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33. Red de oficinas integradas de atencion al ciudadano.

34. Introduccion a la comunicacion. La comunicacion hu-
mana: el lenguaje como medio de comunicacion.

35. Diferencia entre informacion y comunicacion. Tipos
de comunicacion: oral y telefénica.

36. Concepto de documento. Registro y archivo. Funcio-
nes del registro y del archivo.

37. Analisis documental: documentos oficiales. Formacion
del expediente.

38. Atencioén al publico: acogida e informacion al admi-
nistrado.

39. La automatizacion de las oficinas. Concepto y aplica-
cion de sistemas fisicos y logicos. Aplicaciones informaticas
en la administracion.

40. Los sistemas de tratamientos de textos. Bases de da-
tos. Hojas de calculo.

41. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales:
Régimen de sesiones

42. Régimen de acuerdos en los organos colegiados lo-
cales.

43. El gasto publico local.

44, El control del gasto publico.

45, El acto administrativo: concepto, Clases y elementos.

46. Motivacion y notificacion del acto administrativo.

47. Eficacia de los actos administrativos.

48. Validez del acto administrativo.

ANEXO I

SOLICITUD DE ADMISION Y AUTOBAREMACION
AL PROCESO SELECTIVO PARA LA PROVISION EN
PROPIEDAD, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION, POR
FUNCIONARIZACION, DE UNA PLAZA DE TECNICO DE
GESTION, POR PROMOCION INTERNA VACANTE EN LA
PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO DE
ESPEJO (CORDOBA)

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y APELLIDOS DNI/NIF
FECHA DE NACIMIENTO TELEFONO
DOMICILIO C.P.
MUNICIPIO PROVINCIA
EXPONE

Primero. Que declara conocer la convocatoria anunciada en
el Boletin Oficial del Estado nimero .......... ,defecha ..o ,
para la provision en propiedad, mediante concurso-oposicion,
por funcionarizacién, de una plaza de técnico de gestion, por pro-
mocion interna vacante en la plantilla de funcionarios del ayun-
tamiento de Espejo (Cordoba), conforme a las Bases publicadas
en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia numero ............. ,
de fecha .....c.........

Segundo. Que son ciertos los datos consignados en la
presente solicitud y que reune todos y cada uno de los requisi-
tos y condiciones exigidos en las Bases referidas a la fecha de
terminacion del plazo de presentacion de la solicitud.

Tercero. Que a la presente solicitud se adjunta la siguiente
documentacion:

- Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Iden-
tidad.

- Fotocopia compulsada de la titulacién exigida o del
abono de las tasas por su expedicion, en el caso de estar en
condiciones de obtener la titulacion correspondiente o de la
documentacion equivalente.

- Fotocopia compulsada del justificante del pago de la
tasa de derechos de examen correspondiente.

- Fotocopia compulsada acreditativa de los méritos que
se alegan.

SOLICITA

Ser admitido/a a las pruebas selectivas correspondiente
a la/las plaza/plazas que se sefiala a continuacion:
- Técnico de Gestion de Administracion Electrénica.

AUTOBAREMACION
Experiencia profesional (Maximo 5,00 puntos) Puntos
Cursos de Formacion y Perfeccionamiento Puntos
(Maximo 4,00 puntos)
Otros Méritos (Maximo 1,00 punto) Puntos
Total Puntos
Espejo, ....... de .o (o (S

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Espejo.

Proteccion de datos: En cumplimiento de lo dispuesto en la
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de
Datos de Caracter Personal, el Ayuntamiento de Espejo le in-
forma que los datos personales obtenidos mediante la cum-
plimentaciéon de este impreso y demas documentacion que,
en su caso, se adjunta van a ser incorporados, para su trata-
miento, en un fichero. Asimismo, se le informa que la recogida
y tratamiento de dichos datos tienen como finalidad gestionar
el expediente que se incoe en virtud de la presente solicitud.
De acuerdo con la Ley Orgénica antes citada, puede ejercitar
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
dirigiendo un escrito a la Alcaldia del Ayuntamiento.

Espejo, 17 de diciembre de 2010.- El Alcalde-Presidente,
Francisco Antonio Medina Raso.

ANUNCIO de 7 de diciembre de 2010, del Ayunta-
miento de Nerja, de bases para la seleccion de plaza
de Ayudante Sepulturero.

La Junta de Gobierno Local, en sesién ordinaria cele-
brada el 15 de octubre de 2010, acordd aprobar la Convoca-
toria y Bases que han de regir las pruebas selectivas para la
provision como personal laboral fijo de una plaza de Ayudante
Sepulturero, mediante concurso-oposicion y por el proceso ex-
traordinario de consolidacion de empleo, vacante en la plantilla
laboral de este Ayuntamiento.

A continuacion se inserta el texto integro de las mismas:

BASES QUE HAN DE REGIR LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA
LA PROVISION COMO PERSONAL LABORAL FIJO DE UNA
PLAZADE AYUDANTE SEPULTURERO, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION Y POR EL PROCESO EXTRAORDINARIO DE
CONSOLIDACION DE EMPLEO, VACANTE EN LA PLANTILLA
LABORAL DEL AYUNTAMIENTO DE NERJA

1. Normas generales. Es objeto de la presente convocatoria
la provision como personal laboral fijo, mediante el sistema
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de acceso por turno libre y a través del procedimiento de se-
leccion por concurso oposicion, por consolidacion de empleo,
de conformidad con lo establecido en la disposicion transitoria
cuarta de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico, de la plaza vacante en la plantilla de
personal laboral del Excmo. Ayuntamiento de Nerja, encua-
drada en el grupo de Ayudante de Sepulturero, dotada con
sueldo, trienios, pagas extraordinarias y demas retribuciones
complementarias, de acuerdo con la legislacion vigente, co-
rrespondientes a la Oferta de Empleo Publico 2001 de este
Ayuntamiento, publicada en el Boletin Oficial del Estado num.
122, de 22 de mayo de 2001.

A las presentes pruebas selectivas les sera de aplicacion
la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Em-
pleado Publico; la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de
las Bases de Régimen Local; el Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo y el Real Decreto 255/2006, de 3 de marzo, que
lo modifica; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio; el Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio; el Texto Refundido del Esta-
tuto de los Trabajadores y Real Decreto 2.720/1.998, de 18
de diciembre, las presentes bases y las demas disposiciones
aplicables en la materia.

2. Requisitos de los aspirantes. Los aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos generales:

a) Estar en posesion de la nacionalidad espafiola, no obs-
tante, los nacionales de otros Estados podran acceder en los
términos establecidos en el articulo 57 del EBEP.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su
caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del Certificado de Escolaridad o
equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha
en que expire el plazo de presentacion de solicitudes.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de
las tareas habituales de la plaza a que se aspira.

e) No haber sido separado mediante expediente discipli-
nario del servicio de cualquiera de las Administraciones Pu-
blicas o de los d¢rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion abso-
luta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefaban 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.

f) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de
incapacidad o incompatibilidad establecidos por la legislacion
vigente.

Los requisitos establecidos en las normas anteriores de-
beran cumplirse el ultimo dia de plazo de presentacion de ins-
tancias y mantenerse durante todo el proceso selectivo. En
este sentido, se podran efectuar las comprobaciones oportu-
nas hasta la contratacion. Los requisitos de los apartados a),
b) y ¢) deberan acreditarse con la presentacion de solicitudes,
mediante fotocopia del DNI, Documento de Régimen Comuni-
tario o Pasaporte, acompafiada de original para su compulsa;
copia autentificada o fotocopia, que debera presentarse junto
con el original para su compulsa, del titulo exigido, o justifi-
cante de haber abonado los derechos para su expedicion.

3. Solicitudes.

3.1. Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas
selectivas se dirigiran al Presidente de la Corporacioén y se pre-
sentaran en el Registro General de Entrada de Documentos
de la misma, dentro del plazo de veinte dias habiles contados
a partir del siguiente al de la publicaciéon del extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, en horas de 10

a 14,00. Cuando el ultimo dia de plazo sea sabado, se enten-
dera prorrogado al primer dia habil siguiente.

Las presentes bases se publicaran con anterioridad en el
Boletin Oficial de la Provincia (BOP) y en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia.

El Ayuntamiento, previa comunicacion en la solicitud de
los aspirantes con algun tipo de discapacidad, realizara las
adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y medios en el
proceso selectivo y, una vez superado dicho proceso, las adap-
taciones del puesto de trabajo a las necesidades de las per-
sonas con discapacidad que hubieran obtenido la plaza (art.
59.2 del Estatuto Basico del Empleado Publico).

Los/as interesados/as en este proceso selectivo deberan
unir a la solicitud fotocopias compulsadas del DNI de la titula-
cion exigida y justificante de haber ingresado los derechos de
examen a que se refiere el apartado 3.4.

3.2. Para ser admitido/a a esta convocatoria bastara que
los/as aspirantes manifiesten en su instancia que retnen to-
dos y cada uno de los requisitos generales exigidos en la base
segunda, referidos a antes de que termine el ultimo dia de
presentacion de solicitudes; que adjunten fotocopias de los
documentos justificativos de los requisitos de los apartados
a), b), y c) de la Base 2.7, impreso de autobaremacion debida-
mente cumplimentado, expresando en el mismo los méritos
que posean de los previstos en la Base 6.% apartado 1.°) y
acompafiando la documentacion justificativa de su contenido,
en original o fotocopia compulsada, y comprobante de haber
ingresado los derechos de examen a que se refiere el apartado
3.4 de esta Base. No se baremara mérito alguno alegado que
no se acredite en ese momento.

3.3. Las solicitudes también podran presentarse en la
forma que determina el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pu-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Si se optara
por esta forma de presentacion en un Registro Publico distinto
al municipal deberd de comunicarse esta circunstancia por
Fax al nimero 952 548 466, el mismo dia que se presente la
instancia en dichos Registros.

3.4. Los derechos de examen se fijan en 50 €, cuyo im-
porte se hara efectivo en la cuenta numero 2100-2584-42-
0210093052, abierta a nombre del Ayuntamiento en La Caixa,
debiendo indicar en el impreso el nombre, apellidos y NIF del
aspirante y «Pruebas selectivas plaza Ayudante de Sepulturero
sistema de concurso oposicion por consolidacion».

Unicamente procedera la devolucion de los derechos de
examen a los aspirantes que hayan sido excluidos definitiva-
mente de las pruebas selectivas antes de su comienzo. A tales
efectos, el reintegro se hara de oficio.

3.5. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran
ser subsanados en cualquier momento de oficio o a peticion
del interesado.

4. Admisién de aspirantes.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, por
la Alcaldia o la Junta de Gobierno Local, se dictara resolucion
declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as, asi
como la de excluidos/as y causas que han motivado la exclu-
sion. En dicha resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial
de la Provincia y en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento,
en el caso que no exprese la relacion de todos los solicitantes,
se indicara el lugar en que seran expuestas al publico las listas
certificadas completas de admitidos/as y excluidos/as, sefia-
landose el plazo para la subsanacién de defectos.

4.2. Los/as aspirantes excluidos/as dispondran de un
plazo de diez dias, contados a partir del siguiente a la publi-
cacion de la Resolucion en el Boletin Oficial de la Provincia
para subsanar los defectos que hayan motivado su exclusion.
Los/as aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsana-
ren dicha exclusion quedaran definitivamente excluidos/as de
la convocatoria.
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4.3. Transcurrido dicho plazo, las reclamaciones, si las
hubiera, seran aceptadas o rechazadas mediante resolucion
de la Alcaldia, o acuerdo de la Junta de Gobierno Local, por
la que se apruebe la lista definitiva que sera hecha publica,
asimismo, en el tablon de anuncios municipal y en el Boletin
Oficial de la Provincia, y que expresara también la composi-
cion de la Comision de Seleccion, el lugar, fecha y hora del
comienzo de los ejercicios.

4.4. En los casos que correspondan, el nombre, apellidos
y calificacion de los/as aspirantes, podran aparecer publica-
dos en el sitio web www.nerja.org. Los/as aspirantes podran
ejercer sus derechos de acceso, cancelacion y oposicion de
sus datos, notificandolo por escrito al Excmo. Ayuntamiento
de Nerja.

5. Comision de Seleccion.

5.1. La Comision de Seleccion estara constituida por un/a
Presidente/a y cuatro vocales, predominantemente técnicos, y
un/a secretario/a, con la composicion que se expresa a con-
tinuacion:

Presidente: Funcionario designado por el Alcalde.

Secretario: Funcionario/a de la misma en quien delegue.

Vocales: La designacion de los cuatro vocales como
miembros de la Comisién de Seleccion se ajustara a los prin-
cipios de imparcialidad y profesionalidad de los miembros, y
se tendera, asi mismo, a la paridad entre mujer y hombre, no
pudiendo formar parte de la misma el personal de eleccién o
de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual. La pertenencia a la Comisién sera siempre a titulo
individual, no pudiendo ostentarse esta en representacion o
por cuenta de nadie.

Todos/as los/as vocales, tanto los/as titulares como los/as
suplentes, deberan poseer titulacion o especializacion de igual
o0 superior nivel al exigido para el ingreso en las plazas que se
convocan.

Todos los miembros de la Comision actuaran con voz y
con voto, excepto el Secretario/a, que sélo tendra voz.

5.2. Los miembros de la Comisién de Seleccién se abs-
tendran de intervenir, notificandolo al Ayuntamiento de Nerja,
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo
28 de la Ley 30/92. Los/as aspirantes podran recusar a los
miembros de la Comisién cuando concurran las circunstancias
anteriormente citadas.

5.3. Para la valida constitucién de la Comisién en cada
una de sus sesiones, se requerira la concurrencia de dos de
sus Vocales, el Presidente y el Secretario o de quienes le sus-
tituyan.

5.4. A la Comision correspondera dilucidar las cuestiones
planteadas durante el desarrollo del proceso selectivo, velar
por el buen desarrollo del mismo y calificar las pruebas esta-
blecidas.

Resolvera, por mayoria de votos de los miembros presen-
tes, todas las dudas que surjan en aplicacion de las normas
contenidas en estas Bases y determinara la actuacion proce-
dente en los casos no previstos.

Sus acuerdos solo podran ser impugnados por los/as in-
teresados/as en los supuestos y en la forma establecida en
la Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

5.5. La determinacién concreta de los miembros de la Co-
misién, se hara publica en el tablon de anuncios municipal con-
juntamente con la resolucion a que hace referencia la base 4.3.

5.6. La Comision de Seleccion podra contar con la co-
laboracion de Asesores/as Técnicos/as en aquellas pruebas
que demanden oir la opinion de técnicos/as especialistas, con
voz pero sin voto, limitandose al ejercicio de su especialidad
técnica, asi como de colaboradores/as en tareas de vigilancia
y control del desarrollo de los diferentes ejercicios.

5.7. De conformidad con lo establecido en el articulo 30
del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, a efectos de in-
demnizaciones por asistencia, la Comision de Seleccion ten-
dréa la categoria tercera.

6. Sistema de Seleccion. Las plazas convocadas se pro-
Veeran por concurso oposicion, por el proceso extraordinario
de consolidacion, que constara de dos fases.

Fase de Concurso.

Se celebrara previamente a la fase de oposicién, no te-
niendo caracter eliminatorio, ni podra tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de oposicion.

Los/as aspirantes deberan presentar junto con la solicitud
de participacion en la convocatoria, el impreso de autobare-
macion debidamente cumplimentado que se adjunta a las pre-
sentes Bases, junto con cuantos documentos sean necesarios
para acreditar los méritos que aleguen. Los méritos estaran
referidos a la titulacion superior a la exigida, al trabajo desa-
rrollado y a los cursos de formacion superados o impartidos
en centros oficiales de formacién. Se entenderan como docu-
mentos acreditativos de los méritos los certificados oficiales
expedidos por los organos competentes de la Admodn. Publica
en materia de Personal; certificados de empresa, contratos u
otros documentos validos oficialmente, segun se especifica
detalladamente en el baremo de esta convocatoria.

En la valoracién de la fase de concurso no se tendra en
cuenta la documentacion que no se presente en la forma re-
querida en las presentes bases, ni la que acredite méritos o
complemente otros ya aportados y se presenten concluido el
plazo de admision de solicitudes.

La puntuacion que se alcance por cada uno de los aspi-
rantes determinara el resultado de la fase de concurso.

En ninguna fase del procedimiento seran requeridos de
oficio los aspirantes para subsanacion de los méritos aporta-
dos, ni cabra la subsanaciéon de los mismos a solicitud del
interesado una vez concluido el plazo de presentaciéon de so-
licitudes.

El baremo para calificar los méritos alegados en la fase
de Concurso sera el que a continuacion se detalla:

1.° Baremo de la fase de concurso.

Los puntos obtenidos en la fase de concurso se sumaran
a la puntuacion obtenida en la fase de oposicion a los efectos
de establecer el orden definitivo de aprobados. Estos puntos
no podran ser aplicados para superar los ejercicios de la fase
de oposicion.

La puntuacion que se podra obtener en la fase de con-
curso es la que sigue, con los maximos expresados en cada
uno de los apartados que se valoran:

Baremo de méritos.

a) Titulacion académica.

- Doctorado: 0,50 puntos.

- Licenciatura: 0,40 puntos.

- Diplomado universitario: 0,30 puntos.

- Bachiller, Técnico Superior en Formacion Profesional o
equivalente: 0,20 puntos.

- Educacion Secundaria Obligatoria 6 Graduado Escolar:
0,10 puntos.

Puntuacion maxima: 0,50 puntos.

b) Méritos profesionales. Criterios generales.

l.a) Por cada afio completo de servicios prestados por
cuenta ajena en cualquiera de las Administraciones Publicas
como plaza o puesto de trabajo de igual contenido al que se
opta, 0,15 puntos/afio.

I.b) Por cada afio completo de servicios prestados por
cuenta ajena en empresas publicas o privadas, con contrato
laboral acreditado, desempefiando un puesto de trabajo de
igual naturaleza o categoria del convocado, 0,05 puntos/afio.
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Puntuacion maxima: 1,50 puntos.

c) Cursos de formacion.

Se valoraran los Cursos, Seminarios, Congresos o Jor-
nadas de especializacion, en materia relacionada con las
plazas que se convocan, impartidos o recibidos por centros
o instituciones oficiales: Universidad, Administracion Publica
o Corporaciones de Derecho Publico (Colegios Profesionales,
etc.), o bien, por institucién publica o privada (Asociacion Em-
presarial, Sindicato, etc.) en colaboracion con una Administra-
cion Publica, asi como aquéllos incluidos en el Acuerdo para
la Formacion Continua en las Administraciones Publicas, con
arreglo al siguiente baremo:

[l.a) Por la participacion como asistente, 0,005, por cada
hora de duracion.

[1.b) Por la participacién con aprovechamiento, 0,010 puntos
por cada hora de duracion.

Los cursos impartidos fuera del ambito del Ayuntamiento
de Nerja, en los que no se exprese duracion no seran valo-
rados.

En la acreditacion de seminarios permanentes que duren
un curso lectivo debera especificarse el nimero de horas, en
caso contrario se valoraran con la puntuacion minima.

En el supuesto de que la duracion del curso se exprese
en dias, se establece una equivalencia de 4 horas por cada
dia de curso.

Puntuacion maxima: 1,00 punto.

d) Con caracter excepcional, al amparo legal de la dispo-
sicion transitoria cuarta de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico:

Los/as solicitantes que, estando prestando servicios en el
Ayuntamiento de Nerja en la fecha de expiracion del plazo de
presentacion de solicitudes y, de acuerdo con la citada disposi-
cion transitoria cuarta, desempefien interina o temporalmente
los puestos o plazas, con anterioridad al 1 de enero de 2005y
que acrediten su experiencia y servicios prestados en el Ayun-
tamiento de Nerja mediante certificado expedido por el Servi-
cio de Personal, podran incrementar la puntuacién obtenida
en el apartado I.a) en 0,15 puntos/afio.

Puntuacion maxima que podra obtenerse en el incre-
mento: 1,50 puntos.

A los aspirantes que superen la fase de oposicion se les
sumara lo obtenido en los apartados |, II, Il y IV del concurso.

La documentacion que tendra que presentarse para jus-
tificar los méritos que se alegan para su valoraciéon sera la
siguiente, con arreglo al baremo indicado:

2.° Justificacion de los méritos alegados.

a) Titulacion académica.

Se presentara copia compulsada del titulo o resguardo de
haber abonado los derechos por su expedicion.

b) Méritos profesionales. Criterios Generales.

La experiencia profesional en plaza o puesto de igual con-
tenido en el ambito de la Administracién Publica se justificara:

1. Presentando certificacion, en original o fotocopia com-
pulsada, expedida por la Secretaria General o cualquier otro
organo de la Administracion con competencias en materia de
personal, donde constaran los siguientes datos:

- Denominacion de las plazas y de los puestos de trabajo
que hayan desempefiado con expresion del tiempo que los
haya ocupado y jornada.

- 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. De no aportar la certificacion, sera posible acreditarlo
mediante la documentacion indicada en el apartado que si-
gue, de experiencia profesional fuera del ambito de la Admi-
nistracion Publica.

La experiencia profesional en plaza o puesto de igual
contenido fuera del ambito de la Administracion Publica se

justificara aportando los siguientes documentos, en original o
fotocopia compulsada:

- Informe de vida laboral de la Seguridad Social, en el
que debera constar la categoria profesional (en caso de no
expresarse en el informe la misma, debera acompanarse de
contrato de trabajo correspondiente al periodo que se alega o
documento acreditativo en el que conste la misma).

En los dos apartados del punto 1 del baremo, para acre-
ditar que se ocupa o se ha ocupado plaza o puesto de igual
contenido, cuando no coincida la denominacion de los que se
hayan ocupado con el de la plaza o puesto al que se opta, el
interesado habra de adjuntar certificado, en original o fotoco-
pia compulsada, en el que consten las funciones desarrolla-
das, para justificar que son iguales o similares a las que la
relacion de puestos de este Ayuntamiento asigna a la mencio-
nada plaza o puesto.

c) Cursos de formacion.

Para acreditar los méritos sefialados en el punto Il del
baremo habra de aportarse certificacion o diploma expedido
por la Universidad o Administracion Publica organizadora del
Curso, Seminario, Congreso o Jornada, o en colaboracion con
la cual se haya realizado la actividad formativa, en original o
fotocopia compulsada, en la que conste:

- Denominacion del curso, seminario, congreso o jornada.

- Numero de horas/dias de duracion.

- Concepto en el que participé el aspirante.

En todo caso habra de tenerse en cuenta que sélo se
valoraran cursos, seminarios, congresos o jornadas relaciona-
dos con las funciones a desarrollar en este Ayuntamiento en el
puesto/plaza de que se trate.

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, debera apor-
tarse certificacion, en original o fotocopia compulsada, del o6r-
gano competente de la mencionada institucion donde consten
los extremos antes indicados y la convocatoria de formacion
continua a la que pertenezca el curso.

d) Con caracter excepcional, al amparo legal de la dispo-
sicion transitoria cuarta de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

La experiencia profesional se justificara presentando cer-
tificacién, en original o fotocopia compulsada, expedida por el
organo competente del mismo con competencias en materia
de personal, donde constaran los siguientes datos:

- Denominacion de la plaza y puesto de trabajo que ha-
yan desempefado con expresion del tiempo que los haya ocu-
pado.

- Relacion juridica que ha mantenido o mantiene en el
desempefio de los puestos con el Ayuntamiento de Nerja.

II. Fase de oposicion.

Se celebrara con posterioridad a la fase de concurso y su
desarrollo y calificacion se ajustara a las siguientes normas:

La celebracion del primer ejercicio de las pruebas selecti-
vas se hara publica mediante publicacién en el Boletin Oficial de
la Provincia, como minimo, con 15 dias naturales de antelacion.

El orden de actuacion de los/as aspirantes se iniciara por
la letra del primer apellido que resulte del sorteo publico cele-
brado por el Ayuntamiento en el Salon de Plenos de la Casa
Consistorial, a las 12.00 horas del ultimo dia del plazo para
presentacion de instancias. Si no hubiera ningln aspirante
que su primer apellido empiece por dicha letra se pasara a la
siguiente. El resultado sera publicado en el Boletin Oficial de
la Provincia. Una vez comenzadas las pruebas selectivas no
sera obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de la
celebracion de las restantes pruebas en el Boletin Oficial de la
Provincia. Estos anuncios se haran publicos por la Comision,
en el Tablon de Anuncios de la Corporacion, con doce horas,
al menos, de antelacion al comienzo de las mismas, si se trata
del mismo ejercicio 0 24 si se trata de otro distinto.
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Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del
siguiente, debera transcurrir un plazo minimo de 5 dias y
maximo de 45 dias habiles.

Los/as opositores/as seran convocados para cada ejerci-
cio en llamamiento Unico, salvo caso de fuerza mayor, debida-
mente justificada y apreciada por la Comision, siendo excluidos
del proceso selectivo los/as aspirantes que no comparezcan.

Comenzada la practica de los ejercicios, la Comision
podra requerir en cualquier momento a los/as opositores/as
para que acrediten su personalidad.

El sistema selectivo constara de dos ejercicios de caracter
obligatorio y eliminatorios entre si, siendo uno de ellos de tipo
practico, que ponga de manifiesto las aptitudes y capacidad
profesional de los/as aspirantes.

El primer ejercicio, de caracter eliminatorio, consistira en
la contestacion por escrito, durante un tiempo maximo de una
hora, de un cuestionario de 40 preguntas tipo test, con varias
respuestas alternativas, relacionadas con el temario que se
detalla en el anexo, con las siguientes consideraciones:

- Las respuestas correctas seran valoradas con 0,25 puntos.

- Las respuestas erroneas se valoraran negativamente, y
restaran 0,10 puntos cada una de ellas.

- Si el/a aspirante contestara o situara alglin signo a mas
de una de las posibles opciones o respuestas de una misma
pregunta, se entendera que esta no ha sido contestada, salvo
en el supuesto de que, tras la rectificacion efectuada por el/a
aspirante, quedara meridianamente clara e indubitada la res-
puesta elegida.

El segundo ejercicio, también eliminatorio y de tipo prac-
tico, se realizara en el mismo cementerio y consistira en llevar
a cabo alguna de las tareas propias del puesto en cuestion que
determine la Comisién durante el tiempo que se establezca.

Se valoraran los conocimientos sobre las cuestiones plan-
teadas, las aptitudes y la capacidad en la ejecucion de las ta-
reas propuestas de los/as aspirantes.

La Comisién adoptara las medidas oportunas para garan-
tizar que durante la correccion de los ejercicios, no se conozca
la identidad de los mismos, quedando automaticamente anu-
lados los ejercicios en los cuales consten marcas o signos.

7. Calificacion de la fase de oposicion.

Los ejercicios, de caracter eliminatorio, se calificaran de 0
a 10 puntos. Los/as aspirantes que no alcancen una puntuacion
de 5 puntos no podran participar en el siguiente ejercicio.

La puntuacién de cada aspirante en los diferentes ejer-
cicios sera la media aritmética de las calificaciones de los
miembros de la Comision, eliminandose de éste calculo la ma-
yor y la menor puntuacion otorgadas, si hubiera tres 6 mas
puntos de diferencia entre una y otra. No seran calificados ap-
tos los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos
en cada uno de ellos.

Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas, ex-
poniéndose en el Tablon de Anuncios de la Corporacion.

La calificacion final de esta fase sera el resultado de la
media de los puntos obtenidos en cada uno de los ejercicios
de la oposicion.

Calificacion Global:

La calificacion global sera el resultado de la suma de los
puntos obtenidos en la fase de oposicion, a los que se le adi-
cionaran los de la fase de concurso.

En los casos en que se produzca empate en la puntua-
cion obtenida por los aspirantes, se resolvera por la Comision
Calificadora, atendiendo al mayor tiempo de servicios presta-
dos, por el orden de preferencia que se relaciona:

1. En plaza o puesto igual en el Ayuntamiento de Nerja.

2. En plaza o puesto igual en otras Administraciones Pu-
blicas.

3. En plaza o puesto igual en empresas publicas o privadas.

4. Por sorteo.

8. Relacion de aprobados y propuesta de la Comision de
Seleccion.

Terminadas las pruebas selectivas de la fase de opo-
sicion, la Comisién hara publica en el tablén de anuncios la
relacion provisional de los/as aspirantes que lo han superado,
cuyo numero no podra exceder en ningun caso al de plazas
convocadas, por orden de puntuacion, en la que constaran las
calificaciones otorgadas en todas las pruebas de la fases de
oposicion, las de la fases de concurso y la calificacion final.
Los interesados podran interponer reclamaciones que se re-
solveran por la Comision en el plazo legalmente establecido.

De no formularse reclamaciones la relacién provisional
se elevara automaticamente a definitiva, y si se formulan se
resolveran por la Comision y se emitira propuesta definitiva de
aprobados, que se expondra en el Tablén de Anuncios, y se re-
mitira al 6rgano competente para su contratacion, no pudiendo
rebasar los aprobados el numero de plazas convocadas.

9. Presentacion de documentos y contratacién como em-
pleados/as publicos/as.

Los opositores propuestos en la relacion definitiva presen-
taran en el Negociado de Personal del Ayuntamiento, dentro
del plazo de veinte dias habiles, contados a partir de la pu-
blicacion de la lista de aprobados, los documentos acredita-
tivos de los requisitos para tomar parte en la convocatoria,
exceptuandose los que ya fueron aportados en el momento de
presentacion de la solicitud, y que son:

1. Certificado Médico sobre la capacidad funcional para
el desempeno de las tareas de la plaza a que se aspira.

2. Declaracion jurada o promesa de no haber sido sepa-
rado mediante expediente disciplinario de ninguna Administra-
cion Publica ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de em-
pleos publicos.

3. Declaracién jurada de no hallarse incurso en casos de
incapacidad especifica.

4. Declaracion jurada de no tener otro empleo publico en
el momento de la toma de posesion de la plaza, asi como
no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto
de trabajo a desempeniar, de conformidad a lo establecido en
el articulo 10 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre
incompatibilidades.

Quienes tuvieran la condicion de personal laboral fijo en
la Administracién de la categoria a la que se opta, estaran
exentos de justificar documentalmente las condiciones y requi-
sitos ya demostrados para obtener su contratacion, debiendo
presentar certificacion de la Administracion de que dependan,
acreditando su condicion y cuantas circunstancias consten en
su expediente personal.

Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza ma-
yor, los/as opositores/as propuestos no presentaran su docu-
mentacion o no reunieran los requisitos exigidos, no podran
ser contratados y quedaran anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieran podido in-
currir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en
la convocatoria.

Una vez aprobada la propuesta de la Comision por el or-
gano competente, los/as opositores/as propuestos/as debe-
ran formalizar el correspondiente contrato en el plazo de diez
dias habiles, a contar desde inclusive el siguiente a la fina-
lizacion del plazo para la presentacion de la documentacion
acreditativa de los requisitos. Aquellos que no lo hicieran en
el plazo sefalado, sin causa justificada, perderan el derecho a
ocupar el puesto de trabajo.

10. Normas de aplicacion, interpretacion y recursos.

El solo hecho de presentar instancias solicitando tomar
parte en la convocatoria constituye sometimiento expreso de
los aspirantes a las bases reguladoras de las mismas que tie-
nen consideracion de ley reguladora de esta convocatoria.
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La presente convocatoria, bases y cuantos actos admi-
nistrativos se deriven de ella y de la actuacion del Tribunal,
podran ser impugnados por los interesados, en los casos, for-
mas y plazos establecidos en la vigente Ley 30/92, de 26 de
noviembre, a partir de la publicacién de la misma en el Tablon
de Anuncios del Ayuntamiento.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que
se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen or-
den de la convocatoria, y en todo lo no previsto en estas bases
y disposiciones vigentes que regulen la materia.

Todos los avisos, citaciones y convocatorias, que el Tribu-
nal haya de hacer a los aspirantes que no sean las que obliga-
toriamente se mencionan en estas bases, se realizaran Unica-
mente por medio del Tablén de Anuncios del Ayuntamiento.

ANEXO

CONVOCATORIA DE 1 PLAZA DE SEPULTURERO, GRUPO 5,
PROCESO DE CONSOLIDACION (abril 2002)

Es objeto de la presente convocatoria la provision, de una
plaza de Ayudante de Sepulturero, por el sistema de acceso
de concurso-oposicion, proceso de consolidacion, correspon-
diente a una vacante en la plantilla laboral, correspondiente
a la OEP 2001 de este Ayuntamiento, publicada en el Boletin
Oficial del Estado num. 122, de 22 de mayo de 2001.

Requisitos especificos:

Poseer el Certificado de Escolaridad o equivalente, o es-
tar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el
plazo de presentacion de solicitudes. En caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se debera presentar la titulacion y el
documento acreditativo de la homologacion oficial del mismo
y, en su caso, traduccion jurada.

BLOQUE A: MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Estatuto de
Autonomia de Andalucia.
Tema 2. Organizacion y competencias municipales.

BLOQUE B: MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 3. Competencias municipales en materia de ce-
menterio.

Tema 4. Procedimiento para enterramientos. Inhumacio-
nes y exhumaciones.

Tema 5. Procedimiento para traslados del Cementerio
municipal a otros cementerios.

Tema 6. Tareas de conservacion y limpieza de los Cemen-
terios por el personal adscrito a los mismos.

Tema 7. La distribucidn y concesion de sepulturas.

Tema 8. Conocimiento general del Cementerio municipal.

Tema 9. Ordenanza fiscal reguladora de la tasa por pres-
tacion de servicios del Cementerio municipal.

Tema 10. Reglamento de Policia Sanitaria Mortuoria.
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AUTOBAREMACION DEL CONCURSO DE MERITOS
| CONVOCATORIA: AYUDANTE DE SEPULTURERO |
|  APELLIDOS Y NOMBRE: |
Titulacion académica Maximo Suma
0'50
Meéritos Profesionales: Maximo Suma
a) Admon. Publica: 0’15 x (afio) =
150
c) Empresa Publica o Privada:0’05 x (afio)
Cursos de formacion: Maximo Suma
- Como asistente, 0’005 x (horas) =
100
- Con aprovechamiento, 0’010 x (horas)

Incremento, con caracter excepcional, al amparo legal de la disposicion transitoria
cuarta de la Ley 7/2007, de 12 de Abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico:

Segun consta en certificado expedido por el Maximo Suma
Departamento de Personal:
Prestacion de servicios en este Ayuntamiento 1’50
iniciada con anterioridad al 01/01/2005: 0’15 x
(ano) =
Puntuacion
Total..............

Declaro que son ciertos todos los datos arriba consignados. Asimismo, autorizo a la
Comision de Selecciéon a comprobar, en cualquier momento, los datos en este
documento consignados, sin perjuicio de las responsabilidades en que pudiera

incurrir por falsedad en ellos.
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TITULACION:

MERITOS PROFESIONALES ( Indicar Administracion Pablica o empresa
contratante, denominacion del puesto o plaza ocupado, dependencia a la que esta
adscrito, relacion juridica con la Administracion, jornada de trabajo y tiempo de
desempeiio )

CURSOS ( Indicar denominacion, organismo que lo impartio, nimero de horas
lectivas y concepto en el que se participo )

Nerja, 7 de diciembre de 2010.- El Alcalde, José Alberto Armijo Navas.



