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AYUNTAMIENTO DE SANTA FE

ANUNCIO de bases.

El Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de
Santa Fé, hace saber:

Que el Excmo. Ayuntamiento Pleno en su sesién ordi-
naria celebrada el dia 16 de septiembre de 1996, acordé
aprobar la convocatoria y bases para la seleccién de tres
plazas de auxiliar administrativo, de la Escala de Admi-
nistracion General, Subescala Auxiliar, Grupo D, mediante
oposicién libre; las cuales se transcriben a continuacion.

Santa Fe, 10 de diciembre de 1996.- El Alcalde.

BASES QUE HAN DE REGIR LA SELECCION POR EL
SISTEMA DE OPOSICION LIBRE PARA CUBRIR EN PRO-
PIEDAD TRES PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERA: OBJETC DE LA CONVOOATQRIA:

i. De acuerdo con la oferta de emplen publice aprobada por
el Excmo. Ayuntamiento Flene el 15 de mayo de 1996, y publicada
en el B.0.E. n® 283 de 23 de Noviembre de 1.998, se realiza la
presente convocatoria, para la provisién por el sistema de
selaccidn das cposicién libre, para cubrlr tres plazas da8 Auxiliar
Administrativo, de la Escale de Administracien General,Bubescala
Auxiliar, Grupe D, cenforme a la dlspuesto en la Ley 30/84, de
2 de Agosta, Ley 7485, de 2 de Abril, Reguladcra de las Hases de
Régimen Local; K.D. legislative 7331/86, de 18 de ahril; R.D.
3164/55 da 10 cde marzo; R.D. 8%6/91, de 7 de Junic.

2. El Tribunal responsable de la seleccidn, no pedrd aprobar
ni declarar que han superada las prusbas selectivas un numere
superior de aspirantes al de plazas

convegadas.

SEGUNDA. CONDICIONES GUE DEBEN REUNIR LOS/AB ASPIRANTES!

1. Podran tomar parte en la cposiclén libre losfas

aspirantes gue raunan los siguientes requisitos:

a) ser espafiol/a.

b) Tener cumplidas 1B afos de edad y no haber cumplide los
55 afos, ambos referides el dia en que finalice el plazo de
presantacion de instancias.

) Estar en posesién, o en cendiciones de chtenerlo &n la
fecha en que termine el plazo de presentacidn de lnstancias, el
titulo de Graduade Escolar; Formacidh Frofesional de Primer Grade
o aquivalente.

d) No padecer enfernmedad o defecto fisico que impida el
normal desempefio de sus funciones. -

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario
del Servicio del Estado, Comunidades Autdnomas, de las Entidades
Locales © Institucionales, hi hallarse inhabilitada para el
ejercicic de Ffuncicnes publicas.

f} No estar incursc en causas de ilncompatibilidad de las
establecidas en la Ley 53/84, de incompatibilidades del perscnal
al servicio de las Administracioneas Publicas.

Todos estos requisites deberin mantenerse durante al

procesc selectivo.

TERCERA: PRESENTACIGN DE SOLICITUDEE Y ADMISION DE AGPIRANTES:

A} Preasntacidn de Bolicitudea:

1. Las instancias solicitando tomar parte an la oposicidn
1ibra, en las fue los aspirantes deberan manfifestar gue reunan
tadas ¥ cada una de las condiclones exigidae, referidas sismpre
a la fecha de expiracicn del plazo sefialade para la presentacién
de instancias, se dirigiran al Alcalde-Presidente de la
Corporacién y se prasentardn en @l Registro General del
Ayuntamiento {Cenforme al modelo que figura en el Anexo I de esta
convocatoria)l.,

Las instancias tamhién podrédn presantarsa an la forma gue

determina al art. 14.4 dae la Lay 30/%2, de Régimen Juridico-de

las Administraciones Publicas y del Procedimlente Administrativo

Comin,

2. El plazo de presentacién sera de 20 dias naturales
contados a partir del siguiente al de la publicacién de la

convocatoria an el Beletin Qficial del Estado.

3, Los derechos de examen se fijan en la cantidad de 2.500

pesetas, que los aspirantes deberdn iIngresar en la Tesoreria

‘Municipal y el resguarda de haberse hecho el ingreso, se

adjuntard a la instancia. Asimismo se adjuntard a la instancia

Iotocopia dal D.N.I.

B) A2misidn da Aspirantes.

Expirada el plazo de presentacidn de instancias, el Alcalda
dictard resoluclén, en el plazc miximo de un mes, declarando
aprobada la lista de admitides y sxcluidos. En dicha resclucidén
que se publicaréd en el B.0.P, y tablon de Anuncies, s& indicarad
nombra, apellidos y D.K.I. de loz/ns admitidos/as ¥y excluidos/as
6@ indicando las causas de la exclusion y concediendo un plazo de
10 dias para la subsanacidn de defectos, en st caso, a tenor da
lo dispuesto en el articule 71 de la Ley 30/92, de 26 -dé

Noviembra,

En la misma resolucién el Alcalde determinara sl lugar y
fecha de comienzo de los ejercicios y el arden de actunacidn de

los aspirantes y la compesicion del Tribunal calificador.

GUARTA: TRIBDNAL CALIFICADOR:

1. Composicidn: El Trikunal calificador estara intagrado,
conforme a lo dispuesta en al art. 45 del R.D. 896/91 de 7 de

Junige, en relacisn con el art. 11.2 del R.D. 3&4/95 de 10 de

marzo, por los miembros siguientes:

PRESIDENTE: El de la Corporacidn o miembro de la misma en

quién delegue.

SECRETARIC: El1 de la Corporacién, o funcionario de la misma
eh quién delegue.
VOQCALES: * Un representante de la Junta de Andalucia.
* Do funcionarios de carrera a designar por la

corporacicn

¥

Un Relegado de Persenal Funciopario.
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2. Rbatencidén y Recusacion: Los miembros del Tribunal,
dekeran apstencrse de formar partae de los mismos y de intervenir
cuando cencurran las cirecunstanclas previstas en el art. 28 de
la Ley 30¢/52 de 26 de noviembra, netificandolo a la avtoridad
convocante. Asimismo, se deberdn abstener leos nlembros que
hubieran realizado tareas de preparacidn de aspirantes a pruebas
s@lectivas en los cince afips anteriocres a la pubklicacisn de la
corraspondiente convocatoria, conforme a lo dispuesto en el

articulo 13 del R.D. 364/%5 da 10 de marzo.

3. Cconstituefén y actuacién, EL Tribunal no podra
constituirse nl actuar sin la asistencla, como minino, de tres
de sus miembros titulares o suplentes, indistintamente, més el
Presidente.

Las decisiones se adoptaradn per mayoria de votos de loa
migmbres presentes, resolviendo en caso de empate el voto de
caljdad del Presidente del Tribunal.

La actuacidén del Tribunal se ajustard estrictamente a las
Bases de la Convocatoria. Neo obstante, el Tribunal, resolverd las
dudas gue surjan de su aplicacion y podrad tomar los acuerdes que
correspondan para aquellos supuesto no previstoa en las Bases.

El1 Tribunal podrd acordar la incorperacidén de asesores o
especialistas para todas o algunas de las pruebas. Estos agesores
se limitardn a wvaleorar los ejerciclos correspondietites a su
aspecialidad tecnica v colaboraréan con el Tribunal,
exclusivamente en base a dicha especialidad.

Las indemnizaciones per aslstencia como mienbros de Tribunal
$¢ afectuaydn conforne a lo dispuesto en el art. 33.2 dal R.D.

236/88 de 4 de Marro y Resolucidén de 11 de Febrero de 1.591.

QUINTA: PRUEEAS BELECTIVAS:

La eposicidn estara formada por los ejercicios dque a

continuacién sa indican: ) ’ -

ERIMER EJERCICIO: De caracter ubliqacorio pata todas las
aspirantes; y eliminatorioc para pasar al siguiente, consistird
en copiar a maguina un texto elegido por el Tribunal, deonde el
o la aspirante debera demostrar su destreza en sl nanejo de
méquina de escribir convepcicna) y superar las 250 pulsaciones
por minute. Se valerard el nimerc de pulsacicnes y su ejecucién
correcta coh respecto al texto facilitado, panalizindese tanto
1us errores mecanegraficos como la omisidn de caracteres y faltas
ortegraficas.

Se valerard ademds, la limpieza, claridad, ortegrafia, ¥
presentacién de la escritura a maquina de este ejercicie.

Para la practica de este ejerciclo, los opositores dekezdn
presentarase con mdguina de escribir convencional, no sdmitiéndose
al uso de ningun tipo de corrector. Serdn eliminados aguellos

opositores gue incumplan estas normas.

BEGUNDO FEJERCICIO: De carécter abligatorio para todos
los/las aspirantes, Yy eliminaterie psra pasar al sigulente,
consistira en desarrclilar per sscrito, durante un periodo méaximo
de dos horas, doa temas éacados a la suarte de entre todes los
gue integran el programa adjunte como Anexe II a las presentes

BB_BGE -

Serd leido por el aspirante, pudiendo el Tribunal formular

preguntas.

TERCER EJERCICIOI De caricter obligatoriec para todos los/las
mspirantes, y elirninatorio, consistirs en desarrcllar por escrito

durante un perioda de 2 horas maxime la contestacidn a dos

gupnesto practicos que plantears €1 Tribunal inmediatamente antes
del comienze del ejercicin, relative a las tareas adnministrativas
Propias que corresponde a los funcicnarieos del sukgrupa.

En aste ejercicio se valerard especlalmente la habilidad
del aspirante en la aplicacidn de sus concelmisntos al case

prictico planteads.

CUARTO EJERCICIO: De caracter obligatoris para
todos los aspirantes y eliminatorio, consistird en acreditar en
la practica, cenocimiantos a nivel de usuario de tratamiento de

taxtos en word perfect.
EEXTAI CALENDARIO DE REALIZACIGN DE LAS PRUEBAR.

1. El lugax, fecha ¥y hora de celebracién de las pruebas
selectivas primera y segunda se fijardn en la Resolueién de la

Alcaldia, donde se declare la admisidn y exclusidn de los

Taspirantes a gque se réfiere la base tercera,
2. El orden de actiacidn en aguellos ejercicios que na
puedan realizarse conjuntamente, serd el alfakético cemenzando
por el aspirante cuyo primer apellido empiece por la letra K, da
acuerdos con la Resoluclién de B de Febrerc de 1.993, de la
Secretaria de Estado para las Adninistracicnes Publicas,

3., Los aspirantes seran convocados provistos de su D.H.I.
para cada ejercicie an llamamiente unico.

4, Cna vez comenzadas las pruebas selectivas no serd
cbligatoria la publicacién de lea sucesivos anuncios de la
calehracidn de las restantes pruebas en el B.0.P, lJeberdn hacerse
publicos estos anwncios en los locales, donde se hayan celebrado
las. pruebas anteriores, y en @l Taklon de Anuncios del
Ayuntamiéntoz

B. Desde la terminacién Qe upa prueba y el inicio de la
siguisnts, habran de transcurrir 72 horas como minimo y 45 dias

paturales como maxime.
SEPTINA] SISTEMA DE CALIFICACION:

Todos los elercicics serdn cbligatoriss y eliminatorios y
calificados hasta un maximo de 10 puntos siendo eliminades lus
opoaitores gue no alcancen un minime de cinco puntos en cada uno

de ellcs.

El numers de puntos gua poedra ger otergade por cada miembro

del Trikbunal, en cada una de los ejercicics, serd de cero a diei.

Laz calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones
otorgadas por los distintos miembros del Tribunal y dividiendo
al total por el numero de asistentes, en agquel, silendo el

cociente la calificacidn definitiva.

El Orden de calificacién definitiva estard determinadc por
la suma ¢e las puntuacionas obtenlidas en el conjunto da los

ejereicics.

QCTAVA! RELACION DE APROBADOS ¥ PRESENTACION DE DOCUMENTOS:

1. Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal
publicard la relacién de aprobados por ei orden de puntuaclones,
¥ elevara dicha relacidn al Presidente de la Corporacién para gue

formule sl nembramiento partinentas.
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2, Los asplrantes propuestos presentaran en 1a sscretaria
dal ayuntamiento, dentro del plazc de 20 dias naturales a partir
de la publicacién de la relacidn de aprokadod, los dccumantos
acreditativos de las c¢ondiciones gue para tomar parte en la

opozicién, se exigen en la base segunda.

a} Certificado de nacimiento expedide por el Registro Civil

correspendianta,

b) Copia autenticada o fotocopia (que debsra acompafar de

#u original para su compulsa) del titulo exiglide.

) Certificado medice de no padecer snfermedad alguna gue
impida el normal desempefic de las funcionas inherentes al pue;tb'

de trabajo.

d} Declaracidn jerada de ne haber sido separado madiante
expedienta disciplinario de ninguna Administracién Piblica o
institucicnal, ni hallarse inhabilitade para el ejercicio de

funciones piblicas.

@) Declaracien jurada de no estar incurso en causa de

incompatibilidad da las establecidas en la Ley 51/84 de

Incompatibilidades del Personal al Servicio de las

Administraciones Publicas

3. Quienes tuvieran la condicidn de funejonarios publicos,
gstaran exantos da justificar documentalmente las condiciones y
requisitos ya demostrados para cbtener su anterior nombramiento,
debiendo presentar certificacidn de la Adninistracicn Piblica de
que dependan, acreditando su condiclén y cuantas circunstancias

constan eh su expediente personal.

4., Quienes dentro del plazo indicade, y salvo loa cascs ds
fuerza mayor, neo presentaran la documentacidn, no podrdn ser
nombrades, guedando anuladas todas sus actuaciaones, sin perjuicioe
de la resporsabilidad en gque pudiasran haber Incurride por

falsedad en su instancia.
MOVENA: HOMBRAMIENTG ¥ TOMA DE POSESION:

1. Una vez presantados losg documentos a gue se refiere la
base anterior y cumplidos los reguisitos gue sg exigen, se
procedera al nomkramiento del o la aspirante propuesto/a por &l
Tribunal, por e} argano municipal competente. En otro caso la

serd de aplicacion lo estipulado en la legislacidn vigante.

2. El plazo para tomar posesidn serd de 10 dias contados”
desde la notificacién del nombramientc came Auxiliar de
Adninlstracidn General, del Ayuntamlento de sSanta Fa al

interesadesa-

3. Quiepes sin causa justificada no tomen poseslon en el
plazo sefalado, gquedardn en la situacion de cesantes, cen perdida
de todos los derechos derivades de la convocateria y nombraniento

conferidaos.
DECINA; NORMAS DE APLICACION:
Para lo no previsto en mestas bases o aguello gque las

centradiga, seran de aplicacidn la Lay 7/85 de 2 de Abril; R.D.

Leglslativo 781/B6, de 18 dg Abril: la Ley 3C0/84 de 2 de Agosto;

el R.D. 364/95 de 10 de marzo; R.D. 896791 de 7 de Junio y Ley

30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Adminietraciones Publicas y del procedimisnte Administrative

comun.
INDECIMA: IMPUGNACISN ¥ REVOCACION DE LA CONVOCATORIA:

1.~ La presente convocatoria y sus bases y cuantos actos

“administrativos e deriven de ella y de las actuagiones del
Tribunal, podran ser impugnados por 1¢8 lhteresados en los casos
y en la forma establecidos por la Ley de Régimen Juridico de las
Administracicnes Publicas y del Procedimisnto Administrative

Comun.

2.- En cualguier moments y slempre antes de la explracién
del plazo de presentacién de aclicitudes por los aspiranted, el
Pleno podra medificar o dedjar sin @fecto la convocatoria wedlante
la adopcidn del acuerdo correspondiente, gue sara publicado en
la forma prevista en la bage siguiente.

En 1¢8 demas supuastos, para la anulacisn c la revisién de
oficioc de los acuerdes aprobatories de la convocatoria y fu;
bases, se estard a lo previsto en los articules jp2 y siguientes

de la Ley 30/1%%2, de 26 de diciembre.

DUCDECIMA: PUBLIGACIGN:

lLag presentes Bases, junte con la convecatoria, se
publicaran integramente en el BOP y on al Boletin Oficial de la
comunidad Autdnoma de Andalucia. AdemaA=, y de acuerdo con el
articulo 5.2 del RD 89671991, dae 17 de junio, un anuncio de esta

convocatoria se publicara en el BOE con el centenido gue indlca

EABE FINAL:

Laa presentes Bases estan a diapoelcién de los Intaresados
¥y publice en general en las dependenclas municipaies para su
sonsulta. E1 Ayuntamiento Facilitard copia a quien la solicite

previo page de les derechos correspandientes.

Santa Fe, 10 de diciembre de 1996.- El Alcalde.
ANEXO |

SOLICITUD DE ADNISION A PRUEBAB DE ACCES0 A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, CONVOCADA POR EL EXCMO. AYUNTAHIENTO DE
SANTA FE.

Convecatoria fecha B.O.E.... ..o/ venifoniions

DATOS PERBOMALES:

{(Primer Apallide) {Sequndo Apellidn) (nombra}

({Fecha Racimiento)

{Lugar nacimiento) {Provincla}

(D.N.I.} (Domicilio} (Teléfono)
: Que son ciertos los datos consignados en esta
instancia y gue reuniendo todos ¥y <¢ada uno de los
vequisitos exigidos en las bases de la presente
convocatoria, y estando interesade en concurrir a las
prusbas.
¢ Sar admitidesa, y participar en el proceso
salectivo convecado para cuprir en propiedad la plaza de
Auxiliar Administrative, de la Plantilla de Parsonal
Funcionario de ase Excmo. Ayuntamiento.
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Documentacién que aporto:

* Potocopia del D.N.I. compulsada.

* Fotocopia compulsada del titulo académico exigido
para concurrir.

*+ Resguardo da pago de los derechos de examen.

* Qtros.

En a de de 1.99__

Fdo.

ILTHG. SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE
SANTA FE.

ANEXQ II

PROGRAMA PARA EL INGRESC EN LA SBUBESCALA AUXILIAR DE

ADMINISTRACION GENERAL DE LAS CORPORACIONES LOCALES.

Tama 1.- La Censtitucion Espafola de 1.978. Principios

Generales.

Tema 2.- EL Estado. Conceptc. Elementos, Formas da

Estado.

Tama 3.~ Organizacidén territorial del Estado. Los

Estatutes de Autonomia, su significado.

Tena 4.- La Organizacién del Estade en la Comstitucidn.

Lla Corena. Funciones constitucionales dal Rey. Sucesidn
y Regencila. E1l Refrendc.

Tema 5.- El Gobierno ¥ la Administracidén del Estado.
Tama 6.- E1 Procedimiente Adminlstrativo. Significads,
Principleos Generales. Fases.

Tema 7.~ El Municipic. El1 Términe Municipal. La
Poblacidn. El Empadronamiento.

Taewa B.= Organos de Gobierno Municipalas. El Ayuntamiento

Plenc: integracisn y funciones. La Comisién de Gobierno.
organos de participacion cludadana: las Juntas

Municipales de Distrito. Las Comisiones Informativas.

Tema ¥9.= Funcionamiento de los Organos Cclegiados

Locales, Convocatoria y Orden del ©Dia. Actas y

Ccertificaciones de Acuerdos.

Tama 10.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades

Locales. Clases. procedimiente de selaboracién ¥y

aprobacidén.

Teama 11.- El Procedimiento Administrativo Local. Registre
de entrada y salida <¢e& documentos. Requisitos en la
presentacion de documentos. Comunicaciones ¥
notificaciones.

Tema 12.=- Haciendas Locales: su eohfepte y regulacién,
Clasificacién de los ingresos. Las Ordenanzas Fiecales.
Tema 12.~ El Presupusste de las Entldades Localas,
Concepto. Estructura. Foymacidn y Aprobacién.

Tema 14.- Inpesicidén local. Centribuciones especiales.
Tasas y Precios Publicos.

Tema 1S.= El psrsonal al servicio de las Corporaciones
Locales: Sus Clases. Plantillas y regulaciones de puestos
de trabajo. Seleccién de funcicnariocs: La Oferta de
Emplec Publico. Derechos y deberes de los funcilcnarios
locales. Retribucicnes. Derechos Sindicales y de
reprasentacicn celectiva. La Seguridad Social de leos
Funcionarios locales.

Tema 16.- Funclones de los auxilliares de administracidn

general. La atencién al publico: Acogida = informacidn.
Derecho de los cludadanos a la informacién: El acceso a
los archivos y registros. Los sarvicios de informacidén y
de reclamacién administrativa,

Tema 17.- Les hienes de las Entidades Locales. Los
" contrates administratives ep la esfera local: La
geleccicon del contratisca.

Tema 1B.- Concepto de informética. Los ordenadores:
Consepta Yy clasificacién. Arquitectura de los
ordenadores. La unidad central del proceso. bispositivoa
de entrada y salida.

Tama 19.- Representacion de la infermacidn: La
codificaeidn. El cdédige binario. Medidas de 1la
informacidén: el kit, el Dbyte y sus wmultiplos.
Almacenaniento de la informacién: FPichera, registros,
campos. Tipos da ficheros. Operaciones con fichercos.
organizacién de ficherog. Dispogitivos de almacenamiento.
Ficheros en discos: directorios.

Tema 20.- El sistema légice (software). La programacién.
Programas del sistema: El sistema operativo. Programas de

aplicaciones. Las bases de datos.

AYUNTAMIENTO DE ROTA

ANUNCIO de bases.

BASES GENERALES PARA LA SELECCION DE PERSONAL
FUNCIONARIO Y LABORAL DEL ILMO. AYUNTAMIENTO
DE ROTA

PRIMERA - Es obiato de la presenta corvocatoria ]a. prv;w;u-ﬁn
de las plazas oa funcionarios da carrera ¥ de puestos laborales fijos,
vacantes én  este 1imo.  Ayuntamiento, con excepcidn da  Jos
correspondivntes a Policla Local qus son objeto de Basas independientea,
¥ que figuran en ios anexos & estas Bases Genarales.

Las plazas de funcionarics pertenecen a las escalas,
subascalas v clasas gus se indican ¥y estdn dotadas de los haberes
correspondisntes al grupo retributivo que igualmente sa aspecifica.

De ellas se reservan a promocidn interna de funcionariocs de
fa oropia Corporacién las que ss indican en los anexos respactivos,

Las vacantes sin cubrir de las raservadas a la promocidn
interna pordrdn ser cubrertas por el rasto de los aspirantes.

\08 puestos de trabajo laborates petrtenecen a los arupos
retributivos, segun Conveanic Colective vigente, gue se espacifican en los

anexas.

SEGUNDA:~ La raalizacion de estas pruebas se regira por 1o
previsto en estas Bases y anexcs corraspondientes y, en su defecto, se
estard a io establecide en al Real Cecreto Lagislativo 781/1.986, de
dieciocho de abril, por el gue se aprueba el Texto Refundida de las
disposicicnes legales vigenies en materia de FAégimen Local, Lay 30/1.984,
de dos oe agasto, Real Decreto 364/1.985, da diez de marzo por al que se
aprueba el Heglamento General de Ingreso del Personal al Servicic de la
Administracion del Estaso y de Provision de Puestos de Trabajo ¥
Promacidn Profasional. Aaal Dacreto 886/1.991, de siete da junio, ﬁor al
que se estublecen las reglas bdsicas y los programas minimos a que de}_:e
ajustarse el procedimiento de seleccidn de  los  funcionarios “da
Administracion Local, y cualquier otra disposicidn aplicable.

PROCEDIMIENTS DE SELECCION

TJERCERA:~ EV procedimiento de seleccion de los aspirantes
constard de una de las siguiantes fasaes, o de ambas, sagln sa aspacifica
on cada anexo:



