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3. El Municipio: Concepto y elementos.
4. El Personal al servicio de las entidades locales.
5. Los funcionarios, personal eventual y personal 

laboral.
6. Los Derechos ciudadanos ante la Administración 

Pública.

Bloque II

7. Introducción a la Carpintería Metálica.
8. Normas existentes en la Carpintería Metálica.
9. Materiales más habituales en Carpintería Metálica.
10. Maquinaria a utilizar en Carpintería Metálica.
11. Bancos de Trabajo. Elementos de sujeción.
12. Herramientas Manuales: Metros y Cintas métricas.
13. Destornilladores. Remachadoras.
14. Martillos, Mazos, Cizallas.
15. Niveles, Plantillas y Selladoras.
16. Soldadura Manual.
17. Tronzadoras.
18. Cortadoras, Taladros.
19. Maquinarias y herramientas de enmarcar.
20. Maquinaria Portátil.
21. Seguridad e higiene.
22. Mantenimiento.

Diligencia: Para hacer constar que las presentes Ba-
ses la cuales constan de 15 Bases y un Anexo, han sido 
aprobadas por la Junta de Gobierno en sesión extraordi-
naria celebrada el día 26 de noviembre de 2007.

Guadix, 26 de noviembre de 2007.- El Secretario 
General, Damián Rega Medialdea.

ANUNCIO de 13 de diciembre de 2007, del 
Ayuntamiento de La Línea de la Concepción, de 
bases para la selección de Auxiliares Administra-
tivos.

Esta Alcaldía en uso de las atribuciones recogidas 
en el art. 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Regu-
ladora de las bases de Régimen Local, ha aprobado las 
bases y su anexo que han de regir las pruebas selectivas 
para la provisión de cincuenta y siete plazas de Auxiliar 
Administrativo, como de funcionarios de carrera, de este 
Ayuntamiento, lo que se hace público:

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCEDIMIENTO SE-
LECTIVO PARA LA PROVISIÓN DE CINCUENTA Y SIETE 
PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL EXCMO. 
AYUNTAMIENTO DE LA LÍNEA DE LA CONCEPCIÓN, IN-
CLUIDAS EN LA OFERTA DE EMPLEO PÚBLICO DEL AÑO 

2007, POR EL SISTEMA DE CONCURSO - OPOSICIÓN

Primera. Objeto de la convocatoria.
1. De acuerdo con la Oferta de Empleo Público del 

año 2007, se convocan pruebas selectivas para proveer, 
como funcionario de carrera, por el sistema de concur-
so -oposición, cincuenta y siete plazas de la escala Ad-
ministración General, subescala Auxiliar, dotadas con los 
emolumentos correspondientes al Grupo D.

 2. El tribunal responsable de la selección no podrá 
aprobar ni declarar que han superado las pruebas se-
lectivas un número superior de aspirantes al de plazas 
convocadas.

Segunda. Requisitos que deben reunir o cumplir los 
aspirantes.

1. Para poder participar en las pruebas selectivas, 
de cualquiera de las plazas convocadas, los aspirantes 
deberán reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad española o la de cualquier 
Estado miembro de la Unión Europea, de acuerdo con la 
legislación vigente. 

b) Tener cumplidos 16 años y no exceder de 65 años.
c) Poseer la capacidad funcional para el desempeño 

de las tareas propias del puesto.
d) No haber sido separado mediante expediente dis-

ciplinario del servicio de cualquiera de las Administracio-
nes Públicas o de los órganos constitucionales o esta-
tutarios de las Comunidades Autónomas, ni hallarse en 
inhabilitación absoluta o especial para empleos o cargos 
públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo 
o escala de funcionario. En el caso de ser nacional de 
otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situación equi-
valente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o 
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos 
términos el acceso al empleo público.

e) Poseer la titulación de Graduado Escolar, Forma-
ción Profesional de primer grado, o equivalente.

2. Los requisitos, establecidos en la presente base, 
deberán cumplirse el último día del plazo de presenta-
ción de solicitudes y mantenerse durante el procedimien-
to de selección hasta el momento del nombramiento.

Tercera. Forma y plazo de presentación de instancias.
1. Las instancias solicitando tomar parte en la con-

vocatoria se dirigirán, haciendo constar que se reúnen 
todos y cada uno de los requisitos exigidos en estas ba-
ses, al Ilmo. Sr. Alcalde, y se presentarán en el Registro 
General del Ayuntamiento, los días laborales de 9:00 a 
14:00 horas, en el plazo de veinte días (20) hábiles a 
partir del día siguiente a aquél en que aparezca extracto 
de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado. 

2. Las instancias también se podrán presentar en 
la forma que determina el art. 38.4. de la Ley 30/1992, 
de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo 
Común.

3. Los aspirantes deberán relacionar en la solicitud 
los méritos que aleguen y acompañar los documentos 
acreditativos de los mismos. Los méritos se valorarán 
con referencia a la fecha de expiración del plazo de pre-
sentación de instancias. 

No se tendrán en cuenta, ni valorados aquellos méri-
tos que, aún alegados, fueran aportados o justificados con 
posterioridad a la fecha de finalización del plazo de pre-
sentación de instancias, sin perjuicio de lo preceptuado en 
el art. 71.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Cuarta. Admisión de aspirantes.
1. Expirado el plazo de presentación de instancias el 

Alcalde dictará resolución en el plazo máximo de un mes 
declarando aprobado la lista de admitidos y excluidos. En 
dicha resolución que se publicará en el tablón de anun-
cios del Ayuntamiento, se indicará el nombre, apellidos y 
DNI de los aspirantes admitidos y excluidos e indicando 
las causas de exclusión y concediendo un plazo de diez 
días hábiles para subsanación de defectos, en su caso, a 
tenor de lo establecido en el art. 71 de la Ley 30/1992, 
de 30 de noviembre.

2. En la misma Resolución el Alcalde determinará el 
lugar y fecha de comienzo de las pruebas y la composi-
ción del Tribunal calificador. 

Quinta. El Tribunal calificador.
1. La composición del Tribunal calificador deberá 

ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionali-
dad y tenderá a la paridad entre mujer y hombre, estará 
integrado por los siguientes miembros:
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Presidente: El funcionario Jefe de la Oficina de Per-
sonal de la Corporación u otro funcionario de titulación 
superior en quien delegue.

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

Vocales: En número de tres, uno designado por la 
Junta de Andalucía; otro designado por la Junta de Per-
sonal Funcionario del Ayuntamiento y el tercero directa-
mente por el Alcalde-Presidente de la Corporación.

2. Los miembros del Tribunal, que deberán poseer 
titulación o especialización iguales o superiores a las exi-
gidas para el acceso a las plazas convocadas, contarán 
con voz y voto, excepto el Secretario que únicamente 
tendrá voz. 

3. Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de 
formar parte del mismo y de intervenir cuando concu-
rran las circunstancias previstas en el art. 28 de la Ley 
30/1992, de 26 de noviembre, o si se hubieren reali-
zados tareas de preparación a los aspirantes o en los 
últimos años, comunicándolo a la autoridad convocante. 
Asimismo, los aspirantes podrán recusarlos.

4. El Tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la 
asistencia, como mínimo, de tres de sus miembros, sien-
do imprescindible la presencia en todo momento del Pre-
sidente y el Secretario. Las decisiones se adoptarán por 
mayoría de votos de sus miembros presentes, resolviendo 
en caso de empate el voto de calidad de su Presidente.

5. La actuación del Tribunal se ajustará estrictamen-
te a las bases de la convocatoria. No obstante, el Tribu-
nal resolverá las dudas que surjan de su aplicación y po-
drá tomar los acuerdos que correspondan para aquellos 
supuestos no previstos en las bases.

6. El Tribunal podrá acordar la incorporación de ase-
sores especialistas para todas o algunas de las pruebas. 
Estos asesores se limitarán a valorar los ejercicios corres-
pondientes a su especialidad técnica y colaborarán con el 
Tribunal exclusivamente en base a dicha especialidad.

Sexta. Sistema de selección.
El sistema de selección para la provisión de las pla-

zas convocadas que será el concurso-oposición, consta-
rá de las siguientes fases:

Primera fase: Concurso.
1. Esta fase consiste en la comprobación y aplica-

ción de un baremo para calificar los méritos alegados 
y justificados por los aspirantes, en el que se tendrá 
en cuenta la experiencia profesional, los títulos acadé-
micos conseguidos, los cursos de formación realizados, 
las pruebas de acceso a la función pública superadas, y 
otros méritos, tales como participaciones como docente 
en cursos, seminarios, jornadas, etc., y en publicacio-
nes; siendo esta fase previa a la de oposición y, en nin-
gún caso, la valoración de los méritos podrá ser superior 
al 45% de la puntuación máxima prevista en la fase de 
oposición, no tendrá carácter eliminatorio, ni podrá te-
nerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de 
oposición, estableciéndose finalmente el orden de prela-
ción de los participantes en la fase de concurso según la 
puntuación que corresponda en aplicación del baremo 
establecido.

2. El baremo a que hace referencia el apartado ante-
rior es el siguiente:

A) Experiencia o antigüedad:

- Por cada año de servicio, o fracción superior a seis 
meses, en la Administración Local, en puesto o plaza 
igual a la que se opta: 0,225 puntos.

- Por cada año de servicio, o fracción superior a seis 
meses, en otras Administraciones Publicas, en puesto o 
plaza igual a la que se opta: 0,13 puntos.

- Por cada año de servicio, o fracción superior a seis 
meses, en la empresa privada, en puesto o plaza igual a 
la que se opta o en el ejercicio de su profesión, en aten-
ción a la titulación requerida: 0,03 puntos.

La puntuación máxima por este apartado será de 
2,25 puntos, siempre que exista y haya existido relación 
funcionarial o contractual laboral. A estos efectos no se 
computarán servicios que hubieran sido prestados si-
multáneamente a otros alegados y valorados.

La experiencia profesional será acreditada median-
te certificado de servicios prestados en caso de tratarse 
de Administraciones Públicas, y de contrato de trabajo 
acompañado de Informe de Vida Laboral emitido por el 
Instituto Nacional de la Seguridad Social cuando se trate 
de servicios prestados en la empresa privada.

B) Formación:

B.1. Titulaciones.

- Titulación superior a la requerida para la plaza a 
que opta: 0,50 puntos.

- Titulación igual a la requerida para la plaza a que 
opta: 0,25 puntos.

No se valorará la titulación requerida para poder 
acceder a la plaza a que se opta, o la que se hubiere 
empleado como vía de acceso para la obtención de una 
titulación superior ya valorada.

A efectos de equivalencia de titulación sólo se ad-
mitirán las reconocidas por el Ministerio competente 
en materia de títulos académicos de carácter oficial y 
validez en todo el territorio nacional, debiéndose apor-
tar la correspondiente declaración oficial de equivalen-
cia, o disposición en la que se reconozca la misma 
y, en su caso, el Boletín Oficial del Estado en que se 
reconozca.

La puntuación máxima por este apartado será de 
0,75 puntos.

B.2. Curso de formación: La asistencia y superación 
de cursos de formación y perfeccionamiento, semina-
rios, congresos y jornadas, siempre que se encuentren 
relacionados con la plaza a la que se opta y estén im-
partidos y reconocidos como de interés docente sanita-
rio u homologados por Universidades, Administraciones 
Públicas o a través de los Planes de Formación Continua 
o impartidos por centros homologados por Asociaciones 
de Enseñanza, con arreglo a los siguientes tramos:

- De 500 horas lectivas en adelante: 0,20 puntos, 
por cada uno.

- De 250 a 499 horas lectivas: 0,10 puntos, por 
cada uno.

- De 100 a 249 horas lectivas: 0,05 puntos, por 
cada uno.

- De 30 a 99 horas lectivas: 0,02 puntos, por 
cada uno.

Sólo se valorarán los cursos, etc. en los que se acre-
dite su asistencia y superación y conste de forma expre-
sa sus horas lectivas de duración.

Los documentos a presentar serán títulos o diplo-
mas debidamente autentificados, donde se expresen cla-
ramente los datos para su valoración.

La puntuación máxima por este apartado será de 
0,75 puntos.
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B.3. Pruebas de acceso a la función pública: Por la 
superación de prueba selectiva para plaza o puesto igual 
al que se opta: 0,30 puntos.

Ha de entenderse por superación de prueba selecti-
va, la adjudicación de la plaza. 

La puntuación máxima por este apartado será de 
0,30 puntos.

C. Otros méritos:

- Por ejercer como ponente en cursos, jornadas o 
seminarios relacionados con el puesto o plaza a la que 
se opta, o el temario: 0,15 puntos, por cada uno.

- Por haber participado en publicaciones relaciona-
das con el puesto o plaza a la que se opta, o el temario: 
0,10 puntos, por cada una.

La puntuación máxima por este apartado será de 
0,45 puntos.

3. Únicamente se valorarán los méritos que estén 
debidamente acreditados, bien por el original del docu-
mento o copia compulsada. 

La puntuación máxima que podrá obtenerse en la 
fase de concurso será de 4,50 puntos.

Los Tribunales calificadores tendrán la facultad de 
resolver cualquier duda que pueda surgir acerca de los 
cursos, títulos y demás aspectos del concurso.

Segunda fase: Oposición.
Constará de tres pruebas obligatorias de carácter 

eliminatorio cada una de ellas, que son las siguientes:

Primera prueba: Consistirá en desarrollar, por es-
crito, en el plazo máximo de una hora un tema gene-
ral determinado por el Tribunal inmediatamente antes 
de celebrarse el ejercicio y relacionado con el temario, 
aunque no se atenga a un epígrafe concreto del temario, 
teniendo los aspirantes amplia libertad en cuanto a su 
forma de exposición se refiere.

En este ejercicio se valorará el conocimiento del 
tema, la ortografía, la composición gramatical y la clari-
dad de exposición.

El Tribunal para su valoración podrá determinar la 
lectura pública de los ejercicios por los opositores, pu-
diendo dialogar con el aspirante sobre las materias ob-
jeto del mismo y pedirle cualquiera otras explicaciones 
complementarias. 

Segunda prueba: Consistirá en contestar, por escri-
to, en el período máximo de una hora, a un cuestionario 
tipo test de cuarenta preguntas con cuatro respuestas 
alternativas, sobre el contenido del temario. Cada tres 
respuestas erróneas, se restará una correcta.

Tercera prueba: Consistirá en la realización de un 
ejercicio de informática determinado por el Tribunal, en 
el que se deberá demostrar por los aspirantes conoci-
miento a nivel usuario de Word y Excel, en un tiempo 
determinado.

Séptima. Calificación de las pruebas.

1. Las pruebas selectivas de la fase de oposición se 
calificarán de la siguiente forma:

Las pruebas obligatorias se calificarán en su totali-
dad. Cada ejercicio se puntuará de cero a diez puntos, 
siendo indispensable para pasar al siguiente obtener un 
mínimo de cinco puntos.

Las calificaciones de cada prueba se obtendrán 
sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos 

miembros del Tribunal, y dividiendo los totales por el nú-
mero de aquellos, siendo el cociente el resultado defini-
tivo, de modo que por cada prueba pueda obtenerse un 
máximo de diez puntos. Si una prueba consta de dos o 
más ejercicios, cada uno de ellos se puntúa de acuer-
do con los criterios expuestos, sumando luego la pun-
tuación de todos y dividiéndolo por el número de ejerci-
cios, lo cual determinará la puntuación de la prueba que, 
como ha quedado expuesto, podrá alcanzar un máximo 
de diez puntos, requiriéndose un mínimo de cinco pun-
tos para pasar a la siguiente.

2. Puntuaciones. Si alguna de las puntuaciones otor-
gadas por los miembros del Tribunal se diferenciase de 
la nota media en más de tres puntos, se realizará una 
nueva nota media, sin tener en cuenta dicha o dichas 
puntuación o puntuaciones.

3. La puntuación obtenida en la fase de concurso no 
podrá tenerse en cuenta a los efectos de obtener la nota 
mínima de 5 puntos exigida para superar las pruebas de 
la fase de oposición.

4. La calificación final. Vendrá dada por la suma de 
los puntos obtenidos en cada una de las fases celebra-
das, con la matización apuntada en el apartado anterior, 
y determinará el orden de calificación definitiva.

5. No se consideran aprobados a efectos de esta 
convocatoria, aquellos aspirantes que sumando las pun-
tuaciones de las dos fases, no obtengan una de las pla-
zas vacantes ofertadas.

Octava. Comienzo y desarrollo de las pruebas se-
lectivas.

1. La fecha en que se reunirá el Tribunal para valorar 
los méritos y la fecha, hora y lugar en que dará comienzo 
el primer ejercicio de las pruebas en la fase de oposi-
ción serán publicadas en tablón de anuncios del Ayun-
tamiento, como ya se mencionó en la base cuarta. El 
llamamiento o convocatoria a los siguientes ejercicios se 
efectuará igualmente por Tribunal, mediante publicación 
en el tablón de anuncios del Ayuntamiento, sin que entre 
la terminación de un ejercicio y el comienzo del siguiente 
exista un plazo inferior a cinco días hábiles y superior a 
cuarenta y cinco días hábiles, aunque el Tribunal podrá 
establecer un plazo menor cuando las circunstancias así 
lo aconsejen y muestren su conformidad la totalidad de 
los interesados a la prueba de que se trate.

2. Los aspirantes serán convocados para cada ejer-
cicio en llamamiento único, siendo excluidos, de las prue-
bas selectivas, aquellos aspirantes que no comparezcan, 
salvo casos debidamente justificados y discrecionalmen-
te apreciados por el Tribunal, y en todo caso, la exclusión 
tendrá lugar cuando el ejercicio sea simultáneo e igual 
para todos los aspirantes.

3. Iniciadas las pruebas selectivas el Tribunal podrá 
requerir, en cualquier momento, a los aspirantes para 
que acrediten su personalidad.

4. Si en el transcurso de las pruebas llegara a co-
nocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes ca-
rece de los requisitos necesarios para participar en la 
convocatoria, lo comunicará al Alcalde, el cual deberá 
dar cuenta a los órganos competentes de la inexactitud 
o falsedad en que hubiera podido incurrir el aspirante, a 
los efectos procedentes.

Novena. Relación de aprobados.
Al finalizar cada ejercicio, el Tribunal hará públicas, 

en el tablón de anuncios del Ayuntamiento, las listas en 
orden decreciente de puntuación.

Terminada la calificación de los aspirantes, el Tri-
bunal publicará la relación de aprobados por orden de 
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puntuaciones, no pudiendo rebasar éstos el número de 
plazas convocadas y elevará dicha relación al Alcalde 
Presidente de la Corporación para que formule el corres-
pondiente nombramiento.

Al mismo tiempo remitirá a dicha autoridad el acta 
de la última sesión.

Décima. Presentación de documentos.
1. Los aspirantes propuestos aportarán ante el Ayun-

tamiento, Oficina de Personal, dentro del plazo de veinte 
días hábiles desde que se hagan pública las relaciones 
de aprobados, los documentos acreditativos de los requi-
sitos y condiciones que para tomar parte en las pruebas 
selectivas se exigen en la base segunda, y que son los 
siguientes:

- Fotocopia compulsada del Documento Nacional de 
Identidad.

- Copia autentificada o fotocopia (que deberá pre-
sentar acompañada del original para su compulsa) del 
titulo exigido.

- Certificado acreditativo de no padecer enfermedad 
o defecto físico que impida el normal ejercicio de la fun-
ción a desempeñar. La Corporación se reserva el dere-
cho de someter a reconocimiento facultativo al candida-
to, si observase omisiones, insuficiencias o inexactitudes 
en el documento expedido.

- Declaración jurada o promesa de no haber sido 
separado, mediante expediente disciplinario, del servicio 
de ninguna Administración Pública, ni hallarse inhabilita-
do para el ejercicio de las funciones públicas.

2. Quienes tuvieren la condición de funcionario pú-
blico, estarán exentos de justificar documentalmente las 
condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su 
anterior nombramiento, debiendo presentar certificación 
de la Administración de que dependan, acreditando su 
condición y cuantas circunstancias consten en su expe-
diente personal.

3. Quienes dentro del plazo indicado, y salvo casos 
de fuerza mayor, no presentasen la documentación, o 
del examen de la misma se dedujera que carecen de al-
guno de los requisitos señalados en la base segunda, no 
podrán ser nombrados funcionarios de carrera y queda-
rán anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de las 
responsabilidades en que hubieren podido incurrir. En 
este caso, será propuesto en su lugar el siguiente en or-
den de puntuación que, habiendo superado las pruebas, 
no hubiese sido propuesto. 

Undécima. Nombramiento y toma de posesión.
1. Concluido el proceso selectivo y aportados los do-

cumentos a que se refiere la base anterior, el Alcalde de 
acuerdo con la propuesta del Tribunal calificador proce-
derá a nombrar funcionarios de carrera, los cuales debe-
rán tomar posesión en el plazo de treinta días, a contar 
del día siguiente al que sea notificado el nombramien-
to, debiendo previamente prestar juramento o promesa 
de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 
707/1979, de 5 de abril.

2. Quienes sin causa justificada no tomen posesión 
en el plazo señalado, se entenderá que renuncian a las 
plazas, con pérdida de todos los derechos derivados de 
la convocatoria y del nombramiento conferido.

Duodécima. Normas de aplicación.
La convocatoria se regirá por lo previsto en las pre-

sentes bases generales y anexos, y en su defecto se es-
tará a lo establecido en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del 
Estatuto Básico del Empleado Público; Ley 30/1984, de 

2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Función 
Pública; Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen 
Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, 
por el que se aprueba el Texto Refundido de las dispo-
siciones legales vigentes en materia de Régimen Local; 
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, de Reglas básicas 
y programas mínimos a que debe ajustarse el procedi-
miento de selección de los funcionarios de la Adminis-
tración 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; Decreto 2/2002, de 9 de enero, de la Consejería 
de Justicia y Administración Pública, por el que se aprue-
ba el Reglamento General de Ingreso, promoción interna, 
provisión de puestos de trabajo y promoción profesional 
de los funcionarios de la Administración General de la 
Junta de Andalucía; y demás disposiciones aplicables en 
la materia.

A N E X O

T E M A R I O

Tema 1.º La Constitución Española de mil novecien-
tos setenta y ocho. Estructura y principios generales. Los 
derechos fundamentales.

Tema 2.º La organización del Estado en la Constitu-
ción: organización institucional o política y organización 
territorial. La Corona. Las Cortes Generales.

Tema 3.º El Gobierno y la Administración. Principios 
de actuación de la Administración Pública

Tema 4.º La Comunidad Autónoma Andaluza: orga-
nización y competencias. El Estatuto de Autonomía para 
Andalucía: Estructura y disposiciones generales.

Tema 5.º El Régimen Local español: principios cons-
titucionales y regulación jurídica. Relaciones entre entes 
territoriales. La autonomía local.

Tema 6.º El Municipio: concepto y elementos. El tér-
mino municipal. La población, especial referencia al em-
padronamiento. 

Tema 7.º El Municipio: La organización. Competen-
cias municipales.

Tema 8.º Otras Entidades Locales. Mancomunida-
des. Comarcas u otras entidades que agrupen a varios 
municipios. Las Áreas metropolitanas.

Tema 9.º Sometimiento de la Administración a la Ley 
y al Derecho. Las fuentes del Derecho Administrativo. 
Especial referencia a la Ley a los Reglamentos.

Tema 10.º La potestad reglamentaria en la esfera lo-
cal: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos; procedimiento 
de elaboración y aprobación.

Tema 11.º El personal al servicio de las Entidades 
Locales: concepto y clases. Derechos, deberes e incom-
patibilidades.

Tema 12.º Las Haciendas Locales, Clasificación de 
los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 13.º La relación jurídico administrativa. Con-
cepto. Sujetos: La Administración y el administrado.

Tema 14.º El acto administrativo: concepto, clases y 
elementos. Motivación y notificación. 

Tema 15.º Eficacia y validez de los actos administra-
tivos. Revisión de los actos administrativos: de oficio y en 
vía de recurso administrativo.

Tema 16.º El procedimiento administrativo: princi-
pios informadores. Las fases del procedimiento: inicia-
ción, ordenación, instrucción y terminación.

Tema 17.º Especialidades del procedimiento adminis-
trativo local: El Registro de Entrada y Salida de documen-
tos. Funcionamiento de los órganos colegiados locales: 
régimen de sesiones y acuerdos.
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Tema 18.º Actas y certificaciones de acuerdos. Las 
resoluciones del Presidente de la Corporación.

Tema 19.º El concepto de informática. La informa-
ción y el ordenador electrónico. Sistemas operativos. Es-
pecial referencia a los sistemas opertivos más comunes.

Tema 20.º La automatización de oficinas: concepto 
y aplicaciones. Sistemas físicos y lógicos. El tratamiento 
de textos. Conceptos de archivo y bases de datos. Agen-
das electrónicas. Hojas de cálculo. Los gráficos de ofici-
na. El correo electrónico.

La Línea de la Concepción, 13 de diciembre de 
2007.- El Alcalde.

ANUNCIO de 14 de diciembre de 2007, del 
Ayuntamiento de La Línea de la Concepción, de ba-
ses para la selección de personal Administrativo.

Esta Alcaldía en uso de las atribuciones recogidas 
en el art. 21.1.g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Regu-
ladora de las bases de Régimen Local, ha aprobado las 
bases y su anexo que han de regir las pruebas selectivas 
para la provisión de dos plazas de Administrativo, como 
de funcionarios de carrera, de este Ayuntamiento, lo que 
se hace público:

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCEDIMIENTO SE-
LECTIVO PARA LA PROVISIÓN DE DOS PLAZAS DE AD-
MINISTRATIVO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LA LÍ-
NEA DE LA CONCEPCIÓN, INCLUIDAS EN LA OFERTA DE 
EMPLEO PÚBLICO DEL AÑO 2007, POR EL SISTEMA DE 

CONCURSO - OPOSICIÓN.

Primera. Objeto de la convocatoria.
1. De acuerdo con la Oferta de Empleo Público del 

año 2007, se convocan pruebas selectivas para proveer, 
como funcionario de carrera, por el sistema de con-
curso-oposición, dos plazas de la escala Administración 
General, subescala Administrativa, dotadas con los emo-
lumentos correspondientes al Grupo C.

2. El tribunal responsable de la selección no podrá 
aprobar ni declarar que han superado las pruebas se-
lectivas un número superior de aspirantes al de plazas 
convocadas.

Segunda. Requisitos que deben reunir o cumplir los 
aspirantes.

1. Para poder participar en las pruebas selectivas, 
de cualquiera de las plazas convocadas, los aspirantes 
deberán reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad española o la de cualquier 
Estado miembro de la Unión Europea, de acuerdo con la 
legislación vigente. 

b) Tener cumplidos 16 años y no exceder de 65 años.
c) Poseer la capacidad funcional para el desempeño 

de las tareas propias del puesto.
d) No haber sido separado mediante expediente dis-

ciplinario del servicio de cualquiera de las Administracio-
nes Públicas o de los órganos constitucionales o esta-
tutarios de las Comunidades Autónomas, ni hallarse en 
inhabilitación absoluta o especial para empleos o cargos 
públicos por resolución judicial, para el acceso al cuerpo 
o escala de funcionario. En el caso de ser nacional de 
otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situación equi-
valente ni haber sido sometido a sanción disciplinaria o 
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos 
términos el acceso al empleo público.

e) Poseer la titulación de Graduado Escolar, Forma-
ción Profesional de primer grado, o equivalente.

2. Los requisitos, establecidos en la presente base, 
deberán cumplirse el último día del plazo de presenta-
ción de solicitudes y mantenerse durante el procedimien-
to de selección hasta el momento del nombramiento.

Tercera. Forma y plazo de presentación de instancias.
1. Las instancias solicitando tomar parte en la con-

vocatoria se dirigirán, haciendo constar que se reúnen 
todos y cada uno de los requisitos exigidos en estas ba-
ses, al Ilmo. Sr. Alcalde, y se presentarán en el Registro 
General del Ayuntamiento, los días laborales de 9:00 a 
14:00 horas, en el plazo de veinte días (20) hábiles a 
partir del día siguiente a aquél en que aparezca extracto 
de la convocatoria en el Boletín Oficial del Estado. 

2. Las instancias también se podrán presentar en 
la forma que determina el art. 38.4. de la Ley 30/1992, 
de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo 
Común.

3. Los aspirantes deberán relacionar en la solicitud 
los méritos que aleguen y acompañar los documentos 
acreditativos de los mismos. Los méritos se valorarán 
con referencia a la fecha de expiración del plazo de pre-
sentación de instancias.

No se tendrán en cuenta, ni valorados aquellos méri-
tos que, aún alegados, fueran aportados o justificados con 
posterioridad a la fecha de finalización del plazo de pre-
sentación de instancias, sin perjuicio de lo preceptuado en 
el art. 71.3 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Cuarta. Admisión de aspirantes.
1. Expirado el plazo de presentación de instancias 

el Alcalde dictará resolución el plazo máximo de un mes 
declarando aprobado la lista de admitidos y excluidos. En 
dicha resolución que se publicará en el tablón de anun-
cios del Ayuntamiento, se indicará el nombre, apellidos y 
DNI de los aspirantes admitidos y excluidos e indicando 
las causas de exclusión y concediendo un plazo de diez 
días hábiles para subsanación de defectos, en su caso, a 
tenor de lo establecido en el art. 71 de la Ley 30/1992, 
de 30 de noviembre.

2. En la misma Resolución el Alcalde determinará el 
lugar y fecha de comienzo de las pruebas y la composi-
ción del Tribunal calificador. 

Quinta. El Tribunal calificador.
1. La composición del Tribunal calificador deberá 

ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionali-
dad y tenderá a la paridad entre mujer y hombre, estará 
integrado por los siguientes miembros:

Presidente: El funcionario Jefe de la Oficina de Per-
sonal de la Corporación u otro funcionario de titulación 
superior en quien delegue.

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

Vocales: En número de tres, uno designado por la 
Junta de Andalucía; otro designado por la Junta de Per-
sonal Funcionario del Ayuntamiento y el tercero directa-
mente por el Alcalde-Presidente de la Corporación.

2. Los miembros del Tribunal, que deberán poseer 
titulación o especialización iguales o superiores a las exi-
gidas para el acceso a las plazas convocadas, contarán 
con voz y voto, excepto el Secretario que únicamente 
tendrá voz. 

3. Los miembros del Tribunal deberán abstenerse de 
formar parte del mismo y de intervenir cuando concu-
rran las circunstancias previstas en el art. 28 de la Ley 
30/1992, de 26 de noviembre, o si se hubieren realizado 


