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c) Estatura mínima de 1,70 metros los hombres y de
1,65 metros las mujeres. Estarán exentos del requisito de la
estatura aquellos aspirantes que sean funcionarios de carrera
de algún Cuerpo de la Policía Local de Andalucía.

Igualmente, se suprime el contenido de la letra f), del
citado apartado 1, que hace referencia a no padecer enfer-
medad o defecto físico que impida el desempeño de las corres-
pondientes funciones, por cuanto, la idoneidad y capacidad
físicas de los aspirantes para el desempeño de las corres-
pondientes funciones se comprueba mediante la superación
por los mismos de una prueba conforme al cuadro médico
aprobado por la Orden de 14 de noviembre de 2000.

En consecuencia, los apartados g), h) e i), del referido
apartado 1 de la mentada base 3, pasan de denominarse,
respectivamente f), g) y h).

En la base 8. Proceso selectivo.

En la primera prueba de la Fase de Oposición, B.1, se
inserta un quinto párrafo con el siguiente texto:

“Si alguna de las aspirantes, en la fecha de celebración
de las pruebas físicas, se encontrara en estado de embarazo,
parto o puerperio, debidamente acreditado, realizará el resto
de las pruebas, quedando la calificación en el caso de que
se superase todas las demás, condicionada a la superación
de las pruebas de aptitud física, en la fecha que el Tribunal
determine al efecto, una vez desaparecidas las causas que
motivaron el aplazamiento, circunstancia que la aspirante
deberá comunicar inmediatamente al Tribunal. Dicho plazo
no podrá superar los seis meses de duración desde el comienzo
de las pruebas selectivas, salvo que se acredite con certificación
médica que persisten las causas, en cuyo caso se podrá ampliar
dicho plazo otros seis meses. Cuando las plazas convocadas
sean más que las aspirantes que se han acogido al anterior
derecho, esta circunstancia no afectará al desarrollo del pro-
ceso selectivo en los demás casos.”

En el Anexo I. Pruebas de aptitud física.

En el apartado 6. Carrera de resistencia sobre 2.000
metros: Donde dice “dos intentos”, dirá “un intento”.

Y tras los cuadros de pruebas y marcas, se insertará el
siguiente párrafo:

“Las escalas se aplicarán teniendo en cuenta la edad de
los aspirantes el día de celebración de las pruebas”.

En el Anexo II. Cuadro de exclusión médica.

En el apartado 3. Exclusiones definitivas: Se suprime la
exclusión relativa a la “Queratotomía de retina”.

En el Anexo III. Temario.

En el tema 3: Donde dice “La Administración Central,
....”, dirá “La Administración del Estado, ....”.

En el tema 7: Donde dice “Relaciones de la Junta de
Andalucía con la Administración Central y con ....”, dirá “Re-
laciones de la Junta de Andalucía con la Administración del
Estado y con ....”.

El tema 17: Queda redactado de la siguiente manera:
“Ley de Seguridad Vial. Reglamentos de desarrollo. Estructuras
y conceptos generales”.»

Aljaraque, 13 de enero de 2003.- Juan M. Orta Prieto.

AYUNTAMIENTO DE GINES

ANUNCIO de bases.

CONVOCATORIA PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, MEDIANTE
EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION EN TURNO LIBRE

DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE GINES

B A S E S

I. NORMAS GENERALES

Primero. Es objeto de la presente convocatoria la provisión
en propiedad de una plaza de Auxiliar Administrativo/a,
mediante el sistema de Concurso-Oposición, en turno libre,
vacante en la plantilla funcionarial, perteneciente a la Escala
de Administración General, subescala Auxiliar, dotada con las
retribuciones correspondientes al Grupo D (nivel 14), pagas
extraordinarias, trienios y demás emolumentos que correspon-
dan con arreglo a la legislación vigente.

Segundo. La realización de estas pruebas se regirá por
lo previsto en estas Bases y Anexos correspondientes y, en
su defecto, se estará a lo establecido en 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, Ley 30/84, de 2 de agosto, Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
básicas y programas mínimos a que debe ajustarse el pro-
cedimiento de selección de funcionarios de Administración
Local, Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administración General del Estado y de Pro-
visión de Puestos de Trabajo y Promoción Profesional de Fun-
cionarios Civiles de la Administración General del Estado y
por cualesquiera otras disposiciones aplicables.

II. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Tercero. Para ser admitidos a la realización de las pruebas
selectivas los aspirantes deberán reunir los siguientes requi-
sitos:

- Ser español. Asimismo, podrán ser admitidos a la rea-
lización de las pruebas selectivas, los nacionales de los demás
Estados miembros de la Unión Europea en los términos pre-
vistos en la Ley 17/93, de 23 de diciembre.

- Tener cumplidos 18 años de edad, y no exceder de
aquélla en que falten al menos diez años para la jubilación
forzosa por edad, determinada por la legislación básica en
materia de función pública.

- No padecer enfermedad o defecto físico que impida el
desempeño de las correspondientes funciones.

- No haber sido separado, mediante expediente discipli-
nario del servicio de cualquiera de las Administraciones
Públicas.

- No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de
incapacidad establecidos en la legislación vigente.

- Estar en posesión o condiciones de obtener los títulos
exigidos para el ingreso en los grupos que se especifican en
los anexos de esta convocatoria.

- Aquéllos que, independientemente de los anteriores, se
establecieren en los anexos correspondientes.

Cuarto. Los requisitos establecidos en la base tercera,
así como aquellos otros que pudieran recogerse en los anexos
respectivos, deberán cumplirse el último día del plazo de pre-
sentación de solicitudes.
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III. SOLICITUDES

Quinto. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas
selectivas deberán hacerlo constar en instancias que le serán
facilitadas por el Departamento de Personal de este Ayun-
tamiento, sito en la Plaza de España, 1, de esta localidad,
dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente y presentada en el Registro
General de esta Corporación, con justificante de ingreso en
la Tesorería Municipal de la cantidad correspondiente a los
derechos de examen, que se fijan en nueve euros con 2 cén-
timos (9,02 E), o en defecto se acompañara el resguardo
del giro postal o telegráfico de su abono. También podrán
presentarse en la forma que determina el artículo 38 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de
las Administraciones Públicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Común, modificada por Ley 4/1999, de 13 de enero.

El plazo de presentación de solicitudes será de veinte
días naturales contados a partir del día siguiente al de la publi-
cación de un extracto de esta convocatoria en el Boletín Oficial
del Estado.

A las instancias deberán añadirse los documentos debi-
damente autentificados, justificativos de los méritos que se
alegan, según se especifica en el Anexo I.

IV. ADMISION DE CANDIDATOS

Sexto. Terminado el plazo de presentación de solicitudes,
el Sr. Alcalde-Presidente, aprobará la relación provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se hará pública en el
«Boletín Oficial de la Provincia» y en el Tablón de Anuncios
del Excmo. Ayuntamiento de Gines.

Séptimo. Para subsanar los posibles defectos que hayan
motivado la exclusión o su omisión, los aspirantes dispondrán
de un plazo de diez días hábiles, contados desde la publicación
de la citada resolución en el «Boletín Oficial» de la provincia.

Los aspirantes, que dentro del plazo señalado no subsanen
la exclusión o aleguen la omisión, justificando su derecho a
ser incluidos en la relación de admitidos, serán definitivamente
excluidos del concurso-oposición. Las reclamaciones, sí las
hubiese, serán aceptadas o rechazadas en la resolución por
la que se apruebe la lista definitiva de admitidos y excluidos,
en cuya Resolución que se publicará en el «Boletín Oficial
de la Provincia», se determinará además la composición del
Tribunal y el lugar, fecha y hora en la que se reunirá éste
para la valoración de los méritos alegados.

Octavo. De acuerdo con lo establecido en la Ley 13/1982,
de 7 de abril, de Integración social de los Minusválidos, en
las pruebas selectivas para el ingreso en Cuerpos y Escalas
de Funcionarios de carrera, serán admitidas las personas con
minusvalía en igualdad de condiciones con los demás aspi-
rantes. Sólo podrán establecerse exclusiones por limitaciones
psíquicas y físicas en los casos en que sean incompatibles
con el desempeño de las tareas o funciones correspondientes.

En las pruebas selectivas, incluyendo los cursos de for-
mación o períodos en prácticas, se establecerán para las per-
sonas con minusvalía que lo soliciten, las adaptaciones posi-
bles de tiempo y medios para su realización, si bien some-
tiéndose a las mismas pruebas que el resto de los aspirantes.
Los interesados deberán formular la petición correspondiente
al solicitar la participación en la convocatoria. Corresponderá
a los interesados, en el momento de solicitar tomar parte en
las pruebas selectivas, acreditar documentalmente, a través
del Organismo competente, su condición de minusválido, y
poseer una discapacidad de grado igual o superior al 33%.
La compatibilidad para el desempeño de las plazas a que
se opta, habrá de acreditarse por el servicio médico que designe
el Ayuntamiento.

V. TRIBUNALES

Noveno. El Tribunal Calificador de los ejercicios y méritos
de los aspirantes, a que se contrae esta convocatoria, de con-
formidad con lo previsto en el Real Decreto 896/1991, de
7 de junio, de reglas básicas y programas mínimos a que
debe ajustarse el procedimiento de selección de los funcio-
narios de la Administración Local, quedará compuesto de la
siguiente manera:

Presidente: El Sr. Alcalde don Francisco González Cabrera
o miembro de la Corporación en quien delegue.

Secretaria: La de la Corporación o persona en quien
delegue.

Vocales:

- Un Concejal-Delegado designado/a por el Presidente
de la Corporación.

- Un/a Técnico/a designado/a por el Presidente de la
Corporación.

- Un/a representante designado/a por la Junta de Anda-
lucía.

- Un/a representante designado/a por el Delegado/a de
Personal.

- Un representante del grupo mayoritario de la Oposición.

El Tribunal actuará válidamente cuando concurran el/la
Presidente/a, Secretario/a y dos vocales.

Según lo dispuesto en la Ley 30/92, de Régimen Jurídico
de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Común, el/la Secretario/a asistirá con voz y sin voto.

En todos los casos los/as vocales deberán poseer titulación
o especialización iguales o superiores a las exigidas para el
acceso a las plazas.

Los/as miembros del Tribunal Calificador deberán abs-
tenerse de intervenir y los/as aspirantes podrán recusar a aque-
llos/as cuando concurra alguna de las circunstancias previstas
en el artículo 28 de la Ley de Régimen Jurídico de las Admi-
nistraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo
Común.

Cuando lo considere conveniente, el Tribunal podrá reca-
bar la colaboración de asesores/as expertos/as en la materia
de que se trate.

Las indemnizaciones por asistencia como miembro del
Tribunal se efectuarán de acuerdo con lo dispuesto en el R.D.
462/2002, de 24 de mayo (BOE 30 de mayo de 2002).
Las cuantías a percibir serán en relación con la categoría.

VI. SISTEMA DE SELECCION

Décimo. En cualquier momento, los Tribunales podrán
requerir a los opositores para que acrediten tanto su perso-
nalidad como que reúnen los requisitos exigidos para tomar
parte en las pruebas selectivas.

Los opositores serán convocados para cada ejercicio en
llamamiento único, salvo causa de fuerza mayor debidamente
justificada y apreciada por el Tribunal.

Undécimo. El procedimiento de selección constará de dos
partes:

a) Fase de Concurso: Se valorarán los méritos alegados
que sean justificados documentalmente por los/as aspirantes
en el momento de presentar la instancia, con arreglo al baremo
citado en el Anexo I.

Esta fase de Concurso será previa a la de Oposición, no
tendrá carácter eliminatorio y no podrá tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de Oposición.

b) Fase de Oposición:

Primer ejercicio: Consistirá en desarrollar por escrito,
durante un período máximo de dos horas, un tema a elegir
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entre dos elegidos al azar por el Tribunal, conforme a las
materias que forman parte del programa adjunto a la con-
vocatoria (Anexo II).

Segundo ejercicio: Consistirá en la realización de un
supuesto práctico, relativo a las tareas administrativas propias
de la categoría a la que se aspira.

Dicho supuesto tendrá una duración máxima de 2 horas
y se presentará necesariamente mecanografiado en ordenador
(pudiéndose utilizar para su desarrollo las aplicaciones Word
97/2000 -Microsoft Office- o Corel Word Perfect).

La calificación de los/as aspirantes en cualquiera de los
ejercicios será la media aritmética de las puntuaciones otor-
gadas por cada miembro del Tribunal. A tal efecto, el número
de puntos que podrán ser otorgados por cada componente
del Tribunal será de 0 a 10. El Tribunal excluirá aquellas
puntuaciones que se dispersen de dicha media en un rango
mayor de 2 puntos. La corrección del 1.er y 2.º ejercicio se
realizará según lo previsto en la base decimoquinta.

Duodécimo. Los/as aspirantes serán convocados/as para
cada ejercicio en llamamiento único, salvo casos justificados
de fuerza mayor apreciada por el Tribunal.

Desde la total conclusión de un ejercicio hasta el comienzo
del siguiente deberá transcurrir un plazo mínimo de 72 horas
y máximo de 45 días naturales.

Decimotercero. El/La Presidente/a del Tribunal adoptará
las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios de
la fase de oposición, que sean escritos, sean corregidos sin
que se conozca la identidad de los/as aspirantes.

En este caso, el Tribunal excluirá a aquellos/as candi-
datos/as en cuyo ejercicio figuren marcas o signos que permitan
conocer la identidad de los/as mismos/as.

Decimocuarto. Los ejercicios serán eliminatorios y cali-
ficados hasta un máximo de 10 puntos, siendo eliminados/as
los/as aspirantes que no alcancen un mínimo de 5 puntos
en cada uno.

Una vez comenzados los ejercicios, los anuncios de cele-
bración de las pruebas, así como las calificaciones se harán
públicos, el mismo día en que se acuerden, únicamente en
el Tablón Municipal de Anuncios. La calificación de la fase
de Oposición será la suma de las puntuaciones obtenidas en
los ejercicios citados, a la que se adicionará la obtenida en
la fase de concurso, resultando así la calificación final y el
orden de puntuación definitivo.

Decimoquinto. En el caso de que al proceder a la orde-
nación de los/as aspirantes se produjeran empates, éstos se
resolverán atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuación obtenida en la fase de Oposición.
b) Mayor puntuación obtenida en el ejercicio práctico.
c) Mayor puntuación obtenida en el apartado de expe-

riencia profesional de la fase de Concurso.

Decimosexto. Una vez terminada la calificación de los/as
aspirantes el Tribunal hará pública en el Tablón de Anuncios
de esta Corporación, la relación de aprobados/as por orden
de puntuación. Si el Tribunal apreciara que los/as aspirantes
no reúnen las condiciones mínimas necesarias para desem-
peñar idóneamente el puesto, podrá declarar desiertas alguna
o todas las plazas objeto de este concurso-oposición.

VIII. PUNTUACION FINAL Y PROPUESTA DE SELECCION

Decimoséptimo. Finalizada la fase de Oposición y Con-
curso, el Tribunal hará pública en el Tablón de Edictos de
la Corporación, la puntuación de los aspirantes que hubieran
superado todos los ejercicios, sumadas a la puntuación de
la fase de Concurso, así como la propuesta de nombramiento

a favor del aspirante, sin que puedan rebasar éstos el número
de plazas convocadas.

Seguidamente el Tribunal elevará dicha relación, junto
con el acta de la última sesión que deberá hacer concreta
referencia al aspirante seleccionado, a la Presidencia de la
Corporación, para su nombramiento.

IX. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMBRAMIENTOS

Decimoctavo. El/la aspirante propuesto/a aportará ante
la Corporación, dentro del plazo de veinte días naturales desde
que se hagan públicas las relaciones de aprobados, en la
forma indicada en la base decimoquinta, los documentos acre-
ditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos
en la base tercera y cuarta de la convocatoria, y los que se
exijan en su caso, en cada uno de los Anexos.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo causa de fuerza
mayor, no presentaran la documentación o no reuniera los
requisitos exigidos para ocupar plaza, no podrán ser nom-
brados o formalizar el correspondiente contrato, quedando anu-
ladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

Los que tuvieran la condición de funcionarios públicos
o personal laboral fijo de este Ayuntamiento, estarán exentos
de justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para
obtener su anterior nombramiento.

Cumplidos los anteriores trámites, el Presidente de la Cor-
poración resolverá el nombramiento o contratación a favor de
aquellos aspirantes que hubieran obtenido plaza, quienes
deberán tomar posesión en el plazo de treinta días naturales,
a contar del siguiente al que sea notificado. En aquellos casos
en que el aspirante no tomara posesión en el plazo indicado,
no reuniese los requisitos exigidos para ocupar la plaza, o
no superase los respectivos cursos de formación, cuando así
se establezcan, perderá su derecho a la plaza, formulándose
nueva propuesta en la forma prevista, a favor del aspirante
que, habiendo superado todos los ejercicios, figure en el puesto
inmediatamente inferior en el orden de calificación.

X. IMPUGNACION

Decimonoveno. La presente convocatoria y sus bases y
cuantos actos administrativos se deriven de ésta, agotan la
vía administrativa, pudiendo poner recurso contencioso-ad-
ministrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del
Tribunal Superior de Justicia de Andalucía con sede en Sevilla,
en el plazo de dos meses a partir del día siguiente al de la
publicación del extracto de la convocatoria en el Boletín Oficial
del Estado, debiéndose proceder a la comunicación previa de
la interposición del citado recurso ante el Ayuntamiento Pleno,
según lo establecido en el art. 110.3 de la Ley 30/92, de
26 de noviembre, y art. 46 de la Ley Reguladora de la Juris-
dicción Contencioso-Administrativa de 29 de julio de 1998.
No obstante, podrán utilizarse otros recursos, si lo estiman
procedente. Contra las actuaciones del Tribunal se podrá for-
mular recurso de Alzada ante el Sr. Alcalde-Presidente, en
el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a que
se haga pública su actuación en el Tablón de Edictos de la
Corporación, en los términos previstos en la Ley 30/92, modi-
ficada por Ley 4/99.

Gines, 17 de enero de 2003.- El Alcalde.

ANEXO I

BAREMO DE VALORACION DE MERITOS PARA LA PROVI-
SION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

Formación.
Por realización de cursos de formación o perfeccionamien-

to, debidamente acreditados a juicio del Tribunal, y relacio-
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nados con los conocimientos necesarios para el desempeño
del puesto, hasta un máximo de: 2 puntos.

La escala de valoración será la siguiente:

- Cursos de menos de 10 horas de duración: 0,10 puntos.
- Cursos de 10 a 20 horas de duración: 0,20 puntos.
- Cursos de 21 a 40 horas de duración: 0,30 puntos.
- Cursos de 41 a 100 horas de duración: 0,40 puntos.
- Cursos de más de 100 horas de duración: 0,50 puntos.

(En caso de no justificarse la duración del curso, éste
será valorado con la puntuación mínima, siempre que esté
relacionado con el puesto a cubrir).

Experiencia profesional.
La puntuación máxima que se puede alcanzar en este

apartado es de: 6 puntos.
La escala de valoración es la siguiente:

- Por cada año o fracción superior a 6 meses de servicios
efectivos prestados en el Ayuntamiento de Gines, en puesto
de trabajo igual al que se aspira, hasta un máximo de 4 puntos:
1 punto.

- Por cada año o fracción superior a 6 meses de servicios
efectivos prestados en otras Entidades Públicas o Privadas
en puesto de trabajo igual al que se aspira, hasta un máximo
de 2 puntos: 0,50 puntos.

(No se computarán a efectos de antigüedad los servicios
que hayan sido prestados simultáneamente a otros igualmente
alegados).

Justificación de los méritos alegados.
Los méritos alegados en la solicitud por los/as interesa-

dos/as, deberán ser justificados con la documentación original
o fotocopias debidamente compulsadas y se adjuntarán úni-
camente durante el plazo de presentación de solicitudes.

Los méritos alegados y no justificados con la documen-
tación determinada en el apartado siguiente no se valorarán.
De acuerdo con este baremo, para cada mérito alegado se
presentarán los documentos siguientes:

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

b) Los cursos de formación recibidos con el certificado
o diploma de asistencia, y programa oficial del curso con indi-
cación del número de horas lectivas.

c) La experiencia en la Administración deberá justificarse
mediante el correspondiente Informe de Vida Laboral y contrato
de trabajo o nombramiento corporativo, o certificación expedida
por el Organo de la Administración con competencia en materia
de personal, donde constará la denominación del puesto de
trabajo que ocupa o haya ocupado, en cumplimiento de la
normativa legal establecida para la provisión de plazas o pues-
tos de trabajo, con expresión del tiempo que lo ha venido
desempeñando, dependencia a la que está adscrito/a y relación
jurídica que ha mantenido o mantiene en el desempeño del
mismo.

d) La experiencia profesional fuera del ámbito de la Admi-
nistración Pública deberá justificarse aportando necesariamen-
te el Informe de Vida Laboral y además contrato de trabajo
o Certificación de Empresa o Nóminas, o cualquier otro medio
que permita conocer el período y la categoría profesional.

e) Otras actividades alegadas se justificarán con los corres-
pondientes certificados del organismo responsable de la orga-
nización de la actividad de que se trate.

ANEXO II

PROGRAMA DE MATERIAS PARA LA PROVISION EN PRO-
PIEDAD DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

MATERIAS GENERALES

Tema 1. La Constitución Española de mil novecientos
setenta y ocho. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitución española. El modelo eco-
nómico de la Constitución española. El Tribunal Constitucional.
La reforma de la Constitución.

Tema 2. La organización del Estado en la Constitución:
Organización institucional o política y organización territorial.
La Corona. Las Cortes Generales: Referencia al Defensor del
Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administración. Principios de
actuación de la Administración Pública. La Administración
General del Estado. Las Comunidades Autónomas: Especial
referencia a los Estatutos de Autonomía. La Administración
Local. La Administración Institucional.

Tema 4. El Régimen Local español: Principios constitu-
cionales y regulación jurídica. Relaciones entre Entes terri-
toriales. La Autonomía Local.

Tema 5. El Municipio: Concepto y elementos. El término
municipal. La población: Especial referencia al empadrona-
miento. La organización. Competencias municipales.

Tema 6. La Provincia. Organización Provincial. Com-
petencias.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 1. Sometimiento de la Administración a la Ley y
al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo: Especial refe-
rencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria
en la esfera local; Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; pro-
cedimiento de elaboración y aprobación.

Tema 2. La relación jurídico-administrativa. Concepto.
Sujetos: La Administración y el Administrado. Capacidad y
representación. Derechos del Administrado. Los actos jurídicos
del Administrado.

Tema 3. El acto administrativo: Concepto, clases y ele-
mentos. Motivación y notificación. Eficacia y validez de los
actos administrativos. Revisión de los actos administrativos:
De oficio y en vía de recurso administrativo.

Tema 4. El procedimiento administrativo: Principios infor-
madores. Las fases del procedimiento administrativo: Inicia-
ción, ordenación, instrucción y terminación. Dimensión tem-
poral del procedimiento. Referencia a los procedimientos
especiales.

Tema 5. Especialidades del procedimiento administrativo
local. El Registro de Entrada y Salida de Documentos. Fun-
cionamiento de los órganos colegiados locales; régimen de
sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las
resoluciones del Presidente de la Corporación.

Tema 6. Formas de la acción administrativa, con especial
referencia a la Administración Local. La actividad de Fomento.
La actividad de Policía: Las licencias. El Servicio Público Local.
La responsabilidad de la Administración.

Tema 7. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio
público. El patrimonio privado de las mismas.

Tema 8. Los contratos administrativos en la esfera local.
La selección del contratista. Las garantías y responsabilidad
en la contratación. Ejecución, modificación y suspensión. La
revisión de precios. Invalidez de los contratos. Extinción de
los contratos.

Tema 9. El personal al servicio de las Entidades Locales:
Concepto y clases. Derechos, deberes e incompatibilidades.

Tema 10. Las Haciendas Locales. Clasificación de los
ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.
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Tema 11. Estudio especial de los ingresos tributarios:
Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales. Los Precios
Públicos.

Tema 12. Los Presupuestos de las Entidades Locales.
Principios, integración y documentos de que constan. Proceso
de aprobación del Presupuesto Local. Principios generales de
ejecución del Presupuesto. Modificaciones presupuestarias:
Los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las
transferencias de créditos y otras figuras. Liquidación del
Presupuesto.

Tema 13. El gasto público local: Concepto y régimen legal.
Ejecución de los gastos públicos. Contabilidad y Cuentas.

Tema 14. Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases de archivos. Espe-
cial consideración al archivo de gestión. Análisis documental:
Documentos oficiales. Formación del expediente. Documen-
tación de apoyo informativo. Criterios de ordenación de archivo.
El archivo como fuente de información. Servicio del archivo.

Tema 15. La informática en la Administración Pública.
El ordenador personal: Sus componentes fundamentales. La
ofimática: El tratamiento de textos, bases de datos y hojas
de cálculo.

ANUNCIO de bases.

BASES GENERALES QUE HAN DE REGIR PARA LA PRO-
VISION MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION
DE DETERMINADAS PLAZAS VACANTES EN LA PLANTILLA
DEL PERSONAL LABORAL DE ESTE AYUNTAMIENTO
INCLUIDAS EN LAS OFERTAS PUBLICA DE EMPLEO PARA

1999, 2000, y 2001

BASES I. NORMAS GENERALES

Primero. Se convocan para su provisión con carácter fijo
determinadas plazas vacantes en este Excmo. Ayuntamiento,
que figuran en los anexos de estas Bases Generales. Estas
plazas se encuadran en las categorías que se indican, per-
teneciendo todas ellas a la Plantilla de Personal Laboral de
este Ayuntamiento.

El sistema de selección para todas las plazas incluidas
en las presentes Bases, será el de Concurso-Oposición. Los
aspirantes que obtengan plaza quedarán sometidos al sistema
de incompatibilidad actualmente vigente, sin perjuicio de que
por el puesto que ocupe, le sea de aplicación otra incom-
patibilidad de acuerdo con la relación de puestos de trabajo.

Serán de aplicación preferente las disposiciones especí-
ficas de los distintos anexos cuando contengan precisiones
diferentes a las reguladas en estas Bases Generales.

Segundo. La realización de los concursos se regirán por
lo previsto en las presentes Bases y anexos correspondientes,
y en su defecto, se estará en lo establecido en la Ley 7/1985,
de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local,
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril por el que
se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones Legales
vigentes en materia de Régimen Local, Ley, 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones
Públicas y del Procedimiento Administrativo Común,
Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Función Pública Real Decreto 896/1991, de 7 de junio,
por el que se establecen las reglas básicas y programas míni-
mos a los que debe ajustarse el procedimiento de selección
de funcionarios de Administración Local, Real Decre-
to 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Regla-
mento General de Ingreso de Personal al Servicio de la Admi-
nistración General del Estado y Provisión de Puestos de Trabajo
y Promoción Profesional de los Funcionarios Civiles de la Admi-
nistración General del Estado, y por cualesquiera otras dis-
posiciones aplicables.

II. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Tercero. Para ser admitidos en la realización de las prue-
bas selectivas, los aspirantes deberán reunir los siguientes
requisitos:

- Ser ciudadano/a de la Unión Europea o extranjero que
cumpla los requisitos para trabajar en España regulados en
la Ley Orgánica 4/2000, de 11 de enero y en su reglamento
aprobado por el R.D. 864/2001, de 20 de julio.

- Tener cumplidos los 18 años de edad.
- No padecer enfermedad o defecto físico que impida

el desempeño de las correspondientes funciones.
- No haber sido separado o despedido mediante expe-

diente disciplinario del servicio del Estado, de las Comunidades
Autónomas, o las Entidades Locales, y no hallarse inhabilitado
para el ejercicio de las funciones públicas.

- Estar en posesión de la correspondiente titulación, con-
forme a los anexos de estas Bases Generales, o en condición
de obtenerla en la fecha en que termine el plazo de presen-
tación de instancias.

- Aquellos que, independientemente de los anteriores,
se establecieran en los anexos correspondientes.

Los requisitos anteriormente referidos, deberán cumplirse
el último día de plazo de presentación de solicitudes, así como
mantenerlos durante todo el proceso selectivo.

III. SOLICITUDES

Cuarto. Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo
dirigirán las instancias al Sr. Alcalde-Presidente del Ayunta-
miento de Gines en las que manifestarán reunir todos y cada
uno de los requisitos exigidos en estas Bases, en el plazo
de veinte días naturales, contados desde la publicación del
extracto de la convocatoria en el «Boletín Oficial del Estado».

Los aspirantes deberán adjuntar a la solicitud una foto-
copia compulsada del documento nacional de identidad, así
como justificantes de los méritos que alegue para su apre-
ciación y valoración por el Tribunal.

Dichos justificantes se presentarán en original o fotocopia
compulsada, sin que sean tenidos en cuenta ni valorados,
aquellos méritos que aun alegados fueran aportados o jus-
tificados con posterioridad a la finalización del plazo de pre-
sentación de instancias.

Las solicitudes podrán también presentarse en la forma
prevista en el artículo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públi-
cas y del Procedimiento Administrativo Común.

IV. ADMISION DE CANDIDATOS

Quinto. Terminado el plazo de presentación de solicitudes,
el Sr. Alcalde-Presidente, aprobará la relación provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se hará pública en el
«Boletín Oficial de la Provincia» y en el Tablón de Anuncios
del Excmo. Ayuntamiento de Gines.

Para subsanar los posibles defectos que hayan motivado
la exclusión o su omisión, los aspirantes dispondrán de un
plazo de diez días hábiles, contados desde la publicación de
la citada resolución en el «Boletín Oficial» de la provincia.

Los aspirantes, que dentro del plazo señalado no subsanen
la exclusión o aleguen la omisión, justificando su derecho a
ser incluidos en la relación de admitidos, serán definitivamente
excluidos del concurso-oposición. Las reclamaciones, sí las
hubiese, serán aceptadas o rechazadas en la resolución por
la que se apruebe la lista definitiva de admitidos y excluidos,


