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DN L e
Domicilio a efectos de notificaciones: ............cccoevvveeiiieeeinnns.
MUNICIPIO: i
Provincia: .....cooooviiiii e
COdigo Postal: ...vvveeeeiieie e
Tl ON0: e

4. Titulacidn AcadémiCa: ..........covvieieeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e
5. Documentacién que se adjunta (fotocopia DNI y resguardo
acreditativo del ingreso de los derechos de examen).

El abajo firmante solicita ser admitido a las pruebas selec-
tivas a que se refiere la presente instancia y declara que son
ciertos los datos consignados en ella y que retne todos los
requisitos exigidos en la presente convocatoria.

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Alcaucin (Méalaga)

Bases aprobadas por Resoluciéon de la Alcaldia del dia
de la fecha.

Alcaucin, 5 de enero de 2004.- El Alcalde.

ANEXOS A LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION, EN

PROPIEDAD, Y MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION LIBRE,

DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMI-
NISTRACION GENERAL

ANEXO I: MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucién Espafola de 1978. Estructura
y principios generales. Los derechos fundamentales en la Cons-
titucién. El Tribunal Constitucional.

Tema 2. La organizacién del Estado en la Constitucion:
Organizacién institucional o politica y organizacién territorial.
La Corona.

Tema 3. La Comunidad Auténoma Andaluza: Organiza-
cién y competencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia:
Estructura y Disposiciones Generales.

Tema 4. El Régimen Local Espafiol: Principios consti-
tucionales y regulacion juridica. La Autonomia Local.

Tema 5. ElI Municipio: Concepto y elementos. El término
municipal. La poblacién: Especial referencia al empadrona-
miento. La organizaciéon. Competencias.

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

Tema 7. Otras Entidades Locales. Mancomunidades. Las
Areas Metropolitanas.

Tema 8. La relacién juridico-administrativa. Conceptos.
Sujetos: La Administracion y el administrado. Capacidad y
representacion.

Tema 9. El acto administrativo: Conceptos, clases y ele-
mentos. Motivacién y notificacion. Eficacia y validez de los
actos administrativos.

Tema 10. El Registro de Entrada y Salida de Documentos.
Funcionamiento de los érganos colegiados locales: Régimen
de sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 11. Formas de la accion administrativa, con especial
referencia a la Administracién Local. El servicio publico local.
La responsabilidad de la administracion.

Tema 12. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio
publico. El patrimonio privado de las mismas.

ANEXO II: MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 13. Los contratos administrativos en la esfera local.
La seleccion del contratista. Las garantias y responsabilidades
en la contratacion.

Tema 14. El personal al servicio de las Entidades Locales
concepto y clases. Derechos, deberes e incompatibilidades.

Tema 15. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los
ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 16. Estudio especial de los ingresos tributarios:
Impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios
publicos.

Tema 17. El gasto publico local: Concepto y régimen legal.
Ejecucién de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

Temas 18. Introduccién a la comunicacién. Diferencia
entre informacion y comunicacion. Tipos de comunicacion:
Oral y telefonica. Atencion al publico: Acogida e informacion
al administrado.

Tema 19. Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo. Analisis
documental: Documentos oficiales.

Tema 20. El concepto de informética. El tratamiento de
textos. Conceptos de archivo y base de datos. La hoja elec-
tronica de célculo. El correo electrénico.

AYUNTAMIENTO DE ALJARAQUE

ANUNCIO de bases.

BASES PARTICULARES PARA LA PROVISION, MEDIANTE

PROMOCION INTERNA, DE UNA PLAZA DE ADMINISTRA-

TIVO ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE URBANISMO,

VACANTE EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS DEL AYUN-

TAMIENTO DE ALJARAQUE (HUELVA), E INCLUIDA EN LA

OFERTA PUBLICA DE EMPLEO DE 2002, (BOE NUM. 175,
DE 23 DE JULIO DE 2002)

1. Normas generales.

1.1. Objeto de las bases y nimero de plazas.

Es objeto de las presentes bases la provision de la siguiente
plaza:

Denominacién: Administrativo adscrito al Departamento de
Urbanismo.

Ndmero: Una.

Grupo: C.

Titulacion exigida: BUP, Bachiller Superior, FP I, o equi-
valente.

Sistema de acceso: Promocién interna.

Procedimiento: Concurso-oposicion.

Las normas generales, de aplicacion en cuanto a destino,
derechos y deberes y régimen juridico, serén las contenidas
en las bases generales aprobadas por el Ayuntamiento de Alja-
raque, para la provision de las plazas de funcionarios incluidas
en la Oferta Publica de Empleo de 2002, y publicadas en
el BOP num. 54, de 7 de marzo de 2003 y BOJA num.
47,de 11 del mismo mes y afio.

2. Condiciones y requisitos que deben reunir los aspi-
rantes.

2.1. Para poder ser admitidos y participar en las pruebas
selectivas los aspirantes deberan reunir, ademas de los esta-
blecidos en las bases generales, los siguientes requisitos:

a) Ser funcionario en activo de la plantilla del Ayunta-
miento de Aljaraque.

b) Pertenecer al Grupo D.

¢) Tener una una antigiedad de, al menos, dos afios
en el Cuerpo o Escala a que pertenezca.

d) Estar en posesion del titulo exigido.

3. Solicitudes o instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas,
deberén presentarse, conforme a las especificaciones de las
referidas bases generales, en cuanto a forma, documentos
que deben presentarse, plazo y lugar de presentacion.
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Los derechos de examen, se fijan en la cantidad de die-
ciocho euros, y seran satisfechos por los aspirantes, mediante
ingreso directo en la cuenta 2098002232010000003-7 de
este Ayuntamiento, debiendo adjuntarse a la instancia, el res-
guardo acreditativo de su ingreso, o de su remisiéon por via
postal o telegréfica.

4. Admisién de aspirantes.

En lo relativo a este apartado, se estard a lo dispuesto
al efecto por la base IV de las generales a que se remiten
las presentes.

5. Tribunal Calificador.
Conforme a lo prevenido en la base V, de las generales.

6. Pruebas selectivas.
La seleccién se efectuard por el procedimiento de con-
curso-oposicion, seglin las siguientes normas:

6.1. Fase de concurso: La fase de concurso, sera previa
ala oposicién y no tendréa caracter eliminatorio ni podra tenerse
en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicion.

El Tribunal se reunird antes de la celebracion del primer
ejercicio de la oposicion y procedera a valorar los méritos ale-
gados por los aspirantes. El resultado se publicaré en el tablén
de anuncios de la Corporacién con una antelacién de, al
menos, 48 horas, a la realizacién del citado primer ejercicio.

La valoracién inicial de méritos tendré caracter provisional
hasta el cotejo o compulsa de las fotocopias adjuntas a la
solicitud de participaciéon en las pruebas selectivas, con los
documentos originales o fehacientes, acreditativos de los méri-
tos alegados.

Antes de la celebracién de la Ultima prueba de la fase
de oposicion, los aspirantes que hubiesen superado los ejer-
cicios anteriores presentaran, para su cotejo y compulsa, los
originales de los documentos acreditativos de los méritos ale-
gados que hubieran adjuntado, por fotocopia, a la solicitud
de participacion en las pruebas selectivas.

Cotejados los documentos y comprobada la autenticidad
de las fotocopias, el Tribunal elevaré a definitiva la calificacion
de la fase de concurso, confirmando, en caso de conformidad,
la puntuacion inicialmente otorgada, o determinando la pun-
tuacién definitiva que corresponda, en base sélo a los méritos
alegados o probados, seglin el procedimiento sefalado en estas
bases, en caso de que no se presentare la documentacién
original o fehaciente o que ésta no corresponda con las foto-
copias inicialmente presentadas.

Se valoraran los siguientes méritos:

A) Experiencia profesional: Por cada afio completo de
servicio en cualquier Entidad Local, desempenando funciones
propias de la plaza a la que se opta, acreditado mediante
la correspondiente certificacion expedida por érgano compe-
tente: 0,50 puntos.

B) Méritos académicos: Cursos, como alumno, en materia
relacionada con el puesto al que se opta:

- De 60 0 mas horas: 0,80 puntos por curso.
- De 59 a 50 horas: 0,60 puntos por curso.
- De 49 a 40 horas: 0,50 puntos por curso.
- De 39 a 30 horas: 0,40 puntos por curso.
- De 29 a 20 horas: 0,25 puntos por curso.

Los puntos obtenidos en la fase de concurso, se sumaran
a la puntuacién obtenida en la fase de oposicién, a los efectos
de establecer el orden definitivo de los aspirantes. Los puntos
de la fase de concurso no podran ser aplicados para superar
los ejercicios de la fase de oposicion.

El méximo de puntos a otorgar en la fase de concurso
seré el siguiente:

A) Experiencia profesional: 7,00 puntos.
B) Méritos académicos: 3,00 puntos.

6.2. Fase de oposicién: La oposicion constara de los
siguientes ejercicios, todos obligatorios y de caracter eli-
minatorio.

A) Primer ejercicio (teorico): Consistira en la elaboracion
de un tema a desarollar, a propuesta del Tribunal durante
el tiempo que éste determine, referido al temario.

Se valorara de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener,
para aprobar un minimo de 5 puntos.

B) Segundo ejercicio: Consistira en resolver un supuesto
practico, propio del puesto objeto del proceso selectivo, a rea-
lizar en el tiempo que sefale el Tribunal.

Se valorard de O a 10 puntos, siendo necesario obtener,
para aprobar, un minimo de 5 puntos.

Se establece la exencion de las pruebas sobre aquellas
materias cuyos conocimientos se hubieran acreditado suficien-
temente en la convocatoria de ingreso el Cuerpo o Escala de
origen.

7. Comienzo y desarrollo de las pruebas.
Conforme a lo contenido en la base VIl de las generales.

8. Presentacién de documentos.

Los aspirantes propuestos, dada su condicién de funcio-
narios del Ayuntamiento de Aljaraque, estaran exentos de jus-
tificar documentalmente las condiciones y requisitos ya demos-
trados para obtener su anterior nombramiento, debiendo pre-
sentar certificacion de esta Administracion, acreditando su con-
dicion y cuantas circunstancias constan en su expediente
personal.

Quienes dentro del plazo indicado y salvo en los casos
de fuerza mayor, no presentasen la documentacion requerida,
o del examen de la misma se dedujera que carecen de alguno
de los requisitos no podra realizarsele el nombramiento
correspondiente.

9. Nombramiento y toma de posesion.
Conforme a la base IX de las generales.

10. Asignacién de puestos de trabajo.
Conforme a la base X de las generales.

11. Recursos.
Conforme a la base Xl de las generales.

TEMARIO DE LAS PRUEBAS A CUBRIR, POR PROMOCION

INTERNA, UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO, ADSCRITO AL

DEPARTAMENTO DE URBANISMO, DE LA PLANTILLA DE

FUNCIONARIOS DE CARRERA DEL AYUNTAMIENTO DE
ALJARAQUE

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978: Proceso de
Gestacion. Consolidacién del Texto constitucional. Principios
generales.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los espa-
fioles: Principio general. Concepto. Catalogacién. Estudio de
los diversos grupos. Garantia de los derechos y libertades.

Tema 3. La Corona: Caracter, sucesion y proclamacion.
Funciones.

Tema 4. El Poder Legislativo: Las funciones y los érganos.
Elementos del érgano legislativo. Las Cortes Generales.

Tema 5. El Gobierno y la Administracién del Estado: Con-
cepto. Integracion. Cese del Gobierno. Responsabilidad. Fun-
ciones del Gobierno. Deberes. Administracion del Estado.

Tema 6. EI Poder Judicial: Concepcién general. Principios
de la Organizacion Judicial. Manifestaciones de Jurisdiccion.
Organos jurisdiccionales. EI Consejo General del Poder Judi-
cial.



Pagina nim. 11.410

BOJA nim. 95

Sevilla, 17 de mayo 2004

Tema 7. Las Comunidades Europeas: Antecedentes. La
constitucion de las Comunidades. El Tratado de Roma vy los
tratados de reforma. Las instituciones comunitarias. EI Derecho
Comunitario.

Tema 8. Organizacion territorial del Estado: Esquema
general. Principios constitucionales. La Administracion Local.
Las Comunidades Auténomas.

Tema 9. Los Estatutos de Autonomia: Su significado. Ela-
boracién. Significado y contenido. Reforma. Enumeracién de
las Comunidades Auténomas.

Tema 10. La Administracion Pablica en el Ordenamiento
Espafol: Concepto y acepciones. La Administracién como fun-
cién y como actividad. Elementos. Regulacién. Concepto y
clases de 6rganos. Planteamiento constitucional. La persona-
lidad juridica de la Administracién Publica: Concepto de per-
sonas juridicas. Clases de personas juridicas. Personalidad
juridica de la Administracion Publica. Clases de Administra-
ciones Publicas.

Tema 11. Principios de actuacion de la Administracion
Publica. Eficacia, Jerarquia, Descentralizacion, Desconcentra-
cion y Coordinacion: Consideraciones previas. Enumeracion
de los principios de actuacién de la Administracién Publica.
Examen de cada uno de ellos.

Tema 12. Fuentes del Derecho Publico: Enumeracién y
principios. Jerarquia de las fuentes. La Ley: Sus clases.

Tema 13. El Reglamento: Sus clases. Concepto. Fun-
damento. Titular de la potestad reglamentaria. Clases de Regla-
mentos. Procedimiento de elaboracion de los Reglamentos.

Tema 14. Otras fuentes del Derecho Administrativo: La
costumbre. Préctica administrativa. Los Principios Generales
del Derecho. Tratados Internacionales. Jurisprudencia.

Tema 15. EI Administrado: Concepto y clases. Capacidad
y causas modificativas. Colaboracion y participacién y de los
ciudadanos en las funciones administrativas: Relaciones de
colaboracién y participacion. Régimen de cada tipo de relacion.
El principio de audiencia del interesado.

Tema 16. El Acto Administrativo: Concepto. Origenes del
acto administrativo. Clases. Elementos del acto administrativo.

Tema 17. Principios generales del procedimiento admi-
nistrativo: Concepto. Clases de procedimientos. Origenes y
notas del procedimiento. Normas reguladoras. Dimension tem-
poral del procedimiento administrativo: Dias y horas habiles.
Cémputo de plazos: Principios generales. Recepcion y registro
de documentos.

Tema 18. Fases del procedimiento administrativo general:
Idea de los procedimientos especiales. El silencio adminis-
trativo: Concepto. Regulacién. Obligacion de resolver. Inac-
tividad de la Administracion.

Tema 19. La teoria de la invalidez del acto administrativo:
Actos nulos y anulables. Derecho positivo espafol. Conva-
lidacion. Revision de oficio: Concepto, naturaleza, limites a
la revocacion, regulacion.

Tema 20. Los recursos administrativos. Concepto. Clases.
Objeto. Fin de la via administrativa. Interposicién del recurso.
Suspension de la ejecucion. Audiencia del interesado. Reso-
lucién. Recurso de alzada: Objeto, motivos, interposicién, pla-
zos. Recurso de reposicién: Objeto e interposicion, plazos.
Recurso de revision: Objeto y plazos de interposicion, reso-
lucién y plazos para la misma. Reclamaciones Econémico-Ad-
ministrativas: Organos de la jurisdiccion Econémico-Adminis-
trativa, procedimiento en primera o Unica instancia.

Tema 21. Principios generales y clases de contratos admi-
nistrativos: Diferencias entre el contrato privado de la Admi-
nistracion y el Contrato Administrativo. Legislacion vigente.
Principios generales del contrato administrativo. Clasificacion
de los contratos administrativos. La seleccion del contratista.
Derechos y deberes del contratista y de la Administracion.

Tema 22. La responsabilidad de la Administracion Publi-
ca: Dafos causados por la actividad administrativa ilegitima,
danos causados por la actividad legitima de la Administracion.
La responsabilidad en el Derecho Positivo.

Tema 23. El Régimen Local espafiol: Concepto de la Admi-
nistracion Local. Evolucién del Régimen Local. Principios cons-
titucionales y regulacion juridica.

Tema 24. La Provincia en el Régimen Local: Anteceden-
tes, concepto, caracteres. Organizacion provincial: Competen-
cias. Regimenes especiales.

Tema 25. El Municipio: Evolucion, concepto, elementos
esenciales, denominacién y cambio de nombre de los muni-
cipios. El término municipal: Concepto, caracteres, alteracion
de términos municipales. La poblacion: Concepto y clasifi-
cacién. El empadronamiento. Padron de espafoles residentes
en el extranjero.

Tema 26. Organizacion municipal: Concepto, clases de
organos, estudio de cada uno de los érganos. Competencias.
Concepto y clases, legislacién espafiola.

Tema 27. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades
Locales: Concepto y diferenciaciones. Evolucion histérica. Cla-
ses. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 28. Los bienes de las Entidades Locales: Concepto.
Clases: Visién general, estudio especial de cada una de las
clases de bienes, modificacion de la calificacién juridica de
los bienes. El dominio publico local: Concepto, caracteristicas,
adquisicion, utilizaciéon, enajenacion. Estudio especial de los
bienes comunales. Bienes patrimoniales locales.

Tema 29. Las formas de actividad de la Entidades Locales:
Conceptos generales.

Tema 30. La intervencion administrativa local en la acti-
vidad privada: Capacidad y competencia de los Entes Locales.
Formas de intervencién en la actividad privada. Estudio espe-
cial del régimen de licencias.

Tema 31. El servicio publico en la esfera local: Intro-
duccion. Servicio publico local. Municipalizaciéon y provincia-
lizacién. Clasificacién de los servicios locales. Potestades de
las Entidades Locales en la prestacién de los servicios.

Tema 32. Modos de gestion de los servicios publicos loca-
les: Clasificacién, examen de los distintos modos de gestién.
Consideracion especial de la concesién: Concepto. Naturaleza.
Modalidades. Contenido minimo. Situacién del concesionario,
Formalidades.

Tema 33. La actividad urbanistica. Competencias urba-
nisticas.

Tema 34. Clasificacion del suelo. Dotaciones publicas
y privadas.

Tema 35. Planes Directores Territoriales. Planes Gene-
rales de Ordenacién Urbanistica. Planes Parciales. Planes
Especiales. Estudios de Detalle.

Tema 36. Ejecucion del planeamiento. Proyecto de Urba-
nizacion. Empresas urbanizadoras.

Tema 37. Sistemas de actuacién. Sistema de Compen-
sacion. Sistema de Cooperacion. Sistema de expropiacion. El
proyecto de reparcelacion.

Tema 38. Licencias urbanisticas. Parcelaciones urba-
nisticas.

Tema 39. Infracciones y sanciones urbanisticas.

Tema 40. Consulta urbanistica. Informacién. Publicidad
y publicacién.

Aljaraque, 15 de abril de 2004.- El Alcalde, Juan M.
Orta Prieto.

AYUNTAMIENTO DE BERJA

ANUNCIO de bases.

El Sr. Alcalde-Presidente, por Resolucién de fecha 19
de abril de 2004, ha resuelto aprobar las siguientes:

«Bases que han de regir la convocatoria de pruebas selec-
tivas para el ingreso como personal funcionario, en la Escala



