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institucional de las Comunidades auténomas. El Estatuto de
Autonomia de andalucfa: Estructura. y principios generales.

. Tema 7.- El Derecho administrativo. concepto. ---
Principios de actuacién de la Administracién Publica.
sometimiento de la administracién a la ey y al Derecho.

Tema 8.- El acto administrative. El procedimiento

administyativo: principios generales. Fases del
procedimiento administrativo general . El silencio
administrativo.

o Tema ¢.- Régimen Local espaficl. Principios constl
tucionales y regulacién jurrdica.

) Tema 10.- La provincia en el Régimen Local. Organi
zacién provincial. competencias.

Tema 11.- El municipio: concepto y elementos. El -
término municipal y la peblacién. organizacién municipal.
competencias.

Tema 12.- Funcionamiento de los érganos colegi
CGonvocatoria vy orden del dra. actas y certific

Tema 13.- Procedimiento administrativo local. EIl
registor de entrada y salida de documentos. Requisitos en la
presentacidén de documentos. Comunicaciones y notificaciones.
Términos y plazos.

Tema 14.- La funcién publica local y su
organizacién. bperechos vy deberes de 1los funcionarios
pUblicos locales.

Tema 15.- Bandos, reglamentos vy ordenanzas
municipales. Elaboracién y procedimiento.
. Tema 16.- Haciendas Locales. Clasificacién de los
ingresos. ordenanzas fiscales. Los presupuestos locales.

II Materias especrficas.

Tema 47.- Introduccién a la comunicacién. La
comunicacidén humana. El1 lenguaje como medio de comunicacioén.
piferencia entre informacién y comunicacién., Tipos de
comunicacién: oral y telefénica.

Tema 18.- Atencién al publico, Acogida e
informacién al administrado. Los servicies de informacién
administrativa.

Tema 1%9.- Cconcepto de documento, registro vy
archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases de
archivo. Especial consideracién al archivo de gestién.

Tema 20.- Andlisis de documental: Documentos
oficiales. Formacién del expediente. Documentacién del apoyo
informativo. c¢riterios de ordenacién de archivos. El archivo
como fuente de informacién: Servicios del archivo.

Tema 21.- Aplicacién de las nuevas tecnolegras a
la documentacién del archivo. Disposiciones legales sobre
normalizacién y procedimiento: Escritos oficiales.

Tema 22.- El concepto de informdtica. Desarrollo
histérico. La informacién y el ordenador electrénico.
Nociones sobre microordenaderes. Elementos frsicos. Sistema
operativo. Programas de aplicacién.

Tema 23.- La automatizacién de oficinas. Concepto
y aplicaciones. Sistemas fisicos y légicos. Archivo y agenda
electrénica,

Tema 24.- Los sistemas de tratamiento de textos.

. Tema 25.- La hoja electrénica de cdlculo. Los
graficos de oficina. El correo electrénico.

Pedroche, 23 de octubre de 1992.— El Alcalde, Juan Carrillo
Sicilia.

AYUNTAMIENTO DE GUADIX
ANUNCIO de bases.

AASES DE LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR UNA FLAZA DE PEON DE
LIMPIEZA DE CALLES DE LA PLANTILLA DE PERSONAL LABORAL DE ESTE
AYUNTAMIENTO,

PRIMERA.~ Es objeto de la presente convocatoria la provisién
mediante CONCURSO de un Peén de Limpieza de Calles de 1la
plantilla de personal laboral de este Ayuntamiehtc, dotada con
el suelda, pagas extraordinarias, trienios Yy demas
retribuciones que correspondan segan Ja legislacién vigente.

Sevilla, 14 de noviembre 1992

Csta plaza se corresponde con el Grupo de clasificacién E de
in establecidc en el Art. 25 de la Ley 20/B2 de 2 de agostc.

SEGUNDA.- FPara tomar parte en 1 Concurse los  aspirantes
debkaran reunir los siguientes reguisitos:

a) Ser e=psiol.

b} Tener cumplidos los 18 afos de pdad y no exceder de aguella
en que falten menos de 10 &fas para la jubiiacién €orzesa poe
edad.

v} Estar en posesién del titulo-de Certificado de Escolaridad
S en condicicnes de obtenerlo en la fecha en que temine el
plazo de presentacitn de instancias.

d? Mo padecer enfermedad o defecto fisice que impida el
desempers de la funcidn,

[ HNo tallarece incursc  en causa de incapacidad L=}
incompatibilidad especifica previstas en la titegiclacion
viagente.

i) No haber <cido separadce mediante expediente diceciplinario
del servicio de cualguiera de las Administraciones Pihlicas
i  hallarce inhabilitade parz el desempedo de Funcicnes
Fiblicss por sentencia firme.

TERCERA. - llas instancias solicitando tomar parte en el
Concursc se dirigirdn al 5r., Alcalde-Fresidente y en ellas se
mantifestarsd que ee reunen tadas y rada una de las condiciones
exigidas en la Rase 2 referido a la fecha en que termina el
plazo de presentacidn de instancias. Se presentaran en el
Registro General de este Ayuntamiento o en la forma
establecida en el Art. &b de la ULey de Frocedimiento
Administrativo, en el plazo de 28 dias naturales partir del
siguiente al de la publicacién dei extracto de la convecatoria
en el E.Q.E., después de la publicacién integra de las Rasec
en e ] B.G.F. o« R.D.JI.AL

Las instancias debera ir reintegradas y a ellas se acompafara
el resguardo acreditativo de haber ingresado -el importe de
1.800 Ptas. a que ascienden los derechos  de examen.

Los aspirantes acompafaran a ‘sus instancias los documentos
acreditativos de los méritos y servicios a tener en cuenta
conforme a la Pase & ademiAs de enumerarlos en la solicitud. A
efectos de acreditar haber desempefado puestos de trabajo
an&logo al que se convoca en  cualguier Administracisn Publicaj
deber & acompafarse el certificado expedido por 1la entidad u
organismo competente. Asimismoc deberd acompararse, certificado
de la empresa, haciendo constar el periodo durante el cual
estuvo trabajandeo, alta en Seguridad Social y contrato de
trabajo a efectos de acreditar; haber desempeiado puesto de
trabajo andlago al que se concoca en la empresz2 privada.

Los documentos habran de. ser originales, legalizados mediante

documento Notarial, e compulsados por - la Secretaria General

previa exhibicién del original. Llos méritos o servicios a

tener en cuenta, estaradn referidos a la fecha en gue expire el .
fFlazo de presentacién de instancias.

CUARTA.— Terminado el plazo de presentacién de instancias, en
el plaio madximo de un mes, €l Sr. Alcalde dictara Resolucién
aprobando la lista provisional, de agmitidos asi coma la de
excluidos, con indicacidén de las causas y plazo de subsancién
de defectos. Dicha Resolucién deberd publicarse mediante
edicto en el EB.O.F. y en el tablén de anuncios de este
Ayuntamiento, disponiendo los aspirantes excluidos de un plazo
de i@ dias contados a partir del siguiente al de la
publicacién de la Resolucifn para subsanar los defectos que
haya motivado la exclueidn. Transcurrido dicho plazo de 1@
dias, subsanados en su caso, los defectos bhabidos, el Sr.
Alcalde dictara resolucidn aprobandc la lista definitiva de
admitidos asi comn la de excluidos publicéndose mediante
edicto en el RB.O.P. y en el tabldén de anuncios de este
Ayuntamiento. En e=sta misma resolucién se determinara el
lugar, dia y hora en que se reunird el Tribunal a efectos de
valorar los méritos que recoge la base 6. En el mismo edicto
se publicarad la determinaci6n de los miembros del Tribunal.

QUINTA.—- S.1 El1 Tribunal tendrd la categoria 5 de las
recogidas en €l Art, 33.2 del R.D. 2346/1.988, de 4 de Marzo vy
quedard cosntituido de la siguiente forma:

PRESIDENTE: El1 de la Corporacién o persona en quien delegue,
titular y suplente.
VOCALES: - Un representante del grupo municipal del PSOE,
- titular y suplente.
- Un representante de un grupo municipal de la
oposicioén, titular y suplente.
- Un vocal designado por los representantes de los
trabajadores, titular y suplente.
— El Jefe del Servicio de Limpieza o persona en
quien delegue, titular y suplente.
SECRETARIO: El de la Corporacién o persona en quien delegue,
titular y suplente.

S.2 E} Tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la
asistencia, al menos, de tres de sus componentes.
5.3 Los miembros del Tribunsl deberan abtenerse de intervenir

cuando concurran en ellos alguna de las circunstancias
previstas en el Art. 28 de la Ley de Procedimiento
Administrativo notificdndolo a la Autoridad convocante,

pudiendo ser recusados por los aspirantes. Asimismo deberin de
abstenerse en el caso de haber realizado tareas de preparacién
de aspirantes a pruebas selectivas del EBrupo E en los cinca
afos anteriores a la puhlicacién de esta convocatoria.

5.4 El Tribunal no podrd acrobar ni  proponer un  adeero de
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aspirantes superior &1 de las wvacantes convocadas, 516l
nulas las propuestas de aprobacién gue contravengan este
limite.

5.5 El Tribunal podré disponer la incorporaciés a sues trataliocs
de asescores especialistas que se limitaran al ejercicio de sus
especialidades técnicas.

5.6 Ei  Tribunal queda facultado para resolver las dudas que
puedan presentarse vy adortar rescluciones, criterios o medidss
en relacién con aquellos aspectos na regulados en la presente
convocatoria.

o

SEXTA.- Siendo el procedimienta de seleccidén el de concurso se
valoraran los siguientes méritos:

~ Por haber desempefado puesto de trabaja andlogo al  que
se convaca e&n cualguier Administracidén y Empresa Privada, ....
] punto por 2F0 © fraccidn supericr a seis meses hasta un
maiao de S.puntos. . .

- Por cursillos, diplomas . D especializaciones, er;
relacién con las tareas a degemperar, a razén de @°5 puntos
hasta un madximo de 2 puntos.

e calificacidén final del concurso, vendra determinada por 1la
suma de los puntous obtenidos en el miemo, siendo aprobados
aquelloé aspirantes que hayan obtenido mayor puntuacidn.

En casc de empate se estard ‘a aguel. de los aspirantes de mayor
edad.

SEFTIMA.— E1  Tribunal hard publica’ la relacién definitiva de
aprobados con la puntuacidn obtenida en el concurso. Dicha
. relacifn  serd elevada al Sr.. _Alcalde con propuesta de
contratacidn. X

Ern €l plazo de 28 dias naturales, los aspirantes que figuren
en la relacidén definitiva de aprobados deberd presentar en la
Secretaria de este Ayuntamiento la documentsacidén acreditativa
de ios requisitos expresados en lx base 2.

Giiienes tuvieran ia condicién de funciocnarios pUublicos estaran

exentos de Justificar las condiciones Yy requisitos va
acreditados para obtener su anterior nombramiento. debiendo
presentar (nicamente certificacidgn del Ministeric u Organismo

de quien dependan, acreditando su condicien y demas
circunstancias que consten en su erpediente personai. Caso de
ser funcionarios de carrera de este Ayuntamiento, se aportard
de oficio la datumentact én,

Suienes dentrg dei plaze fijado y salve los casos de fuerza
mayor rno presentaren  la documentacién, o del examen de la
misma se dedujera que carecen’'de algunos de los requisitos
sefalados en la FResse 2 no pobran ser contratados y guedaran
eanuladas sus actuaciones sin perjuicio . de las
responsabilidades &n las que pudieran haber incurride por
falsedad en la sclicitud inicial.

Transcurrido €1 plaro de presentacidn de documentos, el Sr.
Alcalde dictari, contratendo a lous aprobados.

OCTAVA.~ Para 1o ro previsto en las presentes bases se sstaras
a loe dispueste en la Ley 7/1.985, de 2 de Abril, R.D.
781/1.986, de 18 de Abril. Subsidiariamente el Reglamento de
Funcicnarins de Adoinigtracién Local, asi coma @l Reglamento
para ingreso en la Administracibn Publica de 19 de Diciembre
de 1.984, aprobado por R.D. 2223/1.984 vy demds Legislacién
corcordante. )

NOVENA, ~ La presente convacatoria y sus bases y cuantas actos
administrativos se deriven 88 €lla y de las actuaciones del
Tribural podran ser impugnados .por los interesados en  los
casos y en la forma esteblecidos por la L.P.A.

DILIBGENCIA: Que 1la hago yo el Secretario accidental para hacer
constar que las presentes Bases fusron asprobadas por la
Corparacién Municipal en Fleno Ordinario celebrado el dia 30
de Julio de 1.992

Guadix, 30 de julio de 1992.— El Secretario Acctal, Juan Manuel
Rodriguez Archilla. :

AYUNTAMIENTO DE tA MOJONERA (ALMERIA)
EDICTO.
.DONvMANUEL GUTIERREZ PEREZ, AULCALDE~PRESIDENTE DEL
AYUNTAHMTIENTO DE LA MOJORERA, (ALMERIA)

HACE SABRFR: Que en sesidn orainaria celebrada por
Ayuntamiento Pleno, con fecha 29 de Octubre de 1.992, se
acordd lo que sigue:

BASES QUE HAN DE_REGYR LA PRQVISION EN _PROPIEDAD

“eorrespondientes &l Grupo n Yy demas

DE UN__PUESTO DE__TRABAJO DE__AUXILIAR - DE ADMINISTRACION

GENERAL,, VACANTE EN LA PLANTILLA DFE FUNCIONARIOS DE__ESTE
AYUNTAMIENTO. -

Realizada Oferta Publica de Empleo para 1.99?. por
_acuerdo de]l Ayuntamiento Pleno de fecha 17 de Junio de
1.992, publicada en el Boletin Oficial del Estado "nimero

183, de fecha 31 de Julio de 1.992, se acuerda proveer UN
puesto de trabajo de  Auxiliar de  Administracidon Genperal,
varante en la plantilla de funciobharics de este Ayvuntamiento
por el procedimiento de oposicidén libre con arreglo a las
siguientes

.- ORJETO:

Fs ohjeto de -1a presente convacatoria la provisioén
en propiedad por ) sistema de oposicién lidbre de un  puesto
de trahajo de Auxiliar de Administracion General; -vacante en
la plantilla de funciconarios de este Avuntamiento, con  las
siguientes caracteristicas:

-Grupo: D

-Escala: Administracion General
~Subescala: Auxiliar

-Clase: Auxiliar

La Plaza  esta dotada con  los haberes
rétribuciones
combliementarias que la Corpnracion acuerde, '

Por acuerdn del  Avuntamiento Pleno, previo a 1la
celebracién de las pruebas selectivas, podra ampliarse el
nimero de plazas a cubrir con aquellas que pudieran resultar
vacantes de las . mismas caracteristicas en la plantilla de
funcijonarios de este Avuntamniento.

2.-, REQUISTITOS DE LS ASPIRANTES:

Para ser admitida o la realizacién de las pruebas
selectivas, los  aspirantes debevadn reunir los  siguientes
requisitos:

4}, Ser espaio

b) Tener cumplidos dieciocho afes de edad, y no
exceder de aguella en que falten menos de diez afos para la
jubilacién forzosa por edad.

c)l Estar en posesidn del Titulo de’ Graduado
Escolar, Formacion. Profesional de primer grado o
equivalente, o en coudiciones de obtenerlo en la fecha que
termine el plaza de presentacian de solicitudes.

d) No padecer enfermedad o defecta  fisico que

. impida el desempeiio de las funciones correspnndientes.

. e} No haber sido separado, mediente expediente
disciplinario, del servicio al €stado, a las Comunidades
Autdnomas, o a las Entidades TJ.ocales, ni hallarse
inhahilitadn para el ejercicio de las funciones publicas.

los requisitos esrablecidos deberan cumplirse el
Wltimo dia de presentacidn de solicivudes,

3.~ SOLTICITUDES: .

Los aspirantes «ue deseen tomar parte en las
pruebas selectivas, deberin hacerlo constar en instancia en
la que manifiesten reunir todos y cada uno de los requisiros
exigidos en la Base 22 de la convoacatnria. Asimismo, deberén
comprometerse a prestrar juramento o promesa, de acuerdo con
lo estahlecido en el Real Derreto 707/1.979, de 5 de Abril.

Las solicitudes se dirigiran al Sr.
Alcalde-Presidente de la Corporacifn, Y se presentaréan en el
Registro General del Avuntamiznto en el plazo de VEINTE DTAS
NATURALES, contades a partir del siguiente habil al de 1la
publicacién del  anuncio de  1a convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado.

las solicitudes también podrdn presentarse en la
forma que determina el articulo 66 de la Ley de
Procedimiento Adminisrrativao.

Los derechos de exdmen serdn de DOS MIL PFSETAS
(2.000) pesetas, y a 1la ~ instancia se acompafiara el
justificante del ingreso de tales derechos.

A 1a instancia deberd de acompaflarse asimiswo
fotocopia debidamente compulsada del Documente Nacional de

Identidad.
4.- ADMISION DE ASPTRANTES:

Terminado el plazo de presentacidn de instancias,
la Presidencia de ‘la Corporacion, aprobard la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos |, que se
har4 piblica en el Boletin Oficial de 1la Provincia, y que
serd expuesta en " el Tablén de Anuncjos de la Corporacién,
concediéndose un plazo de quince dias para reclamaciones, a
tenor de lo establecido en el articulo 127 de la Ley de
Procedimiento Administrativo, sin perjujicio de lo
establecido en el articule 7)1 de 1la misme "~ Ley. Dichas
reclamaciones, si las hubiere, seran aceptadas o ~ rechazadas.
en la resolucién por la que se apruebe la lisva definitiva,
que serd hecha pihlica, asimismo en la forma indicada.

5.~ TRTBUNAL CALIFYCADOR:

El Tribunal calificador estara constituido de la
siguiente forma: -



