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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios

DIPUTACIONES

ANUNCIO de 4 de enero de 2011, de la Diputacion
Provincial de Almeria, de bases para la seleccion de
plazas de Técnico/a de Administracion General.

CONVOCATORIA DE CONCURSO-OPOSICION PARA LA PROVISION,

EN PROPIEDAD, DE DOS PLAZAS DE TECNICO DE ADMINISTRACION

GENERAL DE LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DE LA EXCMA.
DIPUTACION PROVINCIAL

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la celebracion de
Concurso-Oposicién para la provision, en propiedad, de dos
plazas de técnico de administracion general de la subescala
técnica de la escala de Administracion General, de la plantilla
de funcionarios de la Excma. Diputacion Provincial de Alme-
ria, dotadas con las retribuciones basicas correspondientes al
subgrupo Al y con las retribuciones complementarias que fi-
guran en el Acuerdo economico, social y sindical de los funcio-
narios provinciales. Las funciones de los puestos se contienen
en el Anexo num. 1.

La Diputacién podra fijar el lugar de residencia en cual-
quier municipio de la provincia de Almeria.

2. Condiciones generales de capacidad que habran de reunir
todos los aspirantes.

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de un Estado
miembro de la Union Europea en los términos previstos en
la legislacion vigente, segun la cual se reservan al personal
funcionario con nacionalidad espafiola los puestos que directa
o indirectamente impliquen una participacion en el ejercicio
del poder publico o en las funciones que tienen por objeto la
salvaguardia de los intereses del Estado o de las Administra-
ciones Publicas. Estas previsiones seran de aplicacion, cual-
quiera que sea su nacionalidad, al conyuge de los espafoles
y de los nacionales de otros Estados miembros de la Union
Europea, siempre que no estén separados de derecho y a sus
descendientes y a los de su conyuge siempre que no estén
separados de derecho, sean menores de veintilin afios o ma-
yores de dicha edad dependientes.

El acceso al empleo publico como personal funcionario,
se extendera igualmente a las personas incluidas en el ambito
de aplicacion de los Tratados Internaciones celebrados por
la Union Europea y ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores, en los términos
establecidos en el apartado 1 del articulo 57 del EBEP.

Los extranjeros a los que se refieren los apartados ante-
riores, asi como los extranjeros con residencia legal en Espafna
podran acceder a la Diputacion Provincial de Almeria, como per-
sonal laboral, en igualdad de condiciones que los espafioles.

Esta condicion y la del apartado b) se acreditaran apor-
tando fotocopia del Documento Nacional de Identidad, pasa-
porte o del documento de identificacion del pais comunitario o
del pais extranjero correspondiente, dentro del plazo de admi-
sién de instancias.

b) Requisitos de edad.

- Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder de
sesenta y cinco anos.

c) Estar en posesion de titulo de Licenciado/a en Dere-
cho, Ciencias Politicas, Econdmicas o Empresariales, Inten-
dente Mercantil o Actuario, o en condiciones de obtenerlos en
la fecha de finalizacion del plazo de admision de solicitudes.

El/los titulo/s deberd/n figurar expedido/s en castellano.
En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera
estar en posesion de la credencial que acredite su homologa-
cion, convalidacién o reconocimiento en Espafia.

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

e) No haber sido separado/a mediante expediente discipli-
nario o despido del servicio de cualquiera de las Administracio-
nes Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios
de las Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolu-
cion 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 sancién 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 el Concurso-Oposicion y
manifiesten que cumplen todas y cada una de las condiciones
generales 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 do-
cumentos que obren en poder de la Diputacion de Almeria,
siempre que no hayan transcurrido mas de cinco afios desde
que el documento fue presentado e indiquen érgano y fecha
en que se presento.

De conformidad con lo establecido en la Ordenanza Fiscal
Reguladora de la tasa por prestacion de servicios por partici-
pacion en pruebas selectivas de acceso a puestos de trabajo,
los aspirantes deberan abonar la cantidad de 19 euros, en
cualquier entidad del BBVA, num. de cuenta 0182 6027 68
0000274822, en concepto de «tasa por participacion en las
pruebas selectivas de TAG», debiendo adjuntar a la instancia
el justificante del ingreso en dicha cuenta.

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

1. Documento Nacional de Identidad, Pasaporte o docu-
mento de identificacion del pais comunitario o del pais extran-
jero correspondiente. (En caso de presentacion en formato
electronico no sera necesario presentar dicho documento, ya
que se precisa el certificado digital para su presentacion).

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

A la solicitud habran de adjuntarse las certificaciones y
documentos justificativos de los méritos alegados por los in-
teresados. La documentacion podra presentarse en fotocopias
simples. No seran tenidos en cuenta los méritos que no estén
justificados por el documento correspondiente o fotocopia del
mismo presentado dentro del plazo de admisién de solicitudes.

Toda la documentacion debera presentarse en castellano.

En el caso de las personas con discapacidad, debida-
mente acreditada por los 6rganos competentes de la Conseje-
ria correspondiente de la Junta de Andalucia, podran solicitar
en la instancia adaptaciones y ajustes razonables de tiempo y
medios para garantizar que participan en la realizacion de las
pruebas selectivas en condiciones de igualdad. En este caso,
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los/as interesados/as deberan formular su peticion, de forma
concreta, en la solicitud de participacion. A tal efecto, los tribu-
nales podran requerir informe y, en su caso, colaboracion de
los érganos técnicos de la Administracion correspondiente.

La adaptacion de medios y ajustes razonables consistiran
en la puesta a disposicion del aspirante: de medios materiales
y humanos, de las asistencias y apoyos y de las ayudas técni-
cas y/o tecnologias asistidas que precise para la realizacion
de las pruebas en las que participe, asi como en la garantia
de la accesibilidad de la informacién y comunicacion de los
procesos y la del recinto o espacio fisico donde estas se de-
sarrollen.

La adaptacion de tiempos se concedera aplicando lo esta-
blecido en la Orden 1822/2006, de 9 de junio, que desarrolla
el articulo 8.3 del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciem-
bre, y que recoge una tabla para ejercicios de una duraciéon de
sesenta minutos, por lo que en caso de que la duracion de la
prueba sea distinta, el tiempo a conceder se aplicara propor-
cionalmente. Si existieran dos o mas tipos de discapacidades
por las que se pueda conceder adaptacion de tiempo, podran
sumarse los tiempos recomendados en la tabla sin que en nin-
guin caso el tiempo adicional pueda ser superior al establecido
para la propia prueba.

4. Plazo y forma de presentacion de documentos.

Las solicitudes y documentacion se presentaran de la si-
guiente forma:

a) En el Registro General de la Excma. Diputacion Pro-
vincial de Almeria, en formato papel por los medios previstos
en el articulo 38.4 de la Ley 30/92, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administra-
tivo Comun, dentro del plazo de veinte dias naturales, a contar
desde el siguiente al de la publicacion del anuncio de la con-
vocatoria en el Boletin Oficial del Estado, o hasta el primer
dia habil siguiente si el plazo concluye en sabado, domingo o
festivo. En el supuesto de presentacion de solicitudes en Ad-
ministracion distinta a la Diputacion de Almeria, el particular
debera comunicar mediante fax o telegrama la presentacion
de la instancia o documento, que debera ser recibido en esta
Diputacion en el plazo maximo de diez dias naturales siguien-
tes a la fecha de terminacion del plazo de presentacion.

b) En la Oficina de Registro Electronico de la Diputacion
Provincial de Almeria, a través de su Oficina Virtual, accesible
desde la Sede Electrénica de la Diputacion (www.dipalme.org).

En el caso de la presentacion de solicitudes en formato
electrénico es necesario autenticarse con un certificado de
firma electronica reconocido por @firma, tales como el certifi-
cado de clase 2 de la FNMT (www.cert.fnmt.es ) o el dni-elec-
trénico (www.dnielectronico.es).

El acceso es de 24 horas, todos los dias del afio, salvo
fuerza mayor o paradas de sistema que se anunciaran en la
Sede Electrénica de la Diputacion con la maxima antelacion
posible.

Al presentar un escrito o solicitud en la oficina electro-
nica, el interesado recibira un «acuse de recibo» o de «tarea
realizada». En caso de no recibirlo, se entendera que no se ha
producido la recepcion del escrito, por lo que debera repetir
la operacién en otro momento o bien utilizar otro medio de
presentacion en Registro.

A efectos del computo de plazos:

- Se consideran dias inhabiles los considerados como ta-
les para la ciudad de Almeria, en la que tiene su sede la Dipu-
tacion Provincial de Almeria.

- Cuando la presentacién en la oficina electronica se rea-
lice en un dia de los considerados inhabiles segun el criterio
anterior, la presentacion se entendera realizada en la primera
hora del primer dia habil siguiente.

La presentacion de documentos en la Oficina Electrénica
se hara utilizando formularios normalizados a los que se po-
dréan anexar cualquier documento, teniendo en cuenta que

cada fichero anexado correspondera a un solo documento,
con un tamafo interior a 1IMB por fichero.

Terminado el plazo de admision de instancias, en el plazo
de un mes, como maximo, el Presidente de la Corporacion
dictara Resolucién declarando aprobada la lista de admitidos/
as y excluidos/as, en su caso. En dicha Resolucion, que se
publicara en el BOP, se indicara el lugar en que se encuen-
tran expuestas las listas certificadas completas de aspirantes
admitidos/as y excluidos/as, con indicacion del plazo de sub-
sanacion que, en los términos del art. 71 de la Ley 30/92, de
Régimen Juridico de las Administracion Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun, se concede a los aspirantes
excluidos y determinando lugar y fecha de comienzo de los
ejercicios.

La publicacién de dicha resolucién 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/la interesado/a.

5. Procedimiento de seleccion de los aspirantes.
Constara de dos fases:

A) Fase de concurso. El Tribunal valorara los méritos alega-
dos y justificados documentalmente por los aspirantes, con
arreglo al siguiente baremo:

BAREMO DE MERITOS

1. Méritos profesionales.

1.A. Por cada mes completo de servicios prestados en
cualquiera de las Administraciones Publicas en plaza o puesto
de igual o similar contenido al que se opta: 0,05 puntos.

1.B. Si los servicios a que se refiere el apartado anterior
han sido prestados en la Excma. Diputacion de Almeria, previa
superacion de pruebas selectivas, la valoracion de cada mes
se incrementara en: 0,030 puntos.

1.C. Por cada mes completo de servicios prestados en
empresas privadas en plaza o puesto de igual o similar conte-
nido: 0,02 puntos.

A estos efectos no se computaran servicios que hubieran
sido prestados simultaneamente con otros igualmente alega-
dos y se reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo
parcial.

2. Méritos académicos.

2.a. Grado de Doctor en una materia propia de la titula-
cion exigida para la plaza/puesto: 1,00 punto.

2.b. Otra Licenciatura o una Diplomatura en la misma
area de conocimientos u otra especialidad en la titulacion exi-
gida para la plaza/puesto: 1,00 punto.

2.c. Por estar en posesion del titulo de Experto/a Univer-
sitario/a, Especialista Universitario/a, Master Universitario o
cualquier otro titulo de postgrado expedido por una Universi-
dad:

- Duracion de mas de 300 horas lectivas: 0,50 puntos.

- Duracion de 300 o menos horas lectivas: 0,25 puntos.

2.d. Por estar en posesion de la «Suficiencia Investiga-
dora» en un area de conocimientos directamente relacionada
con la plaza/puesto a que se opta: 0,50 puntos.

Las titulaciones que se valoraran en este apartado 2 se-
ran, en todo caso, distintas de las que habilitan para participar
en las pruebas selectivas.

3. Cursos y seminarios, congresos y jornadas.

Haber participado o impartido actividades formativas,
siempre que se encuentren relacionadas con las funciones a
desarrollar o cuyo contenido sea relativo a la prevencion de
riesgos laborales especificos del puesto/plaza objeto de la
convocatoria y organizados, bien por una Administracion Pu-
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blica 0 una Universidad, bien por una institucion publica o pri-
vada (Colegio Profesional, Sindicato, etc.) en colaboracion con
la Administracién Publica.

A) Por la participacion como asistente:

Por cada hora de duracion: 0,005 puntos.

B) Por la participacién como ponente o por impartir un
curso:

Por cada hora de duracion: 0,010 puntos.

Los cursos en los que no se expresa duraciéon alguna
seran valorados con la puntuacion minima de 0,005 puntos
0 0,010 en cada caso. En la acreditacion de seminarios per-
manentes que duren un curso lectivo debera especificarse el
numero de horas, en caso contrario se valoraran con la pun-
tuacion minima.

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

Las materias de las actividades formativas que se valora-
ran en la fase de concurso seran, entre otras, las siguientes:

- Urbanismo.

- Fiscalidad.

- Gestion tributaria local y recaudacion local.

- Procedimiento administrativo.

- Contratacion administrativa.

- Gestidn de Recursos Humanos.

- Y aquellas otras que el Tribunal estime que tienen rela-
cion directa con las funciones objeto de la plaza/puesto de
Técnico de Administracion General.

4. Superacion de pruebas selectivas.

4.a) Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas se-
lectivas celebradas en el ambito de las Administraciones Publi-
cas para cubrir permanentemente plazas o puestos iguales a
los que se pretende acceder: 1,00 punto por cada seleccion.

4.b) Haber aprobado todos los ejercicios de pruebas se-
lectivas celebradas en el ambito de las Administraciones Publi-
cas para cubrir temporalmente plazas o puestos iguales a los
que se pretende acceder: 0,50 puntos por cada seleccion.

Aplicacion del 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 oposicidn.

Las puntuaciones maximas que se podran obtener en
cada uno de los apartados del baremo son las que a continua-
cion se indican:

- Méritos académicos: 1,00 punto.

- Méritos profesionales:

- En la Diputacion Provincial de Almeria: 5,50 puntos.
- En la Administracion Publica: 4,00 puntos.
- En la empresa privada: 3,00 puntos.

En todo caso la puntuacién maxima que se podra obtener
en este apartado es de 5,50 puntos.

- Cursos: 1,00 punto.

- Superacion de pruebas: 1,50 puntos.

Las titulaciones que se valoraran en este apartado 2 se-
ran, en todo caso, distintas a las que habilitan para participar
en las pruebas selectivas.

Justificacion de los méritos alegados.

La documentacion que habra de presentarse para justifi-
car los méritos que se alegan para su valoracién con arreglo al
baremo indicado en el punto A sera la siguiente en cada caso:

1. Experiencia profesional.

1.A. La experiencia profesional en plaza o puesto de igual
o similar contenido fuera del ambito de la Administracion Pu-
blica se justificara:

1.A.a. En el caso de servicios prestados por cuenta ajena,
aportando los siguientes documentos:

1.° Contrato de trabajo o certificacion de la empresa co-

rrespondiente al periodo que se alega.

2.° Documento acreditativo de vida laboral expedido por

la Seguridad Social, donde conste, el periodo y grupo
de cotizacion.
1.A.b. En el caso de servicios prestados por cuenta pro-
pia, aportando los siguientes documentos:
1.° Documento acreditativo de vida laboral expedido por
la Seguridad Social, donde conste periodo y grupo de
cotizacion, salvo aquellos colectivos profesionales que
estén exentos de esta cotizacion, lo que debera acre-
ditarse de forma fehaciente. En este caso deberan
presentar certificado del correspondiente Colegio en
el que figure que esta dado/a de alta como ejerciente
y el periodo de alta.

2.° Cuando se trate de periodos durante los que estuviera
vigente el Impuesto de Actividades Economicas, se
presentara justificante de pago del impuesto de cada
uno de los afios en que se haya estado en situacion de
alta en el mencionado impuesto.

1.B. La experiencia profesional en plaza o puesto de igual
contenido en el ambito de la Administraciéon Publica se justifi-
cara: aportando la documentacion indicada en el apartado 1
A.a, o presentando certificacion expedida por la Secretaria o
cualquier otro 6rgano de la Administracion con competencias
en materia de personal, donde constaran los siguientes datos:

- Denominacion de los puestos de trabajo que hayan des-
empefado con expresion del tiempo que los haya ocupado.

- Dependencias a las que estén adscritos dichos puestos.

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

1.C. En los tres apartados del punto 1 del baremo, para
acreditar que se ocupa 0 se ha ocupado plaza o puesto de
igual o similar 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 el
que consten las funciones desarrolladas, para justificar que
son iguales o similares a las que el catalogo de puestos de
esta Excma. Diputacion Provincial asigna a la mencionada
plaza o puesto.

2. Expediente académico.

Para acreditar los méritos sefialados en el punto 2 del
baremo habra de aportarse certificacion académica personal
0, en su caso, el titulo o resguardo del abono de los derechos
por su expedicion.

3. Cursos y Seminarios, Congresos y Jornadas.

Para acreditar los méritos sefialados en el punto 3 del
baremo habra de aportarse certificacion o diploma expedido
por la Universidad o Administracion Publica organizadora del
curso, jornadas..., 0 en colaboracion con la cual se haya reali-
zado la actividad formativa, en la que conste:

- Denominacion del curso, jornadas...

- Numero de horas/dias de duracion.

- Concepto en el que participd el aspirante.

En todo caso habra de tenerse en cuenta que sélo se va-
loraran cursos, jornadas... relacionados con las funciones a
desarrollar en esta Diputacion en el puesto/plaza de técnico
de administracion general.

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

En todos los casos previstos en el apartado 3.° de este
baremo, debera acreditarse el contenido de los cursos de for-
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macion, mediante la presentacion del programa. En otro caso,
el tribunal valorara discrecionalmente la relacién o no con el
contenido del puesto de trabajo.

4. Superacion de pruebas selectivas.

En los dos supuestos previstos en el punto 4 del baremo
para justificar la superacion de pruebas selectivas habra de
aportarse certificacion en la que conste este extremo, indi-
cando asimismo:

- Procedimiento de seleccion: oposicién o concurso-opo-
sicion.

- Caracter temporal o permanente de la provision.

- Publicidad: fecha de publicacion en los diarios oficiales o
medios de comunicacion.

- Superacion de todos los ejercicios de las correspondien-
tes pruebas selectivas.

Asimismo, habra de acreditarse, mediante certificacion,
la superacion de pruebas selectivas a los efectos establecidos
en el apartado 1.B del baremo.

B) Fase de oposicion. La fase de oposicion constara de tres
ejercicios, que tendran caracter obligatorio.

Primer ejercicio.

Consistira en desarrollar, por escrito, durante un periodo
maximo de cuatro horas, un tema del Blogue |, otro del Bloque
I, otro del Blogue Il y otro del IV. Dichos temas seran extrai-
dos al azar.

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

Segundo ejercicio.

Consistira en desarrollar, por escrito, tres temas extraidos
al azar, uno del Bloque V, otro del Bloque VI y otro del Bloque
VII, en un periodo maximo de tres horas y treinta minutos.

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

Tercer ejercicio. Practico.

Se desarrollarad por escrito, durante un periodo maximo
de cuatro horas y consistira en la redaccion de un informe,
con propuesta de resolucion, sobre dos supuestos practicos
iguales para todos/as los/as opositores/as, que planteara el
Tribunal inmediatamente antes del comienzo del gjercicio, rela-
tivos a tareas administrativas o econémico-financieras propias
de las funciones asignadas a la subescala y segun la opcion
indicada en la Convocatoria.

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.

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

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

6. Calendario de las pruebas y orden de actuacion.

La primera reunion del Tribunal no se celebrara antes de
la primera semana de febrero de 2011. Finalizada la valora-
cion de meéritos, las calificaciones se expondran en el tablon
de anuncios del Palacio Provincial, asi como en la pagina
www.dipalme.org.

La fecha de la constitucion del Tribunal y la concrecién de
la celebracién de los ejercicios se publicara en el anuncio junto
con la relacion de admitidos y excluidos.

Segun el sorteo publico celebrado el dia 13 mayo de 2010,
en el Palacio Provincial, en cumplimiento de lo dispuesto por
el art. 17 del Real Decreto 364/95, de 10 de marzo, el orden
de actuacion de los aspirantes se iniciara por la letra «<W» del
primer apellido.

7. Formacion y actuacion del Tribunal Calificador.

El Tribunal que juzgara el concurso-oposicion estara inte-
grado por los siguientes miembros:

Presidente:

- El/la funcionario/a de la Diputacion que designe la presi-
dencia de la Corporacion.

Vocales:

- El/la directora/a o jefe/a del respectivo servicio dentro
de la especialidad o, en su defecto, un técnico/a o experto/a
de la Diputacién de Almeria.

- Cuatro técnicos/as en la materia, uno de ellos/a, pre-
ferentemente, funcionario/a de la Junta de Andalucia, otro/a
funcionario/a del profesorado oficial y el Secretario General de
la Diputacion.

- Un/a técnico/a de administracion general o licenciado/a
en derecho, que actuara como Secretario/a.

Todos los vocales deberan ser funcionarios de carrera de
las Administraciones Publicas.

La composicion del Tribunal debera ajustarse a los princi-
pios de imparcialidad y profesionalidad y se tendera, asimismo,
a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, los fun-
cionarios interinos y el personal eventual no podran formar
parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los érganos de seleccion sera siempre
a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representa-
cion o por cuenta de nadie.

Los organos de seleccion velaran por el cumplimiento del
principio de igualdad de oportunidades entre sexos.

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer un nivel
de titulacion igual o superior al exigido para el acceso a la/s
plaza/s convocada/s.

Los Tribunales actuaran con imparcialidad, profesionali-
dad, independencia, discrecionalidad técnica y con austeridad
y agilidad, a la hora de ordenar el desarrollo de los procesos
de seleccion, sin perjuicio de la objetividad.

La sustitucion del/a presidente/a correspondera al/la pre-
sidente/a suplente y, en su defecto, se atendera a los criterios
de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por este orden, entre
los vocales del Tribunal.

No podran formar parte de los Tribunales quienes hubie-
sen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de la
correspondiente convocatoria.

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 Comun. Asimismo, los aspirantes podran recu-
sar a los miembros del Tribunal cuando en estos 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 especialistas
que se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, en
base exclusivamente a las cuales colaboraran con el érgano
de seleccion.

Calificacion de la fase de concurso.

El Tribunal estudiara los méritos alegados y justificados
documentalmente por los aspirantes admitidos, calificandolos
con arreglo al Baremo que figura en la base quinta; pudiendo
obtenerse con su aplicacion un maximo de nueve (9) puntos.

Calificacion de la fase de oposicion.

Los miembros del Tribunal que juzgue el concurso-oposi-
cion puntuaran cada ejercicio de la fase de oposicion con un
maximo de diez puntos. La puntuacion de cada aspirante en
los diferentes ejercicios sera la media aritmética de las califica-
ciones de los miembros del Tribunal, eliminandose del calculo
la mayor y la menor puntuacién otorgadas. Las calificaciones
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se entregaran al/la Secretario/a por cada uno de los miem-
bros del Tribunal en el modelo facilitados a los mismos.

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

Todos los ejercicios de la fase de oposicion tendran carac-
ter eliminatorio, siendo necesario para superar cada uno de
ellos obtener un minimo de cinco (5) puntos.

Calificacion final.

La suma de los puntos obtenidos en la fase de concurso y
en cada uno de los ejercicios de la fase de oposicién por quie-
nes aprueben cada uno de ellos, dara la calificacion final.

En aplicacion de lo establecido en el parrafo 8.° del art.
61 del EBEP, Ley 7/2007, el Tribunal no podra proponer el
acceso a la condicion de funcionarios un numero superior de
aprobados al de las plazas convocadas. No obstante, el Tribu-
nal, ademas de hacer publica la propuesta de aspirantes apro-
bados, publicara, en su caso, una unica relacion, por orden de
preferencia, de los aspirantes que, atin no habiendo aprobado,
se consideran capacitados para la prestacion de servicios con
caracter temporal, en puesto analogo, con sujecién a lo esta-
blecido en el Titulo lll del Reglamento de Seleccién, Provision
de puestos de trabajo y Promocién interna de la Excma. Dipu-
tacion Provincial de Almeria.

En caso de empate en la puntuacion final, el Tribunal lle-
vara a cabo el desempate de los aspirantes con la aplicacion
de los criterios que se relacionan, por orden de prelacion:

1. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar
en la Diputacion Provincial de Almeria.

2. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar
en la Administracion Publica.

3. Mayor tiempo de servicios prestados en puesto similar
en la empresa privada.

4. Por sorteo o entrevista con los aspirantes, a criterio del
Tribunal.

La propuesta del tribunal tendra caracter vinculante para
el/la Presidente/a de la Corporacién, que tiene atribuida la
competencia para el nombramiento y contratacion del perso-
nal de la misma.

Contra la propuesta del Tribunal que culmine el proce-
dimiento selectivo, los/as interesados/as podran interponer
recurso de alzada ante el Presidente de la Diputacion, en el
plazo de un mes contado desde el dia siguiente a la fecha de
finalizacion del plazo de diez dias durante los cuales se ex-
pondra el anuncio con la propuesta del tribunal en el Tablon
de Edictos de la Excma. Diputacién Provincial 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 Administra-
tivo Comun, 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 primera catego-
ria, 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
del concurso-oposicion.

8. Presentacion de documentacion.

Los/as aspirantes aprobados/as deberan presentar en la
Seccién de Personal, Palacio Provincial C/ Navarro Rodrigo,
num. 17, en el plazo de 20 dias naturales, contados desde que
se haga publica la propuesta del Tribunal, la siguiente docu-
mentacion:

a) Informe médico emitido por un/a médico/a de em-
presa de esta Excma. Diputacién Provincial acreditativo de po-
seer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de
las tareas de la plaza/puesto.

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

c) Declaracion jurada de no haber sido separado/a me-
diante expediente disciplinario o despido del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos cons-
titucionales o estatutarios de las Comunidades Autonomas,
ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones simi-
lares 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 hallarse inhabilitado o en situa-
cion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos térmi-
nos, el acceso al empleo publico.

d) Declaracion jurada de no tener otro empleo retribuido
con cargo a cualquier organismo publico, incluida la Seguridad
Social, el dia de la toma de posesion, estandose a lo dispuesto
en la Ley 53/84, de 26 de diciembre, de incompatibilidades
del personal al servicio de las Administraciones Publicas y, en
especial, a su art. 10 y en todas las disposiciones que se dic-
ten en su desarrollo.

e) Declaracion jurada de no ejercer actividades privadas
incompatibles con el puesto de trabajo que se va a desempe-
fiar en esta Diputacion. En su caso, debera presentar solicitud
de compatibilidad para el ejercicio de actividades privadas que
se desarrollen al margen de la Diputacion.

f) En su caso, certificacion del/los érgano/s competente/s
que acredite que el/la aspirante tiene un grado de discapacidad
igual o superior al 33%, asi como su aptitud para el desempefo
de las funciones propias de la plaza/puesto al que opta.

g) Compromiso de confidencialidad.

h) Documento Nacional de Identidad y fotocopia del
mismo, o documento de identificacién del pais comunitario o
del pais extranjero correspondiente.

Asimismo, habran de aportar los documentos originales
de los méritos alegados y presentados mediante fotocopia
simple junto a la instancia solicitando tomar parte en el con-
curso-oposicion objeto de la presente convocatoria.

Quienes tuvieran la condicién de funcionarios publicos o
empleados/as laborales fijos/as al servicio de una Administra-
cion Publica estaran exentos/as de justificar las condiciones
y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombra-
miento, debiendo presentar Unicamente certificacion del mi-
nisterio u organismo de quien dependan, acreditando su con-
dicién y demas circunstancias que consten en su expediente
personal.

Quienes dentro del plazo indicado, salvo los casos de
fuerza mayor, no presentasen la documentacion o de la misma
se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos,
no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus ac-
tuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en su instancia.

9. Base final.

En lo no previsto en las bases anteriores regira la Ley
7/2007, de 12 de abril, por la que se aprueba el Estatuto Ba-
sico del Empleado Publico y en lo que no contradigan o se
opongan a lo dispuesto en este Estatuto, el Reglamento de
Seleccion, de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Interna de la Excma. Diputacion Provincial de Almeria, la Ley
7/85, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Lo-
cal, el Real Decreto 781/1986, de 18 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigen-
tes 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 seleccién de los funcionarios de Administracion Local y el
Reglamento General de ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion del Estado y de Provision de Puestos de Tra-
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bajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado, aprobado por Real Decreto
364/95, de 10 de marzo, y demas disposiciones vigentes que
le sean de aplicacion.

Almeria, 4 de enero de 2011.- La Delegada de Personal,
Reg. Interior y Admon. Local, Luisa Jiménez Valbuena.

PROGRAMA TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL

BLOQUE |. DERECHO CONSTITUCIONAL Y ORGANIZACION
TERRITORIAL DEL ESTADO

Tema 1. LA CONSTITUCION. Concepto. La Constitucion
espafola de 1978: significado juridico. Antecedentes. El pro-
ceso constituyente. Caracteristicas y estructura.

Tema 2. EL ESTADO ESPANOL COMO ESTADO SOCIAL Y
DEMOCRATICO DE DERECHO. Regulacion constitucional. Los
valores superiores de la Constitucion Espafiola. EI modelo eco-
noémico constitucional. La participacion social en la actividad
del Estado.

Tema 3. DERECHOS Y DEBERES FUNDAMENTALES DE
LOS ESPANOLES. Regulacién en la Constitucion Espafola de
1978. Garantias y suspension de los derechos y libertades.

Tema 4. LA CORONA. Atribuciones segun la Constitucion
Espafiola. El refrendo de los actos del rey.

Tema 5. EL PODER LEGISLATIVO. Las Cortes Generales:
composicion, eleccion y disolucion. Atribuciones. Funciona-
miento de las Camaras. La funcion parlamentaria de control
al gobierno.

Tema 6. ORGANOS DE CONTROL DEPENDIENTES DE
LAS CORTES GENERALES. El Tribunal de Cuentas. El/la De-
fensor/a del Pueblo. Organos analogos de las Comunidades
Auténomas.

Tema 7. EL PODER EJECUTIVO. Designacion, remocion y
responsabilidad del/la Presidente/a del Gobierno. Las funcio-
nes del/la Presidente/a del Gobierno. EI Gobierno: composi-
cion y funciones.

Tema 8. EL PODER JUDICIAL. Principios constitucionales.
Organizacion de la Administracion de Justicia en Espana. EI Con-
sejo General del Poder Judicial. Organizacion y competencias.
EL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL. Organizacion y competencias

Tema 9. LA ADMINISTRACION PUBLICA I. Principios
constitucionales informadores. La regulacion de la Administra-
cion Publica en la ley 30/92, de 26 de noviembre. Tipologia de
las administraciones publicas.

Tema 10. LA ADMINISTRACION PUBLICA Il. La Adminis-
tracion General del Estado. Estructura departamental, orga-
nos superiores y directivos. La administracion periférica. La
administracion consultiva.

Tema 11. ESTADO AUTONOMICO. Los Estatutos de auto-
nomia. Las formas de acceso a la autonomia. El Estatuto de
Autonomia de Andalucia: Proceso de elaboracién. Estructura.
Titulo preliminar. La reforma del estatuto.

~ Tema 12. LAS RELACIONES ENTRE ADMINISTRACIONES
PUBLICAS. Las relaciones entre el Estado y las Comunidades
Auténomas: mecanismos de cooperacion y coordinacién. El
control sobre la actividad de las Comunidades Autonomas.
Las relaciones entre las Comunidades Auténomas y la Admi-
nistracion Local. )

Tema 13. JUNTA DE ANDALUCIA I. Ambito competen-
cial. Las Instituciones Autonomicas Andaluzas. El Parlamento:
composicion, atribuciones y funcionamiento. El/la Defensor/a
del Pueblo de Andalucia. La Administracién Institucional de la
Junta de Andalucia.

Tema 14. JUNTA DE ANDALUCIA II. El/la Presidente/a de
la Junta de Andalucia: eleccion, estatuto personal y atribucio-
nes. El Consejo de Gobierno: atribuciones y composicion. El
Tribunal Superior de Justicia. La Administracion Periférica de
la Junta de Andalucia.

BLOQUE IIl. DERECHO ADMINISTRATIVO (1)

Tema 1. ADMINISTRACION PUBLICA Y DERECHO ADMINIS-
TRATIVO. Concepto. El sometimiento de la administracion al de-
recho. El principio de legalidad. Las potestades administrativas.

Tema 2. FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO I.
Concepto y clases. Jerarquia normativa. La ley: Concepto y ca-
racteres. Procedimiento de elaboracion. Leyes estatales. Leyes
autondmicas. Disposiciones del ejecutivo con fuerza de ley.

Tema 3. FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO 1. El
reglamento: concepto y caracteres. Fundamento y limites de
la potestad reglamentaria. Titulares de la potestad reglamen-
taria. Clases de reglamentos. Procedimiento de elaboracion.
Inderogabilidad singular. Control de los reglamentos ilegales.
Fuentes subsidiarias e indirectas del derecho administrativo.

Tema 4. LA RELACION JURIDICO-ADMINISTRATIVA. La
relacion juridico-administrativa: concepto, caracteres, elemen-
tos, nacimiento, modificacién y extincion. Las personas juridi-
cas publicas: clases. Capacidad de las personas publicas.

Tema 5. EL/LA ADMINISTRADO/A. Concepto y clases. La
capacidad de los/as administrados/as y sus causas modifica-
tivas. Las situaciones juridicas del administrado. Los derechos
subjetivos y los intereses legitimos.

Tema 6. EL ACTO ADMINISTRATIVO I. Concepto. Clases.
Elementos. La eficacia: el principio de autotutela declarativa.
La notificacion. La publicaciéon. La aprobacion por otra Admi-
nistracion. La demora y retroactividad de la eficacia.

Tema 7. EL ACTO ADMINISTRATIVO II. Invalidez del acto
administrativo: Nulidad de pleno derecho. Anulabilidad. Irregu-
laridades no invalidantes. El principio de conservacion del acto
administrativo. La revisién de oficio de actos y disposiciones
administrativas. La revocacion de actos. La rectificacion de
errores materiales.

Tema 8. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 1. Con-
cepto y regulacion juridica. Principios informadores. Los/as
interesados/as. Abstencion y recusacion. Los derechos de los/
as ciudadanos/as en el procedimiento administrativo.

Tema 9. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO II. Fases:
Iniciacion. Ordenacion. Instruccion.

Tema 10. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO IIl. Mo-
dos de terminacién del procedimiento. El procedimiento de
ejecucion.

Tema 11. EL SILENCIO ADMINISTRATIVO. La obligacion
de resolver de la Administracion. La regulacion del silencio ad-
ministrativo en la Ley 30/92.

Tema 12. LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS. Concepto.
El recurso de reposicion. El recurso de alzada. El recurso de
revision. Las reclamaciones previas al ejercicio de acciones en
via judicial. Las reclamaciones economico-administrativas.

Tema 13. LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINIS-
TRATIVA I. Concepto y naturaleza. Extension y limites. Organos
y competencias. Las partes: legitimacion. El objeto del recurso
contencioso administrativo. Pretensiones.

Tema 14. LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINIS-
TRATIVA Il. El procedimiento contencioso administrativo en pri-
mera o Unica instancia. Medidas cautelares. El procedimiento
abreviado. )

Tema 15. LA JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRA-
TIVA lIl. La ejecucion de la sentencia en el procedimiento con-
tencioso administrativo. Recursos. Procedimientos especiales.

BLOQUE IIl. DERECHO ADMINISTRATIVO (I1)

Tema 1. CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO I. Régimen
juridico y clases. Objeto, precio y cuantia del contrato. La Ad-
ministracion contratante: el érgano de contratacion. El/la con-
tratista: capacidad, solvencia, prohibiciones, clasificacion.

Tema 2. CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO II. Actuacio-
nes previas a la contratacion. Procedimientos y criterios de adju-
dicacion. Garantias. Adjudicacion y formalizacion del contrato.



Pagina nim. 120

BOJA num. 26

Sevilla, 7 de febrero 2011

Tema 3. CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO III. Ejecu-
cion y modificacion de los contratos. Extincién del contrato.
Prerrogativas de la Administracion. El equilibrio financiero de
los contratos. Cesion. Subcontratacion.

Tema 4. LA EXPROPIACION FORZOSA. Potestad expro-
piatoria. Naturaleza y justificaciéon. Sujetos, objeto y causa. El
procedimiento expropiatorio. Garantias jurisdiccionales. La re-
version. Expropiaciones especiales.

Tema 5. LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LA AD-
MINISTRACION. Evolucion historica. Régimen juridico actual.
Caracteres. Los presupuestos de la responsabilidad. Dafios
resarcibles. La accion y el procedimiento de responsabilidad.
La responsabilidad patrimonial de las autoridades y personal
al servicio de las Administraciones Publicas.

Tema 6. FORMAS DE ACTUACION ADMINISTRATIVA. Cla-
sificacion. El fomento y sus manifestaciones. La actividad de
policia. Concepto. Caracteres. Manifestaciones de la actividad
de policia.

~Tema 7. LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA DE PRESTA-
CION DE SERVICIOS. EI concepto de servicio publico. Clasifi-
cacion de las formas de gestion de los servicios publicos. Las
formas de gestion directa. )

Tema 8. LAS FORMAS DE GESTION INDIRECTA DE LOS
SERVICIOS PUBLICOS. Concepto y regulacion juridica.

Tema 9. LA POTESTAD SANCIONADORA DE LA ADMINIS-
TRACION. Principios generales de la potestad sancionadora.
El procedimiento sancionador. )

Tema 10. LAS PROPIEDADES PUBLICAS. El patrimonio
privado: régimen juridico. El dominio publico: régimen juridico.

BLOQUE IV. DERECHO DE LA UNION EUROPEA Y DERECHO
URBANISTICO

Tema 1. UNION EUROPEA 1. La evolucién historica de la
Union Europea. Proceso de adhesion. Futuras integraciones.

Tema 2. UNION EUROPEA II. El sistema institucional de la
Union Europea. Instituciones. Organos financieros y Organos
consultivos. Otros Organismos.

Tema 3. UNION EUROPEA lIl. EI ordenamiento juridico
comunitario. Derecho originario y derivado. Procedimientos
decisorios comunitarios.

Tema 4. UNION EUROPEA IV. El tratado de Lisboa. An-
tecedentes. Modificaciones a los Tratados vigentes. El nuevo
modelo politico de la Union Europea. ,

Tema 5. URBANISMO: LEGISLACION Y ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA. La legislacion del suelo estatal. Legislacion
sobre régimen del suelo de la Comunidad Autonoma de Anda-
lucia. La organizacion administrativa del urbanismo.

Tema 6. REGIMEN URBANISTICO DE LA PROPIEDAD
DEL SUELO. Principios generales. Clasificacion del suelo y su
régimen juridico. )

Tema 7. PLANEAMIENTO URBANISTICO I. Significado del
plan urbanistico. Tipologia de los planes. La jerarquizacion de
los planes de urbanismo. El planeamiento supramunicipal.

Tema 8. PLANEAMIENTO URBANISTICO II. Elaboracion
y aprobacion de planes urbanisticos. Competencia y procedi-
miento. Efectos de la aprobacion. Iniciativa y colaboracion de
los particulares. Publicidad. Modificacion y revision.

Tema 9. PLANEAMIENTO URBANISTICO IIl. Instrumentos
de planeamiento general: Planes generales de ordenacion ur-
banistica. Municipios sin plan de ordenacién: delimitacion de
suelo urbano y ordenacion legal de directa aplicacion.

Tema 10. PLANEAMIENTO URBANISTICO IV. Planea-
miento de desarrollo. Clases y régimen juridico.

Tema 11. EJECUCION DEL PLANEAMIENTO I. Presu-
puestos de la ejecucion. El principio de equidistribucién y sus
técnicas. Sistemas de actuacion: eleccion. Proyectos de urba-
nizacion.

Tema 12. EJECUCION DEL PLANEAMIENTO 1. Los siste-
mas de compensacion, cooperacion y expropiacion. La repar-
celacion. Las expropiaciones urbanisticas.

Tema 13. INTERVENCION ADMINISTRATIVA EN LA EDIFI-
CACION Y USO DEL SUELOQ. Licencias urbanisticas: concepto,
naturaleza juridica, actos sujetos y régimen juridico. Supues-
tos indemnizatorios. ) )

Tema 14. EL DEBER URBANISTICO DE CONSERVACION.
Ordenes de ejecucion y declaracion de ruina. Proteccion de la
legalidad urbanistica.

 Tema 15. REGIMEN SANCIONADOR EN MATERIA URBA-
NISTICA. Infracciones y sanciones urbanisticas. Responsabili-
dad penal.

BLOQUE V. ADMINISTRACION LOCAL ()

Tema 1. REGIMEN LOCAL ESPANOL. La Administracion
Local en la Constitucion. El principio de autonomia. Garantia
institucional de la autonomia local. Clases de entidades locales.

Tema 2. LA PROVINCIA EN EL REGIMEN LOCAL I. Ante-
cedentes. Concepto. Elementos. Competencias provinciales.

Tema 3. LA PROVINCIA EN EL REGIMEN LOCAL II. Orga-
nizacion provincial. Regimenes provinciales especiales.

Tema 4. EL MUNICIPIO EN EL REGIMEN LOCAL I. Legis-
lacion estatal y legislacion autondmica. Elementos del munici-
pio. El término municipal. La poblacion. EI empadronamiento.

Tema 5. EL MUNICIPIO EN EL REGIMEN LOCAL IIl. Com-
petencias municipales: competencias propias, compartidas y
delegadas. Los servicios minimos.

Tema 6. EL MUNICIPIO EN EL REGIMEN LOCAL IlI. Orga-
nizacion municipal. El régimen de concejo abierto.

Tema 7. OTRAS ENTIDADES LOCALES. Legislacion basica
y legislacion autonomica. Entidades de ambito territorial infe-
rior al municipio. Comarcas. Mancomunidades de municipios.
Areas metropolitanas.

Tema 8. ORGANOS COLEGIADOS LOCALES. Régimen de
sesiones y acuerdos.

Tema 9. POTESTAD REGLAMENTARIA DE LAS ENTIDA-
DES LOCALES: ordenanzas y reglamentos de las Entidades
Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.
Los bandos.

Tema 10. LAS RELACIONES INTERADMINISTRATIVAS.
El control de legalidad de la actuacion de las Corporaciones
Locales. La sustitucion y la disolucion de las Corporaciones
Locales.

Tema 11. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDA-
DES LOCALES 1. Concepto y clases de empleados/as publi-
cos/as locales y personal directivo. Acceso al empleo publico
local.

Tema 12. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDA-
DES LOCALES Il. Derechos de los/as empleados/as publi-
cos/as locales. Deberes 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 en-
tidades locales.

Tema 13. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ENTIDA-
DES LOCALES Ill. Régimen disciplinario. Régimen de incom-
patibilidades. Responsabilidad de los/as empleados/as publi-
cos/as locales.

BLOQUE VI. ADMINISTRACION LOCAL (Il)

Tema 1. LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES I.
Clases. El inventario de bienes. Los bienes patrimoniales.

Tema 2. LOS BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES II.
Los bienes de dominio publico de las entidades locales: régi-
men juridico. Los bienes comunales.

Tema 3. LAS FORMAS DE ACTIVIDAD DE LAS ENTIDA-
DES LOCALES. Concepto y clases. La intervencion administra-
tiva en la actividad privada.
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Tema 4. LAS LICENCIAS. Naturaleza juridica. Régimen
juridico y procedimiento de otorgamiento. El condicionamiento
de las licencias. )

Tema 5. EL SERVICIO PUBLICO EN LA ESFERA LOCAL
I. Los modos de gestion de los servicios publicos locales. Las
formas de gestion directa.

Tema 6. EL SERVICIO PUBLICO EN LA ESFERA LOCAL
Il. Las formas de gestion indirecta de los servicios publicos
locales. Especial referencia a la concesion.

Tema 7. EL SERVICIO PUBLICO EN LA ESFERA LOCAL Il
Las empresas publicas locales. Los consorcios.

Tema 8. LAS HACIENDAS LOCALES I. Clasificacion de los
ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 9. LAS HACIENDAS LOCALES II. Tasas y contribu-
ciones especiales. Precios publicos.

Tema 10. LAS HACIENDAS LOCALES IIl. Los impuestos
locales.

Tema 11. GASTO PUBLICO LOCAL. Régimen juridico.

Tema 12. EL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES LOCA-
LES. Concepto y regulacion juridica. Elaboracion, aprobacion.
Ejecucion presupuestaria. Control y fiscalizacion.

BLOQUE VII. TEMAS RAMA JURIDICA Y ECONOMICA

A. JURIDICA

Tema 1. LOS DERECHOS REALES I. Constitucion y adqui-
sicién de los derechos reales. El derecho real de propiedad.
La posesion.

Tema 2. LOS DERECHOS REALES II. Derechos reales de
goce y derechos reales de garantia.

Tema 3. LA OBLIGACION. Fuentes de las obligaciones.
Elementos y clases. El cumplimiento y las garantias. Modifica-
cion y extincion de la relacion obligatoria.

Tema 4. EL CONTRATO I. Concepto. Elementos y requisi-
tos. Vicios de los contratos. Convalidacion y rescision.

Tema 5. EL CONTRATO II. Clases de contratos. En espe-
cial, los contratos traslativos de dominio y los contratos de uso
y disfrute.

Tema 6. LA EMPRESA MERCANTIL. Concepto. El patrimo-
nio de la empresa y su proteccion juridica. El/la comerciante
individual. Concepto, capacidad, incapacidad y prohibiciones.

Tema 7. LAS SOCIEDADES MERCANTILES. Clases. Regu-
lacion juridica. Transformacion, fusion y extincién de socieda-
des. El registro mercantil.

Tema 8. LAS OBLIGACIONES MERCANTILES. Concepto.
Los contratos mercantiles y sus clases.

Tema 9. LA LEGISLACION LABORAL. El contrato de tra-
bajo. Concepto, clases y modalidades. Derecho y deberes de
trabajadores/as y empresarios/as. La Seguridad Social.

Tema 10. LA RELACION LABORAL. Modificacion y sus-
pension. La extincion y sus causas. El despido.

Tema 11. NEGOCIACION COLECTIVA'Y SITUACIONES DE
CONFLICTO. Los convenios colectivos. El derecho de huelga y
su ejercicio. La adopcion de medidas de conflicto colectivo. La
representacion de los/as trabajadores/as en la empresa.

B. ECONOMICO-FINANCIERA

Tema 1. EL DERECHO PRESUPUESTARIO. Concepto
y contenido. Los principios presupuestarios. La Ley General
Presupuestaria. La Ley General de la Hacienda Publica de la
Comunidad Autonoma de Andalucia.

Tema 2. LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO. La ejecu-
cion del Presupuesto de Gastos. Fases de ejecucion del Pre-
supuesto de Gastos y documentos contables. La gestion del
Presupuesto de Ingresos. Liguidacion y cierre del Ejercicio.

Tema 3. CONTABILIDAD PUBLICA LOCAL (l). Anteceden-
tes. Caracteristicas del régimen contable actual. Fines de la
Contabilidad Publica Local. Las distintas clases de cuentas: ren-
tas publicas, gastos publicos, tesoreria y obligaciones diversas.

Tema 4. CONTABILIDAD PUBLICA LOCAL (Il). El Plan Ge-
neral de Contabilidad Publica. Principios, estructura y criterios
de valoracién. La implantacion del plan general de contabili-
dad publica. Funcionamiento del modelo contable de Plan Ge-
neral de Contabilidad de Gestion, contabilidad patrimonial y
contabilidad analitica. ) )

Tema 5. EL CONTROL INTERNO DE LA GESTION ECONO-
MICA (l). Procedimientos y ambito de aplicacion. La funcién in-
terventora: fiscalizacion previa de reconocimiento de derechos,
obligaciones y gastos. Intervencion formal de la ordenacion del
pago. Intervencion de la inversion. Aplicacion de técnicas de
muestreo en el ejercicio de la funcion interventora. )

Tema 6. EL CONTROL INTERNO DE LA GESTION ECONO-
MICA (l1). El control financiero. Normas de auditoria del sector
publico. Los controles de eficacia y eficiencia.

~Tema 7. EL CONTROL EXTERNO EN LA ADMINISTRA-
CION LOCAL. El Tribunal de Cuentas. La Camara de Cuentas
de Andalucia. )

Tema 8. LA TESORERIA LOCAL. Control y funciones. El
manejo y custodia de fondos y valores.

Tema 9. EL DERECHO TRIBUTARIO. Concepto y conte-
nido. Principios Generales del orden tributario. Normas tribu-
tarias. Aplicacién de las normas tributarias. Interpretacion,
calificacion e integracion.

Tema 10. LOS TRIBUTOS I. Disposiciones generales. Im-
puestos, tasas y contribuciones especiales. Obligaciones tribu-
tarias. Obligaciones y deberes de las Administracion Tributaria.
Derechos y Garantias de los obligados tributarios.

Tema 11. LOS TRIBUTOS II. Obligados/as tributarios/as:
clases. Sucesores. Responsables tributarios/as. La capacidad
de obrar en el orden tributario. El domicilio fiscal.

Tema 12. LOS TRIBUTOS IlI. EI hecho imponible y el de-
vengo. Exenciones. La base imponible: conceptos y métodos.
La base liquidable. Tipo de gravamen. La deuda tributaria.

Tema 13. LA APLICACION DE LOS TRIBUTOS. Procedi-
mientos tributarios. Colaboracién social en la aplicacion de los
tributos. Normas comunes sobre actuaciones y procedimien-
tos tributarios. La gestion tributaria: Procedimientos de ges-
tion tributaria. )

Tema 14. LA INSPECCION DE LOS TRIBUTOS. Funciones
y facultades de la inspeccion de los tributos. Procedimiento de
inspeccion. Contenido y clases de actas.

Tema 15. LA POTESTAD SANCIONADORA EN MATERIA
TRIBUTARIA. Infracciones y sanciones tributarias. El delito
contra la Hacienda Publica. Procedimiento sancionador en
materia tributaria. )

Tema 16. REVISION EN VIA ADMINISTRATIVA DE ACTOS
TRIBUTARIOS. Procedimientos especiales de revision. Recurso
de reposicion. Reclamaciones econdémico-administrativas.

Tema 17. IMPUESTO SOBRE BIENES INMUEBLES. Na-
turaleza. Hecho imponible. Supuestos de no sujecién y Exen-
ciones. Sujeto Pasivo. Base Imponible. Cuota. Bonificaciones.
Devengo y periodo impositivo. Gestion. )

Tema 18. IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMI-
CAS. Naturaleza. Hecho Imponible. Supuestos de no sujecion
y Exenciones. Sujeto Pasivo. Cuota. Bonificaciones. Devengo
y periodo impositivo. Gestion. IMPUESTO SOBRE VEHICULOS
DE TRACCION MECANICA. Naturaleza. Hecho imponible. Su-
puestos de no sujecién y Exenciones. Sujeto Pasivo. Cuota.
Bonificaciones. Devengo y periodo impositivo. Gestion.

Tema 19. IMPUESTO SOBRE CONSTRUCCIONES, INS-
TALACIONES Y OBRAS. Naturaleza. Hecho imponible. Exen-
ciones. Sujeto Pasivo. Base Imponible. Cuota. Bonificaciones.
Devengo. Gestion. IMPUESTO SOBRE EL INCREMENTO DEL
VALOR DE LOS TERRENOS DE NATURALEZA URBANA. Na-
turaleza. Hecho imponible. Supuestos de no sujecién y Exen-
ciones. Sujeto Pasivo. Base Imponible. Cuota. Bonificaciones.
Devengo. Gestion.

Tema 20. OTROS INGRESOS DE LA HACIENDA LOCAL I.
Ingresos de derecho privado. Subvenciones. Participacion de
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las Entidades Locales en los tributos del Estado y de las Co-
munidades auténomas. Operaciones de Tesoreria.

Tema 21. OTROS INGRESOS DE LA HACIENDA LOCAL I1.
Las operaciones de crédito local. Tipologia de los créditos. Re-
quisitos procedimentales para las operaciones de crédito de
las Entidades Locales.

Tema 22. LA GESTION RECAUDATORIA DE LAS ENTIDA-
DES LOCALES. El Procedimiento de apremio. Procedimiento
frente a responsables y sucesores.

ANEXO |
TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

Grupo: Al Nivel: 23.

Mision: Informar e instruir los expedientes administrativos,
de acuerdo a la legislacion vigente y las directrices del superior
jerarquico, para gestionar eficazmente los distintos servicios y
garantizar la legalidad de la actuacion administrativa.

Funciones genéricas.

Gestionar, estudiar y hacer propuestas de caracter admi-
nistrativo.

Dirigir en la instruccion de expedientes, elaborar infor-
mes, dictamenes y propuestas de resolucion.

Asumir la secretaria de expedientes disciplinarios.

Substanciacién e informe de los recursos de reposicion,
de alzada, revision de resoluciones.

Preparar toda clase de actos administrativos y los actos y
negocios juridicos.

Dirigir los procesos de trabajo.

Realizar propuestas de racionalizacion de sistemas de tra-
bajo, simplificacién y normalizacion de expedientes, procesos
e impresos.

Estudiar las disposiciones legales y tratamiento de las
mismas para facilitar a los empleados su conocimiento y apli-
cacion.

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

Asesorar juridica y administrativamente a responsables
politicos, técnicos Corporaciones Locales, ciudadanos...

Actuar como Secretario/a en ¢érganos colegiados y me-
sas de contratacion por delegacion del Secretario General /
Interventor.

Efectuar propuestas de mejora a los superiores en rela-
cion a los sistemas y procesos de trabajo en la dependencia
en la que presta servicio.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desem-
pefo de su puesto que le sean encomendadas por el superior
jerarquico para contribuir al buen funcionamiento del Departa-
mento al que pertenece y, en general, de la Corporacion.

Funciones especificas.

Convocar y asistir a mesas de contratacion, preparar la
firma de sus contratos.

Gestionar el anticipo de caja fija.

Informar a los suministradores en relacion con la docu-
mentacion a presentar en los concursos.

TECNICO/A ADMINISTRACION GENERAL

Grupo: Al Nivel: 23.

Mision: Informar e instruir los expedientes administrativos,
de acuerdo a la legislacion vigente y las directrices del superior
jerarquico, para gestionar eficazmente los distintos servicios y
garantizar la legalidad de la actuacion administrativa.

Funciones genéricas.
Gestionar, estudiar y hacer propuestas de caracter admi-
nistrativo.

Dirigir en la instruccion de expedientes, elaborar infor-
mes, dictamenes y propuestas de resolucion.

Asumir la secretaria de expedientes disciplinarios.

Substanciacion e informe de los recursos de reposicion,
de alzada, revision de resoluciones.

Preparar toda clase de actos administrativos y los actos y
negocios juridicos.

Dirigir los procesos de trabajo.

Realizar propuestas de racionalizacion de sistemas de tra-
bajo, simplificacién y normalizacion de expedientes, procesos
e impresos.

Estudiar las disposiciones legales y tratamiento de las
mismas para facilitar a los empleados su conocimiento y apli-
cacion.

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

Asesorar juridica y administrativamente a responsables
politicos , técnicos Corporaciones Locales, ciudadanos...

Actuar como Secretario/a en organos colegiados y mesas
de contratacion por delegacion del Secretario General/Inter-
ventor.

Efectuar propuestas de mejora a los superiores en rela-
cion a los sistemas y procesos de trabajo en la dependencia
en la que presta servicio.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desem-
pefo de su puesto que le sean encomendadas por el superior
jerarquico para contribuir al buen funcionamiento del Departa-
mento al que pertenece y, en general, de la Corporacion.

Funciones especificas.

Colaborar con el Secretario General en el estudio juridico
de los expedientes que hayan de ser sometidos a resolucion
de la Presidencia o acuerdo de la Junta de Gobierno o Pleno,
con la finalidad de que vayan completos y con sujecién a la
normativa que resulte de aplicacion.

Colaborar con el Secretario en la elaboracion de los infor-
mes preceptivos de la Secretaria.

Colaborar en la formacién del inventario y en sus rectifi-
caciones.

Bastanteo de poderes.

Colaborar en el establecimiento de modelos homogéneos
de propuestas de acuerdos y resoluciones.

Colaborar en la preparaciéon de la memoria de la Gestion
Corporativa (art. 140 R.D. 2568/1986).

En general, colaborar en el desempefio de las funciones
propias de la Secretaria General.

TECNICO/A ADMINISTRACION GENERAL

Grupo: Al Nivel: 23.

Mision: Informar e instruir los expedientes administrativos,
de acuerdo a la legislacion vigente y las directrices del superior
jerarquico, para gestionar eficazmente los distintos servicios y
garantizar la legalidad de la actuacion administrativa.

Funciones genéricas.

Gestionar, estudiar y hacer propuestas de caracter admi-
nistrativo.

Dirigir en la instruccion de expedientes, elaborar infor-
mes, dictamenes y propuestas de resolucion.

Asumir la secretaria de expedientes disciplinarios.

Substanciacion e informe de los recursos de reposicion,
de alzada, revision de resoluciones.

Preparar toda clase de actos administrativos y los actos y
negocios juridicos.

Dirigir los procesos de trabajo.

Realizar propuestas de racionalizacion de sistemas de tra-
bajo, simplificacién y normalizacion de expedientes, procesos
e impresos.
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Estudiar las disposiciones legales y tratamiento de las
mismas para facilitar a los empleados su conocimiento y apli-
cacion.

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

Asesorar juridica y administrativamente a responsables
politicos , técnicos Corporaciones Locales, ciudadanos...

Actuar como Secretario/a en dérganos colegiados y me-
sas de contratacion por delegacion del Secretario General /
Interventor.

Efectuar propuestas de mejora a los superiores en rela-
cion a los sistemas y procesos de trabajo en la dependencia
en la que presta servicio.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desem-
pefo de su puesto que le sean encomendadas por el superior
jerarquico para contribuir al buen funcionamiento del Departa-
mento al que pertenece y, en general, de la Corporacion.

Funciones especificas.

Tramitacion e informe en expedientes de policia de carre-
teras.

Tramitacion e informe en expedientes sancionadores para
la proteccién del dominio publico viario.

Colaboracion en la tramitacién de expedientes de expro-
piacion forzosa y responsabilidad patrimonial.

Colaboracion en materia de Consorcios.

Asesoramiento en los Servicios del Area en las materias
anteriores.

Sustitucioén, en su caso, del Jefe de Seccion.

TECNICO ADMINISTRACION GENERAL

Grupo: Al Nivel: 23.

Mision: Informar e instruir los expedientes administrativos,
de acuerdo a la legislacion vigente y las directrices del superior
jerarquico, para gestionar eficazmente los distintos servicios y
garantizar la legalidad de la actuacion administrativa.

Funciones genéricas.

Gestionar, estudiar y hacer propuestas de caracter admi-
nistrativo.

Dirigir en la instruccion de expedientes, elaborar infor-
mes, dictamenes y propuestas de resolucion.

Asumir la secretaria de expedientes disciplinarios.

Substanciacién e informe de los recursos de reposicion,
de alzada, revision de resoluciones.

Preparar toda clase de actos administrativos y los actos y
negocios juridicos.

Dirigir los procesos de trabajo.

Realizar propuestas de racionalizacién de sistemas de tra-
bajo, simplificacién y normalizacion de expedientes, procesos
e impresos.

Estudiar las disposiciones legales y tratamiento de las
mismas para facilitar a los empleados su conocimiento y apli-
cacion.

Utilizar las aplicaciones informaticas correspondientes a
la dependencia.

Asesorar juridica y administrativamente a responsables
politicos, técnicos Corporaciones Locales, ciudadanos...

Actuar como Secretario/a en organos colegiados y mesas
de contratacion por delegacion del Secretario General/Inter-
ventor.

Efectuar propuestas de mejora a los superiores en rela-
cion a los sistemas y procesos de trabajo en la dependencia
en la que presta servicio.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desem-
pefno de su puesto que le sean encomendadas para contribuir
al buen funcionamiento del Departamento al que pertenece y,
en general, de la Corporacion.

Funciones especificas.

Tramitar expedientes, ante la interposicién de recursos,
informando y proponiendo resoluciones.

Proponer liquidaciones de IBl y propuestas de datas.

Atender al contribuyente sobre los expedientes que se
tramitan.

Preparar, redactar y emitir propuestas y expedientes de
devolucion de cobros indebidos, aplicacién de exenciones y
bonificaciones.

Informar a las Unidades de Recaudacion.

TECNICO/A DE ADMINISTRACION GENERAL

Grupo: Al Nivel: 23.

Mision: Informar e instruir los expedientes administrativos,
de acuerdo a la legislacion vigente y las directrices del superior
jerarquico, para gestionar eficazmente los distintos servicios y
garantizar la legalidad de la actuacion administrativa.

Funciones genéricas.

Gestionar, estudiar y hacer propuestas de caracter admi-
nistrativo.

Dirigir en la instruccion de expedientes, elaborar infor-
mes, dictamenes y propuestas de resolucion.

Asumir la secretaria de expedientes disciplinarios.

Substanciacion e informe de los recursos de reposicion,
de alzada, revision de resoluciones.

Preparar toda clase de actos administrativos y los actos y
negocios juridicos.

Dirigir los procesos de trabajo.

Realizar propuestas de racionalizacién de sistemas de tra-
bajo, simplificacién y normalizacion de expedientes, procesos
e impresos.

Estudiar las disposiciones legales y tratamiento de las mis-
mas para facilitar a los empleados su conocimiento y aplicacion.

Utilizar las aplicaciones informaticas correspondientes a
la dependencia.

Asesorar juridica y administrativamente a responsables
politicos, técnicos Corporaciones Locales, ciudadanos...

Actuar como Secretario/a en 6rganos colegiados y mesas
de contratacion por delegacion del Secretario General/Inter-
ventor.

Efectuar propuestas de mejora a los superiores en rela-
cion a los sistemas y procesos de trabajo en la dependencia
en la que presta servicio.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desem-
pefio de su puesto que le sean encomendadas para contribuir
al buen funcionamiento del Departamento al que pertenece y,
en general, de la Corporacion.

Funciones especificas.

Redaccion de Convenios y Contratos Administrativos que
la Diputacion Provincial firme con entidades publicas y priva-
das, sobre materias propias del Area, asi como el seguimiento
de su cumplimiento.

Tramitacion y seguimiento de expedientes relativos a pro-
gramas, contratos y convenios con otras Administraciones y En-
tidades sin animo de lucro, sobre materias propias del Area.

Tramitacion y seguimiento de expedientes relativos a la
solicitud, aplicacion y justificacion de subvenciones concedi-
das por la Comunidad Auténoma Andaluza, la Administracion
Central y la Unién Europea.

Estudio y elaboracion de los contenidos de caracter juri-
dico y administrativo de los programas del Area, asi como de
los Reglamentos que se elaboren para el cumplimiento de los
mismos.

Apoyo juridico-administrativo a la Secretaria del Consejo
Sectorial de la Mujer. )

Actuar como Secretario en Organos Colegiados y Mesas
de Contratacion.
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TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL

Grupo: Al Nivel: 23.
Mision:

Funciones genéricas.

Gestionar, estudiar y hacer propuestas de caracter admi-
nistrativo.

Dirigir en la instruccion de expedientes, elaborar infor-
mes, dictamenes y propuestas de resolucion.

Asumir la secretaria de expedientes disciplinarios.

Substanciacion e informe de los recursos de reposicion,
de alzada, revision de resoluciones.

Preparar toda clase de actos administrativos y los actos y
negocios juridicos.

Dirigir los procesos de trabajo.

Realizar propuestas de racionalizacion de sistemas de tra-
bajo, simplificacién y normalizacion de expedientes, procesos
e impresos.

Estudiar las disposiciones legales y tratamiento de las
mismas para facilitar a los empleados su conocimiento y apli-
cacion.

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

Asesorar juridica y administrativamente a responsables
politicos , técnicos Corporaciones Locales, ciudadanos...

Actuar como Secretario/a en ¢érganos colegiados y me-
sas de contratacion por delegacion del Secretario General /
Interventor.

Efectuar propuestas de mejora a los superiores en rela-
cion a los sistemas y procesos de trabajo en la dependencia
en la que presta servicio.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desem-
pefo de su puesto que le sean encomendadas por el superior
jerarquico para contribuir al buen funcionamiento del Departa-
mento al que pertenece y, en general, de la Corporacion.

Funciones especificas.

Estudiar, elaborar propuestas, informar juridicamente y
gestionar las actuaciones necesarias en expedientes relativos
a la creacion, modificaciéon y gestiéon de mancomunidades,
consorcios y entidades supramunicipales.

Redactar e informar los Estatutos en atencién a la for-
mula juridica adoptada.

Asesoramiento y apoyo administrativo en los expedientes
administrativos relativos a los asuntos del Area.

Colaborar en la constitucion y gestion de mancomunida-
des, consorcios y entidades supramunicipales.

La redaccion de los convenios, y los contratos administra-
tivos en materia de politicas para la relacién con Mancomuni-
dades, Consorcios y Entes Supramunicipales que la Diputacion
Provincial de Almeria firme con entidades publicas o privadas
asi como llevar el control y el seguimiento de su cumplimiento
y justificacion.

La tramitacion y el seguimiento de los expedientes relati-
vos a los programas, contratos y convenios con otras Adminis-
traciones y Entidades sobre materias propias del Area.

TECNICO ADMINISTRACION GENERAL

Grupo: Al Nivel: 23.

Misién: Informar e instruir los expedientes administrativos,
de acuerdo a la legislacion vigente y las directrices del superior
jerarquico, para gestionar eficazmente los distintos servicios y
garantizar la legalidad de la actuacion administrativa.

Funciones genéricas.
Gestionar, estudiar y hacer propuestas de caracter admi-
nistrativo.

Dirigir en la instruccion de expedientes, elaborar infor-
mes, dictamenes y propuestas de resolucion.

Asumir la secretaria de expedientes disciplinarios.

Substanciacién e informe de los recursos de reposicion,
de alzada, revision de resoluciones.

Preparar toda clase de actos administrativos y los actos y
negocios juridicos.

Dirigir los procesos de trabajo.

Realizar propuestas de racionalizacion de sistemas de tra-
bajo, simplificacién y normalizacion de expedientes, procesos
e impresos.

Estudiar las disposiciones legales y tratamiento de las
mismas para facilitar a los empleados su conocimiento y apli-
cacion.

Utilizar las aplicaciones informaticas correspondientes a
la dependencia.

Asesorar juridica y administrativamente a responsables
politicos, técnicos Corporaciones Locales, ciudadanos, ....

Actuar como Secretario/a en organos colegiados y mesas
de contratacion por delegacion del Secretario General/Inter-
ventor.

Efectuar propuestas de mejora a los superiores en rela-
cion a los sistemas y procesos de trabajo en la dependencia
en la que presta servicio.

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desem-
pefo de su puesto que le sean encomendadas para contribuir
al buen funcionamiento del Departamento al que pertenece y,
en general, de la Corporacion.

Funciones especificas.

Redactar pliegos de clausulas administrativas para con-
tratacion de obras , suministros y asistencias técnicas.

Redactar convenios y acuerdos de colaboracion relativas
a materias de deportes y/o cultura y juventud.

Elaborar Planes de Instalaciones deportivas y/o cultura.

Asistir como secretario/a a Comisiones informativas y me-
sas de contratacion en sustitucion de su superior jerarquico.

ANUNCIO de 12 de enero de 2011, de la Diputa-
cion Provincial de Almeria, de bases para la seleccion
de plazas de Técnico/a en Incorporacion Social.

CONVOCATORIA  DE CONCURS0-OPOSICION PARA LA

PROVISION, EN PROPIEDAD, DE DOS PLAZAS DE TECNICO/A

ENINCORPORACION SOCIAL DE LA PLANTILLA DE PERSONAL
LABORAL DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la celebracion de
concurso-oposicion para la provision en propiedad de dos
plazas de Técnico/a en Incorporacion Social de la plantilla de
personal laboral de la Excma. Diputacion Provincial de Alme-
ria, dotadas con las retribuciones basicas correspondientes
al Subgrupo C1 y con las retribuciones complementarias que
figuran en el Convenio Colectivo del Personal Laboral de esta
Excma. Diputacién Provincial. Las funciones del puesto estan
contenidas en el Anexo num. .

La Diputacion podra fijar el lugar de residencia en cual-
quier Municipio de la provincia de Almeria.

2. Condiciones generales de capacidad que habran de
reunir todos los aspirantes.

a) Tener la nacionalidad espafiola o la de un Estado
miembro de la Union Europea en los términos previstos en
la legislacion vigente. Estas previsiones seran de aplicacion,
cualquiera que sea su nacionalidad, al cényuge de los espa-
fioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la



