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Lo que se hace publico a los efectos oportunos, proce-
diendo a la publicacién en los Boletines Oficiales correspon-
dientes, asi como su insercion en el Tablén de Edictos de
esta Corporacion.

Chipiona, 27 de febrero de 2004

AYUNTAMIENTO DE COGOLLOS DE LA VEGA

ANUNCIO de bases.

Habiendo sido aprobadas por este Ayuntamiento, la pro-
vision en propiedad de una plaza de Auxiliar de Administracion
General (Secretaria e Intervencion), por el sistema de oposicion
libre, se convoca dicha plaza con arreglo a las siguientes bases:

BASES DE LA OPOSICION LIBRE PARA CUBRIR EN PRO-
PIEDAD UNA PLAZA DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION
GENERAL DE ESTE AYUNTAMIENTO (SECRETARIA
E INTERVENCION)

1. Normas generales.

1.1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir una plaza
de Auxiliar de Administracién General, vacante en la plantilla
de funcionarios de este Ayuntamiento, encuadrada en la Escala
de Administracion General, Subescala de Auxiliar -adscrita a
las &reas de Secretaria e Intervencion y otras dependencias
municipales, con funciones de secretaria del juzgado de paz,
si la misma estuviera vacante-, correspondiente a la Oferta
de Empleo Publico del afio 2003, dotada con las retribuciones
basicas correspondientes al Grupo «D», las complementarias
que se establezcan en la Relacion de Puestos de Trabajo de
este Ayuntamiento y demas que correspondan con arreglo a
la legislacion vigente.

1.2. A las presentes pruebas selectivas les sera de apli-
cacién, para lo no previsto en las presentes bases, la Ley
30/84, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la
Funcion Publica; la Ley 23/88, de 28 de julio, que modifica
la Ley de Reforma de la Funcién Publica; la Ley 7/85, de
Bases de Régimen Local; el R.D.L. 781/86, de 18 de abril;
el R.D. 896/91, de 7 de junio, por el que se establecen las
reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse
el procedimiento de seleccion de los funcionarios de admi-
nistracion local; el R.D. 364/95, 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 pro-
visién de puestos de trabajo y de promocién profesional de
los funcionarios civiles de la Administracion General del Estado;
y demas legislacion concordante.

1.3. El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera
el de oposicion libre.

1.4. Requisitos:

A) Para ser admitido a la realizacion de estas pruebas
selectivas, los aspirantes deberan reunir los siguientes requi-
sitos:

a) Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la
Union Europea, de conformidad con lo previsto en la Ley
17/93, de 23 de diciembre (desarrollada por el R.D. 800/95),
modificada por la Ley 55/99, de 29 de diciembre. Los nacio-
nales de los demds estados miembros de la Unién Europea
deberan acreditar en el momento de la solicitud la nacionalidad
y, en el supuesto previsto en el articulo 2.2.12.b), el vinculo
de parentesco y, en su caso, el hecho de vivir a expensas
0 estar a cargo del nacional de un Estado miembro de la
Unién Europea con el que tenga dicho vinculo.

b) Tener cumplidos los 18 afios de edad.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar, For-
macién Profesional de Primer Grado o equivalente, o en con-

diciones de obtenerlo en la fecha en que concluya el plazo
de presentacion de instancias. A estos efectos se entendera
por estar en condiciones de obtener los titulos el haber abonado
los derechos correspondientes a su expedicion.

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

e) No hallarse incurso en ninguna de las causas de inca-
pacidad o incompatibilidad especifica previstas en la legis-
lacion vigente.

f) No haber sido separado mediante expediente discipli-
nario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publi-
cas ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones
por sentencia firme. Los nacionales de los demés estados
miembros de la Unién Europea deberan acreditar no estar
sometidos a sancién disciplinaria o condena penal que impi-
dan, en su Estado, el acceso a la funcién publica.

B) Todos los requisitos a que se refiere la base 1.4, apar-
tados A), deberén poseerse en el momento de finalizar el plazo
de presentacion de instancias y mantenerlos durante el proceso
selectivo.

1.5. Ejercicios de la oposicién: La oposicion constara de
los ejercicios que a continuacién se indican que seran eli-
minatorios, en el caso de que no se obtenga un minimo de
cinco puntos en cada uno de ellos.

Primer ejercicio.

De caréacter obligatorio, eliminatorio e igual para todos
los aspirantes, consistird en contestar por escrito, un cues-
tionario de 60 preguntas tipo test, con cuatro respuestas alter-
nativas, en un tiempo de 40 minutos, elaborado por el Tribunal
inmediatamente antes de su realizacion en relacién con los
temas contenidos en el Grupo |y Grupo Il del Anexo de esta
convocatoria, debiendo consignarse un nimero de preguntas
proporcional al nimero de temas de dicho anexo.

El criterio de correccion sera el siguiente: por cada dos
preguntas incorrectas se invalidara una correcta y por cada
cinco preguntas sin contestar se invalidara una correcta. Cuan-
do resulten contestadas correctamente el 50% del total de
las preguntas del cuestionario, una vez restadas las preguntas
invalidadas segln la proporcion citada, corresponderé a 5,00
puntos, puntuacion minima requerida para superar el ejercicio,
repartiéndose el resto de preguntas contestadas correctamente
de forma proporcional entre la puntuacién de 5,00 a 10,00
puntos.

Segundo ejercicio.

De caréacter obligatorio, eliminatorio e igual para todos
los aspirantes. Consistira en desarrollar por escrito, en el tiempo
maximo de dos horas y treinta minutos, un tema, de los dos
propuestos por el tribunal, en relacién con los temas que for-
man la convocatoria, que deberdn ser leidos por cada uno
de los aspirantes en el que se valorara el contenido, el cono-
cimiento del tema, el nivel de formacion general, la compo-
sicion gramatical, claridad de exposicién, faltas de ortografia
y signos de puntuacion.

Tercer ejercicio.

De caracter obligatorio y eliminatorio para todos los aspi-
rantes. Consistird en la realizacion practica con manejo de
maquina informatica de registro de datos para la entrada a
un ordenador de uno o dos supuestos practicos que deter-
minara el Tribunal momentos antes de celebrarse la prueba
y con la duracién que se determine en funciéon de la com-
plejidad del ejercicio/s. En este ejercicio/s se valoraran espe-
cialmente los conocimientos en Software de ofimatica. Micro-
soft Office 2000. Sistema operativo Windows y programa con-
table SICAL92.

1.6. La actuacion de los aspirantes se iniciaré por orden
alfabético del primer apellido, comenzando con la letra «X»
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(Resolucion de la Secretaria de Estado para la Administracion
Publica de 10 de marzo de 2003).

1.7. En el Decreto por el que se apruebe la lista de admi-
tidos se determinaré el mes de comienzo de las pruebas selec-
tivas, asf como el dia, hora y lugar de celebracion del primer
ejercicio. Desde la terminacién de una prueba y hasta el
comienzo de la siguiente, debera transcurrir un plazo minimo
de 72 horas y méximo de 20 dias. Una vez comenzadas
las pruebas, no serd obligatoria la publicacion de los sucesivos
anuncios de la celebracion de las restantes en el Boletin Oficial
de la Provincia. Estos anuncios se haran publicos en el tablon
de anuncios de la Corporacion o en los locales donde se hallan
celebrado las pruebas anteriores.

1.8. El programa que ha de regir estas pruebas selectivas
es el que figura publicado como Anexo |.

1.9. Los derechos de examen serén de treinta euros (30
euros) y sélo seran devueltos en el caso de resultar excluido
el aspirante. Se ingresaran en una de las dos cuentas corrientes
que se sefalan a continuacién con el siguiente concepto de
identificacion:

«Pruebas selectivas Auxiliar Administrativo del Ayunta-
miento de Cogollos Vega (Granada)»:

- Entidad: Caja Rural de Granada, Sociedad Cooperativa
Andaluza: Cédigo cuenta corriente: 3023-0023-18-
0230004400.

- Entidad: Caja Granada: Cdédigo cuenta corriente:
2031-0046-70-0100012819.

El resguardo de ingreso se adjuntara a la instancia, o
bien mediante el sistema del articulo 38.7 de la Ley 30/92,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

2. Solicitudes.

2.1. Las solicitudes seran facilitadas en la Oficina de este
Ayuntamiento. A la solicitud se unira fotocopia del DNI, el
resguardo de haber ingresado los derechos de examen con-
forme a lo determinado en la base 1.9 de esta convocatoria.

2.2. Las solicitudes, dirigidas a su S. S.2 el Alcalde, podran
presentarse en el Registro General de este Ayuntamiento ubi-
cado en la Plaza El Llanete, nim. 1, de Cogollos Vega (Gra-
nada), o conforme a lo dispuesto en el articulo 38 de la Ley
30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir
del siguiente a la publicacién del extracto de esta convocatoria
en el BOE. Las instancias que se presenten a través de las
oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto para ser fecha-
das y selladas por el funcionario de dicho organismo antes
de ser certificadas.

2.3. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran
subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticién del
interesado.

2.4. Con la presentacién de la solicitud se entiende que
el interesado autoriza a esta Administracién a que sus datos
personales pasen a bases de datos informéticas automatizadas

3. Admisién de candidatos.

3.1. Terminado el plazo de presentacién de instancias
y comprobado el pago de los derechos de examen por este
Ayuntamiento, el Sr. Alcalde dictaré resolucion, en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista de admitidos
asi como la de excluidos con indicacion de las causas, con-
cediendo un plazo de diez dias hébiles para subsanacién de
defectos 0, en su caso, acompafe los documentos preceptivos,
indicandose que de no hacerlo asi se le tendré por desistido
en su peticion con los efectos previstos en el articulo 71 de
la Ley 30/92 de 26 de noviembre. Dicha resolucién se publi-
cara en el BOP, indicandose en la misma el lugar en que

se encuentran expuestas las listas y el lugar y fecha de comien-
zo del primer gjercicio.

3.2. De acuerdo con lo establecido en la Ley 13/1982,
de 7 de abril, de Integracién Social de los Minusvalidos, en
las pruebas selectivas para ingreso en Cuerpos y Escalas de
funcionarios, seran admitidas las personas con minusvalia en
igualdad de condiciones con los demas aspirantes. Sélo podran
establecerse exclusiones por limitaciones psiquicas y fisicas
en los casos en que sean incompatibles con el desempefo
de las tareas o funciones correspondientes.

En las pruebas selectivas, incluyendo los cursos de for-
macion o periodos de practicas, se estableceran para las per-
sonas con minusvalia que lo soliciten, las adaptaciones posi-
bles de tiempo y medios para su realizacién, si bien some-
tiéndose a las mismas pruebas que el resto de los aspirantes.
En la solicitud de participacion, los interesados deberan for-
mular la peticién correspondiente, especificando en qué con-
siste concretamente la adaptacion. Correspondera a los inte-
resados, en el momento de solicitar tomar parte en las pruebas
selectivas, acreditar documentalmente, a través del Organismo
competente, su condicién de minusvalido, y poseer una dis-
capacidad de grado igual o superior al 33%, debiendo aportar
ademés dictamen técnico facultativo. La compatibilidad para
el desempeno de las tareas y funciones propias de las plazas
alas que se opta, habra de acreditarse por la Inspeccion Médica
del Ayuntamiento de Cogollos Vega (Granada). En ninglin caso
sera necesaria la previa inscripcion en las Oficinas de Empleo
para participar en las pruebas selectivas derivadas de la pre-
sente Oferta de Empleo Publico.

4. Tribunales.
4.1. El Tribunal Calificador quedaré formado como sigue,
teniendo todos y cada uno de sus componentes voz y voto:

Presidente: El Alcalde de la Corporaciéon o miembro de
la misma en quien delegue.

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

Vocales:

- Un representante de los Funcionarios de Admén. Local
con Habilitacién de caracter Nacional y su sustituto, nom-
brados por el Presidente de la Corporacion.

- Un miembro de la Corporacion que pertenezca a Grupo
Politico distinto al de la Alcaldia y sustituto designado por
la Junta de Gobierno Local.

- Un funcionario de carrera y suplente de superior cate-
goria a la plaza convocada, designados por el Presidente de
la Corporacion.

La determinacién de los miembros del Tribunal se publi-
cara en el Boletin Oficial de la Provincia, junto con la relacién
provisional de admitidos y excluidos.

4.2. En la composicién del Tribunal Calificador se velara
por el cumplimiento del principio de especialidad de sus miem-
bros, debiendo poseer los Vocales una titulacién o especia-
lizacion igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza
convocada.

4.3. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la
asistencia, al menos, de tres de sus componentes.

4.4. Los miembros del Tribunal deberén abstenerse de
intervenir, notificandolo al Sr. Alcalde, y los aspirantes podrén
recusarlos, cuando concurran en ellos alguna de las circuns-
tancias previstas en el art. 28 de la Ley 30/92, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

4.5. El Presidente del Tribunal podré exigir a los miembros
del mismo declaracion expresa de no hallarse incursos en
las circunstancias previstas en el art. 28 de la Ley del Pro-
cedimiento Administrativo Comun, antes citado.
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4.6. El Tribunal se constituira de acuerdo con lo esta-
blecido en el articulo 26 de la indicada Ley de Procedimiento
Administrativo, y las decisiones se adoptaran por mayoria de
los votos presentes, resolviendo en caso de empate, el voto
del que actlie como Presidente. Si por cualquier circunstancia
no concurrieran a alguna de las sesiones el Presidente y/o
el Secretario, se supliran por los Vocales de mayor y/o menor
edad, respectivamente. Asimismo, cuando un Vocal no pueda
asistir a alguna sesion, deberd comunicérselo a su suplente
con la suficiente antelacion al objeto de que asista a la misma.

4.7. El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han
superado las pruebas selectivas un nimero superior al de
vacantes convocadas. Las propuestas de aprobados que con-
travengan este limite seran nulas de pleno derecho.

4.8. Los miembros del Tribunal son personalmente res-
ponsables del estricto cumplimiento de las bases de la con-
vocatoria y de la sujecion a los plazos establecidos para la
realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicacién
de sus resultados.

4.9. El Tribunal Calificador quedara facultado para resol-
ver las dudas que pudieran surgir en la aplicacién de las Bases,
para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas en
orden a la mejor realizacion y desarrollo de las pruebas selec-
tivas, establecer pruebas adicionales para casos de empate,
asi como para disponer la incorporacién a sus trabajos de
asesores especialistas, quienes se limitaran al ejercicio de sus
especialidades técnicas, que seran la Unica base de su cola-
boracién con el 6rgano de decisién ya que actuaran con voz
pero sin voto. El Tribunal adoptard, en lo posible, las medidas
oportunas para garantizar que los ejercicios escritos sean corre-
gidos y valorados sin que se conozca la identidad de los
aspirantes.

4.10. Los miembros del Tribunal seran retribuidos en
la forma y cuantia que sefiala la legislacion vigente. A estos
efectos los componentes del Tribunal de esta convocatoria ten-
drén la categoria, conforme al Grupo al que pertenecen las
plazas a cubrir, de las recogidas en el R.D. 462/2002, de
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio
y disposiciones complementarias, o normas posteriores que
lo modifiquen.

5. Desarrollo de los ejercicios.

5.1. La fecha, lugar y hora del comienzo del primer ejer-
cicio se publicaré en el Boletin Oficial de la Provincia junto
con la lista de admitidos y excluidos, la fecha, lugar y hora
del resto de los ejercicios se comunicara en llamamiento Unico
mediante edictos publicados en el tablén de anuncios de la
Corporacion, junto con las puntuaciones obtenidas en el ejer-
cicio anterior, en el plazo de dos posteriores a la finalizacion
del gjercicio.

5.2. En cualquier momento el Tribunal podré requerir
a los opositores para que acrediten tanto su personalidad como
que retinen los requisitos exigidos para tomar parte en las
pruebas selectivas. Si en el transcurso del procedimiento lle-
gara a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes
ha incurrido en inexactitudes o falsedades deberé dar cuenta
a los érganos municipales competentes, a los efectos que
procediera.

5.3. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio
en llamamiento Unico, perdiendo todos sus derechos aquel
aspirante que el dia y hora de la prueba no se presente a
realizarla.

5.4. En la lectura de los ejercicios realizados, el Tribunal
Calificador, transcurridos diez minutos de lectura, puede deci-
dir la retirada del opositor por estimar su actuacién como noto-
riamente insuficiente.

6. Calificacién de los ejercicios.

6.1. Todos los ejercicios de las distintas pruebas selectivas
de la oposicién, que serén leidos por los aspirantes si asf
lo decide el Tribunal Calificador, seran eliminatorios y cali-

ficados hasta un maximo de diez puntos, siendo eliminados
los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos en
cada uno de ellos.

No obstante, en el caso de no presentarse el aspirante
a la lectura del ejercicio realizado, éste podra ser leido por
el Secretario si asf lo acuerda el Tribunal Calificador.

6.2. El nimero de puntos que podréa ser otorgado por
cada miembro del Tribunal, en cada uno de los ejercicios,
serd de O a 10 puntos. De las puntuaciones que otorgaren
los miembros del Tribunal Calificador se eliminaran la mayor
y menor puntuacion, de tal manera que la nota que obtendra
el aspirante serd la media aritmética de las restantes pun-
tuaciones concedidas por los mismos. En caso de que la mayor
0 menor puntuacion fueran varias, se eliminard Unicamente
una de ellas, respectivamente.

6.3. La calificacion final de las pruebas vendra deter-
minada por la suma de las puntuaciones en cada uno de
los ejercicios. En los supuestos de empate en la calificacién
final, se resolvera atendiendo a las mejores puntuaciones obte-
nidas en el segundo ejercicio. Si persistiese el empate se
recurrira a la mayor puntuacién del primer ejercicio.

6.4. El Tribunal queda facultado para realizar una prueba
adicional de desempate, que no computara para la puntuacion
total.

7. Lista de aprobados, presentacion de documentacién
y hombramiento de funcionarios.

7.1. La lista de aprobados de cada uno de los ejercicios
se publicara en el tablén de anuncios de la Corporacion.

7.2. Finalizados los ejercicios de la oposicién el Tribunal
hara publica la relacion definitiva de aprobados con espe-
cificacion de la puntuacion total obtenida por cada aspirante,
por orden de puntuacién. Dicha relacion sera elevada al Sr.
Alcalde con propuesta de nombramiento de funcionario de
carrera.

7.3. Los aspirantes propuestos aportaran ante la Corpo-
racion, dentro del plazo de veinte dias naturales, a contar
desde que se hagan publicas las relaciones de aprobados,
en la forma indicada anteriormente, los documentos acredi-
tativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos
en la base 1.4, asi como declaracion jurada de no hallarse
incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad pre-
vistos en la legislacion vigente.

El cumplimiento del requisito d) de la base 1.4.A) habra
de acreditarse a través de la Inspeccion Médica que tiene
concertada esta Corporacion.

7.4. Quienes tuvieran la condicién de funcionarios publi-
cos estaran exentos de justificar las condiciones y requisitos
ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debien-
do presentar Unicamente certificacion del Ministerio u Orga-
nismo de quien dependan, acreditando su condicién y demas
circunstancias que consten en su expediente personal.

7.5. Quienes dentro del plazo fijado y salvo los casos
de fuerza mayor no presentaren la documentacion, o del exa-
men de la misma se dedujera que carece de algunos de los
requisitos sefialados en la base 1.4, no podran ser nombrados
funcionarios de carrera y quedarén anuladas sus actuaciones
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

7.6. En el supuesto de que alglin aspirante fuera excluido
por no presentacién o falsedad en la documentacién o no
superara el reconocimiento médico previsto en las Bases Gene-
rales, el Tribunal Calificador queda facultado para proponer
adicionalmente la inclusién, en el mismo ndmero de los exclui-
dos, de aquellos aspirantes que habiendo superado todas las
pruebas estén fuera del cupo de plazas convocadas.

7.7. Seguidamente, se elevara dicha relacion, junto con
el acta de la Ultima sesion, que deberd hacer concreta refe-
rencia al aspirante o aspirantes seleccionados, a la Presidencia
de la Corporacién a los efectos de los correspondientes
nombramientos.
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7.8. Cumplidos los tramites sefalados, se procedera al
nombramiento a favor del aspirante seleccionado, quien debera
tomar posesion en el plazo de 30 dias naturales, a contar
desde el dia siguiente a la notificacion de la resolucion, que-
dando sometido al sistema de incompatibilidad actualmente
vigente, sin perjuicio de que por el puesto que ocupe le sea
de aplicacién otro de acuerdo con la Relacién de Puestos de
Trabajo.

7.9. De no tomarse posesion en el plazo requerido, sin
causa justificada, se entenderd como renuncia a la plaza
obtenida.

8. Base final.

La presente convocatoria y sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del
tribunal podrén ser impugnados por los interesados en los
casos y en la forma establecidos en la Ley 30/92, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que
puedan presentarse y adoptar resoluciones, criterios y medidas
en relacion con aquellos aspectos no regulados en la presente
convocatoria o en la legislacién vigente.

ANEXO |
MATERIAS COMUNES (GRUPO 1)

Tema 1. La Constitucién Espafola de 1978. Estructura
y contenido. Los derechos y deberes fundamentales. El Defen-
sor del Pueblo.

Tema 2. La Organizacion del Estado en la Constitucion.
La Corona: Sucesién y Regencia. Las atribuciones del Rey.
El Refrendo. Las Cortes Generales: Composicién, atribuciones
y funcionamiento. El Poder Judicial.

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

Tema 4. Las Comunidades Auténomas: Constitucién y
competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
Estructura y disposiciones generales. Idea general de las com-
petencias de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Tema 5. Régimen local espafol. Entidades que lo inte-
gran. Principios constitucionales y regulacion juridica.

Tema 6. La provincia en el régimen local. Organizacion
provincial. Competencias.

Tema 7. El municipio. Organizacién municipal. Com-
petencias.

Tema 8. Relaciones de las entidades locales con las res-
tantes administraciones territoriales. La autonomia municipal
y el control de legalidad.

Tema 9. El derecho administrativo y sus fuentes. La ley
y el reglamento.

Tema 10. Formas de accion administrativa en la esfera
local. Fomento. Servicio publico. Policia. Especial referencia
a la concesion de licencias.

Tema 11. Las haciendas locales: clasificacién de los recur-
sos. Ordenanzas fiscales.

Tema 12. Los presupuestos locales. Estructura. Trami-
tacion. Régimen juridico del gasto publico local.

MATERIAS ESPECIFICAS (GRUPO II)

Tema 13. Procedimiento administrativo local. El registro
de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presen-
tacion de documentos. El concepto de interesado. Derechos
de los ciudadanos en sus relaciones con la Administracion
Publica. Derecho de acceso a archivos y registros publicos.

Tema 14. El acto administrativo: concepto, clases y ele-
mentos. Su motivacion y notificacién. Eficacia y validez de
los actos administrativos.

Tema 15. Los recursos administrativos en la esfera local.
Concepto y clases.

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

Tema 17. La ofimética y la informatica en la adminis-
tracion publica. Especial referencia al tratamiento de textos
y las bases de datos.

Tema 18. Concepto de documento y archivo. Funciones
del archivo. Clases de archivos. Criterios de ordenacion de
archivos. El Archivo como fuente de informacion. Especial con-
sideracién al archivo de gestién. Servicio del archivo.

Tema 19. Anélisis documental: documentos oficiales. For-
macion del expediente administrativo. Documentacion del apo-
yo informético.

Tema 20. El célculo mercantil. Interés simple e interés
compuesto. La estadistica y sus fines.

Tema 21. Personal al servicio de las Entidades Locales.

La funcién publica local: Organizacién, seleccién y situa-
ciones administrativas. El personal laboral.

Tema 22. Derechos y deberes de los funcionarios publicos
locales. El sistema de seguridad social del personal al servicio
de los Entes Locales. Responsabilidad y régimen disciplinario.

Tema 23. El municipio de Cogollos Vega, su poblacion,
su territorio y su organizacion administrativa.

Tema 24. La Ley de ordenacion del Territorio de Anda-
lucia. Las Licencias urbanisticas. Actos sujetos y procedi-
miento.

Cogollos de la Vega, 12 de febrero de 2004.- El Alcalde,
Fco. José Luzon Garcia.

AYUNTAMIENTO DE CONIL DE LA FRONTERA

ANUNCIO de bases.

Mediante Decreto de la Alcaldia-Presidencia num. 378,
de fecha 20 de febrero de 2004, han sido aprobadas las
siguientes bases:

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA

PROVISION DE UNA PLAZA DE ARQUITECTO VACANTE EN

LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE CONIL DE LA FRONTERA

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision en pro-
piedad, mediante el sistema de concurso habida cuenta de
la naturaleza de la plaza y la funcién especifica a desempefiar
tras la reciente aprobacién del planeamiento general municipal,
y de conformidad con lo regulado en el articulo 2 del
R.D. 896/1991, de una plaza de arquitecto vacante en la
plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento, de con-
formidad con la Oferta de Empleo PUblico del afio 2004, per-
teneciente a la Escala de Administracién Especial, Subescala
Técnica, Clase Técnico Superior, Denominacién Arquitecto y
dotada con las retribuciones basicas correspondientes al Grupo
Ay las retribuciones complementarias previstas en la Relacion
de Puestos de Trabajo de este Excmo. Ayuntamiento.

Segunda. Requisitos de los aspirantes.
2.1. Para participar en el proceso selectivo los aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol o nacional de un Estado miembro de la
Unidn Europea, o tener relacion de parentesco en los términos
sefalados en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre.

b) Tener cumplidos los 18 afnos de edad.



