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Bloque II. Materias especificas.

1. Los derechos del ciudadano ante la Administracion
Publica. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en la
Administracion, con especial referencia a la Administracion
Local.

2. El acto administrativo: Concepto y clases. Elementos
del acto administrativo. Motivacion. Eficacia. Validez de los
actos administrativos.

3. La Ley de Régimen Juridico y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun: Principios informadores y ambito de aplicacion.
Sujetos. La Administracion y los interesados.

4. Dimension temporal del procedimiento: Dias y horas
habiles. Cobmputo de plazos. Tramitacién de urgencia.

5. Iniciacion. Desarrollo e instruccion del procedimiento
administrativo.

6. Finalizacion y ejecucion del procedimiento administra-
tivo. El silencio administrativo.

7. El procedimiento administrativo local. Recepcion y regis-
tro de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

8. Los recursos administrativos en el ambito de las
Entidades Locales. Concepto y clases. La revision de oficio de
los actos administrativos.

9. Los organos colegiados locales. Convocatoria y orden
del dia. Requisitos de constitucion. Funcionamiento. Actas y
certificados de acuerdos.

10. Los contratos administrativos. Concepto. Clases.
Elementos. El expediente de contratacion. Procedimientos y
formas de adjudicacion de los contratos. Ejecucién y extincion.

11. La modernizacion administrativa: La Administracion al
servicio de los ciudadanos. Comunicacién y atencion al ciu-
dadano.

12. La Informatica en la Administracion Publica. El orde-
nador personal: Sus componentes fundamentales.

13. La Ofimatica: Tratamiento de textos, bases de datos y
hojas de calculo.

14. Organizacioén del trabajo y trabajo en equipo en la
Administracion.

15. Andlisis de tareas y de funciones. Las mejoras en los
procedimientos.

16. Los documentos administrativos: Concepto. Funciones
y caracteristicas. Distintos tipos de documentos administrati-
vos. Formacion del expediente administrativo.

17. Los archivos. Concepto. Caracteristicas y funciones.
Ideas generales sobre el sistema archivistico espafiol. Criterios
de ordenacion de los archivos vivos o de gestion.

18. Técnicas de redaccion, elaboracion y presentacion de
los documentos. El lenguaje y estilo administrativo.

19. La Diputacion Provincial de Almeria: Su organizacion.

AYUNTAMIENTO DE ALBOLOTE
ANUNCIO de bases.

La Comisién de Gobierno Municipal, en sesion celebrada
el dia 13 de marzo de 2002, ha aprobado las Bases Generales
de procesos selectivos y Anexos correspondientes para cubrir
las plazas vacantes incluidas en la Oferta de Empleo Publico
del 2000 y del 2002 y cuya provision se regiran por las
siguientes

BASES GENERALES

1. Normas generales.

1.1. Objeto de las Bases.

Estas bases han de regir para la provision con caracter
definitivo las plazas de la plantilla de personal funcionario de
carrera y personal laboral fijo del Ayuntamiento de Albolote que

figuran en los Anexos y que se encuentran incluidas en la Oferta
de Empleo Publico para los afios 2000 y 2002.

Estas plazas pertenecen a la Escala, Subescala o Clase o
tienen la denominacion que se indican, y estan dotadas de los
haberes correspondientes.

Los/as funcionarios/as que participen en las pruebas de
promocion interna deberan tener una antigiiedad minima de,
al menos 2 afos en el Grupo a que pertenezcan computados
hasta el dia de finalizacion del plazo de presentaciéon de soli-
citudes de participacion y poseer la titulacion y el resto de los
requisitos establecidos con caracter general para el acceso al
Grupo en el que aspiran ingresar. La promocion interna se efec-
tuara Unicamente desde un mismo Grupo de titulacion al mismo
Grupo 0 a otro Grupo inmediatamente superior perteneciente
a la misma Escala. En los Anexos reguladores de las plazas
adscritas al turno de promocion interna se determinara la exen-
cion de materias y pruebas de las que los/as aspirantes se
hayan examinado para ingresar en la categoria desde la que
promocionan, de acuerdo con la normativa vigente.

1.2. Régimen juridico aplicable.

La realizacion de estas pruebas se regira por lo previsto
en estas Bases y Anexos correspondientes, y, en su defecto, se
estara a lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por
el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones lega-
les vigentes en materia de Régimen Local; la Ley 30/1984, de
2 de agosto; Real Decreto 896/1991, 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 funcio-
narios de Administracion Local; Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General
del Estado, Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de Funcionarios Civiles de la Administracion General
del Estado, y por cualquier otras disposiciones aplicables.

2. Condiciones y requisitos que deben reunir los aspirantes.
Para ser admitidos a la realizacion de las pruebas selec-
tivas, los/as aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Estar en posesion de la nacionalidad espafiola o la de
un Estado miembro de la Union Europea en los términos de la
ley 17/1993 y su normativa de desarrollo.

b) Tener cumplidos los 18 afios de edad y no exceder de
la edad en que falten menos de 10 anos para la jubilacion for-
zosa por razon de edad. Este requisito no sera aplicable en los
casos de promocion interna.

c¢) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempefio de las correspondientes funciones.

d) Estar en posesién del titulo exigido en cada una de las
convocatorias, o estar en condiciones de obtenerlo en la fecha
que termine el plazo de presentacion de solicitudes. En las con-
vocatorias de promocion interna se requerira la titulacion exi-
gida para cada plaza o una antigliedad de 10 afios de servi-
cios en el Grupo de titulacién igual o inferior en un grado al
convocado, o de cinco anos y la superacion de un curso espe-
cifico de formacion al que se accedera por criterios objetivos,
todo ello en aquellos supuestos permitidos por la legislacion
vigente.

e) No haber sido separado o suspendido, mediante expe-
diente disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administra-
ciones Publicas y no haber sido condenado por delitos dolo-
sos ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas.

f) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de inca-
pacidad establecidos en la legislacion vigente.

Estos requisitos deberan cumplirse el ultimo dia del plazo
de presentacion de solicitudes y mantenerse durante la dura-
cion del proceso selectivo.
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3. Solicitudes.

3.1. Forma.

Quienes deseen tomar parte en estas pruebas habran de
hacerlo mediante instancia dirigida a la Sra. Alcaldesa-Presidenta
del Ayuntamiento de Albolote, en ellas los/as aspirantes debe-
ran manifestar que retnen todas y cada una de las condicio-
nes exigidas en la base segunda, referidas siempre a la fecha
de expiracion del plazo de presentacion de instancias y que se
compromete a prestar juramento o promesa a la toma de pose-
sion si resultase seleccionado/a en la forma legalmente esta-
blecida.

Se presentaran en el Registro General del Ayuntamiento,
0 en cualquiera de las formas contempladas en el art. 38.4 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, en el plazo de veinte dias
naturales, contados a partir del siguiente al de la publicacion
del extracto de esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de
Correos deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y sella-
das por el funcionario de dicho organismo antes de ser certifi-
cadas.

Durante este plazo de presentacion de instancias se adjun-
tara a las mismas fotocopia del DNI, el resguardo de haber
abonado los derechos de examen, en las convocatorias en que
figure fase de concurso, los documentos originales o legalmente
compulsados sobre los méritos alegados y servicios a tener en
cuenta, ademas de enumerarlos en su solicitud.

Los derechos de examen seran de conformidad con la
Ordenanza fiscal en vigor los siguientes:

Plazas del Grupo A: 30,05 euros.
Plazas del Grupo B: 24,04 euros.
Plazas del Grupo C: 18,03 euros.
Plazas del Grupo D: 15,03 euros.
Plazas del Grupo E: 6,01 euros.

Se debera abonar su depdsito previo dentro del plazo de
presentacion de instancias, lo cual debera acreditarse acom-
pafando a la solicitud el resguardo correspondiente.

Los/as aspirantes que concurran a mas de una vacante
deberan abonar los derechos de examen correspondientes a
cada una de ellas.

Las bases que rigen la presente convocatoria se publica-
ran en el Boletin Oficial de la Provincia y en el Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia.

4. Admisién de candidatos.

Terminado el plazo de presentacion de instancias y com-
probado el pago de los derechos de examen por este
Ayuntamiento, se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia
resolucion de la Alcaldia con la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos, en la que constara el nombre y apelli-
dos de los candidatos y el Documento Nacional de Identidad
y, en su caso, causa de exclusion.

Tanto para subsanar los errores de hecho como para soli-
citar su inclusion en el caso de ser excluido, los aspirantes dis-
pondran de un plazo de diez dias a partir del siguiente a aquél
en que se haga publica dicha lista de aspirantes en el Boletin
Oficial de la Provincia.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 13/1982, de 7
de abril, de Integracion Social de los Minusvalidos, en las prue-
bas selectivas para ingreso en Cuerpos o Escalas de funcio-
narios, seran admitidas las personas con minusvalia en igual-
dad de condiciones con los demas aspirantes. Sélo podran
establecerse exclusiones por limitaciones psiquicas y fisicas en
los casos en que sean incompatibles con el desemperio de las
tareas o funciones correspondientes.

En las pruebas selectivas se estableceran, para las per-
sonas con minusvalias que lo soliciten, las adaptaciones posi-
bles de tiempo y medios para su realizacion, si bien some-
tiéndose a las mismas pruebas que el resto de los aspirantes.

En la solicitud de participacion, los interesados deberan
formular la peticién correspondiente, especificando en qué con-
siste concretamente la adaptacion.

Correspondera a los interesados, en el momento de soli-
citar tomar parte en las pruebas selectivas, acreditar docu-
mentalmente, a través del Organismo competente, su condi-
cion de minusvalido, y poseer una discapacidad de grado igual
o superior al 33%, debiendo aportar ademas dictamen técnico
facultativo.

5. Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador, que tendra la categoria que a cada
plaza le corresponde, estaran integrados por los siguientes
miembros:

Presidente: La Alcaldesa del Ayuntamiento o miembro de
la misma en quien delegue.

Secretario: El Secretario General del Ayuntamiento o fun-
cionario de la misma en quien delegue, con voz y sin voto.

Vocales:

- Un representante de la Junta de Andalucia.

- Un representante designado por la Alcaldia a propuesta
de los representantes de los trabajadores (comité o delegado,
seglin los casos).

- Un representante del personal laboral o funcionario de
carrera.

- Un representante de cada uno de los partidos politicos
representados en la Corporacion.

A todos y cada uno de los miembros del Tribunal, se les
asignara un suplente.

La composicion de los Tribunales sera predominantemente
técnica y los Vocales deberan poseer titulacion o especializa-
cion iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las
plazas convocadas. En todo caso, no podran estar formados
mayoritariamente por funcionarios pertenecientes al mismo
Cuerpo o Escala objeto de seleccion.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asisten-
cia, al menos de cuatro de sus componentes. Las decisiones
se adoptaran por mayoria de los votos presentes, resolviendo,
en caso de empate, el voto del que actie como Presidente.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de inter-
venir, notificandolo a la autoridad convocante, y los aspirantes
podran recusarlos cuando concurran las circunstancias pre-
vistas en el art. 28.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Los Tribunales Calificadores quedaran facultados para
resolver las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de las
Bases, para decidir respecto a lo no contemplado en las mis-
mas, para incorporar especialistas en aquellas pruebas cuyo
contenido requiera el asesoramiento técnico de los mismos,
quienes actuaran con voz pero sin voto, pudiendo, igualmente
y para un mejor desarrollo de los ejercicios, constituir, por con-
currir a las pruebas un elevado numero de aspirantes, dife-
rentes grupos de éstos, sometiéndoseles a la realizacion de
ejercicios de similar contenido en consonancia con la titula-
cion académica exigida en la convocatoria y programa de la
misma, asi como para establecer pruebas adicionales a las
que figuren en las convocatorias en caso de producirse empa-
tes de puntuacion entre los aspirantes.

El Tribunal adoptara, en lo posible, las medidas oportunas
para garantizar que los ejercicios escritos sean corregidos y
valorados sin que se conozca la identidad de los aspirantes.

Los miembros de los Tribunales seran retribuidos por el
concepto de asistencia a los mismos, de acuerdo con lo dis-
puesto en el Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo, sobre
indemnizaciones por razon del servicio, y demas legislacion de
desarrollo. En los mismos términos seran retribuidos los/as
asesores del Tribunal.
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6. Procedimiento de seleccion.

En el Decreto por el que se apruebe la lista de admitidos
se determinaran la fecha, hora y lugar de celebracion de las
pruebas selectivas, y designacion de los Tribunales.

Una vez comenzadas las pruebas, los sucesivos anuncios
se haran publicos en los locales donde se hayan celebrado las
pruebas anteriores y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

El programa que ha de regir estas pruebas selectivas es
el que figura publicado como Anexo a las presentes bases.

El procedimiento de seleccién podra constar de las fases
de oposicion o concurso-oposicion:

A) Fase de concurso.

Esta fase, que sera previa a la de oposicion, no tendra
caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar
las pruebas de la fase de oposicion. La puntuacion maxima de
la fase de concurso sera del 45% del total de puntos maximos
posibles de todo el proceso selectivo.

Los/as aspirantes deberan presentar «curriculum vitae»
y los documentos acreditativos de los méritos que aleguen junto
con su instancia para tomar parte en las pruebas selectivas.
Dichos documentos deberan ser originales o fotocopias com-
pulsadas administrativamente.

El Tribunal se reunira antes de la celebracion del primer
ejercicio de la oposicion y procedera a valorar los méritos ale-
gados por los aspirantes. El resultado se publicara en el tablén
de anuncios del Ayuntamiento con una antelacion de al menos
cuarenta y ocho horas a la realizacion del citado ejercicio.

La valoracion de los méritos, previamente alegados y jus-
tificados conforme a la Base Tercera, se ajustaran a los siguien-
tes criterios:

a) Por méritos profesionales (Hasta un maximo de 4
puntos).

- Antigliedad de servicios prestados en cualesquiera de las
Administraciones Publicas en puestos de igual o superior cate-
goria.

0,06 puntos por mes trabajado en la Administracion Local.

0,04 puntos por mes trabajado en la Administracion
Autondmica.

0,02 puntos por mes trabajado en la Administracion
Central.

- Por cada mes completo de servicios prestados en empresa
publica o privada en plaza o puesto de igual o similar conte-
nido, que deberan ser suficientemente acreditados a través del
contrato visado por el INEM, junto con certificado de cotiza-
ciones a la Seguridad Social 0,01 puntos.

- Por cada mes completo de servicios prestados en una
entidad consorciada en plaza o puesto de igual o similar con-
tenido, que deberan ser suficientemente acreditados, 0,02
puntos.

No se computaran las fracciones de tiempo inferiores a
un mes ni los servicios prestados simultaneamente con otros
igualmente alegados y se reduciran proporcionalmente los pres-
tados a tiempo parcial.

Se consideraran como servicios prestados, los realizados
en régimen laboral, en régimen funcionarial (de carrera o inte-
rinidad) o en contrato de prestacion de servicios en cualquiera
de las modalidades de seleccion de contratistas.

La documentacion a presentar (originales o copias com-
pulsadas) seran certificados expedidos legalmente para los fun-
cionarios, o en régimen administrativo y copia de los contratos
laborales visados por el INEM junto con el certificado de coti-
zacion a la Seguridad Social.

b) Por méritos académicos (Hasta un maximo de 0,50
puntos).

- La asistencia a Cursos de Formacion o Perfeccionamiento,
Seminarios, Congresos y Jornadas. Siempre que se encuen-
tren relacionados con la plaza a la que se opta y estan impar-
tidos y reconocidos u homologados por Centros Oficiales:

- De 20 a 40 horas de duracion: 0,05 puntos.

- De 41 a 100 horas de duracion: 0,10 puntos.

- De 101 a 200 horas de duracion: 0,25 puntos.
- De 201 horas en adelante: 0,50 puntos.

No seran valorados los cursos de menos de 20 horas de
duracién o que no se justifique su duracion.

Los documentos a presentar (originales o copias compul-
sadas) seran los titulos o diplomas donde se expresen clara-
mente los datos para su valoracion (horas de duracién, deno-
minacion del curso y Centro oficial debidamente reconocido u
homologado).

Aplicaciones 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 supe-
rar los ejercicios de la fase de oposicion.

B) Fase de oposicion.
Se realizara de conformidad con el contenido del programa.
Los ejercicios tendran caracter obligatorio y eliminatorio.

7. Desarrollo del ejercicio.

En cualquier momento, los Tribunales podran requerir a
los opositores para que acrediten su personalidad.

La actuacion de los aspirantes se iniciara por la letra que
haya resultado del sorteo publico celebrado por la Secretaria
de Estado para la Administracion Publica para las pruebas
selectivas que se celebren en el afio 2002.

Los aspirantes seran convocados para cada uno de los
ejercicios en llamamiento Unico. Desde la terminacion de una
prueba y el comienzo de la siguiente debera transcurrir un plazo
minimo de 72 horas y maximo de 45 dias.

8. Calificacion del ejercicio.

Las pruebas sobre la fase de oposicion se calificaran de
0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar, un minimo de
5 puntos. La puntuacion de dicha fase se obtendra mediante
la media aritmética de las puntuaciones obtenidas en los ejer-
cicios de la misma, siempre y cuando se hayan obtenido como
minimo la puntuacion de 5 puntos en cada uno. Si alguno de
los temas o partes que contenga la prueba el/la aspirante se
calificase de O puntos, ello supondra la descalificacién del
mismo, quedando por tanto eliminado.

El nimero de puntos que podra ser otorgado por cada
miembro del Tribunal, en cada uno de los ejercicios, sera de
0 a 10 puntos.

De las puntuaciones que otorguen los miembros del
Tribunal se eliminaran la mayor y la menor puntuacion, de tal
manera que la nota sera la media de las restantes puntuacio-
nes concedidas por el resto del Tribunal.

La calificacion de la fase de oposicion serd la suma de las
puntuaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de la
misma y dividida por el nimero de los ejercicios realizados.

Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas en
el Tablon de edictos del Ayuntamiento.

La puntuacion total de las pruebas vendra determinada
por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de con-
curso y oposicion, siempre que se hubiese aprobado la fase
de oposicion.

En caso de empate en la calificacién final, se resolvera
atendiendo a la puntuacion obtenida en cada uno de los siguien-
tes factores y por el siguiente orden:

1. Mayor puntuacion en la fase de oposicion.

2. Mayor puntuacion en el ejercicio practico.

3. Mayor puntuacion en la fase de concurso siguiendo el
siguiente orden: Antigliedad en experiencia y después los cursos.
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9. Propuesta de seleccion.

Concluida la sesion o sesiones de valoracion y pruebas,
el Tribunal publicara en el tablon de anuncios de la Corporacién
la relacion de los aspirantes por orden de puntuacion. El nimero
de aprobados no podra rebasar el nimero de plazas convoca-
das, sobre los que elevara propuesta de nombramiento a la
Alcaldia.

10. Presentacion de documentos y nombramiento.

Los aspirantes propuestos por el Tribunal aportaran ante
la Corporacion dentro del plazo de 20 dias naturales, conta-
dos a partir del dia siguiente al de la publicacion de la relacion
de aprobados en el tablon de anuncios de esta Corporacion,
los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad
y requisitos exigidos en la convocatoria y en su caso, los pre-
vistos en cada Anexo, asi como la declaracion jurada de no
hallarse en ninguno de los supuestos de incompatibilidad pre-
vistos en la legislacion vigente.

Quienes tuvieran la condicion de funcionarios/as publicos
quedaran exentos de justificar las condiciones y requisitos
debiendo presentar Unicamente certificacion de la Administra-
cién u Organismo de quien dependan, acreditando su condi-
cion y demas circunstancias que consten en su expediente per-
sonal.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo fuerza mayor,
no presentaran la documentacion, no podran ser nombrados,
quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad
en su instancia.

En el supuesto de que algun aspirante fuera excluido por
no presentacion o falsedad en la documentaciéon o no supe-
rara el reconocimiento médico, el Tribunal queda facultado para
proponer adicionalmente la inclusion, en el mismo numero de
los excluidos, de aquellos aspirantes que, habiendo superado
todas las pruebas, estén fuera del cupo de plazas convocadas.

Seguidamente, se elevara dicha relacion, junto con el acta
de la Ultima sesion, que debera hacer concreta referencia al
aspirante o aspirantes seleccionados a la Alcaldia-Presidencia
del Ayuntamiento a los efectos de los correspondientes nom-
bramientos.

La Alcaldia, una vez los aspirantes propuestos hayan pre-
sentado la documentacion acreditativa de los requisitos, pro-
cedera el nombramiento de los aspirantes que hubiesen obte-
nido plazas de personal laboral o funcionario/a, quienes deben
tomar posesion en el plazo de treinta dias naturales, a contar
del siguiente al dia en que le sea notificado.

Los aspirantes elegiran destino por el orden obtenido en
el proceso selectivo. Aquellos que ingresen por el sistema de
promocion interna tendran preferencia para cubrir los puestos
vacantes.

Los aspirantes a funcionarios, ademas de superar las prue-
bas de seleccion, deberan superar los cursos de formacion o
practicas que, en su caso, se determinen en los Anexos de las
Bases. Los que pasen a realizar el curso de formacion, esta-
ran en cuanto a su nombramiento a lo previsto en el art. 24
del R.D. 364/1995, de 10 de Marzo. Los aspirantes que no
superen el curso selectivo de practicas o curso de formacion,
perderan el derecho a su nombramiento como funcionarios de
carrera.

Quienes no pudieran realizar el curso selectivo de practi-
cas o curso de formacion por cumplimiento del servicio mili-
tar o prestacion social sustitutoria, o por causa de fuerza mayor
debidamente justificada y apreciada por la Administracion,
podréa efectuarlo con posterioridad

Asi mismo, en los Anexos del personal laboral fijo, se puede
establecer un periodo de prueba o la realizacion de un curso
de formacion.

Una vez superado satisfactoriamente el periodo de prueba
que se determine en cada contrato, adquiriran la condicion de
Personal Laboral Fijo.

Los candidatos/as que superen las convocatorias y even-
tualmente la fase de practicas o periodo de prueba, desem-
pefaran las funciones propias de las plazas a que accedan y
quedaran sometidos al régimen de incompatibilidades, lo que
supondra la prohibicion de ejercer cualquier otra actividad en
el sector publico o privado sin el previo reconocimiento de com-
patibilidad, salvo las legalmente excluidas de dicho régimen.

11. Norma final.

Las bases de esta convocatoria podran ser impugnadas
por los interesados directamente ante el 6rgano de la Jurisdic-
cion de lo Contencioso-Administrativo competente, en el plazo
de dos meses, contados desde la fecha del dia siguiente de la
ultima publicacion de las mismas.

Asimismo, podra presentarse el recurso potestativo de repo-
sicion ante la Sra. Alcaldesa-Presidenta, en el plazo de un mes.

Albolote, 13 de marzo de 2002 .- La Alcaldesa-Presidenta,
el Secretario General.

ANEXO |

Numero de plazas convocadas: Una.
Denominacion: Conserje de Dependencia.

Personal Laboral Fijo.

Grupo E

Titulacion: Certificado de Escolaridad o equivalente.
Sistema de seleccion: Concurso-oposicion.

Fase de concurso: Bases generales.

Fase de oposicion:

Primer ejercicio: De caracter escrito, contestar a treinta
preguntas tipo test sobre materias del temario en un plazo
maximo de sesenta minutos.

Segundo ejercicio: Consistird en la resolucion de uno o
varios casos practicos relacionados con las materias del
Programa y resolver problemas de calculo matematico de
acuerdo con el nivel académico exigido, determinado por el
Tribunal antes de su inicio. El ejercicio tendra una duracion
maxima de sesenta minutos.

TEMARIO

Grupo |. Materias comunes.

1. La Constitucion Espanola de 1978. Principios genera-
les. Caracteristicas. Derechos y Deberes Fundamentales de los
Espafoles. Garantias.

2. Organizacion Territorial del Estado. Administracion
Central. Autonomias y Administracion Local. Principios de actua-
cion de la Administracion Publica. El Procedimiento Adminis-
trativo.

3. El Administrado. El Estatuto del Ciudadano. Participacion
y colaboracion de los ciudadanos en las funciones adminis-
trativas.

4. El Régimen Local Espafiol. Principios constitucionales.
La Provincia. Régimen Juridico. Organizacion. Competencias.
Relaciones con los Ayuntamientos.

5. El Municipio. Organizacion y competencias de los
Ayuntamientos. Competencias de los érganos. Delegaciones
de competencias. El Presupuesto Local. El Gasto Publico.

Grupo Il. Materias especificas.

1. La relacién con los administrados y autoridades. La
informacioén al publico: En especial el uso del teléfono. El deber
de sigilo profesional.

2. Maquinas auxiliares de oficinas: Reproductoras, multi-
copistas, fotocopiadoras, encuadernadoras, franqueadoras,
destructoras y otras analogas. Utilizacion y mantenimiento
basico preventivo. Medidas preventivas de Seguridad e Higiene.



