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* Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el
Tribunal haya que hacer a los aspirantes, que no sean las
que obligatoriamente se mencionan en estas bases, se
realizaran Unicamente en el Tablén de Anuncios.

102, Impugnaciones.

La presente convocatoria, bases y cuantos actos
“administrativos se deriven de ella y de la actuacién
del Tribunal, podran ser impugnados por los intere-
sados en los casos, formas y plazos establecidos en
la ley de Régimen juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimientos Administrativo
Comin.

Villanueva de Cérdoba, 2 de marzo de 1994.- El
Alccl_de, Antonio Munoz Pozo.

ANEXO
TEMARIO

Tema 1. Estructura y contenido de la Consfitucién de
1978. Derechos fundamentales y libertades publicas. La
Corona.

Tema 2. El Estado de las Autonomias: Principios y
caracteristicas. Competencias del Estado y de las Comu-
nidades Auténomas. Ideas generales de la Administra-
cion del Estado, Autonémica, Local, Institucional y Corpo-
rativa.

Tema 3. El Derecho Administrativo. Concepto. Las
fuentes del derecho administrativo. La Constitucién. La
Ley. Disposiciones normativas con rango de ley. El Regla-
mento.

Tema 4. El Administrado. Colaboracién y participa-
cion de los ciudadanos en las funciones administrativas.
El Acto Administrativo. Concepto, clases y elementos. Efi-
cacia y validez.

Tema 5. Concepto y regulacién del procedimiento
administrativo. Su iniciacién ordenacién, instruccién y
finalizacién. Referencia a los recursos administrativos.

Tema 6. La Administracién Local: Entidades que
comprende. Regulacién actual. Organos del Municipio y
sus competencias. Organos de la Provincia y sus compe-
tencias.

Tema 7. Régimen de funcionamiento de las Corpora-
ciones Locales: Sesiones y acuerdos.

Tema 8. El pérsonal al servicio de las Corporaciones
Locales: Sus clases. La oferta de empleo piblico y las
relaciones de puestos de trabajo. Derechos y deberes de
los funcionarios locales. Especial referencia a los dere-
chos colectivos. El régimen de incompatibilidades. La
Seguridad Social de los funcionarios locales.

Tema 9. El Presupuesto de las Corporaciones Locales:
Elaboracién, aprobacién y ejecucion.

Tema 10. Las Haciendas Locales: Referencia a los -

ingresos.

Tema 11. Ordenanzas y Reglamentos de las Entida-
=des Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y
aprobacion.

Tema 12. Los derechos y deberes de los vecinos en el
ambito local. Informacién y participacién ciudadana. El
" ciudadano como cliente y como usuario de los servicios
publicos. :

Tema 13. El Registro de documentos: Concepto. El
Registro de entrada y salida: Su funcionamiento en las
Corporaciones Locdles. La presentacion de instancias y
otros documentos en las oficinas piblicas. La informatiza-
cién de los Registros.

Tema 14. El archivo: Concepto Clases de archivo y
su funcionamiento. Principales criterios de ordenacién.
Especial referencia al archivo de gestién. El derecho de
los ciudadanos al acceso a archivos y regisiros.

Tema 15. Definicién de informatica. Concepto de
ordenador. Clasificacion de los ordenadores. La Unidad
Central de Proceso. Dispositivo de entrada y salida.

Tema 16. Representacién de la informacién. Codi-
ficacién de la informacién. Sistemas de codificacion
binaria, Medidas de la informacién (bit, byte, palabra,
cardacter).

Tema 17. Almacenamiento de la informacion. Fiche-
ro. Registro. Campo. Operaciones sobre ficheros. Orga- -
nizacién de ficheros. Dispositivo de almacenamiento.
Ficheros en disco. Directorios.

Tema 18. El sistema légico {software). Programas del
sistema. Programas de aplicacién. Sistema operativo.

Tema 19. Bases de datos. Necesidad. Obijetivos.
Prioridades. Estructura légica.

Tema 20. Telematica. Trasmisién de datos. Tipo de
conexién. Elementos fisicos. Ofimdtica. Objetivos. Venta-
jas y aplicaciones ofimaticas. Procesadores de textos.
Hojas de cdlculo. Bases de datos. Gréficos. Paquetes inte-
grados.

ANUNCIO de bases.

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD,
MEDIANTE OPOSICION LIBRE, DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

12. Objeto de la convocatoria.

El objeto de la presente convocatoria es la provi-
sién, en propiedad, mediante el procedimiento de opo-
sicién libre, de una plaza vacante perteneciente a la
Escala de Administracién General, Subescala Adminis-
trativa, clasificada en el grupo C y dotada con las retri-

“buciones basicas y complementanas correspondientes a

dicho grupo.

En lo no previsto en estas bases se estara a lo dis- .
puesto en el R.D. 2223/84 de 19 de diciembre y R.D.
896/91 de 7 de junio.

22 Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitido a esta convocatoria serd necesario .
reunir fos siguientes requisitos:

a) Ser espafiol.

b} Tener cumplidos los dieciocho afios de edad, y no
exceder de aquélla en que falten menos de diez afios
para la jubilacién forzosa por edad.

b) Estar en posesién del titulo de Bachiller Superior,
Formacién Profesional de Segundo Grado o equivalente,
o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine
el plazo de presentacién de instancias.

d] No padecer enfermedad ni estar afectado por
limitacién fisica o psiquica que sea incompatible con el
desempefio de las correspondientes - funciones.
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e} No haber sido separado, mediante expediente

disciplinario, del servicio al Estado, a las Comunidades.

Auténomas o las Entidades Locales, ni hallarse inhabilita-
do para el ejercicio de funciones publicas.

“Todos los requisitos enumerados en esta base debe-
" ran poseerse el dia de finalizacién del plazo de presenta-

cién de solicitudes y mantenerlos hasta el momento de la

toma de posesién como funcionario de carrera.

© 3% Solicitudes.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso
selectivo, en las que los aspirantes deberan manifestar
que rednen todos y cada 'uno de los requisitos exigidos en
la base segunda, se dirigirén al Sr. Alcolde-Presidente de
la Corporacién y se presentaran en el Registro General,
durante el plazo de veinte dias naturales, a contar desde
el dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

Podréan presentarse en cualquiera de las formas que
determina el art. 38 de la Ley 30/1992 de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comon, y
deberan ir acompaiadas de los documentos acreditativos

de los méritos alegados, asi como el justificante del ingre--

so de los derechos de examen que serdn de 2.500 ptas.

42, Admision de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacion de mstanCIas el

Sr. Alcalde-Presidente aprobara la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se hara poblica en
el Boletin Oficial de la Provincia y Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento, concediéndose un plazo de diez dias para
subsanacién de defectos y presentacion de reclamaciones
que de no producirse daré lugar a la aprobacién definiti-
va de la lista. En la misma Resolucién se determinaré el
lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas, asi
como la composicién del Tribunal. La publicacion de
anuncios de los demas ejercicios se efectuara por el Tri-

bunal calificador en el Tablén de Anuncios del Ayunta--

miento.

5° Composicidn del Trlbunal
El Tribunal cdlificador estard constituido segin lo

previsto en el art. 4 e) y f) del R.D. 896/91 de 7 de junio

de la siguiente manera:

Presidente: El de la Corporacién o Concejal en quien

delegue.

Vocales: Un representante de la Junta de Andalucia.

Un representante designado por el INAP.

Un funcionario de carrera del grupo correspondiente
-al de la plaza que se pretende cubrir o superior designa-
do por el Alcalde.

Un representante de cada grupo politico.

Secretario: El de la Corporacién o funcionario muni-
" cipal en quien delegue.

La designacion de los miembros del Tribunal incluiré
la de los respectivos suplentes. El Tribunal no podré cons-
tituirse ni actuar sin la asistencia de la mitad més uno de
sus miembros titulares o suplentes indistintamente y las
decisiones se adoptaran por mayoria. Los aspirantes
podran recusar a los componentes del Tribunal y éstos

deberan abstenerse de infervenir cuando concurran en -

ellos algunas de las circunstancias previstas en el art. 28

de la ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juri-
dico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento
Administrativo Comin.

6°. Procedimiento de seleccién.

La seleccién de los aspirantes se horo mediante el
procedlmlento de oposicién libre que constard de los
siguientes ejercicios, fodos ellos de carécter obligatorio y
eliminatorio:

Primer ejercicio.

Consistira en desarrollar por escrito 2 temas previo-
mente propuestos por el Tribunal de entre los que figuran
en el Anexo a esta convocatoria.

Segundo ejercicio. :

Consistira en la realizacién de un supuesto practico o
varios de carécter informdtico.

'7°. Calificacién de los ejercicios.

Los ejercicios de la oposicién se calificaran por cada
miembro del Tribunal, otorgando una puntuacion de cero
a diez puntos.

La calificacién de cada ejercicio sera la media arit-
mética de las otorgadas por los miembros del Tribunal,
quedando eliminado el opositor que no alcance una
media de 5 puntos en cada uno de ellos.

" La calificacién final vendra determinada por la suma
de los puntos obtenidos en cada uno de los ejercicios de
la oposicién y de la otorgada en la fase de concurso.

82. Relacion de aprobados y nombramientos.

Finalizadas las pruebas, el Tribunal haré poblica la
relacién de aprobados en el lugar de celebracion del dlti-
mo ejercicio, por orden de puntuacién, ne pudiendo

.sobrepasar el nomero de plazas convocadas y elevara

dicha relacion a la Pre5|denc10 con propuesta de nom-
bramiento.

~ Bajo ningin concepto, lds puntuaciones obtenidas,
sean las que fueren, otorgaran derecho alguno a los

-aspirantes, salvo los propuestos por el Tribunal.

Los opositores propuestos presentaran en la Secreta-
ria General del Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte
dias habiles la siguiente documentacién:

1. Fotocopia compulsada del documento nacional de
identidad. _

2. Fotocopia compulsada del fitulo de Bachiller Supe-
rior, Formacién Profesional de Segundo Grado o Equiva-
lente.

3. Certificado médico acreditativo de no padecer
enfermedad ni defecto fisico que le imposibilite para el
desempeiio de las funciones propias de la plaza.

4. Declaracién jurada o promesa de no haber sido
separado, mediante expediente disciplinario, del servicio
de ninguna Administracién Poblica, ni hallarse inhabilita-
do para el desempefio de funciones publicas.

Quienes tuvieran la condicién de funcionarios de
carrera estaran exentos de justificar documentalmente
las condiciones y demés requisitos ya probados para
obtener su anferior nombramiento, debiendo presentar
Onicamente certificado ocredltohvo de su condicién de
funcionario. :

Los opositores que dentro del plazo fijado, y salvo
los casos de fuerza mayor, no presentaren la documenta-
cién o del examen de-la misma se dedujera que carece
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de alguno de los requisitos sefialados en la base segun-

da, no podrén ser nombrados funcionarios de carrera y
quedaran anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubieren podido incurrir por fal-
sedad en la solicitud inicial.

Una vez aprobada la propuesta de nombramiento
por el Presidente de la Corporacién, el aspirante aproba-
do deberd tomar posesién en el plazo de diez dias habi-
les contados a partir del dia siguiente a aquél en que se
le nofifique el nombramiento.

92, Incidencias.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas
que se presenten y adoptar los acuerdos necesarios para
el buen orden de las pruebas selectivas en todo lo no pre-
visto en estas bases.

Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el
Tribunal haya que hacer a los aspirantes, que no sean las
que obligatoriamente se mencionan en estas bases, se
realizardn Onicamente en el Tablén de Anuncios.

102 impugnaciones.

La presente convocatoria, bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ella y de la actuacién del
Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en
los casos, formas y plazos establecidos en la ley de Régi-
men juridico de las Administraciones Pablicas y del Pro-
cedimientos Administrativo Comin.

Villanueva de Cérdoba, 2 de marzo de 1994 .- El
Alcalde, Antonio Mufioz Pozo.

ANEXO
TEMARIO
. ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO

Tema 1. Estructura 'y contenido de la Constitucién de
.1978. Derechos fundamentales. Su garantia y suspen-
sion. El Tribunal Constitucional y el Defensor del Pueblo.
Reforma de la Constitucion.

Tema 2. La Corona. Funciones constitucionales del
Rey. Sucesién y regencia. El refrendo. Las Cortes Genera-
les: Organizacién, atribuciones y funcionamiento.

Tema 3. El Gobierno y la Administracién. Relacién
entre el Gobierno y las Cortes Generales. Designacion
duracién y responsabilidad del Gobierno.

Tema 4. El Poder Judicial en la Constitucién. El Con-
sejo General del Poder Judicial. La Organizacién Judicial
espafiola: Organos y principales competencias. El Minis-
terio Fiscal.

Tema 5. La Administracion Central del Estado. El Pre-
sidente del Gobierno. El Consejo de Ministros, Ministros,
Secretarios de Estado, Subsecretario, Secrefarios Genera-
les y Directores Generales. La Administracion Periférica
del Estado. Los Delegados del Gobierno y los Goberna-
dores Civiles. Direcciones ministeriales, ferritoriales y pro-
vinciales.

Tema 6. Las Comunidades Auténomas: Constitucion
y competencias. Los Estatutos de autonomia.

Tema 7. La Comunidad Auténoma de Andalucia. El
Estatuto de Autonomia. Competencias y recursos financie-

ros. La Asamblea Legislativa. El Presidente y el Consejo
de Gobierno. La Administracién autonémica: Organiza-
cién y estructura bésica.

Tema 8. Las fuentes del Derecho Administrativo. La
jerarquia de las fuentes. La Constitucién. La Ley. Disposi-
ciones del Ejecutivo con fuerza de ley. El reglamento:
concepto, clases y limites.

Tema 9. El acto administrativo: Concepto, clases y
elementos. Eficacia y validez de los actos adminisirativos.
Su motivacién. Notificacién y publicacion. Revision en via
adminisirativa: Anulacién y revocacion.
~ Tema 10. El administrado: Concepto y clases. Actos
juridicos del administrado. Colaboracién y participacién
de los ciudadanos en las funciones administrativas.

Tema 11. El procedimiento administrativo: Concepto
y Clases. Su regulacién actual. Idea generdl de la inicia-
cién, ordenacién, instruccion y findlizacién del procedi-
miento.

Tema 12. Los recursos administrativos: concepto y
principios generales. Recursos ordinarios y de revisién. La
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Il. ADMINISTRACION LOCAL

Tema 13. El régimen local espafiol. Principios consti-
tucionales y regulacién actual.

Tema 14. La provincia y el municipio en el régimen
local espaiiol. Regulacién constitucional y ordinaria.

Tema 15. la organizacién provincial. La Diputa-
cion Provincial: El Presidente, el Pleno y la Comisién
de Gobierno. Competencias de las Diputaciones Pro-
vinciales.

Tema 16. El término municipal. La poblacién munici-
pal. El empadronamiento municipal.

Tema 17. Organos de gobierno municipales. El
Alcalde: Eleccion, deberes y atribuciones. Los Concejales:
Caracter del cargo, estatuto y sistema de eleccion.

Tema 18. Organos de gobierno municipales. El
Ayuntamiento Pleno: Integracién y funciones. La Comision
de Gobierno. Organos de participacién civdadana: Las
Juntas Municipales de Distrito. Las Comisiones Informati-
vas. ‘

Tema 19. Ordenanzas y Reglamentos locales: Proce-
dimiento de elaboracién y aprobacién. Los bandos. Régi-
men de sesiones y acuerdos de los érganos locales.

Tema 20. La Funcién Poblica Local. Plantillas y rela-
ciones de puestos de frabajo. La oferta de empleo pibli-
co. La seleccion de los funcionarios propios de la Corpo-
racién. Derechos y deberes de los funcionarios locales.
Los derechos colectivos. La Seguridad Social de los fun-

‘cionarios locales.

Tema 21. El personal |cbora| al servicio de las Enti-
dades Locales. Derechos, deberes e lncompahb|||dades
El contrato laboral: Contenido, duracién y suspensién.

Tema 22. Estatuto del vecino. Informacién y partici-
pacién ciudadana.

Tema 23. las formas de actividad de las Entidades
Locales. La intervencion administrativa en la actividad pri-
vada. El Régimen juridico de las licencias.

Tema 24. Los bienes de las Entidades Locales.

Tema 25. La gestion de los servicios piblicos locales.

Tema 26. La confratacién administrativa en la esfera
local.
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Tema 27. La Hacienda Local. Ordenanzas Fiscales.
Clasificacién de los ingresos locales. Régimen juridico del
gasto publico local.

Tema 28. los Presupuestos Locules Contabilidad y
cuentas.

Tema 29. Gestién econémica local. Ordenacién de
gastos y Ordenacién de pagos. Organos compefentes. :

Tema 30. El planeamiento urbanistico: Clases de pla-
nes. Especial referencia al Plan General de Ordenacién
Urbana. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 31. Intervencion en la edificacion y uso del
suelo. Ideas generales. Las licencias: Actos sujetos,
procedimiento y 6rganos competentes para su con-
cesion. Especial referencia a las licencias de obras y
de apertura y funcionamiento de industrias y activi-

dades.

Tema 32. El archivo. Organizacién de los fondos -

documentales. El archivo a disposicién”de la Administra-
cién, los ciudadanos y la investigacion. La documentacion
en la Administracién Local Tratamiento y andlisis: Clases
de documentacién y su aprovechamiento.

I INFORMATICA

Tema 33. Concepto de informatica. Arquitectura y
ordenadores. La unidad central de proceso. Definicion de
registro. La memoria cenfral, la unidad aritmética y légica.
Evolucion de la estructura de los ordenadores. Generacio-
nes. La periferia de un ordenador. Soportes de la informa-

. cién. Equipos transcriptores. Unidades de entrada. Unida-
des de salida. Candles de entrada y sdlida.

Tema 34. El logical: Diferentes tipos. Evolucién histé-
rica. El concepto de programa. Los lenguajes de progra-
macioén. El logical funcional o sistema operativo. Los
paquetes de programas.

Tema 35. Modos de funcionamiento del ordenador.
Funcionamiento por lotes. Funcionamiento en tiempo real.
Multiprogramacién. El tiempo compartido. Las técnicas
conversacionales.

Tema 36. Estructuras de almacenamiento de datos.
Tipos de ficheros por lotes. Funcionamiento en tiempo
real. Muliprogramacién. El tiempo compartido. Las técni-
cas conversacionales.

Tema 36. Estructuras de almacenamiento de datos.
Tipos de ficheros. Métodos de acceso. Las bases de datos.
Caracteristicas, objetivos y tipos.

Tema 37. La teleinformética. Esquema genérico de la
transmisién de datos a distancia. Caracteristicas bésicas
de los elementos fundamentales. Las redes publicas de
transmision de datos.

Tema 38. Desarrollo de una ampliacién. |nformc|hcc|
Andlisis funcional y orgénico. Documentacién. Explota-
cién de una aplicacién informdfica.

Tema 39. Centro de proceso de Datos. Tipologias
organizativas. Especialidades y funciones informaticas.
Funciones del Centro de Proceso de Datos. Las relaciones
del Centro de Proceso de Datos con el resto de la organi-
zacion.,

Tema 40. La automatizacién de oficinas. Sistemas
fisicos mas utilizados. Los ordenadores personales. Logi-
cales especificos para la- automatizacién de oficinas.
Repercusiones organizativas de la automatizacién de ofi-
cinas.

ANUNCIO de Bases.

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD MEDIANTE
CONCURSO OPOSICION POR EL SISTEMA DE
PROMOCION INTERNA DE UNA PLAZA DE
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

12, OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

El objeto de la presente convocatoria es la provisién, .
en propiedad, mediante el sistema de promocion interna
y por el procedimiento de concurso oposicién, de una
plaza vacante perteneciente a la Escala de Administra-
cion General, Subescala Administrativa, clasificada en el
grupo C y dotada con las retribuciones basicas y comple-
mentarias correspondientes a dicho grupo.

En lo no previsto en estas bases se estara a lo dis-
puesto en el R.D. 2223/84 de 19 de diciembre y R.D.
896/91 de 7 de junio.

2°. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitido a esta convocatoria seré necesario
reunir los siguientes requisitos:

a) Ser funcionario de carrera al servicio de este

~ Ayuntamiento perteneciente a la Subescala Auxiliar de la

Escala de Administracién General y grupo de clasifica-
cién «D», segin el art. 25 de la ley 30/1984, de 2 de
agosto, con una antigiledad minima de dos afios.
b) Estar en posesion del Titulo de Bachiller superior,
formacién Profesional de Segundo Grado o equivalente.
Estos requisitos deberan reunirse el dia de finaliza-
cién del plazo de presentacién de solicitudes.

32 SOLICITUDES.

~ Los instancias solicitando fomar parte en el proceso
selectivo, en las que los aspirantes deberan manifestar
que rednen todos y cada uno de los requisitos exigidos en
la base segunda, se dirigiran al Sr. Alcalde Presidente de
la Corporacién y se presentoran en el Registro General,
durante el plazo de veinte dias naturales a contar desde
el dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el «Boletin Oficiol del Estado».

Podran presentarse en cualquiera de las formas que
determina el art. 38 de la Ley 30/1992 de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin, y
deberan ir acompaiiadas de los documentos acreditativos
de los méritos alegados, asi como el justificante del ingre-
so de los derechos de examen que seran de 2.500 pts.

4°. ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, el
Sr. Alcalde Presidente aprobaré la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se haré poblica en
el Bolefin Oficial de la Provincia y Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento, concediéndose un plazo de diez dias para
subsanacién de defectos y presentacién de reclamaciones
que de no producirse daré lugar a la-aprobacién definiti-
va de la lista. En la misma Resolucién se determinard el
lugar, fecha y hora de comienzo de las pruebas, asi
como la composicién del Tribunal. La publicacién de
anuncios de los demés ejercicios se efectuara por el Tri-
bunal calificador en el Tablon de Anuncios del Ayunta-
mienfo.



