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meéritos alegados a efectos de baremacion. (SE RELACIONAN
AL DORSO).

SOLICITA de V.I., que por presentado este escrito, se sirva
admitirlo, juntamente con las copias de los documentos que
se acompanan por instada su participacion en las pruebas para
acceso a plaza de Auxiliar de Administracion Local, convocada
por ese Excmo. Ayuntamiento, sirviéndose admitirlo/a las mis-
mas.

En Mengibar, a....... de.iiiii, de 2002.
Fdo.

llmo. Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de
Mengibar.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Mengibar, 23 de enero de 2002 - El Alcalde-Presidente, Gil
Beltran Ceacero.

AYUNTAMIENTO DE SANTISTEBAN DEL PUERTO
EDICTO de 28 de diciembre de 2001, sobre bases.
EDICTO

Don José Alvarez Molino, Alcalde-Presidente del Ayunta-
miento de Santisteban del Puerto (Jaén),

BASES QUE REGIRAN LA OPOSICION LIBRE PARA CUBRIR
EN PROPIEDAD UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de esta convocatoria la provision en propiedad
mediante oposicion libre de una plaza de Auxiliar Administrativo
de la plantilla de personal de este Ayuntamiento encuadrada
en la escala de Administracion General, subescala auxiliar,
grupo D.

Segunda. Requisitos que han de reunir los aspirantes en
el dia en que se cumpla el plazo de presentacion de solicitudes:

a) Ser espafol/a o nacional de los Estados miembros de
la Union Europea; estos ultimos conforme a las previsiones del
art. 1 de la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, de acceso a
determinados sectores de la Funcion Publica de los naciona-
les de los demas Estados miembros de la UE.

b) Tener cumplida la edad de 18 afios y no exceder de
aquella en que falten menos de 10 afios para la jubilacion for-
zosa por edad determinada por la legislacion basica en mate-
ria de funcion publica.

c) Estar en posesion del titulo de graduado escolar o equi-
valente superior.

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 disci-
plinario del servicio del Estado, de las Comunidades Auténomas
o las Entidades Locales ni hallarse inhabilitado para el ejerci-
cio de funciones publicas.

f) No estar incurso en ninguno de los casos de incapaci-
dad ni incompatibilidad establecidos en las disposiciones
vigentes.

Tercera. Instancias.

Las instancias para tomar parte en la convocatoria se diri-
giran al sefior Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, debiendo
manifestar los aspirantes que cumplen todos y cada uno de
los requisitos exigidos en la base segunda de esta convocato-
ria. Si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad debe-
ran indicarlo en la solicitud precisando las adaptaciones de
tiempo y medios para la realizacion de las pruebas, debiendo

acompanar el certificado de discapacidad expedido por la
Administracion competente que debera expresar que la misma
no le incapacita para el desempeno de los puestos de trabajo
objeto de esta convocatoria. Deberan acompafar fotocopias
compulsadas de los documentos que acrediten que efectiva-
mente se cumplen los requisitos senalados en los apartados
a, by c de la base segunda.

Cuarta. Plazo y forma de presentacién de documentos.

Las instancias y documentos se presentaran en el Registro
General de esta Corporacion o por los medios previstos en el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, del Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo
Comun, dentro del plazo de 20 dias naturales contados a par-
tir de la publicacion de la convocatoria en el «Boletin Oficial
del Estado».

Quinta. Derechos de examen.

Los aspirantes deberan ingresar la cuantia de 15 euros en
la Tesoreria municipal o en cualquier entidad de crédito con la
que opere este Ayuntamiento en concepto de derechos de exa-
men. Los derechos de examen seran devueltos, previa solici-
tud de los interesados/as en el supuesto de no ser admiti-
dos/as. En el documento de ingreso se consignara el nombre
del interesado/a y la denominacion de la plaza a la que se
opta. El justificante de haber efectuado el ingreso debera acom-
pafnarse a la instancia.

Sexta. Lista de admitidos/as y excluidos/as.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, el Sr.
Presidente dictara Resolucion declarando aprobada la lista de
admitidos/as y excluidos/as fijando las fechas del comienzo
de las pruebas y haciendo publica la composicion del Tribunal
de la misma. En su caso en dicha resolucion, que se publicara
en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén, se recogera que
se concede un plazo de 10 dias naturales para la subsanacion
de errores. La fecha de publicacion de la citada resolucion sera
determinante para el computo de los plazos a los efectos de
las posibles impugnaciones o recursos sobre la misma. El resto
de resoluciones y actos administrativos que guarden relacion
con esta convocatoria solo se publicaran en el tablon de edic-
tos de este Ayuntamiento, y en su caso en el del local en que
se celebren las pruebas de este procedimiento de seleccion.

Séptima. Procedimiento de seleccion de los aspirantes/as.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de
oposicion libre y constara de tres ejercicios eliminatorios.

El primer ejercicio consistira en contestar por escrito en el
plazo de una hora a una bateria de 15 preguntas sobre la mate-
ria del temario que figura como Anexo | de esta convocatoria.
La puntuacion maxima de este ejercicio sera de 10 puntos,
debiendo los aspirantes/as obtener un minimo de 5 puntos
para superar dicha prueba.

El segundo ejercicio constara de dos partes, una de ellas
consistira en contestar por escrito en el plazo maximo de tres
horas a dos Temas extraidos por insaculacion de entre los inclui-
dos en el Anexo | de esta convocatoria, uno de ellos de las
Materias Comunes y otro de las Materias Especificas. La valo-
racion de este ejercicio sera de 10 puntos como maximo; 5
puntos por cada uno de los temas. Para superar esta prueba
los aspirantes deberan obtener como minimo 5 puntos.

El tercer ejercicio consistira en la transcripcion, elegido por
el Tribunal, en los terminales informaticos facilitados para ello.

Dicha transcripcion se realizara en alguna o algunas herra-
mientas informaticas, Office 2000.

El ejercicio sera calificado hasta un maximo de 10 pun-
tos, siendo eliminados aquellos aspirantes que no hayan obte-
nido un maximo de 5 puntos. El tiempo de realizacion de este
ejercicio sera como maximo de una hora.

El resultado de la oposicion vendra determinado por el
cociente de la suma de la puntuacion obtenida en los tres ejer-
cicios, dividido por tres.
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La mejor puntuacion que resulte determinara el aspirante
que propondra el Tribunal para ser nombrado funcionario de
carrera. El numero de propuestos no podra exceder de uno.

Octava. Desarrollo del procedimiento selectivo.

En la resolucion en la que se apruebe la lista de aspiran-
tes admitidos/as y excluidos/as se determinara el lugar, dia y
hora de constitucion del Tribunal para la realizacion del pro-
ceso de seleccion. En cualquier momento el Tribunal podra
requerir a los aspirantes para que acrediten su personalidad.
Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo
excluidos/as quienes no comparezcan. Entre la terminacion
de un ejercicio y el comienzo del siguiente deberan de trans-
currir un minimo de 72 horas.

Novena. Tribunal Calificador.
El Tribunal Calificador estara compuesto de la siguiente
forma:

Presidente: EI de la Corporacién o Concejal en quien
delegue.

Secretario: El de la Corporaciéon o Funcionario en quien
delegue.

Vocales:

- Un funcionario/a publico designado por la Consejeria de
Gobernacion de la Junta de Andalucia.

- El Delegado de Personal.

- Un funcionario de carrera de la Corporacion, de igual o
superior categoria, designado por el Presidente.

- Un funcionario del Grupo de habilitacion Nacional de
Administracion Local.

Seran designados asimismo suplentes para cada miem-
bro del Tribunal.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asisten-
cia de mas de la mitad de sus miembros titulares o suplentes.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar
parte del mismo cuando concurran las circunstancias previs-
tas en el articulo 28 de la Ley 30/1992.

Décima. Relacion de aprobados, presentacion de la docu-
mentacion y designacion.

En ningun caso el Tribunal podra declarar aprobados a
mayor nimero de aspirantes que el de la plaza convocada.

El aspirante propuesto presentara en la Secretaria General
de este Ayuntamiento, en el plazo de 20 dias naturales a con-
tar desde el siguiente a que se haga publica la propuesta de
los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad
y requisitos exigidos en la convocatoria. Si dentro del plazo indi-
cado salvo supuestos de fuerza mayor, el aspirante propuesto
no presentase la documentacion, no podra ser nombrado y
perdera todos los derechos, sin perjuicio de las responsabili-
dades en que hubiere podido incurrir. El aspirante seleccionado
debera aportar certificacion médica en la que se indique que
no padece enfermedad o defecto fisico o psiquico alguno que
le impida el desempefo de las funciones correspondientes a
la plaza para la que ha sido propuesto/a.

Undécima. Incidencias.

El Tribunal podra resolver las dudas que se presenten y
adoptar los acuerdos necesarios para el buen desarrollo del
proceso selectivo. En lo no previsto en la convocatoria se estara
a lo dispuesto en lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de
abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril; Real Decreto 896,/1991,
de 7 de junio y Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, y
demas disposiciones legales que sean de aplicacion.

Duodécima. Recursos.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrati-
vos se deriven de éstas, agotan la via administrativa, pudiendo
interponer los/as interesados/as recurso contencioso admi-
nistrativo ante el Juzgado de lo Contencioso en Jaén, en el

plazo de dos meses a partir de la publicacion del extracto de
la convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado». Potestativa-
mente se podra interponer recurso de reposicion ante el
Ayuntamiento Pleno en el plazo de un mes a partir de la publi-
cacion del extracto de la convocatoria en el «Boletin Oficial del
Estados.

Clausula adicional.

El titular del puesto de trabajo vendra obligado a la reali-
zacion de las actividades que guarden relacion con la activi-
dad administrativa del puesto de trabajo obtenido y le enco-
miende el Presidente de la Corporacion y estén en consonancia
con el nivel de titulacion que se exige para participar en este
proceso selectivo.

ANEXO |
MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978: Significado y
estructura. Principios generales. Reforma de la Constitucion.
El Tribunal Constitucional.

Tema 2. Derechos y Deberes fundamentales de los espa-
fioles. EI Defensor del Pueblo.

Tema 3. La organizacion del Estado en la Constitucion. La
Corona. Sucesién y Regencia. Las atribuciones del Rey. El
Refrendo. Las Cortes Generales. Composicion, atribuciones y
funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado en la
Constitucion. Las Comunidades Auténomas. La Administracion
Local.

Tema b. La organizacion de la Administracion Publica en
el ordenamiento espanol. La Administracion del Estado. La
organizacion ministerial. El Presidente del Gobierno. Los
Ministros.

Tema 6. La Constitucion de las Comunidades Autonomas.
Competencias. Estatuto de Autonomia: Procedimiento de ela-
boracion. Contenido y valor normativo. El sistema institucional
de las Comunidades Autonomas.

Tema 7. El Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del
Derecho Administrativo. Principios de Actuacion de la Administra-
cion Publica. Sometimiento de la Administracion a la Ley v al
Derecho.

Tema 8. El acto administrativo: Concepto, clases y ele-
mentos. Régimen juridico. EI procedimiento administrativo: Su
significado.

Tema 9. Fases del procedimiento administrativo general:
Iniciacion, ordenacion, instruccion, terminacion y ejecucion.
Los recursos administrativos.

Tema 10. EI administrado: Concepto y clases. La capaci-
dad del administrado y sus causas modificativas. Actos juridi-
cos del administrado. Peticiones y solicitudes. Colaboracion y
participacion de los ciudadanos en la Administracion. El
Interesado.

Tema 11. Las formas de la accién administrativa. El
fomento y sus medios. La policia administrativa: Sus medios
y limitaciones. El servicio publico. Modos de gestion de los ser-
vicios publicos locales.

Tema 12. La Administracion Local. Concepto y entidades
que comprende. EI Régimen Local Espanol. Regulacion juri-
dica.

Tema 13. La provincia en el Régimen Local. Organizacion
provincial. Competencias. El Presidente de la Diputacion
Provincial. Los Vicepresidentes. El Pleno de la Diputacion. La
Comision del Gobierno. Comisiones Informativas.

Tema 14. El municipio: Su concepto y elementos. Organiza-
cion municipal. Competencias. El Alcalde: Eleccion, deberes y
atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento. La Comision de
Gobierno.

Tema 15. Los Reglamentos y Ordenanzas Locales. Clases.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion.
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MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 16. Funcionamiento de los 6rganos colegiados loca-
les. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de
acuerdos.

Tema 17. El Procedimiento administrativo local. El registro
de entrada y salida de documentos. Requisitos de la presen-
tacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 18. Los bienes de las Entidades Locales. EI domi-
nio publico. Los bienes patrimoniales.

Tema 19. Los contratos administrativos locales: Concepto,
regulacion y régimen juridico. Elementos, formas de seleccion
de los contratistas. Incumplimiento de los contratos.

Tema 20. Intervencion administrativa local en la actividad
privada: Concepto, principios y limites. Medios de intervencion.
La licencia administrativa. Concepto y procedimiento de con-
cesion. El régimen urbanistico del suelo. La Ley del Suelo.

Tema 21. Los derechos y deberes de los vecinos en el
ambito local. Informacion y participacion ciudadana.

Tema 22. La funcion publica local y su organizacion.

Tema 23. Derechos y deberes de los funcionarios publi-
cos locales. El derecho de sindicacion. Incompatibilidades.

Tema 24. El régimen disciplinario. La Seguridad Social de
los funcionarios de Administracion Local.

Tema 25. Haciendas Locales: Clasificacion de los ingre-
sos. Ordenacion de gastos y ordenacion de pagos. Los presu-
puestos locales.

Tema 26. La comunicacién. Comunicacion sonora. Comu-
nicacion oral. Comunicacion telefonica. Comunicacion visual.
Comunicacion con el ciudadano. Los servicios de informacion
administrativa.

Tema 27. Concepto de documento. Documentos oficiales.
Formacién de expedientes. Documentacién de apoyo infor-
mativo. Disposiciones legales sobre normalizacién y procedi-
mientos administrativos. La informacion de las Administraciones
Publicas.

Tema 28. El registro y sus funciones. El archivo: Sus fun-
ciones y servicios. Clases de archivos. El archivo de gestion.
Criterios de ordenacion de archivos. Aplicaciones de las nue-
vas tecnologias a la documentacion del archivo.

Santisteban del Puerto, 28 de diciembre de 2001.- El
Alcalde, José Alvarez Molino.

AYUNTAMIENTO DE ALBANCHEZ DE MAGINA
ANUNCIO de bases.

Don José Maria Moreno Moreno, Alcalde Presidente del
lltmo. Ayuntamiento de Albanchez de Magina (Jaén),

HACE SABER

Que por Resolucion de esta Alcaldia de fecha 9 de enero
de 2002, se han aprobado las Bases que han de regir en el
Concurso-Oposicion libre para la provision en propiedad, de un
plaza de Auxiliar Administrativo, vacante en la plantilla de fun-
cionarios de este Ayuntamiento, cuyo tenor literal es como
sigue:

BASES QUE HA DE REGIR EN EL CONCURSO-OPOSICION

LIBRE CONVOCADO POR ESTE AYUNTAMIENTO PARA LA

PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

Primera. Numero de plazas, identificacion, procedimiento
de seleccion, retribuciones y condiciones generales.

A) Es objeto de la presente convocatoria la provision en
propiedad, mediante el sistema de Concurso-Oposicion libre,
de una plaza vacante en la plantilla de personal funcionario
del Excemo. Ayuntamiento de Albanchez de Magina, segun se
detalla:

Grupo segun articulo 25 de la Ley 30/1984: D. Clasifica-
cion: Escala de Administracién General y subescala Auxiliar.
Numero de vacantes: Una. Denominacion: Auxiliar. Nivel de
titulacion: Graduado Escolar, FP 1° grado o equivalente. Incluida
en la Oferta de Empleo Publico de 1999.

B) A las presentes pruebas selectivas les sera de aplica-
cion la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcion Publica; la Ley 6/1985, de 28
de noviembre, de Ordenacion de la Funcion Publica de la Junta
de Andalucia; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposi-
ciones vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto
861/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas
basicas y programas minimos del procedimiento de seleccion
de los funcionarios de la Administracion Local, las bases de la
presente convocatoria y supletoriamente el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Regla-
mento General de Ingreso de Personal al servicio de la Adminis-
tracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo
y Promocioén Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado, asi como las normas gene-
rales que sean de aplicacion.

Segunda. Requisitos.
Para ser admitido en el concurso-oposicion se precisa reu-
nir los requisitos siguientes:

- Tener nacionalidad espanola o de cualquier pais inte-
grado en la Unién Europea.

- Tener cumplidos 18 afos de edad y no exceder de aqué-
lla en que falten al menos 10 afos para la jubilacion forzosa
por edad, determinada por la legislacion basica en materia de
Funcion Publica.

- Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar o Forma-
cion Profesional de Primer grado o equivalente (deberd acre-
ditarse la equivalencia), o hallarse en condiciones de obtenerlo
en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instan-
cias. También sera suficiente estar en posesion del resguardo
acreditativo de haber abonado derechos de titulo.

- No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempefio de las correspondientes funciones.

- No haber sido separado, mediante expediente discipli-
nario, del servicio al Estado, a las Comunidades Autonomas o
a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejerci-
cio de funciones publicas.

- No hallarse incurso en causa de incapacidad o incom-
patibilidad conforme a la normativa vigente.

Estos requisitos deberan poseerse en el dia en que se cum-
pla el plazo de presentacion de solicitudes.

Si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad debe-
ran indicarlo en la solicitud precisando las adaptaciones de
tiempo y medios para la realizacion de las pruebas, debiendo
acompanar certificado de discapacidad expedido por la
Administracion competente, que debera expresar que la misma
no le incapacita para el desempefo de los puestos de trabajo
objeto de esta convocatoria.

Tercera. Instancias, plazo y forma de presentacion de docu-
mentos.

Las instancias para tomar parte en la convocatoria se diri-
giran al sefior Alcalde Presidente de este Ayuntamiento,
debiendo manifestar los aspirantes que cumplen todos y cada
uno de los requisitos exigidos en la base segunda de esta con-
vocatoria.

Las solicitudes se presentaran en el Registro General de
este Ayuntamiento o mediante cualquiera de las formas esta-
blecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, sobre Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, acompa-
nadas de fotocopia del DNI y justificante de ingreso corres-
pondiente a los derechos de examen, que se fija en la canti-
dad de 30,05 € (5.000 ptas.), asi como de la documentacion



