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de lo Contencioso-Administrativo de Jaén o de la circuns-
cripcion en la que tenga el recurrente su domicilio, a su elec-
cién, en el plazo de dos meses, ambos plazos contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion de las presentes
Bases en el Boletin Oficial de la Provincia o en el de la Junta
de Andalucia, segln cual sea posterior en el tiempo, de con-
formidad con lo dispuesto en los articulos 116 y 109. c) de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Coman y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
Interpuesto el recurso de reposicion, no podra interponerse
el recurso contencioso-administrativo hasta tanto se haya
resuelto expresamente o se haya producido la desestima-
Cién presunta de aquél.

ANEXO TEMARIO
TEMAS COMUNES

Tema 1. Constitucién Espafiola de 1978: Estructura
y contenido. Principios generales. Derechos fundamenta-
les y libertades publicas. Los principios rectores de la po-
litica social y econémica. Las garantias de las libertades
y derechos. Suspension de los derechos y libertades

Tema 2. La Corona. Las Cortes Generales: Composi-
cion, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 3. La organizacion Territorial del Estado. La
Administracién Local: Principios constitucionales. El Es-
tado de las Autonomias: Los Estatutos de Autonomia:
Contenido y elaboracion.

Tema 4. El acto administrativo. El procedimiento ad-
ministrativo: Concepto y regulacién. Idea general de su
iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion. Referen-
cia a los recursos administrativos.

Tema 5. Administracién Local: Entidades que com-
prende y regulacion actual. El Municipio: Elementos, or-
ganizacidn y competencias.

Tema 6. Régimen de funcionamiento de las Corpora-
ciones Locales: Sesiones y Acuerdos.

Tema 7. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los
Ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 8. Los Presupuestos de las Entidades Locales.
Principios. Integracién y documentos de que constan.
Estructura. Proceso de aprobacién del Presupuesto Lo-
cal. Principios generales de ejecucion del Presupuesto.

Tema 9. Las formas de la actividad administrativa.
Intervencion de las Corporaciones Locales en la activi-
dad de los ciudadanos. Ordenanzas y Reglamentos Loca-
les. Procedimiento de concesion de licencias.

Tema 10. La Funcién Publica Local y su organiza-
cién. Seleccion, provision y promocion del personal fun-
cionario. Derechos y deberes de los funcionarios publi-
cos locales.

TEMAS ESPECIFICOS

Tema 1. Funciones de los Auxiliares de Administra-
cién General. La atencion al publico: Acogida e infor-
macién. Derecho de los ciudadanos a la informacion: El
acceso a los archivos y registros. Los servicios de infor-
macién y de reclamacion administrativos.

Tema 2. La comunicacion en la Administracion: Idea
general. La comunicacion escrita. El uso correcto del
lenguaje administrativo: Uso no sexista.

Tema 3. El procedimiento administrativo local. Docu-
mentos administrativos. El Registro de Entrada y Salida
de Documentos. Expedientes administrativos. Comuni-
caciones y notificaciones. Las certificaciones.

Tema 4. El archivo: Concepto y funciones. Clasifica-
cién de los archivos. Organizacion de los fondos docu-
mentales. Especial referencia al archivo de gestion.

Tema 5. Concepto de informética. Los ordenadores:
Concepto y clasificacion. Arquitectura de los ordenado-
res. La Unidad Central de Proceso. Dispositivos de en-
trada y salida.

Tema 6. Representacion de la informacion: La codi-
ficacién. El cddigo binario. Medidas de la informacion: El
bit, el byte y sus mdltiplos. Almacenamiento de la informa-
cioén: Fichero, registros, campos. Tipos de ficheros. Opera-
ciones con ficheros. Organizacion de ficheros. Dispositivos
de almacenamiento. Ficheros en discos: Directorios.

Tema 7. El sistema l6gico o software. Sistema opera-
tivo Windows: Introduccién. Ofimatica: Procesadores de
texto, hojas de calculo, bases de datos.

Tema 8. Redes de area local (intranets): Concepto.
Sistemas distribuidos y redes locales. Elementos de una
red. Topologias de redes. Interconexion de redes.

Tema 9. Internet: Concepto. Software de acceso a
Internet. Buscadores. Navegadores.

Tema 10. El correo electronico: Concepto, origen, ele-
mentos, funcionamiento. Gestores de correo electrénico.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Mancha Real, 18 de enero de 2008.- La Alcaldesa-
Presidenta, Maria del Mar Davila Jiménez.

ANUNCIO de 18 de enero de 2008, del
Ayuntamiento de Mancha Real, de bases para
la seleccién de Administrativo libre.

De conformidad con la Oferta Publica de Empleo
para el afio 2007, aprobada por Decreto de esta Alcaldia
del dia 4 de junio, y publicada en el Boletin Oficial de la
Provincia nimero 185, de fecha 11 de agosto del mismo
afo, y en base al Decreto de esta Alcaldia de fecha 25
de junio de 2007, en virtud del cual se delegan deter-
minadas competencias en la Junta de Gobierno Local,
conforme al art. 21.3 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases del Régimen Local en relacion
con las atribuciones concedidas en el articulo 21.1.g) de
la misma Ley, la Junta de Gobierno Local, en sesion
de 15 de enero de 2008, ha aprobado la convocatoria de
pruebas selectivas para la provision en propiedad me-
diante oposicion libre de una plaza de funcionario de
carrera de esta Corporacion, de la Escala de Adminis-
tracion General, Subescala Administrativa, con sujecion
a las siguientes

BASES DE LA OPOSICION LIBRE PARA CUBRIR EN PRO-

PIEDAD UNA PLAZA VACANTE DE ADMINISTRATIVO DE

ADMINISTRACION GENERAL DE LA PLANTILLA DE FUN-

CIONARIOS DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MANCHA
REAL (JAEN)

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision en
propiedad, mediante oposicion libre, de una plaza de la
Escala de Administracion General, Subescala Adminis-
trativa, vacante en la plantilla de funcionarios/as de este
Ayuntamiento e incluida en la oferta de empleo publico
de 2007.

La plaza se encuentra dotada con el sueldo corres-
pondiente al grupo C1 (antiguo grupo C), dos pagas ex-
traordinarias, trienios, nivel de complemento de destino
21, y demas retribuciones que correspondan con arreglo



Sevilla, 25 de marzo 2008

BOJA nim. 58

Pagina num. 187

a la legislacion vigente y relacion de puestos de trabajo y
plantilla de este Ayuntamiento.

El titular de la plaza quedaré sujeto al régimen gene-
ral de incompatibilidades establecido en la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre de «Incompatibilidades de funcio-
narios al servicio de las Administraciones Publicas», asi
como a la incompatibilidad absoluta con cualquier otra
actividad publica o privada.

La convocatoria se publicara integramente en el Bo-
letin Oficial de la Provincia de Jaén y en el Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia, y un extracto del anuncio de la
convocatoria se publicara en el Boletin Oficial del Estado
y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

Segunda. Requisitos de los aspirantes _
Para tomar parte en el proceso selectivo, los aspi-
rantes deberan reunir los siguientes requisitos:

1. Nacionalidad:

1.1. Tener la nacionalidad espafiola.

1.2. También podran participar, como personal funcio-
nario, en igualdad de condiciones que los espafioles a los
empleos publicos, con excepcion de aquellos que directa
o indirectamente impliquen una participacién en el ejerci-
cio del poder publico o en la salvaguardia de los intereses
generales del Estado y de las Administraciones Publicas:

a) Los nacionales de los Estados miembros de la
Unién Europea.

b) El conyuge de los espafioles y de los nacionales
de otros Estados miembros de la Unién Europea, cual-
quiera que sea su nacionalidad siempre que no estén
separados de derecho. Asimismo, con las mismas con-
diciones, podran participar los descendientes menores
de veintitn afios 0 mayores de dicha edad que sean de-
pendientes.

c) Las personas incluidas en el &mbito de aplicacién
de los Tratados Internacionales celebrados por la Unién
Europea y ratificados por Espafia en los que sea de apli-
cacion la libre circulacién de trabajadores. Los aspiran-
tes no residentes en Espafia incluidos en el apartado a),
asi como los extranjeros incluidos en los apartados b) y
c), deberan acompafar a su solicitud, documento que
acredite las condiciones que se alegan.

2. Capacidad:

Poseer la capacidad funcional para el desempefio
de las tareas.

Los aspirantes con minusvalia deberan indicarlo en
la solicitud y deberan acompafiar un informe al respecto
del Organismo Administrativo competente. Igualmente,
deberan solicitar las posibles adaptaciones de tiempos y
medios para la realizacion de los ejercicios en que esta
adaptacion sea necesaria.

3. Edad:

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

4. Habilitacion:

No haber sido separado mediante expediente disci-
plinario del servicio de cualquiera de las Administracio-
nes Publicas o de los Organismos Constitucionales o
Estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallar-
se en inhabilitacion absoluta o especial para empleos 0

cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso
a Cuerpos o Escalas de funcionarios, ni pertenecer al
mismo Cuerpo, Escala o Especialidad a cuyas pruebas
selectivas se presenten.

En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
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 em-
pleo publico.

5. Titulacién:

Estar en posesion de la correspondiente titulacion
académica: Titulo de bachiller, técnico o equivalente
(BUP, Bachiller Superior, FP2).

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el ex-
tranjero deberén acreditar que estan en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que
acredite, en su caso, la homologacion.

Los requisitos establecidos en esta Base deberan
reunirse en el dia de finalizacion del plazo de presenta-
cion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la
toma de posesion como funcionario de carrera.

Tercera. Solicitudes.

Las solicitudes para tomar parte en la Oposicion, en
las que los aspirantes deberan manifestar que retinen
todas las condiciones que se exigen en la Base Segunda
de la convocatoria, referidas a la fecha en que termine el
plazo de presentacion de instancias, y de que, en caso
de ser nombrados, se comprometen a prestar juramento
o promesa de cumplir fielmente las obligaciones del car-
go con lealtad al Rey y guardar y hacer guardar la Consti-
tucién como norma fundamental del Estado, se dirigiran
a la Alcaldia y se presentaran en el Registro General del
Ayuntamiento (de lunes a viernes, de 9 a 14 horas), 0 en
la forma establecida en el art. 38.4 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun (LRJPAC en adelante), dentro del plazo de veinte
dias naturales contados a partir del siguiente al de la pu-
blicacion del extracto de esta convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado en el que constaran los nimeros del
Boletin Oficial de la Provincia de Jaén y del Boletin Ofi-
cial de la Junta de Andalucia en el que figuren publica-
das integramente estas Bases.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que
hayan hecho constar en sus solicitudes.

Los derechos de examen, que se fijan en la canti-
dad de 60 euros, seran satisfechos por los aspirantes
al presentar la instancia o en la forma prevista en el art.
38.7 de la LRJPAC. Dicha cantidad también podra ser
abonada directamente en la Tesoreria Municipal, en las
cuentas a nombre de este Ayuntamiento en las entida-
des bancarias de la localidad, o remitirse por giro postal
0 telegréfico a nombre del aspirante.

Ala solicitud deberad acompafiarse fotocopia del DNI,
teléfono de contacto y el resguardo acreditativo de haber
satisfecho el importe de los derechos de examen.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma
y la falta de justificaciéon del abono de los derechos de
examen supondra la exclusion del aspirante. En ningdn
caso, la presentacion y pago de los derechos de examen
supondra la sustitucion del tramite de presentacion, en
tiempo y forma, de la solicitud.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos,
que pudieran advertirse en la solicitud podran subsa-
narse en cualquier momento de oficio o a peticion del
interesado.
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Cuarta. Admision de aspirantes.

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes,
la Alcaldia, dictard Resolucion, en el plazo maximo de
un mes, declarando aprobada la lista de admitidos y
excluidos. En dicha Resolucién, que deberd publicarse
en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén y tablén de
anuncios del Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez
dias habiles para subsanar, en su caso, los defectos que
hubieran motivado la exclusién u omision y se indicara el
lugar, fecha y hora de comienzo del primer ejercicio de la
oposicion, asi como la composicion del Tribunal.

Finalizado dicho plazo, en el caso de que se hubie-
ran producido modificaciones, éstas, se expondran en
los mismos lugares en que lo fueron las listas iniciales.

No procedera la devolucién de los derechos de exa-
men en los supuestos de exclusion por causa imputable
a los aspirantes.

Quinta. Tribunal Calificador.
El Tribunal Calificador estara constituido por los si-
guientes miembros:

Presidente: Un/a funcionario/a de carrera del Ayun-
tamiento, designado por la Alcaldia.
Vocales:

- Un/a funcionario/a de carrera del Ayuntamiento,
designado por la Alcaldia.

- Un/a funcionario/a de carrera de la Junta de Anda-
lucia nombrado por la Consejeria de Gobernacion.

- Un/a funcionario/a de carrera designado por el De-
legado/a de Personal del Ayuntamiento.

- Un/a funcionario/a de carrera designado por el Pre-
sidente del Colegio Oficial de Secretarios, Interventores y
Tesoreros de Administracion Local de la Provincia.

~ Secretario: EI de la Corporacion, o funcionario en
quien delegue, con voz y sin voto.

Los miembros del Tribunal deberan tener igual o su-
perior nivel de titulacion a la exigida para el ingreso en la
plaza convocada.

Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual
namero y con los mismos requisitos. El Tribunal podré
contar, para todas o algunas de las pruebas, con la colabo-
racion de asesores técnicos, con voz y sin voto, los cuales
deberan limitarse al ejercicio de su especialidad técnica.

El Tribunal se encuentra vinculado a lo dispuesto en
estas Bases, quedando facultado para hacer interpreta-
cién de las mismas y resolver cuantas dudas o cuestio-
nes pudieran surgir en su aplicacion e igualmente resol-
ver en todo aquello que no esté previsto en ellas.

El Tribunal al efecto de la percepcidn de asistencias
establecidas en la Legislacion vigente se clasifica de ca-
tegoria segunda.

El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asis-
tencia del Presidente, Secretario y al menos tres Vocales,
titulares o suplentes, indistintamente. Las decisiones se
adoptaradn por mayoria de votos de los miembros pre-
sentes, resolviendo en caso de empate, el voto de cali-
dad del Presidente.

El Tribunal en su calificacién final, no podra pro-
poner, para su nombramiento, un nimero superior de
aspirantes aprobados al de plazas convocadas, siendo
nula de pleno derecho cualquier propuesta que contenga
mayor nimero que plazas convocadas.

No obstante lo anterior, siempre que el Tribunal haya
propuesto el nombramiento de igual nimero de aspiran-
tes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegu-
rar la cobertura de las mismas, cuando se produzcan

renuncias de los aspirantes seleccionados, antes de su
nombramiento o toma de posesion, el érgano convocan-
te podra requerir al Tribunal relacion complementaria de
los aspirantes que sigan a los propuestos, para su posi-
ble nombramiento como funcionarios de carrera.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas
que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para
el buen orden de la Oposicién y sus actuaciones podran
ser impugnadas por los interesados en los casos, plazos
y en la forma establecida en la Ley de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Ad-
ministrativo Comadn.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de
formar parte y de intervenir, notificandolo a la autoridad
convocante, cuando concurran las circunstancias previs-
tas en el art. 28 de LRJPAC, pudiendo los aspirantes re-
cusar a aquellos en tales casos.

Sexta. Comienzo y desarrollo de la Oposicidn.

Aquellos ejercicios que los aspirantes no puedan
realizar conjuntamente comenzaran por aquellos cuyo
primer apellido comience por la letra «B», de conformi-
dad con lo dispuesto en la Resolucion de la Secretaria
General para la Administracién Publica de 17 de enero
de 2007, publicada en el Boletin Oficial del Estado nam.
23 de 26 de enero de 2007.

Los aspirantes seran convocados, en llamamiento
Unico. La no presentacion de un aspirante a cualquie-
ra de los ejercicios obligatorios en el momento de ser
llamado determinara automéaticamente la pérdida de su
derecho a participar en los ejercicios y, en su consecuen-
cia, quedara excluido del proceso selectivo.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera
obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de ce-
lebracion de las restantes pruebas en los periddicos oficia-
les. No obstante, estos anuncios deberan hacerse publicos
por el Tribunal en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo
del siguiente, debera transcurrir un plazo minimo de 72
horas y maximo de 45 dias.

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

Si en cualquier momento del procedimiento de se-
leccion llegase a conocimiento del Tribunal que alguno
de los aspirantes carece de los requisitos exigidos en la
convocatoria, se le excluird de la misma, previa audien-
cia del propio interesado, dando cuenta, en su caso, a la
jurisdiccién ordinaria si se apreciase inexactitud fraudu-
lenta en la declaracion que formulo.

El Tribunal, caso de que concurra a las pruebas al-
gun minusvalido, podrd, previa solicitud del interesado,
proceder a las adaptaciones posibles de tiempo y me-
dios para su realizacion.

Séptima. Sistema de seleccion.

La oposicion constara de tres ejercicios, de caracter
obligatorio y eliminatorio, valorandose de 0 a 10 puntos,
siendo requisito imprescindible para pasar cada uno de
ellos el obtener una puntuacién minima de 5 puntos.

Cada miembro del Tribunal valorara entre 0 y 10
puntos, siendo la nota obtenida en el ejercicio la media
aritmética, eliminando en todo caso las puntuaciones
maxima y minima cuando entre éstas exista una diferen-
cia igual o superior a 3 puntos.

Primer ejercicio. Teorico.

Consistira en desarrollar por escrito, durante un
tiempo maximo de 90 minutos, un tema extraido al azar
de entre las materias contenidas en el Anexo: Temas Co-
munes de esta convocatoria.
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Segundo ejercicio. Teorico.

Consistira en desarrollar por escrito, durante un
tiempo méaximo de tres horas, dos temas extraidos al
azar, de entre las materias establecidas en el Anexo: Te-
mas Especificos de esta convocatoria.

Tercer ejercicio. Practico.
Consistird en la realizacion de dos supuestos
précticos:

- Uno relativo a las tareas administrativas, cuya reali-
zacion corresponde a los funcionarios de su grupo, igual
para todos/as los/as opositores/as, propuesto por el
Tribunal sobre las materias contenidas en el programa,
inmediatamente antes del comienzo del ejercicio.

- Otro acreditativo del manejo de programas infor-
maéticos, en especial el Word, Excel y Access, que sera
igualmente determinado por el Tribunal inmediatamente
antes del comienzo del ejercicio.

El tiempo méaximo de que dispondran los/as aspiran-
tes para la realizacién del ejercicio sera de 60 minutos
para el primer supuesto, que se realizara conjuntamen-
te, y 30 minutos para el segundo, caso de realizarse
conjuntamente, y 15 minutos por aspirante caso de no
poder realizarse conjuntamente.

Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal hara
publico, en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, la re-
lacion de aspirantes que hayan superado el mismo, con
especificacion de las puntuaciones obtenidas.

La calificacién final de los aspirantes vendra deter-
minada por la suma de los puntos obtenidos en los tres
ejercicios de la oposicidn. En caso de empate el orden se
establecera atendiendo a la mejor puntuacién obtenida
en el primer ejercicio y de persistir se continuara con las
de los sucesivos por su orden y de no ser posible desha-
cer el empate se resolvera por sorteo.

Octava. Propuesta del Tribunal, presentacion de do-
cumentos y nombramiento

Una vez terminada la calificacion, el Tribunal publi-
cara en el tabldon de anuncios del Ayuntamiento la lista
de aspirantes por orden de puntuacién, no pudiendo el
Tribunal declarar que han superado las pruebas selecti-
vas un namero de aspirantes superior al de las plazas
convocadas. Simultdneamente a su publicacion, el Tri-
bunal elevara a la Alcaldia copia de la Gltima acta con
propuesta de nombramiento.

El aspirante propuesto presentard en la Secretaria
del Ayuntamiento, dentro del plazo de los veinte dias na-
turales, contados a partir de la publicacion de la citada
lista, los siguientes documentos acreditativos de las con-
diciones de capacidad y requisitos exigidos en la Base
Segunda de la convocatoria:

1. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad
(acompariado de su original, para compulsar), de confor-
midad con el Real Decreto 1245/1985, de 17 de julio.

2. Certificado médico oficial acreditativo de no pa-
decer enfermedad o defecto fisico que le incapacite para
el normal ejercicio del cargo publico. Los aspirantes que
hayan hecho valer su condicion de persona con discapa-
cidad deberan presentar certificacion expedida por los
organos competentes del Ministerio de Trabajo y Seguri-
dad Social o Comunidad Autdnoma respectiva que acre-
dite la compatibilidad de su condicién con el desempefio
de las tareas y funciones correspondientes.

3. Copia autentificada o fotocopia (que debera pre-
sentar acompafiada del original para su compulsa) del
titulo académico referido en la Base Segunda o justifi-

cante de haber abonado los derechos para su expedi-
cién, con fecha anterior a la finalizacion del plazo para la
presentacion de instancias.

Los que tuvieran la condicion de funcionarios publi-
cos estaran exentos de justificar las condiciones y requi-
sitos ya acreditados hasta obtener su anterior nombra-
miento, debiendo presentar Unicamente certificacion de
la Administracion Pablica de la que dependan, acreditan-
do su condicion y cuantas circunstancias consten en su
expediente personal.

4. Declaracion jurada de no hallarse inhabilitado
para el ejercicio de las funciones publicas ni haber sido
separado mediante expediente disciplinario del servicio
al Estado, a las Comunidades Auténomas o a la Adminis-
tracién Local, asi como de no hallarse incurso en alguna
de las causas legales de incapacidad e incompatibilidad
previstas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de In-
compatibilidades del personal al servicio de las Adminis-
traciones Publicas.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuer-
za mayor, el aspirante propuesto no presentase la docu-
mentacion o de la misma se dedujese que carece de al-
guno de los requisitos exigidos, no podra ser nombrado,
guedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por
falsedad en su solicitud de participacion.

Una vez aprobada la propuesta y, consecuentemen-
te, efectuado el nombramiento por el Presidente de la
Corporacion Municipal, el aspirante nombrado deber3 to-
mar posesion en el plazo de treinta dias habiles, a contar
del siguiente a aquél en que le sea notificado el nom-
bramiento. Si no tomase posesion en el plazo indicado,
sin causa justificada, decaera en todos sus derechos a
ocupar la plaza.

Novena. Derecho supletorio.

En todo lo no previsto en estas Bases seran de aplica-
cién general las normas contenidas en la Ley 7/1985, de
2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; en
el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por
el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones
Legales vigentes en materia de Régimen Local; en la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico; en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas
para la reforma de la Funcién Publica; en la Ley 23/1988,
de 28 de julio, de modificacién de la Ley 30/1984; en el
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso de Personal al
Servicio de la Administracion del Estado; en el Real Decre-
to 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razon del servicio; en el Real Decreto 896/1991, de 7 de
junio, por el que se establecen las reglas basicas y los pro-
gramas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de seleccion de los funcionarios de Administracion Local;
y en el resto de la normativa vigente en la materia, en
cuanto no se opongan a la mencionada Ley 7/2007.

Décima. Recursos.

Contra los actos de aprobacién de las presentes bases
y la convocatoria, que agotan la via administrativa, se podra
interponer recurso potestativo de reposicion ante la Alcaldia
de este Ayuntamiento, en el plazo de un mes, o bien direc-
tamente recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Jaén o de la circuns-
cripcion en la que tenga el recurrente su domicilio, a su elec-
cion, en el plazo de dos meses, ambos plazos contados a
partir del dia siguiente al de la publicacion de las presentes
Bases en el Boletin Oficial de la Provincia o en el de la Junta
de Andalucia, segun cual sea posterior en el tiempo, de con-
formidad con lo dispuesto en los articulos 116 y 109.e) de
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la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comin y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
Interpuesto el recurso de reposicion, no podra interponerse
el recurso contencioso-administrativo hasta tanto se haya
resuelto expresamente o se haya producido la desestima-
cion presunta de aquél.

ANEXO
TEMARIO
Temas comunes

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978: Signifi-
cado y estructura. Principios Generales. Reforma de la
Constitucion. El Tribunal Constitucional.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los
espafioles. El Defensor del Pueblo.

Tema 3. La organizacion del Estado en la Constitu-
cién. La Corona. Sucesion y Regencia. Las atribuciones
del Rey. El Refrendo. Las Cortes Generales: Composi-
cién, atribuciones y funcionamiento. El poder judicial.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado en la
Constitucion. Las Comunidades Auténomas. La Adminis-
tracion Local.

Tema 5. La organizacion de la Administracién Publi-
ca en el ordenamiento espafiol. La Administracion del
Estado. La organizacion ministerial. El Presidente del Go-
bierno. Los Ministros.

Tema 6. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
Contenido. Organizacion institucional de la Comunidad.
La reforma del Estatuto.

Tema 7. El Derecho Administrativo. Concepto. Fuen-
tes del Derecho Administrativo. Principios de actuacion
de la Administracion Pudblica. Sometimiento de la Admi-
nistracion a la Ley y al Derecho.

Tema 8. El acto administrativo: Concepto, clases y
elementos. Régimen juridico. El procedimiento adminis-
trativo: Su significado

Tema 9. Fases del procedimiento administrativo ge-
neral: Iniciacién, ordenacion, instruccion, terminacion y
ejecucion. Los recursos administrativos.

Tema 10. El administrado: Concepto y clases. La
capacidad del administrado y sus causas modificativas.
Actos juridicos del administrado. Peticiones y solicitudes.
Colaboracion y participacion de los ciudadanos en la Ad-
ministracion. El interesado.

Tema 11. Las formas de la accién administrativa. El
fomento y sus medio La policia administrativa: Sus me-
dios y limitaciones. El servicio publico. Modos de gestion
de los servicios publicos locales.

Tema 12. La Administracion Local. Concepto y enti-
dades que comprende. El Régimen Local Espafiol. Regu-
lacion juridica.

Tema 13. La provincia en el Régimen Local. Organiza-
cion provincial. Competencias. El Presidente de la Diputacion
Provincial. Los Vicepresidentes. El Pleno de la Diputacién. La
Junta de Gobierno. Comisiones Informativas.

Tema 14. El Municipio: Su concepto y elementos. Or-
ganizacion municipal. Competencias

Tema 15. El Alcalde: Eleccién, deberes y atribucio-
nes. Los Concejales. El Pleno del Ayuntamiento. La Jun-
ta de Gobierno. Organos complementarios.

Temas especificos

Tema 1. Funcionamiento de los érganos colegiados
locales. Convocatoria y orden del dia. Actas y certifica-
dos de acuerdos.

Tema 2. El procedimiento administrativo local. El re-
gistro de entrada y salida de documentos. Requisitos de
la presentacién de documentos. Comunicaciones y noti-
ficaciones.

Tema 3. Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: Re-
gulacion legal. Abstencion y recusacion de Autoridades y
personal. Los interesados. Derechos de los ciudadanos.
El deber de colaboracién y comparecencia.

Tema 4. Procedimiento administrativo: Términos y
plazos. Computo. Requisitos de los actos administrati-
vos. Eficacia de los actos administrativos. La Notificacion
y su practica. Nulidad y anulabilidad de los actos. Res-
ponsabilidad de las Administraciones Publicas, Autorida-
des y personal a su servicio.

Tema 5. El término municipal. Alteraciones. Des-
lindes. Mancomunidades y otras organizaciones inter-
municipales. Entidades de dmbito territorial inferior al
Municipio.

Tema 6. La poblacion. El padron municipal. Los veci-
nos: Derechos y deberes. La gestion del Padron municipal.
Altas, bajas y variaciones. Relaciones con el INE. Compro-
bacion y control del Padrdn. Su revision.

Tema 7. Los bienes de las Entidades Locales. Regu-
lacion juridica. Clases. Alteracion de la calificacion juridi-
ca. Adquisicion y enajenacion de los bienes.

Tema 8. Uso y aprovechamiento de los bienes de
las Entidades Locales. Conservacién y tutela de bienes.
El Inventario de la Corporacion. Prerrogativas de las en-
tidades Locales sobre sus bienes.

Tema 9. Los contratos administrativos locales: Con-
cepto, regulacion y régimen juridico. Elementos. Formas
de seleccion de los contratistas. Incumplimiento de los
contratos.

Tema 10. Intervencion administrativa local en la ac-
tividad privada: Concepto, principios y limites. Medios de
intervencion. La licencia administrativa. Concepto y pro-
cedimiento de concesion.

Tema 11. La Ley de Ordenacion Urbanistica de An-
dalucia. Objetivos. Contenido. Los instrumentos de pla-
neamiento. La Ley del Suelo estatal.

Tema 12. Los derechos y deberes de los vecinos en
el ambito local. Informacién y participacion ciudadana.

Tema 13. La funcidn publica local y su organizacion.
Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.

Tema 14. Derechos y deberes de los funcionarios
publicos locales. Sistema retributivo. El derecho de sindi-
cacion. Incompatibilidades.

Tema 15. El régimen disciplinario. La Seguridad So-
cial de los funcionarios de Administracién Local.

Tema 16. Haciendas Locales: Clasificacion de los
ingresos, Ordenacion de gastos y ordenacion de pagos.
Los presupuestos locales.

Tema 17. Los Reglamentos y Ordenanzas Locales.
Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 18. La comunicacion. Comunicacion sonora.
Comunicacion oral. Comunicacién telefénica. Comuni-
cacion visual. Comunicacion con el ciudadano. Los ser-
vicios de informacion y reclamacion administrativa.

Tema 19. Concepto de documento. Documentos
oficiales. Formacién de expedientes. Documentacion de
apoyo informatico. Disposiciones legales sobre normali-
zacion y procedimientos administrativos. La informatiza-
cién de las Administraciones Publicas.

Tema 20. El registro y sus funciones. El archivo: Sus
funciones y servicios. Clases de archivo. Criterios de or-
denacion de archivos. Aplicacion de las nuevas tecnolo-
gias a la documentacion del archivo.

Tema 21. La proteccion del medio ambiente en An-
dalucia: La ley 7/2007, de 9 de julio, de Gestion Integra-
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da de la Calidad Ambiental. Instrumentos de prevencion
y control ambiental. La Evaluacion Ambiental de Planes
urbanisticos y la Calificacion Ambiental.

Tema 22. La calidad del aire. Los residuos. Discipli-
na ambiental.

Tema 23. La policla administrativa en materia de
espectaculos publicos y actividades recreativas: La Ley
13/1999, de 15 de diciembre, de la Junta de Andalucia.
Disposiciones generales. Los establecimientos publicos.
La organizacion de espectaculos publicos y actividades
recreativas.

Tema 24. Infracciones administrativas en materia de
espectaculos publicos y actividades recreativas. El régi-
men sancionador.

Tema 25. Concepto de Informaética. El ordenador
personal: Sus componentes fundamentales y dispositi-
vos periféricos. Sistema operativo. Redes informaticas.
Aplicaciones ofiméticas, en especial el tratamiento de
textos, las bases de datos y hoja de célculo.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Mancha Real, 18 de enero de 2008.- La Alcaldesa-
Presidenta, Maria del Mar Davila Jiménez.

ANUNCIO de 18 de enero de 2008, del
Ayuntamiento de Mancha Real, de bases para la
seleccion de Administrativo promocion interna.

De conformidad con la Oferta Publica de Empleo
para el afio 2006, aprobada por Decreto de esta Alcaldia
del dia 2 de agosto, y publicada en el Boletin Oficial del
Estado nimero 220, de fecha 14 de septiembre del mis-
mo afio, y en base al Decreto de esta Alcaldia de fecha
25 de junio de 2007, en virtud del cual se delegan deter-
minadas competencias en la Junta de Gobierno Local,
conforme al art. 21.3 de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases del Regimen Local en relacion
con las atribuciones concedidas en el articulo 21.1.g) de
la misma Ley, la Junta de Gobierno Local, en sesién de 15
de enero de 2008, ha aprobado la convocatoria de prue-
bas selectivas para la provision en propiedad mediante
concurso-oposicién de promocidn interna de una plaza
de funcionario de carrera de esta Corporacion, de la Es-
cala de Administracion General, Subescala Administrati-
va, con sujecion a las siguientes

BASES DEL CONCURSO-OPOSICION PARA CUBRIR EN
PROPIEDAD POR PROMOCION INTERNA UNA PLAZA
VACANTE DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION
GENERAL DE LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL
EXCMO. AYUNTAMIENTO DE MANCHA REAL (JAEN)

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision en
propiedad, mediante concurso-oposicion de promocion
interna, de una plaza de la Escala de Administracion Ge-
neral, Subescala Administrativa, vacante en la plantilla
de funcionarios/as de este Ayuntamiento e incluida en la
oferta de empleo publico de 2007.

La plaza se encuentra dotada con el sueldo corres-
pondiente al grupo C1 (antiguo grupo C), dos pagas ex-
traordinarias, trienios, nivel de complemento de destino,
21, y demas retribuciones que correspondan con arreglo
a la legislacion vigente y relacion de puestos de trabajo y
plantilla de este Ayuntamiento.

El titular de la plaza quedara sujeto al régimen gene-
ral de incompatibilidades establecido en la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre de «Incompatibilidades de funcio-

narios al servicio de las Administraciones Publicas», asi
como a la incompatibilidad absoluta con cualquier otra
actividad publica o privada.

La convocatoria se publicara integramente en el Bo-
letin Oficial de la Provincia de Jaén y en el Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia, y un extracto del anuncio de la
convocatoria se publicara en el Boletin Oficial del Estado
y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

Segunda. Requisitos de los aspirantes. _
Para tomar parte en el proceso selectivo, los aspi-
rantes deberan reunir los siguientes requisitos:

1. Aptitud:

Ser funcionario/a de carrera del Excmo. Ayunta-
miento de Mancha Real, perteneciente a la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, tener la ti-
tulacion exigida en la presente Base y antigiiedad de
al menos 2 afios de servicios efectivos prestados en la
misma. Si no se dispone de la titulacion exigida, la anti-
gliedad sera de al menos 10 afios de servicios efectivos
prestados en la Subescala Auxiliar de Administracion
General.

2. Capacidad:

Poseer la capacidad funcional para el desempefio
de las tareas.

3. Edad:
No exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.
4. Habilitacion:

No haber sido separado mediante expediente disci-
plinario del servicio al Ayuntamiento, ni hallarse en inha-
bilitacién absoluta o especial para empleos o cargos puU-
blicos por resolucion judicial, para el acceso a Cuerpos,
Escalas o Subescalas de funcionarios.

5. Titulacion:

Estar en posesion de la correspondiente titulacion
académica: Titulo de bachiller, técnico o equivalente
(BUP, Bachiller Superior, FP2).

Los requisitos establecidos en esta Base deberan
reunirse en el dia de finalizacion del plazo de presenta-
cion de solicitudes y mantenerse hasta el momento de la
toma de posesion.

Tercera. Solicitudes.

Las solicitudes para tomar parte en la Oposicién, en
las que los aspirantes deberdan manifestar que rednen to-
das las condiciones que se exigen en la Base Segunda
de la convocatoria, referidas a la fecha en que termine el
plazo de presentacion de instancias, y de que, en caso de
ser nombrados, se comprometen a prestar juramento o
promesa de cumplir fielmente las obligaciones del cargo
con lealtad al Rey y guardar y hacer guardar la Constitu-
cién como norma fundamental del Estado, se dirigiran a la
Alcaldia y se presentaran en el Registro General del Ayun-
tamiento (de lunes a viernes, de 9 a 14 horas), o en la for-
ma establecida en el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
(LRJPAC en adelante), dentro del plazo de veinte dias na-
turales contados a partir del siguiente al de la publicacion



