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AYUNTAMIENTO DE MANCHA REAL
ANUNCIO de bases.

La Comision de Gobierno de este Ayuntamiento en sesion de
22 de septiembre de 2003 acordd convocar oposicion libre para
cubrir una plaza de funcionario denominada Auxiliar de Admi-
nistracion General, con arreglo a las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PRO-

PIEDAD DE UNA PLAZA VACANTE DE AUXILIAR ADMINISTRA-

TIVO DE ADMINISTRACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

DE MANCHA REAL, INCLUIDA EN LA OFERTA DE EMPLEO

DE 2003, MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE,

APROBADAS POR LA COMISION DE GOBIERNO EN FECHA
22 DE SEPTIEMBRE DE 2003

|. Plazas que se convocan y dotacion.

Es objeto de la presente convocatoria la provision en pro-
piedad, mediante oposicion libre, de una plaza de la Escala
de Administracion General, Subescala Auxiliar, vacante en la
plantilla de funcionarios/as de este Ayuntamiento e incluida
en la Oferta de Empleo Publico de 2003.

La plaza se encuentra dotada con el sueldo correspon-
diente al grupo D, dos pagas extraordinarias, trienios, nivel de
complemento de destino 16, y demas retribuciones que co-
rrespondan con arreglo a la legislacion vigente y relacion de
puestos de trabajo y plantilla de este Ayuntamiento.

II. Requisitos de los/as aspirantes.
Para tomar parte en el proceso selectivo, los/as aspiran-
tes deberan reunir los siguientes requisitos:

A) Ser espafiol/a, o nacional de un Estado miembro de
la Union Europea.

B) Tener cumplidos 18 afios de edad y no exceder de
aquélla en que falten menos de 15 afios para la jubilacion
forzosa por edad, esto es 65 anos. A los efectos de la edad
maxima se compensara el limite con los servicios cotizados
anteriormente a la Seguridad Social, en cualquiera de sus re-
gimenes.

C) Estar en posesion de la correspondiente titulacion aca-
démica: Graduado Escolar, Formacion Profesional de Primer
Grado o equivalente.

D) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempenfo de las correspondientes funciones.

E) 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.

F) No estar incurso en causa de incapacidad de las esta-
blecidas en la normativa vigente de Funcion Publica.

Los requisitos establecidos en esta Base deberan reunir-
se el ultimo dia del plazo de presentacion de instancias.

[ll. Instancias y documentos a presentar.

Los/as aspirantes presentaran instancia, dirigida al Sr. Alcal-
de, en la que deberan manifestar que retinen todas y cada una de
las condiciones exigidas en la base segunda, referida a la fecha
en que termine el plazo de presentacion de instancias y, se entre-
garan en el Registro General de la Corporacion, de lunes a vier-
nes, de 9 a 14 horas, durante el plazo de 20 dias naturales, con-
tados a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de
esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

También podran presentarse en la forma que determina
el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 27 de noviembre, so-
bre Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Pro-
cedimiento Administrativo Comun.

A la solicitud deberd acompanarse fotocopia del DNI y el
resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los

derechos de examen que ascienden a 30 euros. Dicha canti-
dad podréa ser abonada directamente en la Tesoreria Munici-
pal, en las cuentas a nombre de este Ayuntamiento en las
entidades bancarias de la localidad, o remitirse por giro postal
o telegrafico a nombre del aspirante.

IV. Admision de candidatos/as:

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Alcal-
de-Presidente dictara resolucion dentro del plazo de un mes
declarando aprobada la lista de admitidos/as y excluidos/as
que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Jaén'y
tablon de anuncios del Ayuntamiento, y se determinara el lu-
gar, fecha y hora del comienzo de las pruebas, asi como la
composicion del Tribunal.

Los/las aspirantes excluidos/as dispondran de un plazo
de 10 dias, contados a partir del siguiente a la publicacion de
la resolucion para poder subsanar el defecto que haya motiva-
do la exclusion.

V. Tribunal:
El Tribunal calificador estara constituido por los siguien-
tes miembros:

Presidente: EI de la Corporacion o Concejal/a en quien
delegue.
Vocales:

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

- En representacion del personal, un funcionario de carrera de-
signado por el Delegado/a de Personal, de igual o superior categoria
o titulacion a la exigida para el acceso a la plaza convocada.

- Un/a representante del Colegio Provincial de Secreta-
rios, Interventores y Tesoreros de Administracion Local, nom-
brado por el Presidente de dicho Colegio.

- Un/a representante de la Corporacion, nombrado por el
Alcalde-Presidente.

Secretario: El de la Corporacion, o funcionario en quien
delegue, con voz y sin voto.

Los Vocales del Tribunal deberan tener igual o superior
nivel de titulacion a la exigida para el ingreso en la plaza con-
vocada.

Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual
numero y con los mismos requisitos. El Tribunal podra contar,
para todas o algunas de las pruebas, con la colaboracion de
asesores técnicos, con voz y sin voto, los cuales deberan limi-
tarse al ejercicio de su especialidad técnica.

El Tribunal se encuentra vinculado a lo dispuesto en estas
Bases, quedando facultado para hacer interpretacion de las
mismas y resolver cuantas dudas o cuestiones pudieran surgir
en su aplicacion e igualmente resolver en todo aquello que no
esté previsto en ellas.

El Tribunal al efecto de la percepcion de asistencias esta-
blecidas en la legislacion vigente se clasifica de categoria tercera.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asisten-
cia del Presidente, Secretario y al menos dos Vocales, titulares
o suplentes, indistintamente.

El Tribunal en su calificacion final, no podra proponer, para
su nombramiento, un numero de aspirantes superior al de pla-
zas convocadas, siendo nula de pleno derecho cualquier pro-
puesta que contenga mayor niimero que plazas convocadas.

VI. Sistema de seleccion:

El sistema de seleccion sera el de oposicion libre.

Con anterioridad al inicio de los ejercicios el Sr. Alcalde
determinara en sorteo publico celebrado, previo anuncio en el
tablon de anuncios del Ayuntamiento, el orden de actuacion
de los/as aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan
realizar conjuntamente, que se hara publico en dicho tablon.
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Fase de oposicion:

LLa oposicion constara de tres ejercicios, de caracter obli-
gatorio y eliminatorio, valorandose de 0 a 10 puntos, siendo
requisito imprescindible para pasar cada uno de ellos el obte-
ner una puntuacion minima de 5 puntos.

Cada miembro del Tribunal valorara entre O y 10 pun-
tos, siendo la nota obtenida en el ejercicio la media aritméti-
ca, eliminando en todo caso las puntuaciones maxima y
minima cuando entre éstas exista una diferencia igual o su-
perior a 2 puntos.

Primer ejercicio: Teorico.

Consistira en desarrollar por escrito, durante un tiempo
maximo de tres horas, dos temas extraidos al azar, de entre
las materias establecidas en el Anexo I: Temas Especificos de
esta convocatoria.

Segundo ejercicio: Tedrico.

Consistira en desarrollar por escrito, durante un tiempo
maximo de 90 minutos, un tema extraido al azar de entre las
materias contenidas en el Anexo |: Temas Comunes.

Tercer ejercicio: Practico.
Consistira en la realizacion de dos supuestos practicos:

Uno relativo a las tareas administrativas, cuya realizacion
corresponde a los funcionarios de su grupo igual para todos/as
los/as opositores/as, propuesto por el Tribunal sobre las ma-
terias contenidas en el programa, inmediatamente antes del
comienzo del ejercicio.

Otro acreditativo del manejo de programas informaticos,
en especial el Word, Excel y Access, que sera igualmente de-
terminado por el Tribunal inmediatamente antes del comienzo
del ejercicio.

El tiempo maximo de que dispondran los/as aspirantes
para la realizacion del ejercicio sera de 60 minutos para el
primer supuesto, que se realizard conjuntamente, y 30 minu-
tos para el segundo, caso de realizarse conjuntamente, y 15
minutos por aspirante caso de no poder realizarse conjunta-
mente.

Los/las aspirantes seran convocados para cada ejercicio
en llamamiento Unico.

Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal hara
publico la relacion de aspirantes que hayan superado el mis-
mo, con especificacion de las puntuaciones obtenidas.

La calificacion final de los aspirantes vendra determinada
por la suma de los puntos obtenidos en los tres ejercicios de la
oposicion. En caso de empate el orden se establecera aten-
diendo a la mejor puntuacion obtenida en el primer ejercicio y
de persistir se continuara con las de los sucesivos por su or-
den y de no ser posible deshacer el empate se dilucira por
sorteo.

VII. Relacion de aprobados, presentacion de documentos
y nombramiento.

Terminada la oposicion el Tribunal elevara propuesta de
nombramiento al 6rgano competente del Ayuntamiento, no
pudiendo declarar que han superado las pruebas mas aspi-
rantes que plazas convocadas.

El opositor/a propuesto presentara en la Secretaria, den-
tro del plazo de veinte dias naturales, a contar del siguiente a
la publicacion de la relacion de aprobados en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento, los documentos acreditativos del
cumplimiento de las condiciones que para tomar parte en la
oposicion se exigen en la Base I

Si en el plazo indicado, y salvo caso de fuerza mayor, el
opositor/a no presentara la documentacion o no reuniera los
requisitos no podra ser nombrado, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que
hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia.

VIII. 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 se estara a lo dis-
puesto en el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, Regla-
mento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistracion del Estado, de 10 de marzo de 1995, y demas dis-
posiciones vigentes en la materia que sean de aplicacion.

La presente convocatoria, sus bases y cuantos actos ad-
ministrativos se deriven de la misma y de las actuaciones del
Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los
casos, plazos y en la forma establecida en la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

ANEXO |
TEMARIO
Temas Comunes

Tema 1. Constitucion Espanola de 1978: Estructuray con-
tenido. Principios generales. Derechos fundamentales y liber-
tades publicas. Los principios rectores de la politica social y
economica. Las garantias de las libertades y derechos. Sus-
pension de los derechos y libertades

Tema 2. La Corona. Las Cortes Generales: Composicion,
atribuciones y funcionamiento. EI poder judicial.

Tema 3. La organizacion territorial del Estado. La Adminis-
tracion Local: Principios constitucionales. El Estado de las Auto-
nomias: Los Estatutos de Autonomia: Contenido y elaboracion.

Tema 4. El acto administrativo. El procedimiento Adminis-
trativo: Concepto y regulacion. Idea general de su iniciacion,
ordenacion, instruccion y finalizacion. Referencia a los recur-
sos administrativos.

Tema 5. Administracion Local: Entidades que comprende
y regulacion actual. El Municipio: Elementos, organizacion y
competencias.

Tema 6. Régimen de funcionamiento de las Corporacio-
nes Locales: Sesiones y Acuerdos.

Tema 7. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los In-
gresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 8. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Prin-
cipios. Integracion y documentos de que constan. Estructura.
Proceso de aprobacion del Presupuesto Local. Principios ge-
nerales de ejecucion del Presupuesto.

Tema 9. Las formas de la actividad administrativa, Inter-
vencion de las Corporaciones Locales en la actividad de los
ciudadanos. Ordenanzas y Reglamentos Locales. Procedimiento
de concesion de licencias.

Tema 10. Los bienes de las Entidades Locales. El Planea-
miento Urbanistico.

Temas Especificos

Tema 1. Funciones de los Auxiliares de Administracion
General. La atencién al publico: Acogida e informacion. Dere-
cho de los ciudadanos a la informacion: El acceso a los archi-
vos Y registros. Los servicios de informacion y de reclamacion
administrativos.

Tema 2. La comunicacién en la Administracion: Idea ge-
neral. La comunicacion escrita. El uso correcto del lenguaje
administrativo: Uso no sexista.

Tema 3. El procedimiento administrativo local. Documen-
tos administrativos. El Registro de Entrada y Salida de Docu-
mentos. Expedientes administrativos. Comunicaciones y noti-
ficaciones. Las certificaciones.

Tema 4. El archivo: Concepto y funciones. Clasificacion
de los archivos. Organizacion de los fondos documentales.
Especial referencia al archivo de gestion.
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Tema 5. Concepto de informatica. Los ordenadores: con-
cepto y clasificacion. Arquitectura de los ordenadores. La Uni-
dad Central de Proceso. Dispositivos de entrada y salida.

Tema 6. Representacion de la informacion: La codifica-
cion. El cédigo binario. Medidas de la informacion: el bit, el
byte y sus multiplos. Almacenamiento de la informacion: Fi-
chero, registros, campos. Tipos de ficheros. Operaciones con
ficheros. Organizacion de ficheros. Dispositivos de almacena-
miento. Ficheros en discos: Directorios..

Tema 7. El sistema légico («software»). La programacion.
Programas del sistema: El sistema operativo. Programas de
aplicaciones. Las bases de datos.

Tema 8. Telematica: Transmision de datos, tipos de co-
nexion. Redes, etc. Automatizacion de oficinas. Medios mate-
riales («hardware»). Aplicaciones ofimaticas («software»).

Tema 9. La proteccion del medio ambiente en Andalucia:
La Ley 7/1994, de 18 de mayo. Prevencion ambiental. La
Evaluacion de Impacto Ambiental, el informe ambiental y la
calificacion ambiental.

Tema 10. La Policia administrativa en materia de Espec-
taculos Publicos y Actividades Recreativas: La Ley 13/1999
de 15 de diciembre de la Junta de Andalucia y disposiciones
de desarrollo.

Mancha Real, 30 de octubre de 2003.- El Alcalde,
Francisco Cobo Gutiérrez.

ANUNCIO de bases.

La Comision de Gobierno de este Ayuntamiento en sesién
de 22 de septiembre de 2003 acordo convocar oposicion libre
para cubrir una plaza de funcionario denominada Administra-
tivo de Administracién General, con arreglo a las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PRO-

PIEDAD DE UNA PLAZA VACANTE DE ADMINISTRATIVO DE

ADMINISTRACION GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE MAN-

CHA REAL, INCLUIDA EN LA OFERTA DE EMPLEO DE 2003,

MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, APROBADAS

POR LA COMISION DE GOBIERNO EN FECHA 22 DE
SEPTIEMBRE DE 2003

|. Plazas que se convocan y dotacion.

Es objeto de la presente convocatoria la provision en pro-
piedad, mediante oposicion libre, de una plaza de Administra-
tivo de Administracion General, vacante en la plantilla de fun-
cionarios/as de este Ayuntamiento e incluida en la Oferta de
Empleo Publico de 2003.

La plaza se encuentra encuadrada en la Escala de Admi-
nistracion General, Subescala Administrativa y esta dotada con
el sueldo correspondiente al grupo C, dos pagas extraordina-
rias, trienios, nivel de Complemento de Destino 21, y demas
retribuciones que correspondan con arreglo a la legislacion
vigente y relacion de puestos de trabajo y plantilla de este
Ayuntamiento.

II. Requisitos de los/as aspirantes.
Para tomar parte en el proceso selectivo, los/as aspiran-
tes deberan reunir los siguientes requisitos:

A) Ser espafiol/a, o nacional de un Estado miembro de la
Union Europea.

B) Tener cumplidos 18 afios de edad y no exceder de
aquélla en que falten menos de 15 anos para la jubilacion
forzosa por edad, esto es 65 afnos. A los efectos de la edad
maxima se compensara el limite con los servicios cotizados
anteriormente a la Seguridad Social, en cualquiera de sus re-
gimenes.

C) Estar en posesion de la correspondiente titulacion aca-
démica: BUP, Bachiller Superior, FP2 o equivalente.

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

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

F) No estar incurso en causa de incapacidad de las esta-
blecidas en la normativa vigente de Funcion Publica.

Los requisitos establecidos en esta Base deberan reunir-
se el Ultimo dia del plazo de presentacion de instancias.

[Il. Instancias y documentos a presentar.

Los/as aspirantes presentaran instancia, dirigida al Sr. Alcal-
de, en la que deberdn manifestar que retinen todas y cada una de
las condiciones exigidas en la base segunda, referida a la fecha
en que termine el plazo de presentacion de instancias y, se entre-
garan en el Registro General de la Corporacién, de lunes a vier-
nes, de 9 a 14 horas, durante el plazo de 20 dias naturales, con-
tados a partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de
esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

También podran presentarse en la forma que determina
el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 27 de noviembre, so-
bre Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Pro-
cedimiento Administrativo Comun.

A la solicitud deberd acompanarse fotocopia del DNI y el
resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe de los
derechos de examen que ascienden a treinta euros. Dicha can-
tidad podra ser abonada directamente en la Tesoreria Munici-
pal, en las cuentas a nombre de este Ayuntamiento en las
entidades bancarias de la localidad, o remitirse por giro postal
o telegrafico a nombre del aspirante.

IV. Admision de candidatos/as.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, el Alcal-
de-Presidente dictara resolucion declarando aprobada la lista
de admitidos/as y excluidos/as que se publicara en el Boletin
Oficial de la Provincia de Jaén y tablon de anuncios del Ayun-
tamiento, y se determinara el lugar, fecha y hora del comienzo
de las pruebas, asi como la composicion del Tribunal.

Los/las aspirantes excluidos/as dispondran de un plazo
de 10 dias, contado a partir del siguiente a la publicacion de
la resolucion para poder subsanar el defecto que haya motiva-
do la exclusion.

V. Tribunal.

El Tribunal calificador estara constituido por los siguien-
tes miembros:

Presidente: El de la Corporacion o Concejal/a en quien
delegue.

Vocales:

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

- En representacion del personal, un funcionario de carre-
ra designado por el Delegado/a de Personal, de igual o supe-
rior categoria o titulacion a la exigida para el acceso a la plaza
convocada.

- Un/a representante del Colegio Provincial de Secreta-
rios, Interventores y Tesoreros de Administracion Local, nom-
brado por el Presidente de dicho Colegio.

- Un/a representante de la Corporaciéon, nombrado por el
Alcalde-Presidente.

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

Los Vocales del Tribunal deberan tener igual o superior
nivel de titulacion a la exigida para el ingreso en la plaza con-
vocada.



