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Tema 14. La obligacion. Fuentes de las obligaciones. Ele-
mentos y clases. EI cumplimiento y garantias. Modificacién
y extincién de la relacién obligatoria.

Tema 15. El contrato. Concepto. Elementos y requisitos.
Vicios de los Contratos. La convalidacion y la rescision.

Tema 16. Clases de contratos. En especial, los contratos
traslativos de dominio y los contratos de uso y disfrute.

Tema 17. La empresa mercantil. ElI Patrimonio de la
Empresa y su proteccion juridica.

Tema 18. Las sociedades mercantiles en general. Trans-
formacion, fusion y extincidon de Sociedades. El registro
mercantil.

Tema 19. Clases de sociedades. Especial consideracion
de la Sociedad Anénima.

Tema 20. Las obligaciones mercantiles. Los contratos
mercantiles y sus clases.

Tema 21. Los estados de anormalidad en la vida de la
Empresa. Suspensién de pagos y quiebra.

Tema 22. El Derecho financiero: Concepto, autonomia
y contenido. El Derecho Presupuestario: Concepto y contenido.

Tema 23. La Ley General Presupuestaria: Estructura y
principios generales. La Ley General de la Hacienda Publica
de la Comunidad Auténoma Andaluza: Estructura y principios
generales.

Tema 24. Los créditos presupuestarios y su clasificacion.
Las retribuciones de los funcionarios publicos y su estructura.
Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inver-
sion. Gastos de transferencias. Los gastos plurianuales. Anu-
lacion de remanentes e incorporacién de créditos. Ingresos
generadores de créditos.

Tema 25. Las modificaciones presupuestarias y su
tramitacion.

Tema 26. La ejecucion del presupuesto de gastos. El pro-
cedimiento administrativo de ejecucién del gasto publico. El
acto administrativo de ordenacion de gastos y pagos: Organos
competentes, fases del procedimiento y documentos contables.
Liquidacion y cierre del ejercicio.

Tema 27. Contabilidad Publica Local (1): Antecedentes
del Plan General de Contabilidad Publica. Contabilidad Admi-
nistrativa tradicional. Tecnicismos de la Contabilidad Publica.
Las distintas clases de cuentas: Rentas Publicas, Gastos Publi-
cos, Tesoreria y obligaciones diversas.

Tema 28. Contabilidad Publica Local (I1): EI Plan General
de Contabilidad Publica. Principios, estructura y criterios de
valoracion. La implantacién del Plan General de Contabilidad
Publica. Funcionamiento del modelo contable del Plan General
de Contabilidad de Gestién, Contabilidad Patrimonial y Con-
tabilidad Analitica.

Tema 29. El control externo en la Administracion Local.
El Tribunal de Cuentas del Reino. La Camara de Cuentas de
Andalucia.

Tema 30. El control interno de la gestion financiera (1):
Procedimientos y ambito de aplicacién. La funcién interven-
tora: Fiscalizacién previa de reconocimiento de derechos, obli-
gaciones y gastos. Intervencién formal de la ordenacion del
pago. Intervencién de la inversién. Aplicacién de técnicas de
muestreo en el ejercicio de la funcién interventora.

Tema 31. El control interno de la gestién financiera (l1):
El control de caracter financiero. Normas de auditoria del sector
publico. Otros tipos de control.

Tema 32. La Tesoreria: Control y funciones; en especial,
el manejo y custodia de fondos y valores.

Tema 33. El Derecho Tributario: Concepto y contenido.
Las Fuentes del Derecho Tributario. Los principios del orde-
namiento tributario espanol.

Tema 34. Los Tributos. Impuestos, tasas y contribuciones
especiales. La relacion juridica tributaria y la obligacién tri-
butaria. El hecho imponible y el devengo. Exenciones objetivas.

Tema 35. Las bases imponibley liquidable. Los regimenes
de determinacion o estimacion de la base imponible. La com-

probacion de valores. La cuota y la deuda tributaria. Garantia
del créedito tributario.

Tema 36. Los elementos personales de la deuda tributaria.
Sujetos pasivos. Exenciones subjetivas. Los responsables tri-
butarios. El retenedor por cuenta del Tesoro. Capacidad, repre-
sentaciéon y domicilio.

Tema 37. El procedimiento de gestion tributaria. Las liqui-
daciones tributarias: Clases y notificacion. Las autoliquidacio-
nes. La denuncia publica. La extincion de la obligacién
tributaria.

Tema 38. La inspeccién de los tributos. Organos y fun-
ciones. Facultades, derechos y deberes de los funcionarios
de la inspeccién. El procedimiento en la inspeccion tributaria.

Tema 39. Las infracciones tributarias: Concepto, natu-
raleza y clases. Las sanciones tributarias. La condonacion de
sanciones. El delito fiscal.

Tema 40. La revision de actos administrativos tributarios:
Revision de oficio por la Administracion. Revision por la Admi-
nistracion previo recurso. Revisién por la autoridad judicial.

Tema 41. El Impuesto sobre bienes inmuebles. EIl Impues-
to sobre vehiculos de traccién mecanica.

Tema 42. El Impuesto sobre el incremento del valor de
los terrenos de naturaleza urbana.

Tema 43. Los ingresos de derecho privado de los Entes
Locales. Otros ingresos.

Tema 44. Las operaciones de crédito local. Tipologia de
los créditos. Requisitos procedimentales para las operaciones
de crédito de las Entidades Locales.

Tema 45. La Hacienda Provincial. Recursos de otras Enti-
dades Locales. Regimenes Especiales.

Tema 46. La actividad recaudatoria de las Entidades Loca-
les. Normas reguladoras. Organos y sistemas de recaudacién
de las Entidades Locales. Contabilidad y rendicién de cuentas
de la gestion recaudatoria local. La Jurisdiccion Contencio-
so-Administrativa: Concepto y naturaleza. Extension y limites.
El recurso contencioso: Las partes, procedimiento, recursos
contra sentencias y ejecucién de sentencias.

Chiclana de la Frontera, 17 de enero de 2000.- El
Alcalde.

AYUNTAMIENTO DE RUBITE (GRANADA)

ANUNCIO de bases.

Por Resolucion de la Alcaldia de fecha 31.1.2000, se
acuerda convocar una plaza de Auxiliar Administrativo vacante
en la plantilla de funcionarios de este Ayuntamiento, conforme
al procedimiento de oposicion libre, que se regird por las
siguientes bases que, asimismo, se aprueban:

«BASES PARA PROVISION CON CARACTER DEFINITIVO DE
UNA PLAZA DE FUNCIONARIO/A DE CARRERA, PERTENE-
CIENTE AL GRUPO D, ESCALA DE ADMINISTRACION GENE-
RAL, SUBESCALA AUXILIAR, POR PROCEDIMIENTO DE OPO-
SICION LIBRE, PERTENECIENTE A LA PLANTILLA DE FUN-
CIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO DE RUBITE (GRANADA)

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision, por
el procedimiento de oposicién libre, de una plaza de Fun-
cionario/a de carrera, perteneciente al grupo D, Escala de Admi-
nistracion General, Subescala Auxiliar, con dedicacién vy retri-
bucién correspondiente al 60% de la jornada ordinaria, vacante
en la plantilla de funcionarios de este Ayuntamiento de Rubite
(Granada). La mencionada plaza se incluye en la oferta de
empleo publico aprobada por Resolucién de la Alcaldia, de
fecha diecisiete de noviembre de mil novecientos noventa y
nueve y publicada en el BOE numero 17, de fecha 20 de
enero de 2000.
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Segunda. Requisitos de los aspirantes.

a) Ser espafiol/a o nacional de los paises pertenecientes
a la Comunidad Econémica Europea con derecho a acceder
a la funcién publica en Espanfa.

b) Tener cumplida la edad de 18 afios a la terminacién
del plazo de presentacién de instancias.

c¢) Estar en posesién del titulo de Graduado Escolar, For-
macion Profesional de primer grado o equivalente o en con-
diciones de obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo
de presentacién de instancias.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico alguno que
le impida el desempefio de las funciones correspondientes.

e) No haber sido separado/a mediante expediente dis-
ciplinario del Servicio al Estado, a las Comunidades Autbnomas
0 a la Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejer-
cicio de funciones publicas.

Tercera. Instancias y documentos a presentar.

Las instancias para tomar parte en la convocatoria se
dirigiran al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Rubite, en las
que habran de manifestar que cumplen todos y cada uno
de los requisitos exigidos en la base segunda anterior.

Siconcurriesen aspirantes con alguna discapacidad, debe-
ran indicarlo en la solicitud, precisando las adaptaciones de
tiempo y medios para la realizacién de las pruebas, acom-
pafando, ademas, certificado expedido por la Administracién
competente expresiva de que la misma no le incapacita para
el desempeno del puesto de trabajo de Auxiliar de Adminis-
tracion General (art. 19 del Real Decreto 364/95, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso
de Personal al servicio de la Administracion General del
Estado).

A las instancias se acompafaran fotocopias debidamente
compulsadas de los documentos que acreditan que efectiva-
mente se cumplen los requisitos, a excepcion de los resefiados
en los apartados d) y €), que se acreditaran con posterioridad.

Los documentos que se han de presentar junto a la ins-
tancia para acreditar que se cumplen los requisitos sefalados
en los apartados a), b) y ¢) serén los siguientes:

- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o equi-
valente para los nacionales europeos, en los que se acredite
la edad y nacionalidad.

- Fotocopia del titulo académico o del resguardo de haber
abonado los derechos para su expedicion.

Cuarta. Plazo y forma de presentacion de instancias y
documentos.

Las instancias y documentos se presentaran en el Registro
General del Ayuntamiento de Rubite, o por cualquiera de los
medios previstos en el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de Régi-
men Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun, dentro del plazo de veinte
dias naturales, a contar desde el siguiente en que aparezca
el extracto del anuncio de la convocatoria en el BOE, prorro-
gandose hasta el primer dia habil siguiente si el plazo terminase
en un dfa inhéabil. En el supuesto de presentacion de instancias
en Administracion distinta, debera comunicarse por telegrama
a la Secretaria del Ayuntamiento, dentro del plazo de cinco
dias naturales desde que terminé el plazo de presentacion
de instancias.

Quinta. Derechos de examen.
No se exigiran derechos de examen al no estar establecida
la tasa correspondiente.

Sexta. Lista de admitidos y excluidos.

Terminado el plazo de presentacién de instancias, el Sr.
Alcalde dictard Resolucion declarando aprobada la lista de
admitidos/as y excluidos/as, en su caso. En dicha Resolucion,

que se publicard en el BOP, se indicara el plazo de sub-
sanacién, que en los términos del art. 71 de la Ley 30/1992
se concederd a los aspirantes excluidos/as.

La fecha de publicacién de la indicada Resolucién sera
determinante para el cémputo de los plazos a los efectos de
posibles impugnaciones o recursos sobre la misma.

Asimismo, el Sr. Alcalde procederd en la misma Reso-
lucién al nombramiento del Tribunal, que sera publico simul-
taneamente con la relacién de admitidos/as y excluidos/as a
efectos de posibles recusaciones, en los términos y a los efectos
prevenidos en el art. 29 de la Ley 30/1992.

Séptima. Procedimiento de seleccién de los aspirantes.

El procedimiento de seleccién seré el de oposicion libre
y constaré de tres ejercicios obligatorios y eliminatorios, que
se desarrollaran en una sola fase a efectos del cémputo de
los plazos del desarrollo del proceso:

Primer ejercicio: Consistira en el desarrollo por escrito
de dos temas a elegir por los aspirantes de entre cuatro pro-
puestos por el Tribunal, dos correspondientes a las materias
comunes y dos correspondientes a las materias especificas
del temario que figura como Anexo en estas bases. El tiempo
para desarrollar ambos temas sera de dos horas.

Segundo ejercicio: Consistira en la realizacién de un test
de cincuenta preguntas concretas con respuestas alternativas
sobre materias comunes y especificas del temario Anexo.

En el primer ejercicio se valorard el conocimiento acre-
ditado de la materia objeto de los temas propuestos y ademas
el orden y limpieza de la presentacién, ortografia, forma de
redaccion, expresion y formacion general deducida.

El segundo ejercicio se valorara de forma objetiva, hacien-
do corresponder las respuestas dadas con las correctas y atri-
buyéndole una puntuaciéon de 0,2 a cada una de ellas.

Tercer ejercicio: Consistira en la transcripcién mecano-
grafica y por procedimiento informatico con procesador de tex-
tos Microsoft Word, un texto propuesto previamente por el
Tribunal, durante un tiempo de diez minutos, a cuyo efecto
se pondran a disposicion de los aspirantes el equipo necesario.

En los tres ejercicios seran calificados cada uno hasta
un maximo de 10 puntos, siendo eliminados aquellos aspi-
rantes que no alcancen la calificacion minima de 5 puntos.
Para la calificacion de cada ejercicio cada miembro del Tribunal
otorgara una calificacién de O a 10 puntos, obteniéndose la
calificacion de cada ejercicio sumando las otorgadas por cada
miembro del Tribunal y dividiéndolas por el nimero de sus
miembros. En los ejercicios 1.2y 3.° se despreciaran las cali-
ficaciones diferenciales en tres puntos.

Octava. Realizacion y desarrollo de los ejercicios.

En la Resolucion en la que se apruebe la lista definitiva
de aspirantes admitidos/as y excluidos/as, se determinara el
lugar, dia y hora de inicio del primer ejercicio.

Los anuncios de los siguientes ejercicios del proceso selec-
tivo se haran publicos en el tablén de edictos de la Corporacién
y en el lugar en que se hubieren celebrado los anteriores,
pudiendo realizarse en una o varias sesiones dentro del mismo
dia o en dias sucesivos.

En cualquier momento, el Tribunal podré requerir a los
aspirantes para que acrediten su personalidad.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
llamamiento Unico, siendo excluidos quienes no comparezcan.

Novena. Tribunal Calificador.

Presidente: El Sefior Alcalde-Presidente o Concejal en
quien delegue.

Vocales:

- Primer Teniente-Alcalde del Ayuntamiento de Rubite.
- Un funcionario publico designado por la Junta de
Andalucia.
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- Un funcionario de la Subescala Administrativa o Auxiliar
del Ayuntamiento de Motril, designado por su Presidente.

- Un Secretario/a-Interventor/a de Administracion Local
que preste sus servicios en municipios préximos, designado
por el Sr. Alcalde.

Secretario: Lo serd el de la Corporaciéon con voz y sin
voto.

La designacién de los miembros del Tribunal incluira la
de sus respectivos suplentes.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia
de, al menos, la mitad mas uno de los miembros, titulares
o suplentes, indistintamente.

Los Vocales deberan estar en posesion de un nivel de
titulacion igual o superior al exigido para el ingreso en la plaza
convocada.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar
parte del mismo cuando concurra alguna de las circunstancias
previstas en el art. 98 de la Ley 30/1992.

Décima. Relacion de aprobados/as, presentacién de docu-
mentaciéon y nombramiento de funcionario.

Las listas de aprobados/as de cada ejercicio se publicaran
en los locales donde se hayan celebrado los mismos, asi como
en los tablones de edictos de la Corporacion.

Terminada la calificacién de los ejercicios, el Tribunal
publicard el nombre del/la aspirante que haya obtenido la
mayor puntuacion en funcién de la suma de las puntuaciones
obtenidas en todos los ejercicios de la oposicién, puntuacion
que se elevara al Sr. Alcalde-Presidente como propuesta de
nombramiento del funcionario/a de carrera. En ninglin caso
podré el Tribunal declarar aprobados mayor niimero de aspi-
rantes que el de plazas convocadas.

El/la aspirante propuesto/a presentara en la Secretaria del
Ayuntamiento, en el plazo de 20 dias naturales, a contar desde
el siguiente a que se haga publica la propuesta, los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exi-
gidos en la convocatoria.

Si dentro del plazo indicado, salvo supuesto de fuerza
mayor, el/la aspirante propuesto/a que no presentase la docu-
mentacién, no podra ser nombrado/a funcionario/a de carrera
y perdera todos los derechos, sin perjuicio de las responsa-
bilidades en que hubieren podido incurrir.

El/la aspirante seleccionado/a debera someterse, previa-
mente a la obtencién de la condicién de funcionario, a un
reconocimiento médico por los servicios que se designen por
el Ayuntamiento de Rubite a fin de comprobar que los/as mis-
mos/as no padecen enfermedad o defecto fisico alguno que
les impida el desempefo de las funciones correspondientes
a la plaza para la que han sido propuestos/as.

Quien tuviera la condicion de funcionario/a publico/a esta-
r4 exento/a de justificar las condiciones y requisitos ya acre-
ditados para obtener su anterior nombramiento o designacion,
debiendo presentar Unicamente certificado del Ministerio,
Organismo o Corporacion de quien dependa, acreditando su
condicién y demés circunstancias que consten en su expe-
diente personal.

Undécima. Incidencias.

El Tribunal podra resolver las dudas que se presenten
y tomar los acuerdos necesarios para el buen desarrollo del
proceso selectivo.

En lo no previsto en las bases de la convocatoria, se
estara a lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de abril, regu-
ladora de las Bases de Régimen Local; Real Decreto Legislati-
vo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia
de Régimen Local; Real Decreto 896/91, de 7 de junio, y
supletoriamente en lo no previsto anteriormente el Real Decre-
to 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Regla-

mento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistracion del Estado, y de provision de puestos de trabajo
y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Admi-
nistracion General del Estado y demas disposiciones legales
que le sean de aplicacion.

Base final. Recursos.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos admi-
nistrativos se deriven de éstas podréan ser impugnados por
los interesados, en los casos y formas establecidos en la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, reguladora del Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun».

ANEXO
MATERIAS COMUNES

1. La Corona: Caracter, sucesion y proclamacion. Fun-
ciones.

Las Cortes Generales: Conceptos y Elementos.

El Gobierno: Concepto, integracion. Cese. Responsabi-
lidad. Funciones. Deberes. Regulacion.

El Poder Judicial: Concepcién General. Principios de Orga-
nizacion. Manifestaciones de la Jurisdiccion. Organos Juris-
diccionales. El Consejo General del Poder Judicial.

2. El Estado de las Autonomias: Principios. Caracte-
risticas.

Competencias del Estado y de las Comunidades Auté-
nomas: Introduccion. El Sistema de distribucién de compe-
tencias, en particular los criterios de asignacién de la com-
petencias.

|deas Generales de la Administracion del Estado, Auto-
noémica, Local, Institucional y Corporativa.

Organizacién Territorial del Estado: Esquema general.
Principios constitucionales. Administracién Local. Comunida-
des Auténomas.

Estatutos de Autonomia: Elaboracién. Contenido. Refor-
ma. Enumeracién de las Comunidades Auténomas.

3. Principios de actuacién de la Administracién Publica:
Eficacia, jerarquia, descentralizacién, desconcentracion y coor-
dinacién: Consideraciones previas. Enumeracion de los prin-
cipios de actuacion de la Administracion Publica. Examen de
cada uno de ellos.

Sometimiento de las Administracién a la Ley y al Derecho:
La Administracién como objeto del derecho. Formas de
sumision.

Fuentes del Derecho Publico: Enumeracion y principios.
La Jerarquia de las fuentes. Fuentes escritas: Leyes y Regla-
mentos. Fuentes no escritas.

4. El Acto administrativo: Concepto. Elementos. Clasifi-
cacion. Invalidez. Derecho positivo espafiol.

Principios generales del procedimiento administrativo:
Concepto. Clases.

Fases del procedimiento administrativo general: Princi-
pios. Normas reguladoras. Dias y horas habiles. Computo de
plazos. Fases.

Referencia a los recursos administrativos: Concepto. Cla-
ses. Objeto. Fin de la via administrativa. Interposicion. Sus-
pensién de la ejecucion. Audiencia al interesado. Resolucién.

Recurso de alzada: Objeto. Interposicion. Plazos.

Recurso de reposicién: Objeto e interposicién. Plazos.

Recurso de revisién: Objeto y plazos de interposicién.
Resolucion y plazos para la misma.

MATERIAS ESPECIFICAS

5. EI Régimen Local Espafiol: Concepto de Administracion
Local. Evolucion del Régimen Local.
Principios Constitucionales y Regulacién Juridica.
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La Administracion Local: Entidades que comprende.
Regulacién actual.

6. La Provincia en el régimen local: Antecedentes. Con-
cepto. Caracteres.

Organizacién Provincial. Competencias: Organizacién Pro-
vincial. Estudio de los 6rganos provinciales. Competencias.
Regimenes especiales.

7. El Municipio: Evolucién. Concepto. Elementos esen-
ciales. Denominacién y cambio de nombre de los municipios.

El Término municipal: Concepto. Caracteres. Alteracién
de términos municipales.

La Poblacién: Concepto.

El empadronamiento: Concepto. Regulacion. Obligacién
de la inscripcién. Contenido. Gestién.

Padron de espafoles residentes en el extranjero: Con-
cepto. Obligacion de inscribirse y baja, contenido.

8. Organizacion Municipal: Concepto. Clases de érganos.
Estudio de cada uno de los érganos.

Competencias: Conceptos y clases. Legislacién espafiola.

9. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales:
Concepto y diferenciaciones. Evolucion histérica.

Clases.

Procedimiento de elaboracion y aprobacién: Procedimien-
to para las generales o no especificas. Procedimiento en las
especificas.

10. La Funcién Publica Local: Ideas generales. Concepto
de funcionario. Clases.

Organizacién de la Funcién Publica Local: Organos y gru-
pos que la integran. Funcionarios con habilitaciéon de caracter
nacional. Funcionarios propios de las Corporaciones. Adqui-
sicion y pérdida de la condicién de funcionario. Situaciones
en que pueden encontrarse.

La oferta de empleo publico y las relaciones de puestos
de trabajo.

11. Los contratos administrativos en la esfera local: Legis-
lacion reguladora. Elementos de los contratos locales. Clases
de contratos locales.

La seleccion del contratista: Procedimientos de adjudi-
cacién. Formas de adjudicacién. Perfeccionamiento y forma-
lizacion. Extincién de los contratos.

12. Funcionamiento de los Organos colegiados locales:
Convocatoria y Orden del Dia: Régimen de sesiones. Adopcion
de acuerdos.

Actas y Certificaciones de acuerdos: Borrador del Acta
y aprobacién. Transcripcion del Acta al Libro. Firma del Acta.
Certificados de acuerdos.

13. Haciendas Locales.

Clasificacién de los Ingresos: Conceptos generales. Potes-
tad tributaria de los Entes Locales. Fases de la potestad tri-
butaria. Fiscalidad de las Haciendas Locales. Clasificacién de
los ingresos.

Ordenanzas Fiscales: Potestad reglamentaria. Tramitacion
de las Ordenanzas y Acuerdos. Contenido. Entrada en vigor.

14. Los Presupuestos Locales: Concepto. Contenido del
Presupuesto General. Anexos del Presupuesto General. Estruc-
tura presupuestaria. Formacion y aprobacién. Entrada en vigor.
Ejercicio presupuestario. Liquidacién. Modificaciones presu-
puestarias.

15. El Administrado: Concepto y clases. Capacidad y cau-
sas modificativas.

Colaboracién y participacion de los ciudadanos en las
funciones administrativas: Planteamiento. Relaciones de cola-
boracién y participacion. Régimen de cada tipo de relacion.

Los Derechos y Deberes de los vecinos en el ambito local:
Concepto de vecinos. Derechos y deberes.

Informacién y participacion ciudadana: Informacion y par-
ticipacion de los vecinos. Informacion y participacién de las
asociaciones vecinales.

El ciudadano como cliente y como usuario de los servicios
publicos: Concepto. Servicios publicos municipales.

16. La atencion al publico:

Acogida e informacion: Relaciones entre las Administra-
ciones publicas y los ciudadanos. Derechos de los ciudadanos.
Medidas para la atencion al publico.

Los Servicios de Informacién y Reclamacién Administra-
tiva: Ideas generales, iniciativas y sugerencias. Reclamaciones
y quejas. Regulacion especifica en la esfera local.

17. La Comunicacion en la Administracion: Ideas Gene-
rales. La comunicacién telefénica. La comunicacién escrita.
El expediente administrativo. La comunicacién escrita. El expe-
diente administrativo. La comunicacion oral. Otras formas de
comunicacion.

El uso correcto del lenguaje administrativo: Introduccion
al lenguaje administrativo. La democratizacién del lenguaje
administrativo. El proceso de modernizacion en Espafa. Uso
correcto del lenguaje administrativo.

18. El Registro de documentos:

Concepto: El documento administrativo. El registro de
documentos.

El Registro de entrada y salida: Su funcionamiento en
las Corporaciones Locales.

La presentacion de Instancias y Documentos en las Ofi-
cinas Publicas.

La Informatizacion de los registros.

Comunicaciones y notificaciones: Comunicaciones: Noti-
ficaciones y su publicacién.

19. El Archivo. Concepto.

Clases de Archivo y funcionamiento: Archivos histéricos.
Archivos administrativos. Funcionamiento.

Principales criterios de ordenacién.

Especial referencia al Archivo de Gestion: Caracteres.
Organizacion.

El Derecho de los ciudadanos al acceso a Archivos y
Registros.

20. El Trabajo personal: La Organizacién y Planificacion.
Evaluacion y Autocontrol: La organizacion del trabajo en las
Administraciones Publicas. La organizacién cientifica del tra-
bajo. Organizacién y planificacion. Ideas generales. El sistema
de la direccién por objetivos.

La motivacién del personal al servicio del sector publico:
Concepto. Objetivos. Caracteres. Requisitos.

Rubite, 31 de enero de 2000.- El Alcalde, Juan Estévez
Morales.

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS BETURIA

ANUNCIO de bases.

BASES QUE HAN DE REGIR EN LAS PRUEBAS DE SELEC-
CION PARA CUBRIR VARIAS DE LAS PLAZAS VACANTES DE
PERSONAL LABORAL FIJO DE LA PLANTILLA DE PERSONAL,
INCLUIDAS EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE ESTA
MANCOMUNIDAD PARA EL ANO 1999

Primera. Es objeto de la presente convocatoria la provisién
definitiva, mediante el procedimiento de concurso, de la plaza
vacante en la plantilla de personal que se especifica en el
Anexo a estas bases, incluidas en la oferta de empleo publico
de esta Mancomunidad para el afio 1999.

Esta plaza pertenece a la plantilla de personal laboral
fijo, con la categoria que en cada caso se especifica, y esta
dotada con los haberes correspondientes al puesto de trabajo.

Segunda. Los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos:

a) Ser espafiol, o nacional de algln pais de la Union
Europea, con las condiciones del R.D. 800/1995, de 19 de
mayo.



