a con
voz y sin voto.

Los integrantes del Tribunal deberdn poseer nivel de titu-
lacion igual o superior al exigido para la plaza convocada.

Su composicion se ajustara a los principios de imparciali-
dad y profesionalidad de sus miembros, asf como paridad.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de inter-
venir cuando concurran circunstancias de las previstas en el
articulo 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Coman. Asimismo, los aspirantes podran recu-
sar a los miembros del Tribunal cuando en éstos concurran
circunstancias de las determinadas en el mencionado pre-
cepto legal. El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus
trabajos, para todas o alguna de las pruebas, de asesores es-
pecialistas que se limitaran al ejercicio de sus especialidades
técnicas, en base exclusivamente a las cuales colaboraran con
el érgano de seleccion.

Calificacion de la oposicién. Los miembros del Tribunal
que juzgue la oposicidn libre puntuaran cada ejercicio de la
oposicion con un maximo de diez puntos. La puntuacion de
cada aspirante en los diferentes ejercicios sera la media arit-
mética de las calificaciones de los miembros del Tribunal, eli-
minandose del calculo la mayor y la menor puntuacion otorga-
das. Las calificaciones se entregaran al Secretario/a por cada
uno de los miembros del Tribunal en el modelo facilitado a los
mismos.

Para la calificacion el Tribunal fijara con caracter previo al
inicio de la lectura de los ejercicios, los contenidos a tener en
cuenta. Estos se reflejaran en el acta de la sesion.

Todos los ejercicios de la oposicidn tendran caracter eli-
minatorio, siendo necesario para superar cada uno de ellos
obtener un minimo de cinco (5) puntos.

Calificacion final. La suma de los puntos obtenidos en los
tres ejercicios de la oposicién por quienes aprueben cada uno
de ellos, daré la calificacion final.

En aplicacion de lo establecido en el parrafo 5.° del art.
18 de la Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas para la Re-
forma de la Funcién Publica, el Tribunal no podra aprobar ni
declarar que han superado las pruebas respectivas un niamero
superior de aspirantes al de las plazas convocadas. No obs-
tante, el Tribunal, ademas de hacer publica la propuesta de
aspirantes aprobados, publicara, en su caso, una Unica rela-
cion, por orden de preferencia, de los aspirantes que, ain no
habiendo aprobado, se consideran capacitados para la pres-
tacion de servicios con caracter temporal, en puesto analogo,
con sujecion a lo establecido en el titulo Il del Reglamento de
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Seleccion, Provision de puestos de trabajo y Promocién inter-
na de la Excma. Diputacion Provincial de Almeria.

En caso de empate en la puntuacion final, el Tribunal lle-
vara a cabo el desempate de los aspirantes por sorteo o entre-
vista con los aspirantes, a criterio del Tribunal.

Contra la propuesta del Tribunal que culmine el proce-
dimiento selectivo, los interesados podran interponer recur-
so de alzada ante el Presidente del Patronato de Turismo,
en el plazo de un mes contado desde el dia siguiente a la
fecha de finalizacion del plazo de diez dias durante los cua-
les se expondra el anuncio con la propuesta del tribunal en
el Tablon de Edictos del Patronato de Turismo de Almeria, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 114 y 115 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Coman, sin perjuicio de ejercitar cualquier otro que
estime pertinente.

El Tribunal que juzgara el concurso-oposicion objeto de la
presente convocatoria se clasifica dentro de la segunda cate-
gorfa, a los efectos prevenidos en el Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

En lo no previsto en estas bases, el Tribunal queda autori-
zado para resolver cuantas dudas e incidencias se presenten,
adoptando las medidas necesarias para el normal desarrollo
de la oposicion.

8. Presentacion de documentos.

Los aspirantes aprobados deberan presentar en la Secreta-
ria Delegada del Patronato Provincial de Turismo de la Excma.
Diputacion de Almeria, en el plazo de 20 dias naturales con-
tados desde que se haga publica la propuesta del Tribunal, la
siguiente documentacion:

a) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad
funcional necesaria para el desempefio de las tareas objeto de
la contratacion laboral fija de administrativo/a, expedido por el
Servicio de prevencion de este Patronato o por la Mutua de ac-
cidentes de trabajo o enfermedades profesionales a que estén
adscrito el personal laboral del Patronato.

b) Titulo exigido o resguardo del pago de los derechos del
mismo, pudiendo presentar fotocopia para su compulsa con
el original.

c) Declaracion responsable de no haber sido separado
mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Ad-
ministracion Plblica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas.

d) Declaracion responsable de no estar incurso en causa
de incapacidad de las contenidas en el art. 36 del Reglamento
de Funcionarios de Administracion Local.

e) Declaracion responsable de no tener otro empleo re-
tribuido con cargo a cualquier organismo publico, incluida la
Seguridad Social, el dia de la firma del contrato laboral fijo de
administrativo/a, estandose a lo dispuesto en la Ley 53/84, de
26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio
de las Administraciones Publicas y, en especial, a su art. 10 y
en todas las disposiciones que se dicten en su desarrollo.

f) Declaracién responsable de no ejercer actividades pri-
vadas incompatibles con el que se va a desempefiar en este
Patronato y solicitud, en su caso, de compatibilidad para el
gjercicio de actividades privadas que se desarrollen al margen
del Patronato.

g) Documento Nacional de Identidad y fotocopia del
mismo.

Quienes tuvieran la condicion de empleados publicos es-
taran exentos de justificar las condiciones y requisitos ya acre-
ditados para obtener su anterior contratacion o nombramien-
to, debiendo presentar Gnicamente certificacion del Ministerio
u organismo de quien dependan, acreditando su condicién y
demas circunstancias que consten en su expediente personal.

Quienes dentro del plazo indicado, salvo los casos de
fuerza mayor, no presentasen la documentacion, no podrén
ser contratados, quedando anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incu-
rrido por falsedad en su instancia.

9. Base final.

En lo no previsto en las bases anteriores regira el Regla-
mento de Seleccién, de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocion Interna de la Excma. Diputacién Provincial de Alme-
ria, aprobado por acuerdo de Pleno de fecha 30 de diciembre
de 2004 y publicado en el BOP num. 9, de 14 de enero de
2005; la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Localel Real Decreto 781/1986, de 18 de abril,
por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposicio-
nes 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 procedimiento de seleccion de los funcionarios de Adminis-
tracion Local y el Reglamento General de ingreso del Personal
al Servicio de la Administracion del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funciona-
rios Civiles de la Administracion General del Estado, aprobado
por Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, y demas disposi-
ciones vigentes que le sean de aplicacion.

Almeria, 14 de junio de 2010.- El Vicepresidente del
Patronato, Luis M. Pérez Montoya.

PROGRAMA ADMINISTRATIVO
Bloque |

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978 I. Anteceden-
tes y significado juridico. Caracteristicas y estructura. Princi-
pios generales.

Tema 2. La Constitucion Espafiola de 1978 Il. Derechos y
deberes fundamentales de los espafioles. Garantias y suspen-
sion de los derechos y libertades. El Defensor del Pueblo.

Tema 3. La Constitucion Espafiola de 1978 IIl. La Corona.
Los Poderes del Estado.

Tema 4. La Administracion Pulblica Espafiola. Adminis-
tracion General del Estado. Administracion de la Comunidad
Auténoma. Administracion Local.

Tema 5. La Comunidad Auténoma de Andalucia. El Esta-
tuto de Autonomia para Andalucfa. Estructura. Titulo Prelimi-
nar. Competencias de la Comunidad Auténoma Andaluza. Or-
ganizacion institucional de la Comunidad Auténoma Andaluza.

Tema 6. Las Comunidades Europeas. Antecedentes. Insti-
tuciones europeas. El Derecho Comunitario.

Tema 7. Administracion Pablica y Derecho Administrativo.
Sometimiento de la Administracion a la ley y al derecho. Fuen-
tes del Derecho Administrativo: concepto y clases. La Ley. Cla-
ses de leyes. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley. El
Reglamento y otras disposiciones generales.

Tema 8. Régimen Local Espafiol I. Principios constitucio-
nales. Regulacion juridica. Clases de Entidades Locales.

Tema 9. Régimen Local Espafiol Il. Relaciones de las En-
tidades Locales con las restantes Administraciones Territoria-
les. La Autonomia local y el control de legalidad.

Tema 10. El Municipio. Elementos del Municipio. Organi-
zacion municipal. Competencias municipales.

Tema 11. La Provincia. Organizacion provincial. Compe-
tencias provinciales.

Tema 12. La Ley de las Haciendas Locales. Principios
inspiradores. Clasificacion de los ingresos. Impuestos, tasas y
contribuciones especiales. Precios publicos.

Tema 13. El Presupuesto de las Entidades Locales. Ela-
boracién y aprobacion. Ejecucién presupuestaria. Control y
fiscalizacion.
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Tema 14. Régimen Juridico del Gasto Publico Local. Con-
cepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos. Con-
tabilidad y cuentas.

Tema 15. La Expropiacion Forzosa. Concepto y elemen-
tos. Procedimiento general de expropiacion: fases.

Tema 16. La Potestad Reglamentaria en la Esfera Local.
Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Clases.
Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 17. Personal al Servicio de las Entidades Locales I.
Concepto y clases de empleados/as publicos/as locales y per-
sonal directivo. Acceso al empleo publico local.

Tema 18. Personal al Servicio de las Entidades Locales Il.
Derechos de los/as empleados/as publicos/as locales. Debe-
res de los/as empleados/as publicos/as locales. Situaciones
administrativas de los/as funcionarios/as de carrera locales y
del personal laboral al servicio de las entidades locales.

Tema 19. Personal al Servicio de las Entidades Locales
1. Régimen disciplinario. Régimen de incompatibilidades. Res-
ponsabilidad de los/as empleados/as publicos/as locales.

Bloque I

Tema 1. Los Bienes de las Entidades Locales. Clasifica-
cion. Régimen de utilizacion de los de dominio puablico.

Tema 2. La Responsabilidad de la Administracion Pdblica.
Evolucion historica y régimen actual.

Tema 3. Régimen del Suelo y Ordenacién Urbana I. Legis-
lacion. Régimen urbanistico de la propiedad del suelo. Compe-
tencia urbanistica municipal, provincial y autondmica.

Tema 4. Régimen del Suelo y Ordenacion Urbana Il. Ins-
trumentos de planeamiento. Procedimiento de elaboracion y
aprobacion.

Tema 5. Régimen del Suelo y Ordenacion Urbana lIl. Eje-
cucion de los planes de ordenacion. Sistemas de actuacion ur-
banistica: concepto, clases, eleccion, sustitucion y regulacion.

Tema 6. Las Formas de Accién Administrativa de las Enti-
dades Locales. Tipologia. La intervencion administrativa en la
actividad privada. Procedimiento de otorgamiento de licencias:
en especial las licencias urbanisticas.

Tema 7. El Servicio Publico Local. Concepto. Formas de
gestion directa. Formas de gestion indirecta.

Tema 8. La Ley de Régimen Juridico y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun |. Los derechos del ciudadano ante la Administra-
cion Piblica. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en la
Administracion, con especial referencia a la Administracion Local.

Tema 9. La Ley de Régimen Juridico y del Procedimiento
Administrativo Comun Il. Principios informadores y dmbito de
aplicacion. Sujetos. La Administracion y los interesados.

Tema 10. El Acto Administrativo. Concepto y clases. Ele-
mentos del acto administrativo. Motivacion. Eficacia. Validez
de los actos administrativos.

Tema 11. El Procedimiento Administrativo |. Dimension
temporal del procedimiento: dias y horas habiles. Computo de
plazos. Tramitacion de urgencia. Iniciacion. Desarrollo e ins-
truccion del procedimiento administrativo.

Tema 12. El Procedimiento Administrativo Il. Finalizacion
y ejecucion del procedimiento administrativo. El silencio admi-
nistrativo.

Tema 13. El Procedimiento Administrativo IIl. Recepcion
y registro de documentos. Comunicaciones y notificaciones.
Peculiaridades del procedimiento administrativo local.

Tema 14. Los Recursos Administrativos en el Ambito de
las Entidades Locales. Concepto y clases. La revision de oficio
de los actos administrativos.

Tema 15. Los Organos Colegiados Locales. Convocatoria
y orden del dia. Requisitos de constitucién. Funcionamiento.
Actas y certificados de acuerdos.

Tema 16. Los Contratos Administrativos I. Concepto. Cla-
ses. Objeto, precio y cuantia del contrato. El expediente de
contratacion.

Tema 17. Los Contratos Administrativos Il. Procedimien-
tos de adjudicacion de los contratos. Ejecucion y extincion.

Tema 18. Los Documentos Administrativos. Concepto.
Tipos de documentos administrativos. Técnicas de redaccion,
elaboracion y presentacion de los documentos. El lenguaje y
estilo administrativo.

Tema 19. Los Archivos. Concepto. Caracteristicas y fun-
ciones. Ideas generales sobre el sistema archivistico espafiol.
Criterios de ordenacion de los archivos vivos o de gestion.

Tema 20. La Diputacion Provincial de Almeria. Constitu-
cioén. Organos unipersonales y colegiados. Composicion y Atri-
bucién.
~ Tema 21. El Patronato Provincial de Turismo de Almeria.
Organos unipersonales y colegiados. Organizacion y Compe-
tencias.

ANEXO |
Administrativo/a

Subgrupo: C1. Nivel: 17.

Mision: Gestionar y tramitar la documentacion y expedien-
tes administrativos, de acuerdo a la legislacion vigente, los
acuerdos de la corporacion, las resoluciones de la presiden-
cia y las directrices del superior jerarquico, para garantizar y
ofrecer un servicio de calidad y favorecer el correcto funcio-
namiento del Servicio al que pertenece.

Funciones genéricas: Realizar informe y propuesta de re-
solucién de expedientes administrativos.

Cooperar con su jefatura inmediata en la supervision y
coordinacion de los trabajos desempefiados por personal su-
bordinado.

Tramitacion de expedientes y procesos administrativos,
citaciones, comunicaciones, oficios de mero tramite y demas
actos administrativos de andloga naturaleza.

Controlar los expedientes y procesos.

Colaborar en la racionalizacién de estructuras y sistemas
de trabajo y en la formalizacién y simplificacidn de expedien-
tes, procesos e impresos.

Informar y atender al publico, tanto presencial como tele-
fonicamente.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las
cuestiones que se le planteen o encarguen en su ambito com-
petencial utilizando el medio procedente en cada caso (docu-
mental, telefonico, electrénico, presencial).

Utilizar las aplicaciones informéticas necesarias para el
desempefio del puesto de trabajo.

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en rela-
cidn a sus sistemas y procesos de trabajo.

Almeria, 14 de junio de 2010.- El Vicepresidente del Patro-
nato, Luis M. Pérez Montoya.

AYUNTAMIENTOS

ANUNCIO de 5 julio de 2010, del Ayuntamiento
de Guadalcanal, de bases para la contratacion de una
plaza de maestro/a.

Primera. Objeto de la convocatoria.

El objeto de las presentes bases es la contratacion de una
persona en calidad de Maestro/a de Guarderia Municipal, para
el curso escolar 2010-2011.

La plaza referida esta adscrita a la Consejeria de Cultura
del Excelentisimo Ayuntamiento de Guadalcanal y las funcio-
nes que tiene encomendadas son las de Maestro/a de Guar-
derfa Municipal.



