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MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 16. Funcionamiento de los 6rganos colegiados loca-
les. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de
acuerdos.

Tema 17. El Procedimiento administrativo local. El registro
de entrada y salida de documentos. Requisitos de la presen-
tacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 18. Los bienes de las Entidades Locales. EI domi-
nio publico. Los bienes patrimoniales.

Tema 19. Los contratos administrativos locales: Concepto,
regulacion y régimen juridico. Elementos, formas de seleccion
de los contratistas. Incumplimiento de los contratos.

Tema 20. Intervencion administrativa local en la actividad
privada: Concepto, principios y limites. Medios de intervencion.
La licencia administrativa. Concepto y procedimiento de con-
cesion. El régimen urbanistico del suelo. La Ley del Suelo.

Tema 21. Los derechos y deberes de los vecinos en el
ambito local. Informacion y participacion ciudadana.

Tema 22. La funcion publica local y su organizacion.

Tema 23. Derechos y deberes de los funcionarios publi-
cos locales. El derecho de sindicacion. Incompatibilidades.

Tema 24. El régimen disciplinario. La Seguridad Social de
los funcionarios de Administracion Local.

Tema 25. Haciendas Locales: Clasificacion de los ingre-
sos. Ordenacion de gastos y ordenacion de pagos. Los presu-
puestos locales.

Tema 26. La comunicacién. Comunicacion sonora. Comu-
nicacion oral. Comunicacion telefonica. Comunicacion visual.
Comunicacion con el ciudadano. Los servicios de informacion
administrativa.

Tema 27. Concepto de documento. Documentos oficiales.
Formacién de expedientes. Documentacién de apoyo infor-
mativo. Disposiciones legales sobre normalizacién y procedi-
mientos administrativos. La informacion de las Administraciones
Publicas.

Tema 28. El registro y sus funciones. El archivo: Sus fun-
ciones y servicios. Clases de archivos. El archivo de gestion.
Criterios de ordenacion de archivos. Aplicaciones de las nue-
vas tecnologias a la documentacion del archivo.

Santisteban del Puerto, 28 de diciembre de 2001.- El
Alcalde, José Alvarez Molino.

AYUNTAMIENTO DE ALBANCHEZ DE MAGINA
ANUNCIO de bases.

Don José Maria Moreno Moreno, Alcalde Presidente del
lltmo. Ayuntamiento de Albanchez de Magina (Jaén),

HACE SABER

Que por Resolucion de esta Alcaldia de fecha 9 de enero
de 2002, se han aprobado las Bases que han de regir en el
Concurso-Oposicion libre para la provision en propiedad, de un
plaza de Auxiliar Administrativo, vacante en la plantilla de fun-
cionarios de este Ayuntamiento, cuyo tenor literal es como
sigue:

BASES QUE HA DE REGIR EN EL CONCURSO-OPOSICION

LIBRE CONVOCADO POR ESTE AYUNTAMIENTO PARA LA

PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

Primera. Numero de plazas, identificacion, procedimiento
de seleccion, retribuciones y condiciones generales.

A) Es objeto de la presente convocatoria la provision en
propiedad, mediante el sistema de Concurso-Oposicion libre,
de una plaza vacante en la plantilla de personal funcionario
del Excemo. Ayuntamiento de Albanchez de Magina, segun se
detalla:

Grupo segun articulo 25 de la Ley 30/1984: D. Clasifica-
cion: Escala de Administracién General y subescala Auxiliar.
Numero de vacantes: Una. Denominacion: Auxiliar. Nivel de
titulacion: Graduado Escolar, FP 1° grado o equivalente. Incluida
en la Oferta de Empleo Publico de 1999.

B) A las presentes pruebas selectivas les sera de aplica-
cion la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcion Publica; la Ley 6/1985, de 28
de noviembre, de Ordenacion de la Funcion Publica de la Junta
de Andalucia; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposi-
ciones vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto
861/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas
basicas y programas minimos del procedimiento de seleccion
de los funcionarios de la Administracion Local, las bases de la
presente convocatoria y supletoriamente el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Regla-
mento General de Ingreso de Personal al servicio de la Adminis-
tracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo
y Promocioén Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado, asi como las normas gene-
rales que sean de aplicacion.

Segunda. Requisitos.
Para ser admitido en el concurso-oposicion se precisa reu-
nir los requisitos siguientes:

- Tener nacionalidad espanola o de cualquier pais inte-
grado en la Unién Europea.

- Tener cumplidos 18 afos de edad y no exceder de aqué-
lla en que falten al menos 10 afos para la jubilacion forzosa
por edad, determinada por la legislacion basica en materia de
Funcion Publica.

- Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar o Forma-
cion Profesional de Primer grado o equivalente (deberd acre-
ditarse la equivalencia), o hallarse en condiciones de obtenerlo
en la fecha en que finalice el plazo de presentacion de instan-
cias. También sera suficiente estar en posesion del resguardo
acreditativo de haber abonado derechos de titulo.

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

- No haber sido separado, mediante expediente discipli-
nario, del servicio al Estado, a las Comunidades Autonomas o
a las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejerci-
cio de funciones publicas.

- No hallarse incurso en causa de incapacidad o incom-
patibilidad conforme a la normativa vigente.

Estos requisitos deberan poseerse en el dia en que se cum-
pla el plazo de presentacion de solicitudes.

Si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad debe-
ran indicarlo en la solicitud precisando las adaptaciones de
tiempo y medios para la realizacion de las pruebas, debiendo
acompanar certificado de discapacidad expedido por la
Administracion competente, que debera expresar que la misma
no le incapacita para el desempefo de los puestos de trabajo
objeto de esta convocatoria.

Tercera. Instancias, plazo y forma de presentacion de docu-
mentos.

Las instancias para tomar parte en la convocatoria se diri-
giran al sefior Alcalde Presidente de este Ayuntamiento,
debiendo manifestar los aspirantes que cumplen todos y cada
uno de los requisitos exigidos en la base segunda de esta con-
vocatoria.

Las solicitudes se presentaran en el Registro General de
este Ayuntamiento o mediante cualquiera de las formas esta-
blecidas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, sobre Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, acompa-
nadas de fotocopia del DNI y justificante de ingreso corres-
pondiente a los derechos de examen, que se fija en la canti-
dad de 30,05 € (5.000 ptas.), asi como de la documentacion
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que justifiqguen los méritos alegados, debidamente compulsada
o cotejada conforme al articulo 158 del ROF y RJ de las Entida-
des Locales, dentro del plazo de 20 dias naturales, contados
a partir del siguiente al de la publicacion del extracto de la con-
vocatoria en el «Boletin Oficial del Estado», después de su inte-
gra publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia y BOJA.

El ingreso por derecho de examen se ingresara en el
numero de cuenta 3067 0003 25 0231501973, abierta a nom-
bre del Ayuntamiento.

Los derechos de examen seran devueltos, previa solicitud
de los interesados/as, en el supuesto de no ser admitidos/as.

Cuarta. Lista de aspirantes, comienzo de los ejercicios y
orden de actuacion.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde
dictara Resolucion en el término maximo de un mes, decla-
rando aprobada la lista de admitidos/as y excluidos/as. En
dicha Resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia y tablon de anuncios de este Ayuntamiento, se indi-
caran los lugares en que se encuentran expuestas al publico
las listas certificadas completas de los aspirantes admitidos y
excluidos, concediéndose, de conformidad con lo establecido
en el articulo 71.2 de la Ley 30/1992, un plazo de diez dias
para que los aspirantes puedan subsanar o completar su docu-
mentacion, con los efectos administrativos previstos en dicho
precepto.

En la misma Resolucion se expresara el lugar, fecha y hora
de comienzo de los ejercicios, asi como la composicion del
Tribunal.

Si alguna de las solicitudes adoleciera de algiin defecto,
se requerira al interesado para que en el plazo de diez dias sub-
sane la falta o, en su caso, acompafe los documentos pre-
ceptivos, indicandole que, si asi no lo hiciera, se adoptara la
resolucion sobre el desistimiento a que se refiere el articulo
42.1 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, ya citada.

Subsanados, en su caso, los defectos que hubiesen sido
apreciados, la lista definitiva de aspirantes admitidos y exclui-
dos se expondra en el tablon de anuncios de la Casa Con-
sistorial.

La publicacion de la Resolucion en el Boletin Oficial de la
Provincia sera determinante de los plazos a efectos de posibles
impugnaciones o recursos.

El resto de resoluciones y actos administrativos que guar-
den relacion con esta convocatoria solo se publicaran en el
tablon de anuncios de este Ayuntamiento y en su caso en el
del local en que se celebren las pruebas de este procedimiento
de seleccion.

El orden de actuacion de los aspirantes sera el mismo que
el determinado mediante sorteo publico por la Secretaria de
Estado para la Administracion Publica, de conformidad con lo
establecido en el articulo 17 del Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo.

Quinta. El Tribunal Calificador, de conformidad con lo pre-
visto en los apartados e) y f) del Real Decreto 896,/91, de 7 de
junio, de Reglas Basicas y Programas minimos a que debe ajus-
tarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de
Administracion Local, quedard compuesto de la siguiente forma:

a) Presidente: El de la Corporacion o miembro de la misma
en que delegue.
b) Vocales:

- Un representante de la Comunidad Auténoma.

- Un representante del Colegio de Secretarios, Interventores
y Tesoreros de Administracion Local.

- Un representante de la Excma. Diputacion Provincial de
Jaén.

- Dos miembros de la Corporacion, designados por los dos
Grupos Municipales.

- Un funcionario de la Corporacion que posea titulacion
igual o superior a la exigida en la convocatoria.

c¢) Secretario: Actuara como Secretario el que lo sea de la
Corporacion o funcionario de la Entidad Local con titulacion
igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza convo-
cada.

Debera designarse un suplente por cada uno de los miem-
bros del Tribunal.

En todos los casos, los Vocales deberan poseer titulacion
igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asisten-
cia de, al menos, la mitad mas uno de sus miembros, titula-
res o suplentes indistintamente, teniendo competencia y plena
autoridad para resolver cuantas incidencias se presenten en el
proceso selectivo y que se hallen previstas en las bases.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de inter-
venir, cuando concurra alguna de las circunstancias previstas
en el articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, debiendo comunicarlo
a la Presidencia del Iltmo. Ayuntamiento de Albanchez de
Magina, que resolvera lo procedente.

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

El Presidente del Tribunal adoptara las medidas oportu-
nas para garantizar que los ejercicios de la fase de oposicion,
que sean escritos y no deban ser leidos ante el Tribunal, sean
corregidos sin que se conozca la identidad de los aspirantes.
En este caso, el Tribunal excluird a aquellos candidatos en cuyo
ejercicio figuren marcas o signos que permitan conocer la iden-
tidad de los mismos.

Todos los miembros del Tribunal Calificador tendran dere-
cho a la percepcion de asistencia y dietas en la forma y cuan-
tia que senala la legislacion vigente. A estos efectos, los com-
ponentes del Tribunal de esta convocatoria se clasifican en
cuarta categoria.

Sexta. Llamamientos.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
[lamamiento Unico, siendo excluidos quienes no comparezcan,
salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados y apre-
ciados libremente por el Tribunal.

Los llamamientos se efectuaran mediante los correspon-
dientes anuncios, que se publicaran en el tabléon de anuncios
de la Casa Consistorial y en el lugar de celebracién de las
pruebas.

Séptima. Lugar y calendario de realizaciéon de las pruebas.

Los ejercicios de la fase de oposicién se celebraran en
dependencias municipales y daran comienzo en la fecha y hora
que se determine por la Alcaldia.

A partir del inicio de la indicada fase de oposicion, el
Tribunal determinara la fecha para la practica de las sucesivas
pruebas, sin que entre la terminacion de una y el comienzo de
la siguiente puedan mediar menos de setenta y dos horas ni
mas de cuarenta y cinco dias naturales.

Octava. Desarrollo del concurso-oposicion.

El concurso oposicion constara de dos fases diferencia-
das; primero se celebrara la fase de concurso y después la de
oposicion.

Esta fase de concurso sera previa a la de oposicion, no
tendra caracter eliminatorio y no podra tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de oposicion.

A) Fase de concurso. Constituido el Tribunal, éste proce-
dera con caracter previo a la evaluacion de los méritos alega-
dos por los aspirantes, con arreglo al siguiente baremo:

a) Méritos profesionales:

a.l) Por cada mes de servicios prestados en el Ayunta-
miento de Albanchez de Magina como funcionario, personal
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laboral o contratado de igual o similar contenido a la plaza con-
vocada: 0,25 puntos.

a.2) Por cada mes de servicio prestado en cualquier otra
Administracién Publica como funcionario, personal laboral o
contratado en puesto igual o similar a la plaza convocada: 0,12
puntos.

Maximo: 5,5 puntos.

b) Titulacion académica.

Por poseer titulacion académica distinta de la exigida para
el ingreso en la categoria, de conformidad con lo establecido
en el articulo 25 de la Ley 30/1984, y que sea relevante para
el desempeno de la plaza objeto de la convocatoria, hasta una
maximo de 3 puntos, segln el siguiente baremo:

b.1) Titulo de Bachiller Superior o Formacion Profesional
de 2.° Grado, rama administrativa: 1 punto.

b.2) Titulacion Universitaria de Grado Medio o Superior: 3
puntos.

No se valoraran aquellas titulaciones que sean necesarias
para obtener otras superiores puntuadas.

c) Cursos de Formacion y Perfeccionamiento:

Se valoraran aquellos cursos de formacion y perfecciona-
miento impartidos por Instituciones Publicas, y las homologa-
das oficialmente para imparticion de cursos, que tengan rela-
cion directa con las actividades a desarrollar en el puesto de
trabajo, debiendo estar debidamente acreditados a juicio del
Tribunal y relacionados con los conocimientos necesarios para
el desempeno del puesto, hasta un maximo de 1,5 puntos,
segun el siguiente baremo:

1. Cursos de menos de 14 horas de duracion: 0,05 puntos.
2. Cursos de 15 a 40 horas de duracién: 0,10 puntos.
3. Cursos de 41 a 70 horas de duracion: 0,20 puntos.
4. Cursos de 71 a 100 horas de duracion: 0,25 puntos.
5. Cursos de mas de 100 horas de duracion: 0,50 puntos.

B) Fase de oposicion: Constara de tres ejercicios elimina-
torios.

El primer ejercicio consistira en contestar por escrito en el
plazo maximo de una hora una serie de 40 preguntas tipo test
sobre las materias del temario que figuran como Anexo | de
esta convocatoria. Cada respuesta acertada suma 0,25 pun-
tos y cada errada resta 0,15 puntos. La puntuacién maxima
de este ejercicio sera de 10 puntos, debiendo los aspirantes
obtener un minimo de 5 puntos para superar dicha prueba.

El segundo ejercicio consistird en contestar por escrito en
el plazo maximo de dos horas a dos temas de cuatro extraidos
por insaculacion de entre los incluidos en el Anexo | de esta
convocatoria, dos de ellos de las Materias Comunes y dos de
las Materias Especificas. La valoracién de este ejercicio sera
de 10 puntos como maximo, 5 puntos para cada uno de los
temas. Para superar esta prueba los aspirantes deberan obte-
ner como minimo 5 puntos.

El tercer ejercicio consistira en la realizacion de una copia
en ordenador (tratamiento de textos Microsoft Word) durante
30 minutos, de un texto que facilitara el Tribunal. Se calificara
la exactitud de lo copiado y la presentacion del mismo. Se cali-
ficara con un maximo de 10 puntos, siendo eliminados/as
los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos para
superar el ejercicio.

La calificacion de la fase de oposicion sera la suma de las
puntuaciones obtenidas en los ejercicios citados, a la que se
adicionara la obtenida en la fase de concurso, resultando asi
la calificacion final y el orden de puntuacién definitivo.

Novena. Orden de prelacion.

En el caso de que al proceder a la ordenacion de los/as
aspirantes se produjeren empates, éstos se resolveran aten-
diendo sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicion.

b) Mayor puntuacion obtenida en el tercer ejercicio.

¢) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de expe-
riencia profesional de la fase de concurso.

Décima. Publicidad de las calificaciones.

Una vez terminada la calificacion de los/as aspirantes el
Tribunal hara publico en el tablén de anuncios de esta
Corporacion, la relacion de aprobados/as por orden de pun-
tuacion.

El Tribunal en ningun caso propondra mayor numero de
aspirantes que el de plazas convocadas, no suponiendo bajo
ningun concepto que las puntuaciones obtenidas, sean las que
fueren, otorguen ninguin derecho a los/as aspirantes salvo al
propuesto por el Tribunal, que vendra determinado por el aspi-
rante, en numero de uno, que hubiese obtenido la mejor pun-
tuacion.

Undécima. Presentacion de documentos.

El/la aspirante propuesto/a presentara en la Secretaria
de la Corporacién, dentro del plazo de veinte dias naturales
desde que se haga publica la relacion o propuesta de nom-
bramiento, los documentos acreditativos de los requisitos exi-
gidos en la Base segunda de la convocatoria.

En el caso de que el aspirante propuesto tuviera la condi-
cion de funcionario/a publico/a, estara exento de justificar
documentalmente las condiciones y demas requisitos ya acre-
ditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo pre-
sentar certificacion acreditativa de su condiciéon y demas cir-
cunstancias que conste en su expediente personal.

Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de fuerza
mayor, no presentase la documentacion, no podra ser nom-
brado/a, quedando anuladas todas las actuaciones, sin per-
juicio de la responsabilidad en que haya podido incurrir por fal-
sedad en la solicitud.

Duodécima. Nombramiento.

Transcurrido el plazo de presentacion de documentos, el
Alcalde procedera al nombramiento del aspirante propuesto/a,
una vez que haya acreditado documentalmente las condicio-
nes exigidas en la base segunda de la convocatoria, quien
debera tomar posesion en el plazo de treinta dias naturales a
contar desde el siguiente al de la notificacion.

Decimotercera.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrati-
vos se deriven de ésta y de las actuaciones del Tribunal, podran
ser impugnados por los/as interesados/as en los casos y en
la forma establecidos en la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

ANEXO |

A) Materias comunes.

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Significado y
estructura. Principios Generales. Reforma de la Constitucion.
El Tribunal Constitucional.

Tema 2. Derechos y Deberes fundamentales de los espa-
fioles. EI Defensor del Pueblo.

Tema 3. La organizacion del Estado en la Constitucion. La
Corona. Sucesion y Regencia. Las atribuciones del Rey. El
refrendo. Las Cortes Generales. Composicion, atribuciones y
funcionamiento. Poder Judicial.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado en la Constitu-
cion. Las Comunidades Autonomas. La Administracion Local.

Tema 5. La organizacion de la Administracion Publica en
el ordenamiento espafol. La Administracion del Estado. La
organizacion ministerial. El Presidente del Gobierno. Los
Ministros.

Tema 6. La constitucion de las Comunidades Auténomas.
Competencias. Estatuto de Autonomia: Procedimiento de ela-
boracién. Contenido y valor normativo. El sistema institucional
de las Comunidades Autonomas.
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Tema 7. El Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del
Derecho Administrativo. Principios de Actuacion de la Administra-
cion Publica. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al
Derecho.

Tema 8. El acto administrativo: Concepto, clases y ele-
mentos. Régimen Juridico. El procedimiento administrativo: Su
significado.

Tema 9. Fases del procedimiento administrativo general:
Iniciacion, ordenacion, instruccion, terminacion y ejecucion.
Los recursos administrativos.

Tema 10. El administrado: Concepto y clases. La capaci-
dad del administrado y sus causas modificativas. Actos juridi-
cos del administrado. Peticiones y solicitudes. Colaboracion y
participacion de los ciudadanos en la Administracion. El inte-
resado.

Tema 11. Las formas de la accién administrativa. El
fomento y sus medios. La policia administrativa: Sus medios
y limitaciones. El servicio publico. Modos de gestion de los ser-
vicios publicos locales.

Tema 12. La Administracién Local. Concepto y entidades
que comprende. EI Régimen Local Espariol. Regulacion juri-
dica.

Tema 13. La provincia en el Régimen Local. Organizacion
Provincial. Competencias. El Presidente de la Diputacién
Provincial. Los Vicepresidentes. El Pleno de la Diputacion. La
Comision de Gobierno. Comisiones Informativas.

Tema 14. El municipio: Su concepto y elementos. Organiza-
cion Municipal. Competencias. El Alcalde: Eleccién, deberes y
atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento. Comision de Gobierno.

Tema 15. Los Reglamentos y Ordenanzas Locales. Clases.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

B) Materias Especificas.

Tema 16. Funcionamiento de los 6rganos colegiados loca-
les. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificaciones de
acuerdos.

Tema 17. El procedimiento administrativo local. El registro
de entrada y salida de documentos. Requisitos de la presen-
tacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 18. Los bienes de las Entidades Locales. EI domi-
nio publico. Los bienes patrimoniales.

Tema 19. Los contratos administrativos locales: Concepto,
regulacion y régimen juridico. Elementos, formas de seleccion
de los contratistas. Incumplimiento de los contratos.

Tema 20. Intervencion administrativo local en la actividad
privada: Concepto, principios y limites. Medios de intervencion.
La licencia administrativa. Concepto y procedimiento de con-
cesion. El régimen urbanistico del suelo. La Ley del Suelo.

Tema 21. Los derechos y deberes de los vecinos en el
ambito local. Informacion y participacion ciudadana.

Tema 22. La funcion publica local y su organizacion.

Tema 23. Derechos y deberes y de los funcionarios publi-
cos locales. El derecho de sindicacion. Incompatibilidades.

Tema 24. El Régimen disciplinario. La Seguridad Social de
los funcionarios de Administracion Local.

Tema 25. Haciendas Locales: Clasificacion de los ingre-
sos. El gasto publico en la administracion local. El proceso de
ejecucion del gasto publico en la Administracion Local. Los pre-
supuestos de las Entidades Locales.

Tema 26. La comunicacion. Comunicacién sonora. Comu-
nicacion oral. Comunicacion telefonica. Comunicacion visual.
Comunicacion con el ciudadano. Los servicios de informacion
administrativa.

Tema 27. Concepto de documento. Documentos oficiales.
Formacién de expedientes. Documentacion de apoyo infor-
mativo. Disposiciones Legales sobre normalizacion y procedi-
mientos administrativos. La informacion de las Administraciones
Publicas.

Tema 28. El registro y sus funciones. El archivo: Sus fun-
ciones y servicios. Clases de archivo. El archivo de gestion.
Criterios de ordenacion de archivos. Aplicaciones de las nue-
vas tecnologias a la documentacion del archivo.

Tema 29. Concepto de informética. Desarrollo historico de
la informatica. Microinformatica: Elementos de un microorde-

nador. Hadware y Software. Sistema operativo. Programas de
aplicacion. Lenguajes de programacion.

Tema 30. Ofimatica: Concepto y aplicaciones. Sistemas
fisicos y logicos. Agenda electronica. Hoja de calculo. Los gra-
ficos de oficina. El correo electronico. Los sistemas de trata-
miento de textos.

Albanchez de Magina, 14 de enero de 2002.- El Alcalde,
José Maria Moreno Moreno.

AYUNTAMIENTO DE ADRA
ANUNCIO de bases.

BASES DE CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN
PROPIEDAD DE UNA PLAZA DE OFICIAL ALMACENERO
VACANTE EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DE ESTE
AYUNTAMIENTO, ENCUADRADA EN LA ESCALA
DE ADMINISTRACION ESPECIAL, E INCLUIDA EN LA
OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DE 2001

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision en pro-
piedad, por el sistema de concurso-oposicion, de una plaza de
Oficial Almacenero, reservada a promocién interna e incluida
en la oferta de empleo publico de 2001.

La citada plaza se encuentra integrada en la Escala de
Administracion Especial, en la Subescala de Servicios Especia-
les, Clase Personal de Oficio, Grupo de Titulacion D.

2. Condiciones de los aspirantes.
Para participar en los procesos selectivos sera necesario
que los aspirantes retinan los siguientes requisitos:

a) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, Forma-
cion Profesional de primer grado o equivalente.

b) Ser funcionario de carrera de este Ayuntamiento, grupo
E, Subescala de Servicios Especiales, Clase Personal de Oficio,
de la Escala de Administracion Especial y haber permanecido
al menos dos anos de servicio activo en dicha categoria, en
cuanto inmediata inferior a la que se aspira.

3. Instancias y documentos a presentar.

Los aspirantes deberan presentar instancias en las que
soliciten tomar parte en el concurso-oposicion y manifiesten
que cumplen todas y cada una de las condiciones exigidas en
la base segunda; adjuntando fotocopias de los documentos
que acrediten que efectivamente cumplen estas condiciones,
especificando la plaza a la que optan. Asimismo adjuntaran el
resguardo de haber efectuado el pago de los derechos de exa-
men, y los documentos justificativos de los méritos alegados
por los interesados para la fase de Concurso.

4. Derechos de examen.

Los derechos de examen quedan fijados en la cantidad
de 7'21 euros. Cantidad que debera ser ingresada en la cuenta
bancaria nim. 3058-0001-96-2732000029 de Cajamar, ofi-
cina de Adra, haciendo constar el destino del ingreso y datos
del aspirante.

5. Plazo y forma de presentacion de instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en la convocatoria,
asi como la documentacion a adjuntar, se presentaran en el
Registro General del Ayuntamiento de Adra, o por los medios
previstos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, dentro del plazo de veinte dias naturales a partir
del siguiente al de la publicacion del anuncio de la convoca-
toria en el «Boletin Oficial del Estado».

Terminado el plazo de presentacién de instancias, el Sr.
Alcalde-Presidente dictara resolucion, en el plazo maximo de
un mes en la que declarara aprobada la relacion de aspiran-



