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Séptima. Presentacion de documentos.

7.1. Los aspirantes propuestos dispondran de un plazo
de 20 dias naturales desde que se haga publica la relacién
en el tablon de anuncios de esta Entidad Local, para presentar
en la Secretaria General de esta Entidad Local los documentos
que acrediten los requisitos y condiciones de capacidad esta-
blecidos en estas bases.

7.2. Ante la imposibilidad debidamente justificada de pre-
sentar los documentos expresados, podra demostrarse que se
relinen las condiciones exigidas en la convocatoria mediante
cualquier medio de prueba admitido en derecho.

7.3. Quienes tuvieren la condicién de funcionarios publi-
cos estaran dispensados de aportar aquellos documentos que
justifiquen las condiciones necesarias para su nombramiento,
siendo para ello vélido la presentaciéon de la certificacion del
organismo o entidad de la que dependan acreditando la con-
dicion y demds circunstancias gue consten en su expediente
personal.

Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza
mayor, no presentasen la documentacién o del examen de
la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos
sefialados en la base 2.2, no podréan ser nombrados/as, que-
dando anuladas todas su actuaciones, sin perjuicio de la res-
ponsabilidad en que haya podido incurrir por falsedad en la
solicitud.

7.4. Transcurrido el plazo de presentacién de documen-
tos, el Alcalde procederd al nombramiento del aspirante pro-
puesto/a por el Tribunal, una vez que haya acreditado docu-
mentalmente las condiciones exigidas en la base 2.2 de la
convocatoria.

La incorporacién al puesto de trabajo se efectuara en el
plazo méximo de quince dias naturales a partir de la fecha
de notificacién al interesado/a.

Octava. Normas finales.

La presente convocatoria y sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del
Tribunal podrén ser impugnados por los interesados en los
casos y en la forma establecidos en la Ley 30/92, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

ANEXO 1
DERECHO POLITICO Y ADMINISTRATIVO

1. La Constitucion espafiola de 1978. Principios gene-
rales.

. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.
. La Corona. EI Poder Legislativo.

. El Gobierno y la Administracién del Estado.

. El Poder Judicial.

. La Administracién Publica en el ordenamiento espafiol.
Administracion del Estado, Administracion Auténoma, Local,
Institucional y Corporativa.

7. Principios de actuacion de la Administracién Publica:
Eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentraciéon vy
coordinacion.

8. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Dere-
cho. Fuentes del Derecho Publico.

9. El acto administrativo. Principios generales del pro-
cedimiento administrativo.

oo~ Wi

ADMINISTRACION LOCAL

10. Régimen Local espafiol. Principios constitucionales
y regulacién juridica.

11. La Provincia en el Régimen Local. Organizacién Pro-
vincial. Competencias.

12. El Municipio. El Término Municipal. La Poblacion.
El Empadronamiento.

13. Organizacién Municipal. Competencias.

14. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Agrupa-
ciones. Entidades Territoriales de Ambito Inferior al Municipio.

15. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales.
Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacién.

16. Funcién Publica Local y su Organizacién.

17. El personal al servicio de las Entidades Locales: Con-
cepto y clases. Derechos, deberes, régimen disciplinario, situa-
ciones administrativas, derechos econémicos e incompati-
bilidades.

18. Procedimiento Administrativo Local. El registro de
entrada y salida de documentos. Comunicaciones y noti-
ficaciones.

19. Funcionamiento de los érganos colegiados locales.
Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

20. Haciendas Locales: Clasificacion de ingresos. Orde-
nanzas Fiscales.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Fuente Carreteros, 26 de enero de 1999.- El Alcalde,
Juan Ramirez Pedrosa.

AYUNTAMIENTO DE RIOGORDO

ANUNCIO de bases.

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PRO-
PIEDAD, POR EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, DE UNA
PLAZA DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL

|. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién en pro-
piedad de una plaza de Funcionario de Carrera de la Plantilla
de Personal de este Ayuntamiento.

II. Naturaleza, denominacién y caracteristicas de la plaza,
contenido y retribuciones.

2.1. La plaza de funcionario que se convoca se denomina
Auxiliar Administrativo y se encuentra integrada en la Subes-
cala Auxiliar de la Escala de Administracién General, encon-
trandose incluida en el grupo D, conforme a lo dispuesto en
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la reforma
de la Funcién Pudblica.

2.2. Las tareas o cometidos a desempefar por el fun-
cionario que ocupe la plaza convocada serdn las que, por
la normativa que resulta de aplicacion, se sefialan como pro-
pias de la Subescala Auxiliar de Administracion General, ade-
més de las siguientes de caracter especifico para esta Cor-
poracién:

- Recabar informacion de organismos publicos y priva-
dos, asi como de otras tareas municipales, consiguiendo la
informacion necesaria para el desarrollo de sus tareas.

- Informar a ciudadanos y publico en general sobre las
cuestiones que se planteen relacionadas con su cometido o
con las actividades propias del Ayuntamiento.

- Facilitar impresos u otros documentos normalizados asf
COmMoO su recogida.

- Recogida, registro, control y entrega de documentacion
en archivos y areas municipales.

- Analizar, tratar y resolver la documentacion que se tra-
mite en su unidad o dependencia de acuerdo con las normas
reglamentarias.

- Elaborar los informes escritos y correspondencia que
se genera en su unidad de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

- Utilizar la paqueteria informética y ofiméatica mas usual
(procesador de textos, bases de datos, hoja electrénica de
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célculo, paquetes integrados, etc.), asi como terminales de
acceso a grandes ordenadores o sistemas, para facilitar infor-
macion, requerir datos, elaborar informes y otras actividades
de estas caracteristicas derivadas de su funcién principal.

- Llevar a cabo tareas de formacién, revision y actua-
lizacion del padrén municipal de habitantes, del censo electoral
asi como de otros padrones municipales.

- Colaborar en la formacién, revision y actualizacion del
Inventario Municipal de bienes y Derechos de la Entidad.

- Llevanza y control de la contabilidad municipal a través
del sistema informético.

- Confeccién y control de relaciones de gastos y 6rdenes
de pagos.

- Realizar aquellas actividades complementarias necesa-
rias para que los trabajos de su &rea se realicen en tiempo
y forma adecuada, atencién a maquinas auxiliares, etc.

- Cualesquiera otras tareas que se indique por la Jefatura
(politica o administrativa) de la Entidad o Area de que dependa
y que estén relacionadas con su categoria funcionarial.

2.3. Las retribuciones de la plaza son las que corres-
ponden a la misma de conformidad con la legislacién vigente.

[Il. Sistema selectivo.
El sistema selectivo elegido para la provision de la plaza
es Oposicion Libre.

IV. Condiciones y requisitos que deben reunir los aspi-
rantes.
Para tomar parte en la Oposicién sera necesario:

a) Serespafiol.

b) Tener cumplidos dieciocho afos de edad, y no exceder
de aquélla en que falten menos de diez afios para la jubilacién
forzosa por edad determinada en la legislacion basica en mate-
ria de funcién publica.

c) Estar en posesién del titulo de Graduado Escolar, For-
macion Profesiones de primer grado o equivalente, o en con-
diciones de obtenerlo a la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias.

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

e) No haber sido separado, mediante expediente disci-
plinario del servicio al Estado, Comunidades Auténomas o Enti-
dades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
las funciones publicas.

f) No hallarse incurso en ninguna causa de incapacidad
o incompatibilidad especifica conforme a la legislacién vigente.

V. Instancias, derechos de examen y documentacién a
presentar.

5.1. Las de la oposicién, en la que los aspirantes deberan
manifestar que retinen las condiciones y requisitos exigidos
en la presente convocatoria, referidos a la fecha de expiracion
del plazo sefialado para la presentacion de instancias, deberan
dirigirse al Sr. Alcalde-Presidente de la Corporacién y se pre-
sentardn en el Registro General del Ayuntamiento de lunes
a viernes de 9,30 a 13,30 horas, durante el plazo de veinte
dias naturales a partir del siguiente al de la publicacién del
anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

5.2. Las instancias, también se podran presentar en la
forma establecida en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

5.3. Los derechos de examen se fijan en dos mil (2.000)
pesetas y se ingresaran en las cuentas corrientes 1.2 y 43.85
de Unicaja y Caja Rural, oficina de Riogordo, respectivamente,
a nombre de Ayuntamiento de Riogordo.

5.4. Alas instancias se adjuntara fotocopia del documento
nacional de identidad, justificante o recibo que acredite el ingre-

so del abono de los derechos de examen, asi como fotocopia
compulsada del Titulo acreditativo que de derecho a concurrir
a esta oposicion.

5.5. Sialguna de las solicitudes adoleciera de alguin defec-
to, se requerird al interesado para que en el plazo de diez
dfas hébiles subsane la falta o, en su caso, acompafie los
documentos preceptivos, con la indicacion de que de no hacer-
lo asi, se le tendra por desistido en su peticién, con los efectos
previstos en el articulo 7.1.1, 2 y 3 de la Ley 30/1992.

VI. Admisién de aspirantes.

6.1. Finalizado el plazo de presentacion de instancias,
el Sr. Alcalde dictard Resolucion en el plazo de 15 dias natu-
rales, declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos.

6.2. En la citada Resolucion, que se publicard mediante
edicto en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de
edictos del Ayuntamiento, se indicara el plazo de subsanacion
de defectos, que, en los términos del articulo 71 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun, se concede a los aspirantes excluidos, el lugar,
fecha y hora de realizacion del primer ejercicio, y asimismo,
la composicion del Tribunal.

6.3. Contra dicha Resolucién podréa interponerse recurso
contencioso-administrativo ante el Tribunal Superior de Jus-
ticia de Andalucia.

VII. Tribunal calificador.

7.1. El Tribunal calificador, de conformidad con lo dis-
puesto en el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, estara
compuesto de la siguiente forma:

Presidente: El de la Corporaciéon o miembro de la misma
en quien delegue.

Secretario: El de la Corporaciéon o un funcionario de la
misma en quien delegue, con voz pero sin voto.

Vocales:

Un representante de la Junta de Andalucia.

Dos Concejales del Ayuntamiento.

Un Funcionario del SEPRAM de la Diputacién de Mélaga.
Un Funcionario de Administracion Local.

7.2. Los Vocales del Tribunal deberan poseer titulacién
o0 especializacién igual o superior a las exigidas para el acceso
a la plaza convocada.

7.3 Se designaran suplentes, en igual nimero y con los
mismos requisitos que los titulares respectivos.

7.4. El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la
asistencia de mas de la mitad de sus miembros titulares o
suplentes, indistintamente, entre los que deberan encontrarse
en todo caso, el Presidente y el Secretario.

7.5. Los miembros del Tribunal deberan de abstenerse
de intervenir y los aspirantes podran promover la recusacion
de los mismos cuando concurran las circunstancias previstas
en los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

7.6. El Tribunal podra recabar la asistencia y colaboracién
de asesores especialistas en la materia de que se trate para
todas o algunas de las pruebas que se celebren. Los Asesores
Especialistas tendran voz pero no voto.

7.7. Todos los miembros del Tribunal, incluidos los ase-
sores especialistas tendréan derecho a la percepcion de asis-
tencias y dietas en la forma y cuantia establecidas por la nor-
mativa vigente. A estos efectos, el Tribunal Calificador tendra
la categoria 4.2 de las recogidas en el articulo 33 del Real
Decreto 236/88, de 4 de marzo, sobre indemnizaciones por
razon del servicio.
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7.8. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse
con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente
convocatoria, asi como la forma de actuar en los casos no
previstos, seran resueltas por el Tribunal.

7.9. El Tribunal calificador no podré aprobar ni declarar
que han superado las pruebas selectivas un niimero superior
de aspirantes al de las plazas convocadas.

VIII. Orden de actuacion.

El orden de actuacién de los opositores en aquellos ejer-
cicios que no puedan realizarse de forma conjunta, se iniciara
con la letra «N». En el supuesto de que no exista ningun
aspirante cuyo primer apellido comience por la letra N, el
orden de actuacion se iniciara por aquellos cuyo primer apellido
comience por la letra O, y asi sucesivamente, todo ello de
conformidad con el sorteo realizado por la Secretaria de Estado
para la Administracion Publica, hecho publico por Resolucién
de 15 de abril de 1998 (BOE num. 93, de fecha de 18
de abril de 1998), vigente en el momento de aprobar estas
bases.

IX. Comienzo y desarrollo del proceso selectivo.

9.1. El presente proceso selectivo constaréd de una sola
fase.

9.2. Por parte del Tribunal se garantizara el total ano-
nimato de los aspirantes, otorgandoles un ndmero y sin constar
su nombre, apellidos o DNI en los ejercicios.

9.3. La realizacion del primer ejercicio de la oposicidn
se llevaréd a efecto en la fecha que indique la Resolucion del
Sr. Alcalde a la que hace referencia la base 6.2 , en la que
se expresara también el lugar y la hora de realizacién del
mismo.

9.4. Una vez comenzadas las pruebas selectivas, no sera
obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de la cele-
bracién de las restantes pruebas en el Boletin Oficial de la
Provincia. Estos anuncios se haran publicos por el Tribunal
en el tablén de edictos del Ayuntamiento de Riogordo y en
el lugar donde se celebren las pruebas, con cuarenta y ocho
horas de antelacién, al menos, al comienzo de las mismas.

9.5. Desde la terminacién de un ejercicio hasta el comien-
zo del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de setenta
y dos horas y un maximo de veinte dias naturales.

9.6. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio
en llamamiento Unico siendo excluidos de la oposicién quienes
no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

9.7. En cualquier momento, el Tribunal podra requerir
a los opositores para que acrediten su personalidad, a cuyo
efecto harédn de concurrir provistos del documento nacional
de identidad o de cualquier otro medio de identificacién sufi-
ciente a criterio del Tribunal.

X. Ejercicios de la oposicién y su calificacién.

10.1. El procedimiento de selecciéon constara de los ejer-
cicios que a continuacién se indican, todos ellos de caracter
obligatorio y eliminatorio:

- Primer ejercicio: Constara de dos partes. En la primera
consistira en contestar por escrito a 20 preguntas de caracter
general, con respuestas alternativas, sobre materias de cultura
general y local. En la segunda parte se procedera a realizar
una redaccion sobre tema libre propuesto por el Tribunal.

El tiempo para la realizacién de este ejercicio serd de
60 minutos méaximo.

La puntuacién serd de O a 10. Valorandose las 20 pre-
guntas alternativas acertadas con 0,35 puntos (maximo 7 pun-
tos) cada una, contabilizdndose de forma negativa las res-
puestas no contestadas correctamente. La redaccion se pun-
tuard con un maximo de 3 puntos.

En la redaccién se valoraran los conocimientos sobre el
tema propuesto, la ortografia, redaccion del tema y pre-
sentacion.

Para poder superar este ejercicio sera necesario obtener
un 5 de puntuacion entre las dos partes.

- Segundo ejercicio: Consistira en contestar a 100 pre-
guntas tipo test, con respuestas alternativas sobre el temario
contenido en el programa del Anexo | a esta Convocatoria.
Cada pregunta contestada correctamente tendra una valoracion
de 0,10, contabilizindose de forma negativa las respuestas
no contestadas correctamente.

La puntuacion méxima sera de 10 puntos y sera necesario
obtener un 5 de puntuacién para superar el ejercicio.

- Tercer ejercicio: Consistira en copiar un documento
Word que se facilitara, con una velocidad de escritura de al
menos 250 pulsaciones, asi como realizar todas las funciones
que se pidan en el ejercicio acerca el procesador de textos.

El tiempo del ejercicio serd de 15 minutos, incluyendo
la impresion del documento.

Se valoraré la velocidad de escritura, desarrollo, presen-
tacion, limpieza y la correcta utilizacion del procesador de
textos y la realizacién de las funciones que se exijan por parte
del Tribunal.

10.2. Todos los ejercicios que componen la oposicion
seran eliminatorios y calificados hasta un maximo de diez pun-
tos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un mini-
mo de cinco puntos en cada uno de ellos.

10.3. El nimero de puntos que podran ser otorgados
por cada uno de los miembros del Tribunal, en cada uno
de los ejercicios sera de cero a diez.

10.4. El cémputo de la puntuacién de cada ejercicio se
hara sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos
miembros del Tribunal y dividiendo el total por el nimero
de miembros asistentes a aquél.

10.5. Las calificaciones de cada ejercicio se haran publi-
cas el mismo dia en que se acuerden y seréan expuestas en
el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en el lugar de cele-
bracién de cada ejercicio.

10.6. La calificacion final de las pruebas vendra deter-
minada por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada
uno de los ejercicios.

10.7. En caso de empate el orden se resolvera a favor
de quien haya obtenido mayor puntuacion en el primer ejer-
cicio, si persistiera el empate se recurrira al segundo ejercicio
y por Ultimo al tercer ejercicio.

XI. Relacién de aprobados y propuesta de nombramiento.

11.1. Una vez terminada la calificacién de los aspirantes,
el Tribunal hard publico, en el tablén de edictos del Ayun-
tamiento y en el local donde se haya celebrado la Ultima prue-
ba, el nombre del candidato que haya superado la Oposicién
con mayor puntuacion, ya que el nimero de aprobados no
puede superar al de las plazas convocadas, que en el caso
presente es una.

11.2 El candidato aprobado se propondré al Sr. Presidente
de la Corporacién para su nombramiento como funcionario
de carrera.

11.3. La propuesta del Tribunal tendra caracter vinculante
para la Administracion Municipal, sin perjuicio de las facul-
tades de revision de los actos administrativos de que, conforme
a la Legislacion vigente, la misma dispone.

XIl. Aportacién de documentacién.

12.1. El aspirante propuesto aportara ante el Ayuntamien-
to, dentro del plazo de 20 dias naturales desde que se haga
publico el nombre del candidato seleccionado, los documentos
acreditativos de los requisitos y condiciones de capacidad exi-
gidos en estas Bases.

12.2. Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos
de fuerza mayor, no presentasen la referida documentacion
o de la misma, se dedujese que carecen de alguno de los
requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anu-
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ladas todas sus actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes
de participacion.

XllI. Nombramiento y toma de posesion.

13.1. Transcurrido el plazo de presentacién de documen-
tos el Sr. Presidente de la Corporacion nombrard como Fun-
cionario de Carrera al candidato aprobado en este proceso
de seleccion.

13.2. El plazo para tomar posesion serd de 15 dias natu-
rales a contar desde el dia siguiente a la notificacion de la
Resolucion de Nombramiento.

13.3. De no tomarse posesion en el plazo establecido
sin causa justificada, se entenderd como renuncia a la plaza
obtenida, perdiendo todos los derechos derivados de la con-
vocatoria y del nombramiento realizado.

NORMAS FINALES

XIV. Incidencias.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que
se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen
orden de la oposicion en todo lo no previsto en estas bases.

XV. Legislacién aplicable.

En lo no previsto en las Bases de la presente convocatoria,
sera de aplicacién el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio,
por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién
de funcionarios de Administracién Local; el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que aprueba el Reglamento
General de Ingreso del personal al servicio de la Administracion
General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Admi-
nistracion General del Estado; la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local; Real Decreto Legis-
lativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en mate-
ria de Régimen Local.

XVI. Recursos.

La presente convocatoria, estas Bases y cuantos actos
se deriven de ellas y de las actuaciones del Tribunal podran
ser impugnados por los interesados en los casos y formas
establecidos en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Pro-
cedimiento Administrativo Comdn.

Riogordo, 11 de enero de 1999

ANEXO |
PROGRAMA DE LA CONVOCATORIA

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

Tema 2. El Estado de las Autonomias. Principios y carac-
teristicas. Competencias del Estado y de las Comunidades
Auténomas. Ideas generales de la Administracion del Estado,
Autondmica, Local, Institucional y Corporativa.

Tema 3. Concepto y regulacion del procedimiento admi-
nistrativo. Su iniciacion, ordenacién, instruccion y finalizacién.
Referencia a los recursos administrativos.

Tema 4. La Administracion Local: Entidades que com-
prende. Regulacion actual. Organos del Municipio y sus com-
petencias. Organos de la Provincia y sus competencias.

Tema 5. Régimen de funcionamiento de las Corporaciones
Locales. Sesiones y acuerdos.

Tema 6. El personal al servicio de las Corporaciones Loca-
les: Sus clases. La oferta de empleo publico y las relaciones
de puestos de trabajo. Derechos y deberes de los funcionarios
locales. Especial referencia a los derechos colectivos. El régi-
men de incompatibilidades. La Seguridad Social de los fun-
cionarios locales.

Tema 7. El Presupuesto de las Corporaciones Locales:
Elaboracién, aprobacion y ejecucion.

Tema 8. Las Haciendas Locales. Referencia a los ingresos.
Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 9. Los derechos y deberes de los vecinos en el
ambito local. Informacién y participacién ciudadana. El ciu-
dadano como cliente y como usuario de los servicios publicos.

Tema 10. La atencion al publico. Acogida e informacion.
Los servicios de informacién y reclamacién administrativa.

Tema 11. La comunicacién en la Administracion: Ideas
generales. La comunicacion telefonica. La comunicacién escri-
ta. El expediente administrativo. La comunicacion oral. Otras
formas de comunicacién. El uso correcto del lenguaje admi-
nistrativo.

Tema 12. El Registro de documentos. El Registro de entra-
da y salida. Su funcionamiento en las Corporaciones Locales.
La presentacién de instancias y otros documentos en las ofi-
cinas publicas. La informatizacién de los Registros.

Tema 13. 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 registros.

Tema 14. El trabajo personal: Su organizacién y plani-
ficacién. Evaluacion y autocontrol. La motivacién del personal
en el sector publico.

Tema 15. Definicién de informatica. Concepto de orde-
nador. Clasificacién de los ordenadores. La Unidad Central
de Proceso. Dispositivo de entrada y salida.

Tema 16. Representacion de la informacion. Codificacion
de la informacion. Sistemas de codificacion binaria. Medidas
de la informacion (bit, byte, palabra, caracter).

Tema 17. Almacenamiento de la informacion. Fichero.
Registro. Campo. Operaciones sobre ficheros. Organizacién de
ficheros. Dispositivo de almacenamiento. Ficheros en disco.
Directorios.

Tema 18. El sistema logico (software). Programas del
sistema. Programas de aplicacién. Sistema operativo.

Tema 19. Bases de datos. Necesidad. Objetivos. Prio-
ridades. Estructura logica.

Tema 20. Telematica. Transmisién de datos. Tipo de
conexién. Elementos fisicos. Ofimatica. Objetivos. Ventajas y
aplicaciones ofiméticas. Procesadores de textos. Hojas de cél-
culo. Bases de datos. Gréficos. Paquetes integrados.

ANEXO Il
SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

1. Plaza a quUE aspira: ........oeeeeeiiuiiieeeiiiie e
2. Convocatoria BOE fecha: ...........ccooviiiiiiiiiiiiin,
3. Datos personales.

Apellidos y Nombre: .....oocoviiiiii
Fecha de nacimiento ...
DN e
Domicilio a efectos de notificaciones: ............cooeevvvunnnnn..
Municipio ........c..ceee Provincia ........cccoooviiiiiiini,
Codigo Postal .............. Teléfono ...

4. Titulacidn académica .......ccccoeeeeeeeiieeiiiiiiiiiiieeenn,
5. Documentacion que aporta: ..........ooeeeeeeiiiiiiiiiieeennnn.

El abajo firmante solicita ser admitido a las pruebas selec-
tivas a que se refiere la presente instancia y declara que son
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ciertos los datos consignados en ella y que relne las con-
diciones sefnaladas en la convocatoria.

En Riogordo a ..... de.......... de 1999

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Riogordo
(Mélaga)

Riogordo, 3 de marzo de 1999.- El Alcalde, Fernando
Canada Bustos.

AYUNTAMIENTO DE ALGECIRAS

ANUNCIO de Oferta de Empleo Publico 1999.
OFERTA DE EMPLEO PUBLICO PARA 1999

Provincia: Cadiz.

Corporacion: Ayuntamiento de Algeciras.
Numero Cédigo Territorial: 11004.

Aprobado por sesién plenaria de fecha 8.2.99.

FUNCIONARIOS DE CARRERA

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: C. Clasificacion:
Escala de Administracion General; Subescala: Administrativa.
Numero de vacantes: Seis (cinco de promocion interna). Deno-
minacion: Administrativo.

Grupo segln articulo 25 Ley 30/1984: D. Clasificacion:
Escala de Administracion General; Subescala: Auxiliar. NUme-
ro de vacantes: Dieciocho (tres de promocion interna). Deno-
minacion: Auxiliar.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: E. Clasificacion:
Escala de Administracion General; Subescala: De Subalternos.
Numero de vacantes: Seis. Denominacion: Subalterno.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: A. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala: Técnica; Clase:
Técnico Superior. NUmero de vacantes: Seis (una de promo-
cién interna). Denominacion: Licenciado en Derecho.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: A. Clasificacion:
Escala de Administracién Especial; Subescala: Técnica; Clase:
Técnico Superior. Nimero de vacantes: Dos. Denominacion:
Licenciado en Ciencias Econémicas y Empresariales.

Grupo segln articulo 25 Ley 30/1984: A. Clasificacién:
Escala de Administracion Especial; Subescala: Técnica; Clase:
Técnico Superior. Nimero de vacantes: Dos. Denominacion:
Licenciado en Psicologia.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: A. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala: Técnica; Clase:
Técnico Superior. Nimero de vacantes: Una. Denominacion:
Técnico Fiscalizador de Intervencién.

Grupo segln articulo 25 Ley 30/1984: B. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala: Técnica; Clase:
Técnico Medio. NUmero de vacantes: Cinco. Denominacion:
Diplomado en Trabajo Social.

Grupo segln articulo 25 Ley 30/1984: B. Clasificacion:
Escala de Administracién Especial; Subescala: Técnica; Clase:
Técnico Medio. NUmero de vacantes: Cinco (dos de promocién
interna). Denominacion: Diplomado en Graduado Social.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: B. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala: Técnica; Clase:
Técnico Medio. Numero de vacantes: Una. Denominacion:
Diplomado en Ciencias Empresariales.

Grupo segln articulo 25 Ley 30/1984: B. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala: Técnica; Clase:
Técnico Medio. Numero de vacantes: Una. Denominacion:
Técnico Prevencion Riesgos Laborales.

Grupo segln articulo 25 Ley 30/1984: B. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala: Técnica; Clase:

Técnico Medio. Nimero de vacantes: Una. Denominacion:
Arquitecto Técnico.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: C. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala: Técnica; Clase:
Técnico Auxiliar. Nimero de vacantes: Una. Denominacion:
Delineante.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: C. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala: Técnica; Clase:
Técnico Auxiliar. NUmero de vacantes: Dos (una de promocion
interna). Denominacién: Técnico Auxiliar.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: B. Clasificacion:
Escala de Administracién Especial; Subescala de Servicios
Especiales; Clase: Policia Local. Nimero de vacantes: Dos.
Denominacién: Suboficial.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: C. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala de Servicios
Especiales; Clase: Policia Local. Nimero de vacantes: Tres.
Denominacion: Sargento.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: D. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala de Servicios
Especiales; Clase: Policia Local. Numero de vacantes: Cuatro.
Denominacién: Cabo.

Grupo segln articulo 25 Ley 30/1984: D. Clasificacion:
Escala de Administracién Especial; Subescala de Servicios
Especiales; Clase: Policia Local. Niumero de vacantes: Una.
Denominacién: Guardia

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: E. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala de Servicios
Especiales; Clase: Policia Local y Auxiliares. NUmero de vacan-
tes: Dos. Denominacion: Guarda.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: D. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala de Servicios
Especiales; Clase: Personal de Oficio. Nimero de vacantes:
Nueve (dos de promocién interna). Denominacion: Oficial.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: E. Clasificacién:
Escala de Administracion Especial; Subescala de Servicios
Especiales; Clase: Personal de Oficio. Nimero de vacantes:
Tres. Denominacion: Ayudante.

Grupo segun articulo 25 Ley 30/1984: E. Clasificacion:
Escala de Administracion Especial; Subescala de Servicios
Especiales; Clase: Personal de Oficio. Nimero de vacantes:
Catorce. Denominacién: Operario.

PERSONAL LABORAL FIJO

Nivel de titulacion: Titulo de Graduado Escolar, Formacion
Profesional de 1.°" Grado o equivalente. NUmero de vacantes:
Una. Denominacion del puesto: Oficial.

Nivel de titulacion: Certificado de Escolaridad o equiva-
lente. NUmero de vacantes: Dos. Denominacion: Operario.

Nivel de titulacion: Certificado de Escolaridad o equiva-
lente. NUmero de vacantes: Una. Denominacién: Guarda.

PERSONAL LABORAL TEMPORAL

Nivel de titulacién: Titulo de Doctor, Licenciado, Ingeniero,
Arquitecto o equivalente. NUumero de vacantes: Una; Deno-
minacion del puesto: Titulado Superior.

Nivel de titulacién: Titulo de Bachiller, Formacién Pro-
fesional de 2.° Grado o equivalente. NUumero de vacantes:
Una. Denominacién del puesto: Administrativo.

Nivel de titulacién: Titulo de Graduado Escolar, Formacion
Profesional de 1.°" Grado o equivalente. NUmero de vacantes:
Dos. Denominacion del puesto: Auxiliar Administrativo.

Nivel de titulacién: Titulo de Graduado Escolar, Formacion
Profesional de 1.°" Grado o equivalente. NUmero de vacantes:
Una. Denominacién del puesto: Capataz.

Nivel de titulacion: Certificado de Escolaridad o equiva-
lente. NUmero de vacantes: Tres. Denominacién del puesto:
Operario.



