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personal, donde constard la denominacién del puesto de
trabajo que ocupa ¢ haya ocupado, con eupresién del tiempo
gue lo ha venido desempefiando, dependencia s la que estd
adscrito/a v relecion juridica que ha mantenido o mantiene en
el desempefo del mismo.

d) Les experiencia profesional fuera del ambito de la
Administracion PUblice debera justificarse mediante el
contrato de trabajo y Certificacion de Empresa ¢ certificade
de cotizaciones de la Seguridad Social, TLZ, Nominas, o
cualguier otre medic que permita conocer el pericdo y la
categoria profesional.

e) Otras actividades aliegadas se justificarédn con los
correspondientes certificados del organismo responsable ge
la organizacion de la actividad de gque se trate.

f) La superacidén de ejercicios de Oposicidn se justificara
mediante certificacion expedida por el Organc de la
Adninistracion, con competencia en materia de Personal, donde
conste la categoria de la plaza objeto de la convocatoria,
fecha y ejercicios aprobadas.

ANEXO I

TEMARIO PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE 2 PLAZAS DE
ADMINISTRATIVO/A .

1.- La Constitucion espafiola de 1.978. Estructura vy
principios generales. Derechos y deberes
fundamentales.

2.~ La organizacién territorial del Estado. Las
Comunidades Autdénomas.

3.- La Junta de Andalucia. Instituciones. Competencias.

b.- La Administracion Local. Entidades locales. El
municipio.

5.- La organizacion municipal. Organos de gobiernc y
drganos complementarios, composicidn y competencias.

b.- La organizacion del Ayuntamiento de Cordoba.
Organigrama municipal. Areas ¥ unidades
administrativas, funciones generales.

7.- El personal al servicio de las Entidades locales. La

funcion pdblica tocal: organizacién y situaciones
administrativas.

8.- funcién pdblica local: Acceso, provision de puestos
de trabajo, promacidn profesional. Adquisicién y
pérdida de la condicidon de funcionario.

9.- Derechos ¥ deberes de Los funcionarios.
Incompatibilidades, Régimen disciplinario.

10.- Sistema retributive de los funcionarics publicoes
lecales. Derechos pasivos, Seguridad social.

11.- Contratacién del personal laboral. Tipos de
contratos |eborales. Duracion y extincién de lLos
contratos.

12.- Los contrates administratives: Lonceptce y tipos.
Tramitacidn de los expedientes de contratacidn.

13.- La seleceidn del contratista. Derechos y deberes del
contratista y de la Administracicn.

V.- Las formas de actividad de las Entidades Locales. EL
fomento. La pelicia.

15.- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades iLncales.
Clases. Procedimiento, elaboracién y aprobacidn.

16.- Formas de intervencion de la Administracion en el

usc del suelo y la edificacién. Procedimiento de
concesidn de licencias urbanisticas.

17. - El servicio publico en la esfera local. Los modos de
gestidon de los servicios publicos. Consideracion
especial a la concesian.

18. - Intervencién administrativa en defensa de! medio
ambiente.

19.- Los bienes de las Entidades Locales. Régimen de
utilizacion de los bienes de deminio piblice.

20.- Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las

administraciones plblicas. Derecho de acceso a
archivos y registros.

21. Ltos actos administrativos: Clases. Metivacion.
Eficacia y validez de los actos.

22.- El procedimientc administrativo. Los interesades.
Términos y plazos.

25.- EL  registro de documentos., Comunicaciones y
notificaciones, Especial referencia al émbito local.

24 .- Funcionamiento de los Crganos Colegiados Locales.

Convocatoria v orden del dia. Actas y certificades
de acuerdos.

25.- Las reclamaciones y recursos contra los actos y
acterdos de las Corporaciones Locales. Concepto y
clases de recursos. La Jurisdiccion contencioso-
administrativa.

26. El presupussto de la Administracién Local: Concepto
y estructura de gastos e ingresos. Modificaciones
presupuestarias.

27.- Las kaciendas Locales: Pringipios v reglamentacidn.

Recursos de la Hacienda Municipal: Tributos, Precios
Publicos, ingresos patrimoniales.

28.- COrdenanzas fiscales: Elaboracion y aprobacién.
Procedimiento de gestion tributaria y patrimonial.
26 - ElL gaste publice en 1a Administracién Local. EL

proceso de ejecucion del gasto en la Adninistracién
Local. El control del gasto pudblice.

30.- Contabilidad Publica. Contabilizacién de gastos e
ingresos presupuestados. Estados y cuentas anuales
en (a3 Administracion Local.

31.- Capitalizacién y actualizacidn simple y compuesta.
Métodos de amartizacidn de préstamos.

32.- Funciones a desarroliar por la informdtica en las
organizaciones. Términos y conceptos informaticos.

33.- Aplicaciones informaticas en la Administracian:
Procesadores de Textos, Bases de dates.

34 - Aplicaciones nformaticas en la Administracién: Heja
de calcula y otras aplicaciones.

35.- Organizacion de archives. Criterios para la

ordenacion y control de los documentos. Expedientes:
seguimiento, tratamiento y ordenacion de Los mismes,

36.- Técnicas de organizacion del trabajo administrative.
Analisis de tareas.

37.- Métodos de trabajo: su mejora. La simplificacidn det
trabajo. Ciagramas de los procesos de trabajo.

38.- Lta comunicacién en las organizaciones. Circuitos de
informacion. Comunicacién oral y escrita.

39.- El lenguiaje administrativo. Normas generales del
estile administrativo.

40. - Normss de seguridad. Divulgacidén y conocimiento,

Estudic oe los riesgos propios de la actividad
adninistrativa. Métedos preventivos.

ANUNCIO de bases.

CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD

DE 17 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A,

MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION,
INCLUIDAS EN LAS OFERTAS PUBLICAS DE EMPLEO DE

1989/92 DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CORDOBA

BASES

I.- NORMAS GENERALES

Primera.- Es objeto de la presente convocatoria la provision
en propiedad de 17 plazas de Auxiliar Administrativo/a, y las
que resulten vacantes a la fecha de celebracidn de la ultima
orusba de la fase de Oposicidén, mediante el sistema de
Concurso-Oposicion, vacantes en la plantilla funcianarial,
pertenecientes & la Escala de Administracion General ,
subescala  Auxiliar, dotagas con las retribuciones
correspondientes al Grupo D, pagas extraordinarias, trienios
y demas emolumentos gue correspondan con arreglo a la
tegislacién vigente.

pel numero tatal de plazas existentes, 8 se proveeran
en turno de PROMOCION INTERMA y ei resto hasta el total de
vacantes, en turno LIBRE.

Las plazas no cubiertas mediante Promocidn Interna,
se acumularan a las del turno Libre. Estas convocatorias se
harén de forma simulténea.

Los/as aspirantes gue ingresen por el sistema de
Promocién Interna, tendrdn en tode casc preferencia sobre los
aspirantes praovenientes del sistema Libre, para cubrir las
vacantes cerrespondientes.

I1.- REQUISITOS DE LOS/LAS ASPIRANTES

Segunda.- Los/as aspiranmtes que concurran 3 estas plazas por
el turno de PROMOCION INTERNA, deberan reunir los siguientes
reguisitos:

a) Ser Funcionaric/as de carrera del Ayuntamiento de Cérdoba,
en una plaza correspondiente al Grupe E, con una antiguedad
de al menos dos afos en el Cuerpo o escala a que pertenezcan.
b) Estar en posesion del Titule de Graduads Escolar,
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Formacién Profesional de ler. Gredo, o eguivatente (debera
acreditarse La equivalencia).

Tercera.- Los/as aspirantes gue concurran a estas plazas por
el turno LIBRE, deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Nacionalidad espafiola.

b) Tener cumplides dieciocho afios de edad y menos de 55.

t) No padecer enfermedad ni defecto fisico gue impida el
normat ejercicio de las funciones a desempefar. A tal efecto
la persona que resulte seleccionada debera somgterse a
reconocimiento médico por el Gabinete de Medicina Laboral,
antes de su nombramiento,

d) No haber sido separadosa mediante expediente discipl inario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Pdblicas,
ni hallarse inhabilitado/a pars el ejercicio de funciones
publicas.

e) Estar “en pusesion del Titulo de Graduado Escolar,
formacién Profesional de primer grade o equivalente (debera
acreditarse la equivalencia).

Cuarta.- Los requisitos estabiecidos en la base segunda o
tercera, deberan poseerse en el momente de finalizar el plazo
de presentacicén de solicitudes.

guinta.- Las personas con minusvalia seran admitidas en
jgualdad de condiciones con los/as demds aspirantes, sin que
se establezcan exciusiones por limitaciones psiguicas o
fisicas simo en los casos en que sean incompatibles con el
desempefic de las tareas o funciones correspondientes,

para estas personas, cuando previamente lo hayan
solicitado en la instancia, e! Tribunal adaptard en lo
posible gL tiempo y medios de realizacién de los ejercicios
de forma que gocen de igualdad de oportunidades.

I1i.- SOLICITUDES

Sexta.- Las instancias manifestando que se rednen todes los
requisites exigidos, deberan dirigirse al Exemo. Sr. Alcalde-
Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Cordoba en el plazo de
veinte dias maturales a partir del siguiente a! de la
publicacicn del extracto de la convocatoria de las plazas en
el Boletin Oficial del Estadu. Se presentaran en el Registro
General del Ayuntsmiento, ern los Registros oe los fentros
Civicos Municipales o en cualguiera de ‘os ilugares previstos
en el articuio 38 de la Ley de Régimen Juridico de las
Administracianes Publicas v del Procedimiento Administrative
Comun, a ser posible en el modelo oficial existente en esta
Corporacion Municipal.

Séptima.- En el impreso de solicitud se debers indicar el
turno en el gue se desea participar.

A las instancias deberan afadirse los siguientes
dacumentos:

a) Fatocaopia del D.N.I.

by Historial profesional y relacién de los méritos alegados
en el orden en que se citan, a efectos de valorar la fase de
coneurso.

¢) Documentos debidamente autentificados, justificativos de
los méritos que se alegan, segun se especifica en el ANEXD I.

Octava.-Los/as aspirantes que concurran por el turno LI18RE
deberan presentar junto c¢on el imprese de solicitud,
debidamente cumplimentadc, el justificante de ingreso de la
cantidad de 1.125 ptas. en comcepto de participacién en
procesos de seleccién de personal, segiin se establece en la
Ordenanza Fiscal numero 100, o en su defecto se acompafiara el
resguarde det giro postal, telegrafico o transferencia de su
abono.

IV.- ADMISION DE ASPIRANTES

Novena.- Terminado el plazo de presentacidn de instancias, el
Alcalde, dictara Resolucién declarando aprobada la lista de
admitidos/as y excluidosfas. En dicha Resolucién, que se
publicara en el Boletin Dficial de la Provincia y Tabldn de
Anuncios de este Ayuntamiento, se determinara el lugar, fecha
y hora de comienze de las pruebas, asi como la composicion
del Tribumal.

Los/as aspirantes excluidos dispondrdn de un plaze
de diez dias contados a partir del siguiente al de la
publicacién de la Resclucidn, para poder subsanar el defecto
gque haya motivade La exclusion.

V.- TRIBUMAL CALIFICADOR

Décima.- ELl Tribunal Calificador estara constituido de la
siguiente forma; '

PRESIDENTE/A: ELl de la Corporacién-o miembro de La misma en
guien delegue.

SECRETARIG/A: EL de la Corporacidon o funcienario de la misma
en quien delegue.

VOCALES:

- El/Le Jefe del Servicio o un/a Técnico/a designado/a por el
Presidente de la Corporacion.

- Un/a Técnico/a designado/a por el Presidente de la
Corporacion, o un/a representante del Profesorade Oficial.

- Un/a representante designado/a por la Junta de Andalucia.
- Un/a funcionariofa de la Corporacion, designade/s por la
Junta de Persenal.

El Tribunal actuard validamente cuando concurran
el/la Presidentesa, Secretariofa y dos vocales.

En todos los casos los/as vocales deberan poseer
titulacién o especializacion iguales o superiores a las
exigidas para el acceso a las plazas.

Undécima.- Los/as miembros del Tribunal Calificedor deberan
abstenerse de intervenir y los/as aspirantes pedran recusar
a aquellos/as cuando concurra alguna de las circunstancias
previstas en el articulo 28 de la Ley de Regimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comdn.

bucdécima.- EL/La Presidente/a del Tribunal adoptara las
medidas opartunas para garantizar que Los ejercicios de ia
fase de oposicidn, que sean escritos y nho deban ser leidos
ante el Tribunal, sean corregides sin gue sg ceonozca la
identidad de los/as aspirantes.

En este caso, el Tribunal excluird a aquellos/as
candidatos/ae en cuyo ejercicio figuren marcas o signos gue
permitan conocer la identidad de Los mismos/as.

Decimotercera.- tuando lo considere conveniente, el Tribunal
podra recabar la colaboracion de asesores/as expertos en la
materia de que se trate,

V1.- SISTEMA DE SELECCION

Decimocuarta.~ EL procedimiento de seleccién constaréd de dos
partes:

A) CONCURSC
B) OPOSICION

A) FASE DE CONCURSO

Se valoraran los méritos alegados que sean
justificados documentalmente por los/as aspirantes en el
momentc de presentar la instancia, con arregle al baremo
citado en el AMEXD 1.

Esta fase de Concurso sera previa a la de Oposicioén,
no tendra caracter eliminatorio y no podréd tenerse en cuenta
para superar las pruebas de la fase de Oposicidn.

B) FASE DE OPOSICION:

PRIMER EJERCICIO: Consistira en contestar un cuestionario de
50 preguntas, con 4 respuestas alternativas, basadas en el
temario contenida en el ANEXD 11 de esta convocatoria, con
una duracidn maxima de 60 minutos.

EL hilmero de preguntas.que Sera preciso contestar
acertadamepte pars superar el ejercicio es de 30.

Este ejercicia serd calificado hasta un maximo de 10
puntos, siends eliminades/as los/as aspirantes gue no
alcancen un minimo de 5 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO: Constard de dos partes, a desarrollar en
una misma sesidn: =

1! parte: Consistira en mecanografiar, durante diez minutos,
un texto que se facilitara a los/ms aspirantes, valerandose
el numero de pulsaciones y su correcta ejecucidn.

21 Parte: Ceonsistird en la realizacion de un supuesto
practico, relacicnasdo con las tareas & desarrollar en el
puesto de trabajo. Dicho supuesto se transcribira a miguina.
El tiempo mdximo de duracidn de esta 24 parte sera de 1 hora.

Para el desarrolio de estas dos partes se podra
utiiizar méquina manual, maquina eléctrica u ordenador {con
los programas WORDPERFECT, WORD, WORKS G OPEN ACCESS). Los
candidatos deberan sefalar en su solicitud el sistema por el
que optan.
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Este ejercicio sera calificado hasta un maxime de 10
puntos, siendo eliminados/as les/as aspirantes gue ho
aleancen un minime de 5 puntes en cada una de sus partes,
siendo la puntuacidn tetal la media aritmética de las
calificaciones cbtenidas.

La correccidn gel ler. y 2% ejercicio se realizaré
segun lo previsto en la base duodécima.

Decimoquinta.- Los/as aspirantes seran convocados/as para
cada ejercicio en Llamamiento unico, salvo casos justificados
de fuerza mayor apreciada por el Tribunal.

El orden de actuacion de losfas interesados/as en
agueltas pruebas gue no se puedan efectuar cohjuntamente,
comenzara por el/la opasitor/a cuyo primer apellido empiece
per la letra "H", de conformidad con el sorteo realizade por
la Secretaria de Estado para ta Administracién Publica,

Decimosexta.- El nimero de puntos gque podrén ser otorgados
por cada miembro del Tribunal serd de 0 a 10, y la
calificacion de los/as aspirantes serd la media aritmética de
ias puntuaciones otorgadas. EL Tribunal excluira aquellas
puntuaciones que se dispersen de dicha media en + 2 puntos
inclusive.

Todas las calificaciones se haran publicas el mismo
dia en que se acuerden, en el Tablén de Anuncios Municipal.

La catificacion de ta fase de Oposicion serd la suma
de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios citadss, a la

gue se adicionard Lla obtenida en la fase de concurso,’

resultando asi la catificacian final y el orden de puntuacion
gefinitivo.

Decimosséptima.- En el caso de que al proceder a la
ordenacién de los/as aspirantes se produjeran empates, éstos
se resolveran atendiendo sucesivamente a los siguientes
criterios:

a) Mayor puntuacién obtenida en la fase de Cposicion.

b} Mayor puntuacién obtenida en el ejercicic préctice.

C) Mayor puntuacidn obtenida en el apartado de experiencia
profecional de la fase de Concurso.

Decimooctava.- Una ver terminada la calificacicn de los/fas
aspirantes el Tribunal hard publico en el Tablén de Anuncios
de esta Corporacion, la relacion de aprobadoes/as por orden de
puntuacion.

$i el Tribunal apreciara gque Los/as aspirantes no
retnen las condiciones minimas necesarias para desempefar
idéneamente el puesto, podra declarar desiertas alguna o
todas las plazas de este concurso-oposicidn,

EINTribunal en ningun caso propondrd mayer numero de
aspirantes gque el de plazas convocadas, no suponiendo bajo
ningln concepto que las puntuaciones obtenidas, sean las que
fueren, otorguen ningdn derecho a los/as aspirantes salvo a
los/as propuestos/as por el Tribunal.

VII.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS

pDecimosnovena.- Los/as aspirantes propuestos/as presentaran
en el Departamentoc de Personal, en el plazo de 20 dias
naturates, desde gue se haga publica la relacidn de las
personas seleccionadas, los documentos acreditativos de los
requisitos exigidos en la Base 22 o 3! de la Convocataria.

En el caso de que alguno de los/las candidates/as gue
concurra por el turno Libre, tuviera la condicion de
funcicnario/a piblico/s, estara exento de justificar
documentalmente las condiciones y demas requisitos va
acreditados para obtener su anterior nombramientc, debiendo
presentar certificacion acreditativa de su condicion y demds
circunstancias gque consten en su expediente personal.

Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de
fuerza mayor, no presentasen la documentacion, no podran ser
nombrades/as, guedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que hayan pedido incurrir
por falsedad en ta solicitud.

Vigésima.- Transcurride el plazo de presentacion de
documentos, el Alcalde, asistide de la Comisidn de Gobierno,
procedera al nombramiento de los/as aspirantes propuestos/as,
una vez que hayan acreditado documentatmente las condiciones
exigidas en la base segunda o tercera de la convocatoria.
Quienes deberan tomar posesion en el plazo de 30 dias
naturales a contar desde el siguiente al de la notificacidn,
piche nombramiento se publicard en el Boletin Oficial del
Estado.

VIII.- NORMAS FINALES

Vigesimoprimera.- En lo no previsto en las Bases de la
presente convocatoria, sera de aplicacién el Real Decreto
364/95 de 10 de Marze por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingresc del Personal al Servicio de la
administracién General del Estade y de Provisidn de Puestos
de Trabajo y Promocidn Profesienal de los Funcionarios
Civiles de La Administracion General del Estado, Real Decreto
896/91 de 7 de junio, por el gque se establecen las Reglas
Bisicas y los Programas Minimws & gque debe ajustarse el
procedimiento de Seleccion de los  Funcionarios de
Administracién Local, y demds normativa aplicable.

Vigesimosegunda.- En el desarrollo del proceso selective, el
Tribunat resolverd Las cuestiones que surjan en la aplicacicn
de las normas estsblecidas en estas Bases.

Vigesimotercera.- La convocatoria, sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ésta y de lLas actuaciones del
Tribunal, podrén ser impugnados por los/as interesades/as en
los cases y en lLa forma establecidos en la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Adninistrativo Comin.

Cordoba, 22 de marzo de 1996.- El Alcalde Acci-
dental.

- ANEXO 1

BAREMO DE VALORACION DE MERITOS PARA LA FROVESION DE
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, PARA LOS/AS ASFIRANTES
QUE COWCURRAN EN TURKO DE PROMOCIOM INTERNA.

FORMACION:

- Por estar en posesion del Titule de Fromacién Profesional
de 2¢ Grado, o equivalente . . . . - . . . . . 0750 puntos

- Por realizacién de cursos de formacidn o perfeccionamiento,
debidamente acreditados a juicio del Tritumal, v
relacionados con los conocimientos necesarios para el
desempefio del puesto, hasta un maximo de . . . 0725 puntos
La escala de valoracién sera la siguiente:

Cursos de menos de 10 haras de duracidn 0702 puntos

Cursos de 10 a 20 horas de duracion ... 0704 puntos

Cursos de 21 a 40 horas de duracion ... 0706 puntos

turses de 41 a 100 heoras de duracion .. 0708 puntos

Cursos de mas de 100 horas de duracion. 0'10 puntos

{En caso de no justificarse la duracidn del curso, éste serd
valorade con la puntuacién minima, siempre gque esté
relacicrade con el pueste & cubrir).

EXPERIENCIA PROFESIONAL: La puntuzcidn maxima que se puede
alcanzar en este apartado es de & puntaos.

- Por cada afio o fraccidén superior a & meses de experiencia
en el Ayuntamiento de Cérdoba, en puesto de trabajo i1gual al
que se aspira, hasta un maxime de § puntos . - 1'50 puntos

- Por cada afo o fraccidn superior a 6 meses de servicies
efectivos prestados en otras Entidades Publicas o Privadas en
puesto de trabajo igual al gue se aspira, hasta un maximo de
ZPUMTOS - . s 4 s = s s x = oww s = - - = = « 0725 puntos

- Por cada sie © fraccion superior a & meses de servicios
efectivos prestados en el Ayuntamiento de Cdérdoba, en puesto
de trabajo correspondiente al grupo "E", hasta un miximo de
FPUNTOS = = - o o = = = = v =« = = « ~ = = « « 1700 punto

(No se computaran a efectos de antigledad los
servicios que hayan sido prestados simultaneamente a otros
igualmente alegados}

HISTORIAL PROFESIONAL:

- Por realizacién de otras actividades profesionales
directamente relacionadas con el puesto a cubrir, hasta un
maximo de . . . . . . e e e e e = e o - s« D25 puntos

- Por haber superade, en convocatoria publica, para la
provisién defimitiva de plaza de igual categoria, algun
ejercicio de la fase de Oposicidn, hasta un maximo de . . .
e | A ¥ gl
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BAREMQ DE VALORACION DE MERITOS PARA LA PROVISION DE PLAZAS
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, PARA LOS/AS ASPIRANTES QUE
COMCURRAN EN TURKO LIBRE.

FORMACION:

- Por estar en posesién del Titulo de Formacién Profesional
de 22 grado {Rama Administrativa), o equivalente . . .
_.....-.............-...D'ZSp..ntas

- Por realizacion de cursos de formacidn o perfeccionamiento,
debidamente acreditados a juicie del Tribunal, Yy
relacionades con los conmocimientos necesarios para el
desempefc del puesto, hasta un maximo de - - 0750 puntos
La escala de valoracion serd la siguiente:

Curses de menos ce 10 horas de duracién 0/025 puntos
Curscs de 10 a 20 horas de duracién ... 0405 puntos

Curscs de 21 a &0 horas de duracidén ... 0710 puntos

Curses de 41 a 100 horas de duracién .. 0'15 puntes

Cursos de mas de 100 horas de duracion. G720 puntos

(En caso de no justificarse La duracién del curso, éste serd
valorade con la puntuacidn minima, siempre gque esté
relacionada con el puesto a cubrir).

EXPERIENCIA PROFESIOMAL:La puntuacién maxima gque se plede
alcanzar en este apartado es de & puntos.

- Por cada efc o fraccién superior a & meses de servicios
efectivos prestades en puestoe de trabajo igual en la
administracion Local, hasta un maximo de é puntos . . .

e e e e e e m e e e e e e e e e e e e .150pu1tos

- Por cade ano o fraccion supericr a & meses de servicios
efectivos prestados en puesto de trabajo igual en otras
Entidades Publicas, hasta un midximo de 4 puntes . . .

......_.................0'75pu'1tos

+ Por cada afe o fraccidn superior & & meses de servicios
efectivos prestados en puesto de trabajo igual o similar en
Entidades Privadas, hasta un maximo de 2,50 puntos . .

....._......-.........-.U'ZSpu.ntos

HISTORIAL PROFESIONAL:

- Por realizacién de otras actividades profesionales
directamente relacicnadas con el puesto a cubrir, hasta un
MEXIMO G8 = = = o « = v = = « =+ & » = = = - = - 025 puntos

- Par haber superada, en convocatoria pdblica, para la
provisién definitiva de plaza de igual categoria, algdn
clercicio de {a fase de Dposicidn, hasta un maximo de . _ .
¢ & ) ¥ 11

JUSTIFICACEON DE LOS MERITOS ALEGADODS

Los méritos alegades en la solicitud por los/as
interesados/as, deberédn ser justificades con la documentacioén
original o fotocopias debidamente compulsadas y se adjuntaran
dUnicamente durante el plazo de presentacién de salicitudes.

Los méritos alegados y ho justificados con la
documentacidn determinada en el apartade siguiente no se
valoraran,

Pe acuerdo con este baremo, para cada mérite alegado
se presentarén Los documentos siguientes:

a) Las titulaciones académicas se justificardn con el
correspondiente titulo o resguardo de solicitud del mismo.

b) Los cursos de formacion recibidos con el certificado o
diploma de asistencia, y programa oficial del curso con
indicacién del nomero de horas lectivas.

¢) La experiencia en la Administracion debera justlf\carse
mediante el correspondiente contrato de trabajo
nombramiento corporativo y certificacion expedica por el
Crganc de la Administracién con competencia en materia de
personal, domde constara ta denominacion del puesto de
trabajo que ocupa o haya ocupade, con expresion del tiempo
gue Lo ha wvenido desempefiando, dependencia a ta gue estd
adscrito/a y relacion juridica gue ha mantenido o mantiene en
el desempefic del mismo,

d) La experiencia profesional fuera del émbito de la
Adninistracion Plblica deberd justificarse mediante el
contrato de trabajo y Certificacion de Empresa o certificado
de cotizaciones de la Seguridad Social, TC2, Ndminas, o
cualquier otro medie que permita conocer el periodo y la
categorfa profesional.

e) Otras actividades alegsdas se justificardn con los
cerrespondientes certificados del organisme responsable de
la organizacidn de ta actividad de gue se trate.

f) La superacidon de ejercicios de Dposicidn se justificara
mediante certificacidn expedida por el Organo de la
Administracion, con competencia en materia de Personal, donde
conste la cotegeria de la plaza objeto de la convocateria,
fecha y ejercicios aprobados.

ANEXO 11
TEHARIO PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE 17 PLAZAS DE
AUXILIAR ADMIRISTRATIVO/A.

1.- La Constitucidn espaficla de 1.97B. Derechos y
deberes fumdamentales.

2.- La organizacién cerriterial del Estade. La Junta de
Andalucia.

3.- La Administracion Local. Entidades locales. EL
municipio.

4,- La organizacién municipal. Organcs de gobierno y
drganos complementarios, composicién y competencias.

3. La organizacién del Ayuntamiento de Cérdoba.
Organigrama municipal. Areas ¥ unidades
administrativas.

&.- EiL personal al servicio de las Entidades locales. la

funcién pablica local: organizacion y situaciones
administrativas.

7.- berechos ¥ deberes de los funcionarios.
Incompatibilidades. Régimen disciplinario.
8.- Los contratos administratives: Concepto y tipos. La

seleccion del contratista. Derechos y deberes del
contratista y de la Administracion.

9. Formas de intervencion de la Administracidn en el
uso del suelo y la edificacion. Procedimiento de
concesion de Licencias urbanisticas.

10.- Los actos administratives: Clases. Motivacién.
Eficacia y validez de los actos.

1.~ El registro de documentos, Comunicaciones vy
notificaciones. Especial referencia al ambito local.,

12.- Las reclamaciones y recursos contra los actos y

acuerdos de {as Carpeoraciones Locales. Concepto y
clases de recursos. La Jurisdiccidon contenciose-
agministrativa.

13.- EL presupuesto de la Administracion Local: Concepto
¥y estructura de gastos & ingreses.

14. - Recursos de la Hacienda Municipal: Tributes, precios
piblices, ihgresos patrimoniales. Ordenanzas

fiscales: Elaboracion y aprobacién. Procedimientos
admninistrativos de gestion tributaria y patrimonial.

15.- E{ gasto pdblico en la Administracién tocal. EL
praceso de ejecucidén del gasto en la Administracion
Local. El control del gasto publice.

16. - Contabilidad pdblica. Contabiiizacién de innresos vy
gastos presupuestados. )
17.- Concepto de informdtica. Estructura del ordenador.

Soportes informaticos: Dispositivos de entrada y
salida, Sistemas de almacenamiento. Sistemas
operatives: Cencepte y funcionamiento.

18.- Aplicaciones informaticas en la Administracidn:
Proceso de textcs. Bases de datos. Hoja de cdlcule.
19.- Organizacion de archivos. Criterios para la

ardenacidn y control de los documentos. Expedientes:
seguimiento, tratamiente y eordenacidn de Los mismos,
20.- Normas de seguridad. Divulgacidn y conocimiento.
Estudio de los riesgos propios de la actividad
administrativa. Métodos preventivos.

AYUNTAMIENTO DE OLULA DEL RIO

ANUNCIO de bases.

BASES DEL CONCURSO PARA PROVEER, MEDIANTE
CONTRATACION LABORAL INDEFINIDA, DE UNA PLAZA
DE GESTOR COMERCIAL

imera,~ ORJET) DE LA COMVOCATORIA, =

Es phjeto de la presente convoratoria la provisida por el
sistema d@ concurso de uwna plaza de Gastor Comercial de la Radio
Funicipal.



