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ginal del recibo o carta de pago de los derechos de examen
0, en su caso, resguardo que acredite su remisiéon por via
postal o telegréfica.

3.3. Plazo de presentacién: Las solicitudes y la docu-
mentacién complementaria deberan presentarse en el plazo
de 20 dias naturales, contados desde el siguiente al de la
publicacion del extracto de la convocatoria de las pruebas
selectivas en el Boletin Oficial del Estado.

3.4. Lugar de presentacién: Las solicitudes se presentaran
en el Registro General del Ayuntamiento o conforme a lo dis-
puesto en el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

3.5. Derechos de examen: Los derechos de examen seran
de 9,02 euros, que deberan abonarse mediante pago directo
en las Oficinas de la Tesoreria Municipal (Calle de la Cons-
titucién, nim. 1), donde se expedira al interesado el recibo
o carta de pago a que se refiere la base 3.2.

Los derechos de examen podran ser satisfechos, también,
por medio de giro postal o telegrafico, dirigido a la citada
Tesoreria, haciendo constar en tales giros el nombre del aspi-
rante y de la prueba selectiva a la que se presenta, iden-
tificandola especificamente.

Cuarta. Admision de aspirantes.

4.1. Lista provisional: Expirado el plazo de presentacion
de solicitudes, por la Alcaldia-Presidencia de la Corporacion
se dictard Resolucion, en el plazo méximo de un mes, decla-
rando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos
y excluidos con indicacion de las causas de exclusion, lugar
de exposicién de dicha lista y plazo de subsanacién de errores.
Dicha Resoluciéon se publicara en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento.

4.2. Lista definitiva, Tribunal y primer ejercicio: Trans-
currido el plazo de subsanaciones, la Alcaldia-Presidencia dic-
tard Resoluciéon aprobando la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, designando los miembros del Tribunal,
e indicando el lugar, fecha y hora de realizacion del primer
ejercicio. A la Resolucion se le dard publicidad mediante inser-
cion de anuncio en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

Quinta. Tribunal Calificador.
5.1. Composicion: El Tribunal Calificador estara compues-
to por los siguientes miembros:

Presidente: El de la Corporacion o miembro en quien
delegue.
Vocales:

- Un representante de la Junta de Andalucia nombrado
por la Consejeria de Gobernacion.

- Un funcionario de carrera designado por el Presidente
de la Corporacion.

- Un funcionario de carrera designado por el Presidente
de la Corporacion.

- Un representante designado por la Junta de Personal.

Secretario: El de la Corporacién o funcionario en quien
delegue con voz pero sin voto.

El Tribunal quedaré integrado ademés por los suplentes
respectivos, que habrén de designarse simultdneamente con
los titulares.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos
de asesores especialistas para todas o algunas de las pruebas.
Dichos asesores se limitaran al ejercicio de sus especialidades
técnicas, en base exclusivamente a las cuales colaboraran con
el érgano de seleccién.

Los Vocales deberan poseer titulacion o especializacion
iguales o superiores a la exigida para el acceso a la plaza
convocada.

5.2. Abstencién y recusacion: Los miembros del Tribunal
deberén abstenerse de intervenir cuando concurran las cir-
cunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
debiendo comunicarlo al Alcalde-Presidente del Ayuntamiento,
que resolvera lo procedente.

Por estas mismas causas podrd promoverse recusacion
por los interesados en cualquier momento de la tramitacién
del procedimiento, conforme a lo establecido en el articulo 29
de la citada Ley 30/1992.

5.3. Categoria del Tribunal y percepcién de asistencias:
A efecto de lo determinado en el Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, los miembros del Tribunal percibiran asistencia
por la concurrencia a sesiones de Tribunales y érganos de
seleccion, sefialandose la categoria de las recogidas en el
Anexo cuarto del citado Real Decreto, en la cuantia legalmente
establecida en el momento de la percepcién.

5.4. Actuacion del Tribunal: El Tribunal no podra cons-
tituirse ni actuar sin la asistencia de méas de la mitad de los
miembros que la componen, siendo necesaria la asistencia
del Presidente y del Secretario.

Las dudas o reclamaciones que puedan originarse res-
pecto de la interpretacién o aplicacion de las bases serén
resueltas por el Tribunal, que decidira, asimismo, lo que debe
hacerse en los casos no previstos.

5.5. Nombramiento: El Tribunal serd& nombrado por el
Alcalde-Presidente del Ayuntamiento.

Sexta. Inicio de la convocatoria y celebracion de pruebas.

6.1. Fecha: La fecha de comienzo de los ejercicios se
determinara en la Resolucién de la Alcaldia-Presidencia a que
se alude en la base 4.2 de esta convocatoria.

6.2. Normas varias:

- Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio
en llamamiento Unico, siendo excluidos de la convocatoria
quienes no comparezcan, salvo casos de fuerza mayor, debi-
damente acreditados y libremente apreciados por el Tribunal.

- El orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas
selectivas vendré determinado por el sorteo que a tal efecto,
celebra el Ministerio de Administraciones Publicas cada afio,
usandose a tal efecto el que se halle vigente al tiempo de
celebracién de las pruebas.

- La publicacion de los sucesivos anuncios de celebracion
de las respectivas pruebas deberan hacerse publicos por el
Tribunal en el tablon de anuncios de la Corporacién o en
los locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores,
con doce horas, al menos, de antelacién al comienzo de las
mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas
si se trata de un nuevo ejercicio.

- Entre la terminacion de una prueba y el comienzo de
la siguiente deberé transcurrir un plazo minimo de setenta
y dos horas y méaximo de cuarenta y cinco dias naturales.

- En cualquier momento, los aspirantes podran ser reque-
ridos por los miembros del Tribunal con la finalidad de acreditar
su personalidad.

- En las pruebas desarrolladas por escrito, el Tribunal
podra decidir que los ejercicios sean leidos por los aspirantes.
Si alguno de éstos no compareciera a la lectura el dia y a
la hora que le corresponda ni justificara suficientemente, al
juicio del Tribunal, su ausencia, se le tendra por retirado, esto
es, desistido y renunciado a continuar en el proceso selectivo.

6.3. Exclusion de los aspirantes en la fase de seleccion:
Si el Tribunal tuviese conocimiento, en cualquier momento
del proceso selectivo, de que alguno de los aspirantes no cum-
ple uno o varios de los requisitos exigidos, debera proponer,
previa audiencia del interesado, su exclusién a la Autoridad
convocante, comunicandole, asimismo, las inexactitudes o fal-
sedades formuladas por el aspirante a los efectos procedentes.
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Séptima. Proceso selectivo.
La seleccién se efectuara por el procedimiento de con-
curso-oposicion libre segln las siguientes normas:

7.1. Fase del concurso: La fase del concurso servira para
valorar los méritos acreditados por los opositores, y se realizara
antes de la fase de la oposicion. Se consideraran méritos a
tener en cuenta los siguientes:

a) Servicios prestados en la propia Corporacion Local:
0,30 puntos por afo o fraccién, hasta un maximo de 3 puntos.

b) Servicios prestados en otras Administraciones Publicas,
del Estado, Autonémica o Local: 0,05 puntos por afio o frac-
cién, hasta un maximo de 1 punto.

¢) Servicios prestados en empresas privadas, en plaza
0 puesto relacionado con el puesto a cubrir: 0,02 puntos por
afo o fraccién hasta un méaximo de 0,50 puntos.

d) Cursos de formacion y perfeccionamiento:

d.1. De mas de 20 horas lectivas: 0,20 puntos por curso,
hasta un maximo de 1 punto.

d.2. De menos de 20 horas lectivas: 0,10 puntos por
curso, hasta un maximo de 1 punto.

7.2. Fase de oposicién: La fase de oposicién constara
de los siguientes ejercicios todos obligatorios y eliminatorios:

a) Primer ejercicio: Consistente en la realizacion de un
supuesto préactico relacionado con las materias del Anexo, con
una duracién de una hora.

b) Segundo ejercicio: Consistente en desarrollar por escrito
durante un tiempo méximo de una hora un tema extraido
al azar de entre los que figuran en el Anexo de la convocatoria,
procediéndose a la extraccién en primer lugar del Grupo y
después del nim. del tema a desarrollar. La lectura del ejer-
cicio, por los aspirantes, sera obligatoria y publica.

c) Tercer ejercicio: Consistente en la realizacion de 20
preguntas sobre tratamientos de texto sistema «WordPerfect 8.0»,
que facilitara el Tribunal. Cada respuesta correcta se valorara
en 0,5 puntos.

Los aspirantes dispondran para la realizacion de este ejer-
cicio de un tiempo maximo de 10 minutos.

El sistema de calificacion de los ejercicios seré el siguiente:

Todos los ejercicios seran calificados de O a 10 puntos,
siendo eliminados aquéllos que no alcancen un minimo de
5 puntos. Cada miembro del Tribunal otorgard de 0 a 10
puntos, adoptandose las calificaciones sumando las otorgadas
y dividiéndolas por el nimero de miembros del Tribunal asis-
tentes a la sesién.

La calificacion final de la oposicion serd la resultante de
obtener la suma de la puntuacion obtenida en el concurso
y la media aritmética de los tres ejercicios.

Concluido el proceso, el Tribunal publicard en el tablén
de anuncios de la Corporacion la relacién de aspirantes apro-
bados por orden de puntuacién, no pudiendo rebasar éstos
el nimero de plazas convocadas, y elevara al érgano municipal
competente la correspondiente propuesta de nombramiento.
En caso de empate se resolveré a favor de quien hubiere obte-
nido mayor puntuacion en el primer ejercicio.

Octava. Presentacion de documentos.

Los aspirantes propuestos aportarén ante el Excmo. Ayun-
tamiento de Chiclana de la Frontera dentro del plazo de 20
dias naturales, a contar desde el siguiente al que se haga
publica la propuesta del Tribunal, los documentos acreditativos
de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos para
tomar parte en la convocatoria.

Si los aspirantes propuestos no aportasen, dentro del plazo
indicado y salvo causa de fuerza mayor, la documentacién
aludida, o del examen de la misma se dedujera que carece

de alguno de los requisitos establecidos en las bases, no podran
ser nombrados funcionarios, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera
haber incurrido por falsedad en su instancia.

En el supuesto anterior, el Tribunal Calificador queda
facultado para proponer al siguiente aspirante de la lista, que
habiendo superado todas las pruebas, haya obtenido mayor
puntuacién y asi sucesivamente.

Sialguno de los aspirantes propuestos tuviese la condicion
de funcionario publico estard exento de justificar las condi-
ciones y requisitos ya acreditados para su anterior nombra-
miento, debiendo presentar Unicamente certificado del Minis-
terio u Organismos de quien dependa, acreditando su con-
dicién y demas circunstancias que consten en su expediente
personal.

Novena. Nombramiento y toma de posesién.

Concluido el proceso selectivo, el aspirante que hubiese
superado las pruebas y acreditado el cumplimiento de los requi-
sitos precisos para poder participar en el proceso selectivo,
serd nombrado funcionario de carrera en la plaza objeto de
esta convocatoria. El nombramiento deberéd publicarse en el
Boletin Oficial de la Provincia.

El funcionario nombrado deberé tomar posesién en el pla-
zo de 30 dias naturales, contados a partir del siguiente al
de la notificacion de dicho nombramiento. Si no tomara pose-
sion del cargo en el plazo sefialado, sin causa justificada,
decaera en todos sus derechos.

Décima. Recursos.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos admi-
nistrativos se deriven de la misma y de las actuaciones del
Tribunal podran ser impugnados por los interesados, en los
casos y en la forma establecidos en la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Decimoprimera. Norma final.

Para lo no previsto en las presentes bases sera de apli-
cacion, en primer lugar, la Ley 7/1985, de 2 de abril, regu-
ladora de las Bases del Régimen Local; el Real Decreto
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en materia
de Régimen Local; el R.D. 896/1991, de 7 de junio, por
el que se establecen las Reglas Bésicas y Programas Minimos
a que debe ajustarse el Procedimiento de Seleccion de los
Funcionarios de la Administracién Local; subsidiariamente, la
Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcién Publica; el R.D. 364/95, de 10 de marzo, por
el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso de Per-
sonal al Servicio de la Administracién General del Estado y
cualquier otra disposicién aplicable.

ANEXO
Grupo |. Materias Comunes

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978: Nociones
generales.

Tema 2. Nociones generales sobre la Corona y el Poder
Legislativo.

Tema 3. La Administracion Publica en el ordenamiento
juridico espanol. Tipologia de los entes publicos: Las Admi-
nistraciones del Estado, Autondémica, Local e Institucional.

Tema 4. Las Comunidades Auténomas: Constitucion y
competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
Estructura y disposiciones generales.

Tema 5. Régimen Local Espafiol. Principios Constitucio-
nales y regulacién juridica. Clases de Entidades Locales.

Tema 6. La provincia en el Régimen Local: Organizacion
y competencias.
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Tema 7. EI Municipio: Organizacion y competencias.

Tema 8. EI Derecho Administrativo y sus fuentes. La Ley
y el Reglamento.

Tema 9. Las Haciendas Locales: Clasificacion de los recur-
sos. Ordenanzas Fiscales.

Tema 10. Los Presupuestos Locales: Estructura y pro-
cedimiento de aprobacion.

Grupo Il. Materias especificas

Tema 1. Procedimiento Administrativo Local. EI Registro
de Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la pre-
sentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 2. Los actos administrativos: Concepto y clases.
Motivacion y notificacion. Eficacia y validez de los actos.

Tema 3. EI Impuesto de Bienes Inmuebles: Concepto,
naturaleza, regulacién. Convenio de Colaboracién.

Tema 4. Funcionamiento de los érganos colegiados loca-
les. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de
acuerdos.

Tema 5. Concepto y clases de documentos oficiales. For-
macién del expediente administrativo. Criterios de ordenacion
de archivos vivos o de gestion.

Tema 6. Técnicas de redaccion, elaboracién y represen-
tacion de documentos. Especial referencia al Manual de estilo
administrativo.

Tema 7. Personal al servicio de la Entidad Local. La fun-
cién publica local: Organizacion, seleccién y situaciones admi-
nistrativas. El personal laboral.

Tema 8. Derechos de los funcionarios publicos locales.
El sistema de Seguridad Social del personal al servicio de
las Entidades Locales.

Tema 9. Deberes de los funcionarios publicos. Respon-
sabilidad y régimen disciplinario.

Tema 10. La Corporacién Municipal de Chiclana. Su
organizacion.

Chiclana, 13 de agosto de 2002.- El Alcalde Acctal.,
José M.2 Roman Guerrero.

ANUNCIO de bases.

Con fecha 30.7.02, mediante acuerdo de la Comisién
Municipal de Gobierno, punto 12.°, fueron aprobadas las bases
que han de regir la convocatoria para la provisién, en pro-
piedad, de una plaza de Técnico en la Administracién General,
mediante el sistema de Promocion Interna (concurso-oposi-
cion), vacante en la plantilla de personal funcionario de este
Excmo. Ayuntamiento.

Bases que han de regir la convocatoria para la provisién,
en propiedad, de una plaza de Técnico de Administracion
General, mediante el sistema de Promocién Interna (concur-
S0-0posicién), vacante en la plantilla de personal funcionario
de este Ayuntamiento, del siguiente tenor literal:

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién en pro-
piedad, mediante Promocion Interna (concurso-oposicién), de
una plaza de Técnico de Administracion General vacante en
la plantilla de funcionarios de este Excmo. Ayuntamiento, per-
teneciente a la Escala de Administracién General, Subescala
Técnica, dotada con las retribuciones basicas correspondientes
al Grupo Ay las retribuciones complementarias previstas en

la Relacién de Puestos de Trabajo de este Excmo. Ayun-
tamiento.

Segunda. Requisitos de los aspirantes.
Para participar en el proceso selectivo, los aspirantes debe-
ran reunir los siguientes requisitos:

a) Ser funcionario de este Ayuntamiento y pertenecer al
Grupo C de la Escala de Administracién. General.

b) Estar en posesion del titulo de Licenciado en Derecho,
Ciencias Politicas, Econémicas o Empresariales, Intendente
Mercantil o Actuario, o en condiciones de obtenerlo, en la
fecha en que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

¢) Tener una antigliedad en este Ayuntamiento de al
menos dos afos en el Cuerpo o Escala al que pertenezcan
el dia de la finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes.

d) Carecer en el expediente personal de inscripciones de
faltas graves o muy graves, en virtud de resoluciones firmes,
sin encontrarse canceladas.

Todos los requisitos a los que se refiere la presente bases
deberén poseerse en el momento de finalizar el plazo de pre-
sentacion de solicitudes y mantenerlos durante el proceso
selectivo.

Tercera. Solicitudes.

3.1. Forma: Quienes deseen tomar parte en estas pruebas
habran de hacerlo constar en impreso normalizado, que les
sera facilitado al efecto por el Registro General del Excmo.
Ayuntamiento de Chiclana de la Frontera.

Igualmente, podrén instar la participacion en el proceso
selectivo mediante simple solicitud, con el contenido estable-
cido en el art. 70 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, esto es:

a) Nombre, apellidos, DNI y domicilio del interesado.

b) Hechos, razones y peticion en que se concrete, con
toda claridad la solicitud, esto es, peticién de participar en
el proceso selectivo, identificandolo mediante alusion espe-
cifica a la denominacion de la plaza a que se opta.

¢) Lugar y fecha en que se firma el escrito.

d) Firma del solicitante o acreditacion de la autenticidad
de su voluntad expresada por cualquier medio.

e) Organo, Centro o Unidad Administrativa a la que se
dirige (Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Chi-
clana de la Frontera).

En dicha solicitud, el peticionario debera, ademés, for-
mular declaracién expresa de que reline todos y cada uno
de los requisitos y condiciones establecidos en la base segunda
de la convocatoria.

3.2. Documentos que deben presentarse: Las solicitudes
deberén presentarse acompafadas de fotocopia del DNI y ori-
ginal del recibo o carta de pago de los derechos de examen
0, en su caso, resguardo que acredite su remision por via
postal o telegrafica.

Los aspirantes deberan acompanar a la instancia los docu-
mentos justificativos de los méritos alegados en la misma,
debidamente compulsados.

3.3. Plazo de presentacion: Las solicitudes y la docu-
mentacién complementaria deberén presentarse en el plazo
de 20 dias naturales, contados desde el siguiente al de la
publicacion del extracto de la convocatoria de las pruebas
selectivas en el Boletin Oficial del Estado.

3.4. Lugar de presentacioén: Las solicitudes se presentaran
en el Registro General del Ayuntamiento o conforme a lo dis-
puestoen el art. 38.4 de las Ley 30/1992, de 26 de noviembre,



