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8. Funcion Publica Local. Su organizacion. Adquisicion
y pérdida de la condicién de funcionario. Derechos, deberes
e incompatibilidades de los funcionarios. Situaciones admi-
nistrativas.

9. Ley Orgénica de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad. Fun-
ciones de la Policia Local. Régimen disciplinario: Disposiciones
generales y faltas disciplinarias.

10. Ley de Coordinacién de las Policias Locales de Anda-
lucia y normas de desarrollo.

11. La actividad de la Policia Local como Policia admi-
nistrativa. Consumo. Abastos. Mercados. Venta ambulante.
Espectaculos y establecimientos publicos. Urbanismo. Infrac-
ciones y sanciones. La proteccién ambiental: prevencion y
calidad ambiental, residuos y disciplina ambiental.

12. La Ley de Gestion de Emergencias en Andalucia y
normas de desarrollo.

13. Delitos y faltas. Circunstancias modificativas de la
responsabilidad criminal.

14. Personas responsables: autores, cémplices y encu-
bridores. Grados de perfeccién del delito.

15. Delitos cometidos con ocasion del ejercicio de los
derechos fundamentales y de las libertades publicas garan-
tizados por la Constitucion. Delitos cometidos por los funcio-
narios publicos contra las garantias constitucionales.

16. Delitos contra la Administracién Publica. Atentados
contra la Autoridad y sus Agentes. Desdrdenes publicos.

17. Homicidio y sus formas. Faltas contra las personas.

18. Delitos y faltas contra el patrimonio y el orden
socioeconémico.

19. Delitos contra la salud publica. Tréfico de drogas.

20. Delitos contra la seguridad del tréfico. Faltas come-
tidas con ocasién de la circulacion de vehiculos a motor. Lesio-
nes y dafios imprudentes. Carencia del seguro obligatorio.

21. Las penas. Concepto, clases: privativas de libertad,
privativas de derecho y multa. Clasificacién por su gravedad:
graves, menos graves y leves.

22. El atestado policial en la Ley de Enjuiciamiento Cri-
minal. Concepto y estructura.

23. Detencién: concepto, clases y supuestos. Plazos de
detencioén. Obligaciones del funcionario que efectlia una deten-
cion. Contenido de la asistencia letrada. Derecho del detenido.
Responsabilidades penales en las que puede incurrir el fun-
cionario que efectlia una detencién. El procedimiento de «Ha-
beas Corpus».

24. Ley de Seguridad Vial. Reglamentos de desarrollo.
Estructuras y conceptos generales.

25. Normas generales de circulacién: velocidad, sentido,
cambios de direccion. Adelantamientos. Obstaculos. Parada
y estacionamiento. Transporte de materias que requieren pre-
cauciones especiales.

26. Circulaciéon de peatones. Circulacion urbana. Con-
ductores. Marcha atras. Trabajos eventuales. Instalaciones en
la via publica. Circulacién de bicicletas y ciclomotores.

27. Sefales de circulacion. Clasificacion y orden de
preeminencia.

28. Procedimiento sancionador por infracciones a la Nor-
mativa de Circulacion. Actuaciones complementarias. Inmo-
vilizacién y retirada de vehiculos de la via publica.

29. Accidentes de circulacion: definicion, tipos y actua-
ciones de la Policia Local.

30. Alcoholemia. Datos. Su consideracién segun la nor-
mativa vigente. Doctrina constitucional. Procedimiento de ave-
riguacion del grado de impregnacién alcohélica.

31. Estructura econémica y social de Andalucia: demo-
grafia, economia, servicios publicos, sociedad civil, nuevas
tecnologias, patrimonio ecoldgico, social y cultural.

32. Minorias étnicas y culturales. Racismo y xenofobia.
Actitud policial ante la sociedad intercultural.

33. lgualdad de oportunidades de hombres y mujeres
en Andalucia: conceptos béasicos; socializacion e igualdad; poli-
ticas publicas de igualdad de género. Violencia contra las muje-

res: descripcion, planes de erradicacién y atenciéon coordinada
a las victimas.

34. El mando: concepto, estilos, cualidades, rasgos, reglas
y caracteristicas del mando; relacién con subordinados; téc-
nicas de direccién y reuniones.

35. La Policia en la sociedad democratica. EI mandato
constitucional. Valores que propugna la sociedad democrética.
Sentido ético de la prevencion y la represion. Deontologia poli-
cial. Normas que la establecen.

Lo que se hace publico para general conocimiento.

Bailén, 23 de noviembre de 2004.- El Alcalde.

AYUNTAMIENTO DE HUESCAR

ANUNCIO de bases.

Bases por las que han de regirse las pruebas selectivas
para cubrir en propiedad una plaza de Archivero-Bibliotecario,
mediante concurso-oposicion libre, correspondiente a la Oferta
de Empleo Publico del afio 2004, aprobada por Decreto de
fecha 25 de mayo de 2004 y publicada en el BOE num.
154, de 26 de junio de 2004.

BASES PARA LA PROVISION EN PROPIEDAD DE UNA PLAZA

DE ARCHIVERO-BIBLIOTECARIO DE LA PLANTILLA DE PER-

SONAL FUNCIONARIO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
HUESCAR

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién en pro-
piedad, mediante concurso-oposicion libre, de una plaza de
Archivero-Bibliotecario, Grupo B, Escala de Administracion
Especial, Subescala Técnica, vacante en la plantilla de personal
funcionario de este Ayuntamiento.

2. Legislacion aplicable.

Las presentes Bases se rigen por lo dispuesto en la Ley
7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen
Local y su modificacién en la Ley 11/1999; 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; Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado
y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional
de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del
Estado; y Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que
establecen las reglas basicas y los programas minimos a los
que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los fun-
cionarios de la Administracion Local y las bases de la presente
convocatoria.

3. Requisitos de los aspirantes.

Para participar en el proceso selectivo, los aspirantes debe-
ran reunir, antes de que termine el Ultimo dia de presentacién
de solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Ser espanfol o espafiola.

b) Tener cumplidos dieciocho afios de edad y no exceder
de aquélla en que falten menos de diez afios para la jubilacion
forzosa.

c¢) Estar en posesion del titulo de Diplomado en Biblio-
teconomia y Documentacién, o en condiciones de obtenerlo
en la fecha de expiracion del plazo de admision de instancias.
Se entiende que se esta en condiciones de obtener el titulo
académico cuando se han abonado los derechos por su
expedicion.
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d) No haber sido separado, mediante expediente disci-
plinario o despido del mismo caréacter, del servicio al Estado,
a las Comunidades Auténomas o Administracién Local, ni
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

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

f) No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de
incapacidad o incompatibilidad establecidos en la legislacién
vigente.

4. Solicitudes.

4.1. En el plazo de veinte dias naturales a contar desde
el siguiente al de la publicacion en el BOE de la presente
convocatoria, quienes deseen tomar parte en las pruebas selec-
tivas cursaran su solicitud dirigida al Sr. Alcalde-Presidente
del Ayuntamiento, manifestando que retinen todos y cada uno
de los requisitos exigidos, conforme al modelo que se adjunta
con la presente convocatoria (Anexo 1).

4.2. Las solicitudes se presentaran en el Registro General
del Excmo. Ayuntamiento de Huéscar, de lunes a viernes en
horario de 9,00 a 14,00 horas, donde seran debidamente
registradas, o conforme a lo dispuesto en el articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun.

4.3. A la solicitud debera acompafarse fotocopia com-
pulsada del DNI, fotocopia compulsada del titulo académico
exigido en la base 3.c) -o documento oficial de la solicitud
del mismo- y el resguardo acreditativo de haber satisfecho
el importe de los derechos de examen, que ascienden a 20,00
euros, cantidad que podré ser abonada en la Tesoreria Muni-
cipal en metalico, en cualesquiera de la Entidades bancarias
colaboradoras del Ayuntamiento o remitido por giro postal o
telegrafico a la Tesoreria Municipal, debiendo consignar en
estos giros el nombre del aspirante, aun cuando sea impuesto
por persona distinta.

4.4, Los aspirantes que pretendan puntuar en la fase
de concurso, presentaran junto a las instancias antes sefialadas
los documentos que justifiquen los méritos a tener en cuenta
de acuerdo con el baremo contenido en la base 8 de la presente
convocatoria. En la instancia deberdn numerarse los docu-
mentos aportados.

5. Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcal-
dia-Presidencia aprobaré la lista provisional de admitidos y
excluidos, en el plazo méaximo de un mes, que se hara publica
en el BOP asi como en el tablon de anuncios de este Excmo.
Ayuntamiento, indicando, en su caso, la causa de exclusion.
A los aspirantes excluidos se les concederd un plazo de diez
dfas al objeto de que subsanen la falta o, en su caso, acom-
pafien los documentos preceptivos, con indicacion expresa
de que, si asi no lo hicieran, se les tendra por desistidos en
su peticion, archivdndose sin mas tramite, con los efectos
previstos en el articulo 42.1 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, ya citada. Dichas subsanaciones, si las hubiese,
seran aceptadas o rechazadas en la Resolucién por la que
se apruebe la lista definitiva, que se hara publica en el tablén
de anuncios de la Corporacion y en la que se determinara
el lugar, fecha y hora de comienzo de los ejercicios, asi como
la composicién del Tribunal Calificador.

6. Tribunal Calificador.
6.1. El Tribunal Calificador estard compuesto por los
siguientes miembros:

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

- Un Concejal designado por la Alcaldia-Presidencia de
entre la Corporacion.

- Un representante de la Junta de Andalucia designado
por la Delegacion de Gobierno.

- Unfuncionario designado por la Excma. Diputacién Pro-
vincial experto en la materia.

- Un funcionario de la Corporacién, designado por la
Alcaldia-Presidencia.

Secretario: El de la Corporacién o funcionario en quien
delegue.

6.1. Los Vocales y el Tribunal deberan tener igual o supe-
rior nivel de titulacion a la exigida para el ingreso en las plazas
convocadas.

6.2. Junto con los titulares se nombraran suplentes, en
igual nimero y con los mismos requisitos.

6.3. El Tribunal podra contar, para todas o algunas de
las pruebas, con la colaboracién de asesores técnicos, con
voz y sin voto, los cuales deberan limitarse al ejercicio de
su especialidad técnica, asi como de colaboradores en tareas
de vigilancia y control del desarrollo de los diferentes ejercicios.

6.4. Para la valida constitucion del Tribunal en cada una
de sus sesiones, bastara la asistencia de su Presidente y el
Secretario y la mitad de los Vocales, titulares o suplentes indis-
tintamente. Le corresponderé dilucidar las cuestiones plan-
teadas durante el desarrollo del proceso selectivo, velar por
el buen desarrollo del mismo, calificar las pruebas establecidas,
aplicar los baremos correspondientes, asi como resolver las
dudas o reclamaciones que pudieran originarse con la inter-
pretacion de las presentes bases.

6.5. Los acuerdos se adoptaran por mayoria simple de
los asistentes, decidiendo en caso de empate el Presidente.

6.6. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de
intervenir cuando concurran las circunstancias previstas en
el articulo 28.2 de la Ley 30/1992, ya mencionada, debiendo
comunicarlo a la Presidencia del Excmo. Ayuntamiento de
Huéscar, que resolvera lo procedente. Por estas mismas cau-
sas, podra promoverse recusacion por los interesados en cual-
quier momento de la tramitacién del procedimiento, conforme
a lo establecido en el articulo 29 de la citada Ley.

7. Inicio de convocatoria y celebracién de pruebas.

7.1. La actuacién de los aspirantes se iniciara por orden
alfabético conforme al resultado del sorteo publico que a tal
efecto se celebrard momentos con anterioridad a la realizaciéon
del ejercicio en aquellas pruebas en que no puedan actuar
conjuntamente.

7.2. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio
en llamamiento Unico, siendo excluidos quienes no compa-
rezcan, salvo causas de fuerza mayor, debidamente justificada
y libremente apreciada por el Tribunal.

7.3. El Tribunal podra requerir en cualquier momento
a los aspirantes para que acrediten su identidad, por lo que
deberan ir provistos de DNI o pasaporte.

7.4. Una vez comenzadas las pruebas selectivas, no sera
obligatoria la publicacién de los anuncios sucesivos en el Bole-
tin Oficial de la Provincia. Estos anuncios deberédn hacerse
publicos por el Tribunal en el tablén de anuncios de la Cor-
poracién o en los locales donde se hayan celebrado las pruebas
anteriores, con doce horas, al menos, de antelacion al comien-
zo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de vein-
ticuatro horas, si se trata de un nuevo ejercicio.

7.5. Entre la terminaciéon de una prueba y el comienzo
de la siguiente debera transcurrir un plazo minimo de setenta
y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias naturales.

8. Sistema de seleccion.

El sistema de seleccion sera el de concurso-oposicién.
Primera fase: Concurso.

Segunda fase: Oposicién.
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Primera fase: Concurso. De caracter no eliminatorio, sin
que pueda tenerse en cuenta para superar las pruebas de
la fase de oposicion.

8.1. Antes de la celebracién del primer ejercicio de la
oposicion se reunird el Tribunal, procediéndose a valorar los
méritos y servicios de la fase de concurso conforme a los
criterios que se establecen a continuacion. El escrito resultado
de ésta ha de contener para cada aspirante la puntuacién
global obtenida en la fase de concurso, con indicacién, ade-
més, de la puntuacién por méritos profesionales y formacion
y perfeccionamiento.

8.2. Los méritos alegados por los aspirantes se calificaran
segun el siguiente baremo.

a) Méritos profesionales. Con una valoracién méxima de
hasta 3 puntos.

Por cada mes completo de servicios prestado en una
Biblioteca Publica en plaza o puesto de igual o similar con-
tenido al que se opta, acreditado mediante la correspondiente
certificacion expedida por el organismo competente: 0,15
puntos.

Por cada mes completo de servicios prestados en otros
Archivos o bibliotecas de carécter no publico en plaza o puesto
deigual o similar contenido al que se opta, acreditado mediante
la correspondiente certificacién expedida por el organismo
competente: 0.10 puntos.

A estos efectos, no se computaran servicios que hubieran
sido prestados simultaneamente con otros igualmente alegados
y se reduciran proporcionalmente los prestados a tiempo
parcial.

Para acreditar que se ocupa o se ha ocupado plaza o
puesto de igual o similar contenido, cuando no coincida la
denominacion de los que se hayan ocupado con la de la plaza
a que se opta, el interesado habra de adjuntar certificado en
el que consten las funciones desarrolladas para justificar que
son iguales o similares a la asignadas a la plaza de Técnico
de Gestion Administrativa e Informética.

b) Formacion y perfeccionamiento. Con una valoracién
maxima de hasta 2 puntos.

Se valorarén aquellos cursos de formacién y perfeccio-
namiento en los que el aspirante haya participado como asis-
tente o alumno, impartidos por Instituciones Publicas y pri-
vadas, estas Ultimas homologadas oficialmente para la impar-
ticién de cursos, que tengan relacién directa con las actividades
a desarrollar en la plaza convocada, aplicados de siguiente
forma:

Hasta 14 horas o dos dias: 0,10 puntos.

De 15 a 40 horas o de tres a siete dias: 0,15 puntos.

De 41 a 70 horas o de ocho a doce dias: 0,20 puntos.

De 71 a 100 horas o de trece a veinte dias: 0,25 puntos.

De 101 a 200 horas o de veintiuno a cuarenta dias:
0,50 puntos.

De 201 horas en adelante 0 mas de cuarenta dias: 1
punto.

Los cursos en los que no se exprese duracién alguna
seran valorados con la puntuacién minima a que se refiere
la anterior escala.

8.3. Las puntuaciones otorgadas se expondran al publico
previamente al inicio de la fase de oposicion.

8.4. No se valoraran méritos justificados con posterioridad
a la finalizacion del plazo de presentacién de instancias.

Segunda fase: Oposicién. De caracter eliminatorio.

A) Ejercicio tedrico. De caracter obligatorio y eliminatorio
para todos los aspirantes. Consistird en la contestacién de
un cuestionario de preguntas con respuestas alternativas.

B) Ejercicio préactico. De caracter obligatorio y eliminatorio
para todos los aspirantes. Consistira en resolver uno o varios
supuestos practicos que, adecuado a las funciones a realizar

en el puesto de trabajo al que aspira y relacionado con el
programa de materias, decida el Tribunal, en el tiempo maximo
que éste determine.

8.5. Todas las pruebas de la fase de oposicion se cali-
ficaran hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados
los opositores que no alcancen un minimo de 5 puntos en
cada una de ellas. La calificacién para cada prueba y aspirante
se determinard por la media resultante de las calificaciones
otorgadas por cada miembro del Tribunal. No obstante lo ante-
rior, de las puntuaciones que otorgase el Tribunal Calificador
se eliminaran por parte del mismo la mayor y menor pun-
tuaciones cuando entre ellas exista una diferencia igual o supe-
rior a cuatro puntos, de tal manera que la nota que obtendria
el aspirante, caso de darse dicha circunstancia, seria la media
de las restantes puntuaciones concedidas.

8.6. Finalizada y calificada cada prueba, el Tribunal hara
publica la relaciéon de los aspirantes que hayan superado la
misma, con especificacion de las puntuaciones obtenidas en
cada prueba.

9. Relacién final de aprobados.

9.1. La calificacion final de los aspirantes vendra deter-
minada por la suma de los puntos obtenidos en cada uno
de los ejercicios de la oposicién y de la otorgada en la fase
de concurso. En caso de empate, el orden se establecera aten-
diendo a las puntuaciones obtenidas en la fase de concurso,
y de persistir, en el primer ejercicio y en los sucesivos por
su orden, y de no ser posible deshacer el empate, se dilucidara
por sorteo.

9.2. Finalizada la calificacién, el Tribunal hara publica
la relacién de aprobados por orden de puntuacion en el tablén
de anuncios de la Corporacion, asi como la propuesta de nom-
bramiento a favor del aspirante que hubiese obtenido mayor
puntuacion. Dicha relacién y propuesta, junto con el acta de
la Ultima sesion, seran elevadas al Presidente de la Corporacion
a los efectos oportunos.

9.3. El Tribunal no podra proponer, para su nombramien-
to, un nimero de aspirantes superior al de la plaza convocada.

10. Presentaciéon de documentos.

10.1. El aspirante propuesto presentard en la Secretaria
del Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte dias naturales
a partir del de la publicacién de la relacion de aprobados
y propuesta, antes referidas, los siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del DNI.

b) Copia compulsada de la titulacion académica requerida
en la presente convocatoria.

c) Declaracion jurada de no haber sido separado, mediante
expediente disciplinario o despido del mismo caracter, del servicio
al Estado, a las Comunidades Auténomas o Administracién Local,
ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

d) Declaracién jurada de no hallarse incurso en ninguno
de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad estable-
cidos en la legislacién vigente.

e) Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o
defecto fisico que imposibilite el normal ejercicio de la funcion.

10.2. Quienes sean funcionarios publicos estaran exentos
de acreditar documentalmente aquellos extremos que cons-
tituyen un requisito previo para su nombramiento, debiendo
presentar certificacion que acredite su condicién y cuantas
circunstancias consten en su hoja de servicios.

10.3. Si dentro del plazo indicado, y salvo causas de
fuerza mayor, el aspirante no presentara la documentacién
0 Nno reuniera los requisitos exigidos, no podra ser nombrado
y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de
las responsabilidades en que hubiera podido incurrir por fal-
sedad en la solicitud inicial. En este caso, el Tribunal efectuara
propuesta de nombramiento complementaria a favor del aspi-
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rante que, habiendo aprobado todos los ejercicios de la opo-
sicion, figurara en el puesto inmediato inferior en orden de
calificacion al Gltimo aspirante propuesto. De la misma forma
actuara en caso de renuncia del aspirante propuesto.

10.4. El plazo para tomar posesion sera de 20 dias natu-
rales, a contar desde el siguiente al de la notificacién al/a
interesado/a del nombramiento como funcionario/a de carrera,
debiendo previamente prestar juramento o promesa de con-
formidad con lo establecido en el R.D. 707/79, de 5 de abril.

11. Recursos.

Contra estas bases de la convocatoria podra interponerse,
con caracter potestativo, recurso de reposicién, en el plazo
de un mes, ante el Alcalde-Presidente, o bien interponer direc-
tamente recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos
meses, contados desde el dia siguiente al de la publicacién,
sin perjuicio de que se pueda ejercitar, en su caso, cualquier
otro que estime procedente.

Cuantos actos administrativos se deriven de la convo-
catoria y de las actuaciones del Tribunal podran ser impug-
nados por los interesados en los casos, plazos y en la forma
prevista en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, ya citada.

ANEXO 1
MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Principios
generales. Caracteristicas y Estructura.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espa-
fioles. Su garantia y suspension. El Tribunal Constitucional.

Tema 3. La organizacion del Estado en la Constitucion.
La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesién y
regencia. El refrendo.

Tema 4. Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones
y funcionamiento. El Poder Judicial. EI Consejo General del
Poder Judicial.

Tema 5. El Gobierno y la Administracién. Relaciones entre
el Gobierno y las Cortes Generales.

Tema 6. Las Comunidades Auténomas: Constitucién y
competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
Estructura y disposiciones generales. Competencias de la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

Tema 7. Tipologia de los entes publicos. La Adminis-
tracion General del Estado. Las Comunidades Auténomas. La
Administracion Local. La Administracién Institucional. Prin-
cipios de actuacién de la Administracién Publica.

Tema 8. El Régimen Local Espafiol: Principios consti-
tucionales y regulacion juridica. La Autonomia Local.

Tema 9. La Provincia. Organizaciéon provincial. Com-
petencias.

Tema 10. El Municipio. Concepto y elementos. El término
municipal. La poblacién. Especial referencia al empadrona-
miento. Competencias municipales.

Tema 11. La organizacién municipal: EI Ayuntamiento
Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde. La Comision de
Gobierno.

Tema 12. Sometimiento de la Administracion a la Ley
y al Derecho. Fuentes del Derecho Administrativo: Especial
referencia a la Ley y a los Reglamentos.

Tema 13. La relacién juridico-administrativa: Concepto.
Sujetos: La Administracién y el administrado. Capacidad y
representacion. Derechos del administrado.

Tema 14. El acto administrativo: Concepto, clases y ele-
mentos del acto administrativo. Motivacién y notificacién de
los actos administrativos. Eficacia y validez de los actos
administrativos.

Tema 15. El procedimiento administrativo: Fases. El silen-
cio administrativo.

Tema 16. Especialidades del procedimiento administra-
tivo en el ambito local. Recepcion y Registro de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

Tema 17. Funcionamiento de los érganos colegiados loca-
les; régimen de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones
de acuerdos.

Tema 18. La potestad reglamentaria en la esfera local;
Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento de ela-
boracién y aprobacion.

Tema 19. Personal al servicio de las Entidades Locales.
Concepto y clases. Deberes, derechos e incompatibilidades.
Responsabilidad y Régimen disciplinario.

Tema 20. El Presupuesto de las Entidades Locales. Ela-
boracion y aprobacion.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 1. Archivistica. Concepto, definicion, divisores.
Tema 2. El principio de procedencia. Su aplicacion.
Tema 3. Las ciencias de la documentacion.

Tema 4. El archivo: Concepto y clases. Su evolucion.
Funciones.

Tema 5. El documento. Concepto. Elementos para su
caracterizacion. Tipologia documental. Clases. Los valores del
documento.

Tema 6. De los soportes tradicionales a los nuevos sopor-
tes documentales.

Tema 7. Las agrupaciones documentales o las categorias
de archivisticas: Fondos, secciones, series, unidades docu-
mentales. Las colecciones.

Tema 8. Planificacién y programacién del trabajo archi-
vistico.

Tema 9. La gestion documental desde el origen de los
documentos hasta su conservacién o eliminacion. Su infor-
matizacion.

Tema 10. Identificacion y valoracién de series docu-
mentales.

Tema 11. Ingresos de documentos. Instrumentos de
control.

Tema 12. La seleccion documental. El expurgo. Proce-
dimientos e instrumentos de control.

Tema 13. Organizacion: La clasificacion. Sistemas de cla-
sificacién. Los cuadros de clasificacion.

Tema 14. Organizacién: La ordenacién. Tipos. La ins-
talacién en los depositos.

Tema 15. Descripcion archivistica. Programacion des-
criptiva.

Tema 16. La normalizacién de la descripcion. Las normas
internacionales.

Tema 17. Los instrumentos de descripcién. Las Guias.
El inventario.

Tema 18. Los instrumentos de descripcién. Los Catalogos.

Tema 19. Los lenguajes documentales. Indices y Tesau-
ros.

Tema 20. La informatica aplicada a la descripcion.

Tema 21. El acceso a los archivos. Derechos y res-
tricciones.

Tema 22. El servicio. Los nuevos usuarios. Formacion
de usuarios.

Tema 23. La difusion. Actividades culturales y educativas.

Tema 24. La reprografia. EI microfilm.

Tema 25. Salidas de documentos. Normativa y proce-
dimiento. Instrumentos de control.

Tema 26. La Biblioteca auxiliar del archivo.

Tema 27. Archivos Administrativos: Archivos de Oficina.
Concepto. Funciones. Tratamiento documental. Instrumentos
de control. Productores y Archiveros.

Tema 28. Archivos Administrativos: Archivos centrales.
Concepto. Funciones. Tratamiento documental. Instrumentos
de control.

Tema 29. Archivos Administrativos. Archivos Intermedios.
Concepto. Funciones. Tratamiento documental. Instrumentos
de control.
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Tema 30. Archivos Histéricos. Concepto. Funciones. Tra-
tamiento documental. Instrumentos de control.

Tema 31. El edificio de archivo. El Depésito: Instalaciones
y mobiliario. Areas de trabajo y zonas abiertas al publico. Ins-
talaciones y medidas de seguridad.

Tema 32. Conservacion de los documentos. Causas de
deterioro. Medidas preventivas.

Tema 33. Restauracion de documentos. Conceptos vy
Técnicas.

Tema 34. Transcripcion de documentos.

Tema 35. EI Sistema espafiol de Archivos. Evolucién y
Organizacién.

Tema 36. Los Archivos: Evolucién histérica de la nor-
mativa sobre Archivos.

Tema 37. Los Archivos: Clasificacion de los Archivos.

Tema 38. Los Archivos Autondémicos: El Archivo General
de Andalucia. La Ley de Archivos de Andalucia.

Tema 39. Los Archivos de la Administracién Local.

Tema 40. EI Patrimonio documental y bibliogréfico en
la Ley de Patrimonio Historico Espafiol.

SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS

1. Plaza a que aspira........ceeeeevsieveeionverenssennann
2. Convocatoria B.O.E de fecha.....cocceunrecerrieennen

................................

............................

.........................................

APELLIDOSYNOMBRE.........................
FECHA DENACIMIENTO.................

DN L e et e
DOMICILIO A EFECTOS DE NOTIFICACIONES.............ccooe e,
MUNICIPIO. ... PROVINCIA ...,
CODIGOPOSTAL ... TELEFONO......c.oooiiiicecn

3. Titulacion académica........oouieverinivrennecniinnsnnsiniiisnissrecsseeessessronses
4. Documentacion qUe S€ AdJUNTA..........cocceriiririiinrrinsiiiriirieirsresisissessessssessssssrssmissossessoresrs

El abajo firmante solicita ser admitido a las pruebas selectivas a qye se refiere la presente
instancia y declara que son ciertos los datos consignados en ella y que retine todos los
requisitos exigidas en la presente convocatoria.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. DE HUESCAR.

Huéscar, 22 de noviembre de 2004.- El Alcalde, Agustin Gallego Chillon.

AYUNTAMIENTO DE PULPI
ANUNCIO de bases.

BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA LA PROVI-
SION EN PROPIEDAD MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION DE
TRES PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO VACANTES EN
LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DE ESTE AYUNTAMIENTO

1. Objeto de la convocatoria. Legislacion aplicable.

El objeto de la presente convocatoria es la provision en
propiedad, como funcionario de carrera, de tres plazas de Auxi-
liares Administrativos, encuadradas en la Subescala Auxiliar
de la Escala de Administracion General. Grupo D, por el sistema
de concurso-oposicion libre.

La realizacion de estas pruebas se regira por lo previsto
en estas Bases y Anexos correspondientes, y en su defecto
se estara a lo establecido en la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases de Régimen Local, R.D. 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 30/1984, de 2 de agosto, R.D.
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Regla-
mento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Admi-
nistracion del Estado y de provision de puestos de trabajo
y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Admi-
nistracion General del Estado, R.D. 896/1991, de 7 de junio,
por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién
de los funcionarios de Administracion Local y la Ley 42/1994,
de 30 de diciembre, que afade una nueva Disposicion Adi-
cional a la citada Ley 30/1984 y el R.D. 543/01 de 18 de
mayo.

2. Requisitos que deben reunir los aspirantes.

2.1. Para ser admitidos a la realizacién de estas pruebas
selectivas, los aspirantes deberan reunir los siguientes requi-
sitos:

1. Nacionalidad espafiola, o la de algiin Estado miembro
de la Union Europea.



