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modificacion y suspension de los contratos. La revision de los
precios. Invalidez de los contratos. Extincion de los contratos.

Tema 31. Especialidades del procedimiento administra-
tivo local. EI Registro de Entrada y Salida de documentos: re-
quisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones y
notificaciones.

Tema 32. Funcionamiento de los érganos colegiados loca-
les: Régimen de Sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de
acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la Corporacion.

Tema 33. La legislacion sobre régimen de suelo y ordena-
cion urbana: evolucion y principios inspiradores. La legislacion
basica estatal.

Tema 34. Legislacion sectorial aplicable en el ambito lo-
cal. Seguridad Publica. Consumo. Urbanismo. Espectaculos
publicos y actividades recreativas.

Tema 35. La actividad financiera. La Ley General Tributa-
ria: principios.

Tema 36. El Presupuesto: principios presupuestarios. La
Ley General Presupuestaria.

Tema 37. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los in-
gresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 38. Estudio especial de los ingresos tributarios: im-
puestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios publicos.

Tema 39. Los Presupuestos de las Entidades Locales.
Principios, integracion y documentos de que constan. Proceso
de aprobacién del presupuesto local. Principios generales de
ejecucion del presupuesto. Modificaciones presupuestarias:
los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las
transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del pre-
supuesto.

Tema 40. El gasto publico local: concepto y régimen legal.
Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

Incidencias: Las presentes bases y convocatoria podran
ser impugnadas, de conformidad con lo establecido en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
édministraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo

omun.

Fuenteheridos, 25 de enero de 2012.- El Alcalde, Martin
Martin Corbacho.

ANUNCIO de 25 de enero de 2012, del Ayunta-
miento de Guillena, de bases para la seleccion de plaza
de Clasificador de Correspondencia.

BASES GENERALES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO DE

CONCURSO-OPOSICION PARA LA PROVISION DE LA PLAZA

DE PERSONAL LABORAL FIJO VACANTE DENOMINADA CLA-
SIFICADOR DE CORRESPONDENCIA

1. Objeto de la convocatoria.

1.1. Es el objeto de la presente convocatoria la provision
como personal laboral fijo, mediante promocion internay a tra-
vés del procedimiento de seleccion de concurso-oposicion, de
una plaza, vacante en la plantilla y relacion de puestos de tra-
bajos de este Ayuntamiento, incluida con el puesto de trabajo
numero 71 y denominacion Clasificador de Correspondencia.

1.2. La plaza citada resulta de la Oferta de Empleo Pu-
blico del afio 2011 (publicada en el Boletin Oficial de la Provin-
cia numero 93, del 25 de abril de 2011).

2. Legislacion aplicable.

Las presentes bases se regiran por lo dispuesto en la
Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases de Régi-
men local; Ley 7/2007, de 12 de abril del Estatuto Basico del
Empleado Publico; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcion Publica; Real Decreto Legisla-
tivo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones vigentes en materia de Régi-

men Local; Real Decreto 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 seleccion de funciona-
rios de Administracion Local; Decreto 2/2002, de 9 de enero,
por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso, pro-
mocion interna, provision de puestos de trabajo y promocion
profesional de los funcionarios de la Administracion General
de la Junta de Andalucia y el 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 Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado.

3. Requisitos de los aspirantes.

3.1. Para participar en el proceso selectivo del concurso
oposicion por el sistema de promocién interna, los aspirantes
deberan reunir, antes de que termine el ultimo dia del plazo de
presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dis-
puesto en el articulo 57 de la Ley 7/07, de 12 de abril.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de
las tareas.

c) Ser personal laboral fijo del Ayuntamiento de Guillena
con una antigliedad minima de dos afos al dia de finalizacion
del plazo de presentacion de instancias y ocupar un puesto
para cuyo acceso ho se exija estar en posesion de ninguna de
las titulaciones previstas en el sistema educativo.

d) Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder de
la edad maxima de jubilacion forzosa.

e) No estar incurso en causa incompatibilidad o incapaci-
dad de las establecidas en la normativa vigente en la funcion
publica.

f) Estar en posesion o en condiciones de obtener de la ti-
tulacion exigida de Bachiller Superior o equivalente en la fecha
en la que concluya el plazo de presentacion de instancias.

g) No haber sido condenado por delito doloso, ni sepa-
rado del servicio del Estado, de la Administracion Autonoma,
Local o Institucional, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas. No obstante sera aplicable el beneficio
de la rehabilitacion, de acuerdo con las normas penales y ad-
ministrativas, si el interesado lo justifica.

h) No haber sido separado, mediante expediente discipli-
nario, del servicio de cualquiera de las administraciones publi-
cas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones
publicas.

3.2. Asimismo para ser admitidos en el proceso de selec-
cion los aspirantes deberan haber procedido al abono de los
derechos de examen que ascienden a la cantidad de 12 euros
(12 €). El resguardo acreditativo, en el que se hara constar la
plaza a la que se aspira, se unira a la instancia.

3.3. Estos requisitos deberan acreditarse documentalmente
al presentar la solicitud a la que se adjuntara copia del DNI.

4. Acreditacion de los requisitos exigidos.

Los requisitos exigidos en las presentes bases asi como
los méritos que se aleguen para su valoracion en la fase de
concurso, deberan reunirse por los interesados con referencia
a la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presenta-
cion de instancias. En cualquier momento el Organo de Selec-
cion podra requerir a los opositores para que acrediten tanto
su personalidad como que reunen los requisitos para tomar
parte en las pruebas selectivas.

5. Presentacion de instancias.

5.1. Las instancias iran dirigidas al Alcalde-Presidente
del Ayuntamiento de Guillena y en ellas los interesados haran
constar expresa y detalladamente que retnen todos y cada
uno de los requisitos exigidos en la convocatoria, referidos
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siempre a la fecha de expiracion del plazo de presentacion
de instancias. Asimismo, se unird a la instancia fotocopia del
Documento Nacional de Identidad o el pasaporte.

5.2. En su caso, para la valoracion de los méritos, los
aspirantes deberan adjuntar a su instancia los titulos y docu-
mentos acreditativos de los mismos, mediante la presentacion
de originales o fotocopias. Los méritos se valoraran con refe-
rencia a la fecha de cierre del plazo de presentacion de ins-
tancias y se acreditaran documentalmente con la solicitud de
participacion, salvo que dichos datos obren en poder de esta
Administracion Local, en cuyo caso de se solicitara el corres-
pondiente certificado, adjuntando el resguardo de la solicitud
del mismo a la instancia. En el proceso de valoracién, no se-
ran tenidos en cuenta ni valorados aquellos méritos que, aun
alegados, fueren aportados o justificados con posterioridad a
la finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

5.3. La instancias dirigidas al Alcalde-Presidente, se pre-
sentaran dentro del plazo de 20 dias habiles, contados a partir
del siguiente a aquel en que aparezca publicado el anuncio de
la convocatoria en el BOJA.

5.4. Las instancias se presentaran presencialmente en
el Registro General del Ayuntamiento de Guillena o por cual-
quiera de los medios sefialados en el articulo 38.4 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

5.5. Terminado el plazo de presentacion de instancias, la
Presidencia de la Corporacion dictara resolucion en el plazo
de un mes, aprobando la lista provisional de aspirantes admi-
tidos y/o excluidos, nombrando los miembros del érgano de
seleccién y fijando el lugar, fecha y hora de comienzo de la
seleccién. Un extracto de esta Resolucion en el que se sefia-
lara el lugar donde quedan expuestas las listas de aspirantes
admitidos y/o excluidos, composicion del Organo de Seleccion
y lugar, fecha y hora del comienzo de la seleccion, sera publi-
cado en el «Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla», al menos
con quince dias de antelacion a la fecha fijada para comienzo
de la misma. Las listas provisionales de aspirantes admitidos
y/o excluidos seran publicadas integramente en el tablon del
anuncios del Ayuntamiento de Guillena.

5.6. Los excluidos por defecto de forma podran, de
conformidad con lo establecido en el articulo 71 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Comun, susbsanarlo en el plazo de 10 dias,
a contar desde el siguiente al de la publicacion del extracto de
la lista provisional de aspirantes admitidos y/o excluidos en
el «Boletin Oficial de la Provincia de Sevilla». Una vez trans-
currido dicho plazo, se dictara resolucion de la Alcaldia Pre-
sidencia aprobando la lista definitiva de aspirantes admitidos
y/o excluidos.

6. Tribunal Calificador.

6.1. El Tribunal Calificador estara compuesto por cinco
miembros, con un Presidente y cuatro (4) Vocales, y seran
asistidos por un Secretario, que tendra voz, y Unicamente voto
en el supuesto de que se nombren menos de cuatro (4) voca-
les. Su designacion se publicara en el tablon de anuncios del
Ayuntamiento. Los vocales deberan poseer titulacion o espe-
cializacion iguales o superiores a las exigidas para el acceso
a las plazas convocadas. Podran contar con el apoyo de otro
personal que no forme parte del Tribunal, en calidad de asesor
técnico con voz pero sin voto. La designacion de los miembros
del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes.

6.2. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asis-
tencia del Presidente, Secretario y de la mitad al menos de los
Vocales, pudiendo acudir indistintamente a cada sesion que
se produzca el titular o bien su suplente.

6.3. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de
formar parte del mismo cuando concurra alguna de las cir-
cunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/92, o hu-

bieran realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
de acceso a la funcién publica en los cinco afios anteriores a
la publicacién de la convocatoria. Los miembros del Tribunal
son personalmente responsables del estricto cumplimento de
las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos esta-
blecidos para la realizacion y valoracién de las pruebas y para
la publicacién de los resultados.

6.4. Cualquier interesado podra promover recusacion en
cualquier momento del proceso selectivo cuando concurran
las anteriores circunstancias.

6.5. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse
con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la pre-
sente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los ca-
sos no previstos, seran resueltos por el Tribunal, por mayoria.

7. Proceso selectivo. Fase de concurso.

7.1. La fase de concurso sera previa a la oposicién, no
tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para
superar las pruebas de la fase de oposicion. El procedimiento
de seleccion consistira en una fase de concurso previa y fase
de oposicidn, estableciéndose el orden de prelacion de las per-
sonas aspirantes en razon de la puntuacion total del concurso
y oposicién. El baremo para el concurso de méritos a que se
hace referencia, es el previsto en el Anexo |.

7.2. La fecha, hora y lugar de constitucion del Tribunal y
de baremacion de los méritos se indicara en resolucion que se
publicara en el «Boletin Oficial de la Provincia.

7.3. Una vez terminada la baremacion, el Tribunal hara
publico los resultados de la misma, por orden de puntuacion,
en el tablén de anuncios de la Corporacién y en la web munici-
pal previamente al inicio de la fase de oposicion.

8. Fase de oposicidn.

8.1. La actuacién de los aspirantes se iniciara por or-
den alfabético, a partir del aspirante cuyo primer apellido co-
mience con la letra «N», de acuerdo con la Resolucién de 17
de febrero de 2011 de la Secretaria General de Administracion
Publica de la Consejeria de Justicia y Administracion Publica
por la que se hace publico el resultado del sorteo por el que se
determina el orden de actuacion de los aspirantes en las prue-
bas selectivas que se convoquen y que se celebren durante el
afio (BOJA de 1.3.2011).

8.2. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio
en llamamiento Unico, siendo excluidos quienes no comparez-
can, salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente justifi-
cada y libremente apreciada por el Tribunal. En este caso, se
podra examinar a los aspirantes afectados por estas circuns-
tancias siempre que no haya finalizado la prueba o de haber
finalizado cuando no se entorpezca el desarrollo de la convo-
catoria con perjuicio del interés general o de terceros.

8.3. El Tribunal podra requerir en cualquier momento a
los aspirantes para que acrediten su identidad.

8.4. Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera
obligatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de la cele-
bracion de las respectivas pruebas en el «Boletin Oficial de la
Provincia». Estos anuncios deberan hacerse publicos por el Tri-
bunal en el tablén de anuncios de la Corporacién y en la web
municipal asi como en los locales donde se haya celebrado las
pruebas anteriores, con doce horas, al menos, de antelacion
del comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o
de veinticuatro horas, si se trata de un nuevo ejercicio.

8.5. Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba
hasta el comienzo del siguiente deberad transcurrir un plazo
minimo de cinco dias habiles y maximo de cuarenta y cinco
dias habiles.

8.6. De cada sesion que celebre el Tribunal se levanta
acta por el Secretario donde se hara constar las calificaciones
de los ejercicios de los aspirantes que los hayan superado, la
evaluacion individualizada de los méritos de cada aspirante en
la fase de concurso y las incidencias producidas.
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9. Desarrollo de ejercicios de la fase de oposicion.

9.1. Primer ejercicio.

Consistira en contestar por escrito diez preguntas relacio-
nadas con los temas incluidos en el anexo correspondiente al
temario. Este ejercicio debera ser leido obligatoriamente por el
aspirante ante el Tribunal, apreciandose, fundamentalmente,
la capacidad de formacion, la precision de los conceptos y el
rigor en la expresion.

El tiempo maximo para la realizacion del presente ejerci-
cio sera de tres horas.

Las pruebas del primer ejercicio tendran caracter elimi-
natorio. Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario, para
aprobar, obtener como minimo 5 puntos.

La resolucion de un caso practico cuyo contenido esté
relacionado con la categoria y funciones de la plaza objeto de
la convocatoria siempre que el supuesto verse sobre materias
que figuren en el temario. Se dispondra de un maximo de 2
horas para su desarrollo.

Las pruebas del segundo ejercicio tendran caracter elimi-
natorio. Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario, para
aprobar, obtener como minimo 5 puntos.

9.3. Calificacion de la fase de oposicion: La calificacion
final, sera la suma de ambos ejercicios, pudiéndose obtener
un total de 20 puntos.

10. Relacion de aprobados.

10.1. Una vez terminada la fase de oposicién el Tribunal
hara publica la relacion de aprobados por orden de puntua-
cion, en el tablon de anuncios de la Corporacion o lugar de
celebracion de las pruebas, y en la web municipal elevando al
organo correspondiente del Ayuntamiento propuesta de provi-
sion del puesto de trabajo.

10.2. Calificacién final de fases concurso-oposicion: La
calificacion final vendra determinada por la suma de las pun-
tuaciones obtenidas en las dos fases anteriores sin que en nin-
gun caso la puntuacion obtenida en la fase de concurso pueda
ser tenida en cuenta para superar las pruebas de la fase de
oposicion. Puntuacion maxima 30 puntos (20 puntos de fase
de oposicion y 10 puntos fase de concurso).

10.3. En el supuesto de que dos o mas personas obtu-
vieran igual puntuacion, el orden de prelacion, se establecera
atendiendo a la mayor calificacion obtenida, en la fase de opo-
sicion. Si persiste el empate, se dilucidara a favor de quien
hubiere obtenido mayor puntuacion en el primer ejercicio de la
oposicion y de mantenerse el empate se estara a la que mayor
puntos obtuviere en la fase de concurso.

11. Presentacion de documentos.

11.1. Los aspirantes que hubiera aprobado la fase del
oposicion y figuren en la propuesta que eleva el Tribunal al
Alcalde para la provision del puesto de trabajo, presentaran en
el Ayuntamiento, dentro del plazo de 20 dias habiles, a partir
de la publicacion de la relacién de aprobados, los siguientes
documentos:

a) Copia compulsada de la titulacion académica a que se
refiere la base 3 de la presente convocatoria. Los opositores
que aleguen estudios equivalentes a los especificamente sefia-
lados en dicha Base habran de citar la disposicién legal en que
se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certifica-
cion del 6rgano competente en tal sentido.

b) Declaracion de no haber sido condenado por delito do-
loso ni separado del servicio del Estado, de la Administracion
Auténoma, Local o Institucional, ni hallarse inhabilitado para
el ejercicio de funciones publicas, todo ello sin perjuicio de la
aplicacion del beneficio de la rehabilitacion, de acuerdo con
las normas penales y administrativas.

c) Declaracion de no estar incurso en causa de incompa-
tibilidad o de estarlo actuar conforme a lo previsto en la Ley
53/84, de 26 de diciembre.

11.2. Si dentro del plazo indicado, salvo fuerza mayor, los
opositores no presentaran la documentacién o no reunieran
los requisitos exigidos o incurran en falsedad documental, no
podran ser contratados y quedaran anuladas todas las actua-
ciones, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubie-
ran podido incurrrir por falsedad en la solicitud inicial. En este
caso, la propuesta se considerara hecha a favor del aspirante
que habiendo superado la fase de oposicion, siga el ultimo
propuesto por orden de puntuacion debiendo presentar la do-
cumentacion anteriormente indicada en el plazo de 20 dias
habiles.

11.3. Se estara a lo dispuesto en el articulo 61.8 Ley 7/07,
12 de abril, en caso de renuncias antes de la contratacion de
los aspirantes seleccionados.

12. Recursos.

Contra las presentes bases podra interponerse recurso
potestativo de reposicién ante el Alcalde-Presidente del Ayunta-
miento de Guillena en el plazo de un mes o bien directamente
mediante recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de
lo Contencioso-Administrativo correspondiente, todo ello de con-
formidad con los articulos 109.c) 116 y 117 de la Ley 30/1992,
de 30 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administracio-
nes Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y 46
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso- Administrativo. En el caso de interposicion de re-
curso de reposicion, se debera esperar a que este se resuelva y
notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado
en virtud de silencio. No obstante lo anterior, los interesados po-
dran presentar cualquier otro recurso que estimen procedente
en defensa de sus derechos e intereses.

ANEXO I. FASE DE CONCURSO-BAREMO

La puntuacion maxima asciende asciende a 10 puntos.

1. Antigiiedad: Por cada afo de servicios, o fraccion su-
perior a seis meses, prestados en cualquier Administracion
Publica en puestos para cuyo acceso no se exija estar en po-
sesion de ninguna de las titulaciones previstas en el sistema
educativo. Puntuacion maxima del apartado: 5 puntos. Modos
de acreditacion: certificacion expedida por la Administracion
en la que conste, periodo de prestacion de servicios, puesto
desempefiado, escala, subescala y tipo de nombramiento. La
fecha de expedicion de la certificacion no rebasara el tltimo
dia del plazo de presentacion de instancias.

2. Titulaciones académicas:

- Por poseer el titulo de Bachiller Superior o titulo equiva-
lente: 1 punto.

- Por poseer el titulo de Técnico Superior o titulo equiva-
lente: 1,25 puntos.

- Por poseer el titulo de Diplomado Universitario: 1,75
puntos.

- Por poseer el titulo de Licenciado Universitario: 2 puntos.

Se aplicara la citada puntuacion por una sola titulacion y
solo por la mas alta alcanzada, no pudiendo sumar en ningun
caso mas de 2 puntos. A efectos de equivalencia de titulacion
solo se admitiran las reconocidas por el Ministerio competente
en la materia como titulos académicos de caracter oficial y
validez en todo el territorio nacional, debiendo aportarse la co-
rrespondiente declaracion oficial de equivalencia, o disposicion
en la que se establezca la misma y, en su caso, el Boletin
Oficial del Estado en que se publica. Solo se valoraran los ti-
tulos antes citados, no los cursos realizados para la obtencion
de los mismos. Modos de acreditacion: Copia del titulo acadé-
mico y en su caso, declaracién de equivalencia.

3. Formacion:
Los cursos de formacion impartidos por Administraciones
Publicas y los homologados oficialmente que guarden relacién
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directa con el puesto de trabajo, seran valorados, cada uno,
como a continuacion se establece:

Cursos con aprovechamiento:

- Entre 5y 19 horas lectivas o0 de 1 a 3 dias: 0,20 puntos.

- Entre 20 y 40 horas lectivas o de 4 a 7 dias: 0,40 puntos.

- Entre 41 y 70 horas lectivas o de 8 a 12 dias: 0,60 puntos.

- Entre 71 y 100 horas lectivas o de 13 a 20 dias: 0,80
puntos.

- Mas de 100 horas lectivas o 21 dias: 1,20 puntos.

No se tendra en cuenta, a efectos de valoracion: los cur-
sos repetidos, salvo que se hubiese producido un cambio sus-
tancial del contenido y los cursos necesarios para la obtencion
de las titulaciones del apartado anterior, ni la superacién de
asignaturas de los mismos.

Puntuacion maxima: 2 puntos.

Modos de acreditacion: Copia compulsada del certificado
o diploma de asistencia con o sin aprovechamiento o del titulo
obtenido en los que se reflejen el contenido del curso o ma-
terias impartidas , duracién del mismo y organizador u orga-
nismo responsable.

ANEXO II. FASE DE OPOSICION
TEMARIO

Tema 1. La Constitucién Espafola de 1978. Estructura.
Principios Generales. La reforma de la Constitucion.

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

Tema 3. La Corona. Funciones constitucionales del Rey.
Sucesién y La regencia. El poder Legislativo: composicion, atri-
buciones y funcionamiento de las Cortes Generales.

Tema 4. El Gobierno y la Administracién. Relaciones entre
el Gobierno y la Cortes Generales. El Poder Judicial.

Tema 5. Organizacion territorial del Estado. Las Comuni-
dades Autonomas: constitucién y competencias. Los Estatutos
de Autonomia.

Tema 6. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: Estruc-
tura y disposiciones generales. Idea general de las competen-
cias de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Tema 7. El administrado: concepto y clases. Capacidad y
sus causas modificativas. Colaboracion y participacion de los
ciudadanos en las funciones administrativas.

Tema 8. Los actos administrativos: concepto, elemento y
clases. Términos y plazos. Requisitos. Validez. Eficacia. Notifi-
cacion y publicacion. La nulidad y anulabilidad. Las disposicio-
nes de caracter general.

Tema 9. El procedimiento administrativo. Los interesados.
Fases del procedimiento administrativo comun: iniciacion, or-
denacidn, instruccion, finalizacion y ejecucion. Idea de los pro-
cedimientos especiales. Revision de los actos administrativos.
Revision de oficio. Los recursos administrativos. El recurso
contencioso-administrativo.

Tema 10. El régimen local Espafiol: principios constitucio-
nales. Regulacion juridica.

Tema 11. La provincia en el régimen local. Organizacion
provincial. Competencias.

Tema 12. El municipio; concepto y elementos. El término
municipal. La poblacién y el empadronamiento. Organizacion
municipal: 6rganos del Ayuntamiento. Las competencias mu-
nicipales.

Tema 13. El personal al servicio de la Administracién
Local. El ingreso en la funcion publica. La carrera adminis-
trativa: la provision de puestos de trabajo y la promocion in-
terna. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.
Las situaciones administrativas. El personal laboral. Derechos
y deberes de los funcionarios locales. Sistema retributivo. In-
compatibilidades. Régimen disciplinario. La Seguridad Social
de los funcionarios de la Administracion Local.

Tema 14. Los contratos de la Administracion Local. Clasi-
ficacion de los contratos. Sus elementos. La seleccion del con-
tratista. Adjudicacién, formalizacion y ejecucion del contrato.
La revision de los precios. La extincion del contrato.

Tema 15. Las formas de accién administrativa con espe-
cial incidencia en la esfera local: fomento, policia y servicio
publico. La gestion de los servicios publicos locales. Formas
de gestion.

Tema 16. Procedimiento administrativo local. El registro
de entrada y salida de documentos. Requisitos de la presenta-
cion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 17. Funcionamiento de los organos colegiados lo-
cales. Convocatoria y orden del dia. Régimen de sesiones y
acuerdos. Votaciones. Actas y certificaciones de acuerdos. La
Corporacion Municipal de Guillena. Su organizacion.

Tema 18. Formas de intervencién de la Administracion en
el uso del suelo y de la edificacion. Ley del Suelo y Ordenacion
urbana. Los planes de Urbanismo.

Tema 19. Las Haciendas Locales. Clasificacién de los in-
gresos. Ordenanzas fiscales. Los Presupuestos locales: con-
cepto, principios y estructura. Elaboracion del Presupuesto.
Su liquidacion.

Tema 20. Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo.

ANEXO Il
MODELO DE SOLICITUD
1. DATOS DEL ASPIRANTE

Primer apellido:

Segundo apellido:

Nombre:

NIF numero:

Domicilio a efectos de notificaciones:
Sexo:

Teléfono:

Edad:

Correo electronico:

2. DATOS DE LA CONVOCATORIA

Fecha BOJA: ..../../..

Plaza/Puesto al que se opta: ...........
Oferta Empleo Publico: ...........
Sistema de Acceso: .............

3. DATOS ACADEMICOS

Titulacion que posee: ......
Centro de expedicion: ...........

4. DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

- Fotocopia DNI.

- Fotocopia del titulo.

- Justificante del pago de la tasa.

- Certificacion acreditativa del requisito previsto en el apartado
3.1.a).

Méritos a tener en cuenta en el concurso:
5. OTROS DATOS QUE HACE CONSTAR EL ASPIRANTE:

El abajo firmante solicita ser admitido en el proceso selec-
tivo convocado por el Ayuntamiento de Guillena y declara re-
unir todos y cada uno de los requisitos y condiciones exigidas
por las Bases y Anexos de la Convocatoria para la provision
de la plaza a fecha de terminacion del plazo sefialado para la
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presentacion de esta solicitud, Bases que declaro conocer y
aceptar integramente.

En Guillena, a .......... de e, de 2011
SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE GUILLENA.

Guillena, 25 de enero de 2012.- El Alcalde Presidente,
Lorenzo José Medina Moya.

ANUNCIO de 16 de enero de 2012, del Ayunta-
miento de Maracena, de bases para la seleccion de pla-
za de Auxiliar de Documentacion, Archivo y Biblioteca.

Don Noel Lopez Linares, Alcalde-Presidente del Ayunta-
miento de Maracena.

Hace saber: que por Junta de Gobierno Local de fecha 20
de diciembre de 2011, se aprobaron las siguientes:

BASES PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR DE
DOCUMENTACION, ARCHIVO Y BIBLIOTECA, FUNCIONARIA/O
DE CARRERA, PERTENECIENTE AL GRUPO C, SUBGRUPO C2,
DE CONFORMIDAD CON LA DISPOSICION TRANSITORIA TERCERA,
APARTADO 2, DE LA LEY 7/2007, DE 12 DE ABRIL, QUE REGULA
EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO, ESCALA
ADMINISTRACION ESPECIAL, SUBESCALA SERVICIOS ESPECIALES,
CLASE COMETIDOS ESPECIALES, MEDIANTE OPOSICION LIBRE

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de esta convocatoria la provision mediante opo-
sicion libre de una plaza de Auxiliar de Documentacion Archivo
y Biblioteca funcionaria/o de carrera, perteneciente al Grupo
C Subgrupo C2, de conformidad con la disposicion transito-
ria tercera, apartado 2, de la ley 7/2007, de 12 de abril, que
regula el Estatuto Basico del Empleado Publico, Escala de Ad-
ministracion Especial, Subescala Servicios Especiales, Clase
Cometidos Especiales, vacante en la plantilla de Funcionarios
del Ayuntamiento de Maracena.

Segunda. Requisitos que han de reunir las/los aspirantes.

Para tomar parte en la Convocatoria seran requisitos im-
prescindibles:

a) Ser espafiol/a o nacional de los demas Estados miem-
bros de la Unién Europea asi como los conyuges de los espa-
fioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la
Union Europea, siempre que no estén separados de derecho
y a sus descendientes y a los de su conyuge siempre que no
estén separados de derecho sean menores de 21 afios 0 ma-
yores de dicha edad dependientes.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su
caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria o equivalente, o en condiciones de ob-
tenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
instancias.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempefo de
las tareas.

e) No haber sido separada/o mediante expediente disci-
plinario de la Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas.

Tercera. Instancias y documentos a presentar.

Las instancias para tomar parte en la convocatoria se di-
rigiran al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Maracena y se efec-
tuaran en el modelo Anexo incluido en las presentes bases,
debiendo manifestar que cumplen todos y cada uno de los
requisitos exigidos en la convocatoria.

Si concurriesen aspirantes con alguna discapacidad igual
o superior al 33% y necesitasen adaptacion de tiempos y/o
medios deberan indicarlo en la solicitud, acompafando certifi-
cacion o informacion adicional expedido por la Administracion
Publica competente, a fin de que el Tribunal pueda dar cumpli-
miento a lo dispuesto en el R.D. 2271/2004, de 3 de diciem-
bre, que regula el acceso al empleo publico y la provision de
puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

Se deberan adjuntar, fotocopias de los documentos que
acrediten que efectivamente se cumplen los requisitos, a ex-
cepciodn de los resefiados en los apartados d y €) que deberan
acreditarse posteriormente.

Los documentos que se han de presentar para acreditar
que se cumplen los requisitos sefialados en los apartados a),
b) y c) seran los siguientes:

1. Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

2. Fotocopia del titulo académico o del resguardo de ha-
ber abonado los derechos para su expedicion.

Los requisitos anteriores deberan poseerse a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de instancias y mante-
nerse hasta la fecha de toma de posesion.

En cualquier momento del proceso selectivo, si el Tribunal
calificador tuviera conocimiento de que alguna o algiin candi-
data/o no reune algun requisito de los exigidos en la convoca-
toria debera proponer su exclusion a la autoridad convocante.

Cuarta. Plazo y forma de presentacion de documentos.

Las instancias y documentos se presentaran en el Regis-
tro General del Ayuntamiento de Maracena, de lunes a viernes
de 8,30 a 13,30 horas, y los lunes y miércoles de 17 a 19,30
horas o por los medios previstos en el articulo 38 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Ad-
ministraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mun, dentro del plazo de veinte dias naturales, a contar desde
el siguiente en que aparezca el anuncio de la convocatoria en
el Boletin Oficial del Estado, prorrogandose hasta el primer dia
habil siguiente si el plazo terminase en un dia inhabil.

Quinta. Derechos de examen.

Las/los aspirantes deberan ingresar la cuantia de 40,00
euros en la cuenta 2024 0714 93 3800000015 de Caja Sur.
2031 0090 66 0100221685 de Caja Granada. 2103 0917 09
0060000015 de Unicaja. 2100 2497 14 0210001298 de La
Caixa.

En el documento de ingreso se consignara el nombre de
la/del interesada/o y la denominacién de la plaza a la que se
opta.

Una copia original del justificante de haber efectuado el
ingreso debera acompafarse a la instancia.

Sexta. Admision de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacién de instancias, el Sr.
Alcalde dictara Decreto declarando aprobada la lista de admi-
tidas/os y excluidas/os, en su caso. En dicho Decreto, que se
publicara en el Boletin Oficial de la Provincia, asi como en el
tablon de edictos de la Corporacion y en la pagina web del
Ayuntamiento de Maracena, se indicara el plazo de subsana-
cion, que en los términos del articulo 71 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
se concedera a las/los aspirantes excluidos. Solamente seran
subsanables aquellos requisitos que lo sean por su propia na-
turaleza.

Asimismo se determinara el lugar, fecha y hora del co-
mienzo del primer ejercicio.

La fecha de publicacion del indicado Decreto sera deter-
minante para el computo de los plazos a los efectos de las
posibles impugnaciones o recursos.

Asimismo el Sr. Alcalde procedera al nombramiento del
Tribunal que se hara publico junto con la referida lista en el



