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puesto por parrafos separados por puntos y aparte y sin carac-
teristicas especiales como negrita, subrayados, etc.). Se valo-
rara la velocidad de escritura y su exactitud. Los errores restaran
puntuacion, exigiéndose un minimo de 250 pulsaciones por
minuto.

Ejercicio b): Se dara un modelo de documento asi como
las caracteristicas y elementos para el formato. Debiendo con-
seguirse una copia idéntica en un fichero que sera copiado
a disquete e impreso en papel. Se valorara externamente la
concordancia con el modelo y copia e internamente el esta-
blecimiento del formato exigido (méargenes, tabuladores, tablas,
graficos, etc.

TEMARIO
MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Principios
generales.

Tema 2. Derechos y deberes fundamentales de los
Espafioles.

Tema 3. La Corona. El Poder Legislativo.

Tema 4. Organizacion Territorial del Estado. Los Estatutos
de Autonomia: Su significado.

Tema 5. Principios de actuacién de la Administracion
Publica: Eficacia, Jerarquia, Descentralizacién, Desconcentra-
cion y Coordinacion.

Tema 6. El administrado. Colaboracion y participacion
de los ciudadanos en las funciones administrativas.

Tema 7. El acto administrativo. Concepto, elementos y
clases. Requisitos, motivacion y notificacion.

Tema 8. Formas de accién administrativa. Fomento. Poli-
cia. Servicio Publico. Especial referencia a la concesion de
Licencias.

Tema 9. El dominio publico. Bienes que lo integran. Régi-
men juridico. Uso y utilizacién. El Patrimonio privado de la
Administracion.

MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 10. Régimen Local Espafiol. Principios constitu-
cionales y regulacion juridica.

Tema 11. El Municipio. El Término municipal. La Pobla-
cion. El empadronamiento.

Tema 12. Organizacién municipal. Organos del Ayunta-
miento. Las competencias municipales.

Tema 13. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades
Locales. Clases. Procedimiento de elaboracién y aprobacién.
Los Bandos.

Tema 14. La Funcién Publica Local y su Organizacion.
Situaciones administrativas de los funcionarios.

Tema 15. Derechos y deberes de los funcionarios Publicos
Locales. Régimen disciplinario. Sistema retributivo. Seguridad
Social. Incompatibilidades.

Tema 16. Los Contratos administrativos en la esfera local.
Clasificacién de los contratos. Sus elementos. Las garantias
y responsabilidades en la contratacién. La seleccién del
contratista.

Tema 17. Procedimiento Administrativo Local. EI Registro
de Entrada y Salida de Documentos. Requisitos en la pre-
sentacion de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 18. Funcionamiento de los Organos Colegiados
Locales. Convocatoria y Orden del Dia. Actas y certificaciones
de acuerdos.

Tema 19. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingre-
sos. Ordenanzas Fiscales.

Tema 20. EI Presupuesto Local. Concepto. Principios y
estructura. Elaboracién, aprobacion y ejecucion del Presupues-
to. Su liquidacion.

Puerto Real, 14 de mayo de 2001.- El Alcalde, José
Antonio Barroso Toledo.

AYUNTAMIENTO DE TARIFA (CADIZ)

ANUNCIO de informacién publica de ocupacidn
temporal de terrenos en monte publico. (PP.
1264/2001).

Se tramita en el Excmo. Ayuntamiento de Tarifa el expe-
diente de ocupacion temporal de terrenos, cuyos datos son:

NUm. expediente: F-83/2000.

Interesado: Don Juan Medina Gonzélez.

Asunto: Legalizacién ocupacion temporal 1.200 m? de
terrenos para instalacion de goma conductora de agua.

Monte afectado: Caheruelas.

Término municipal: Tarifa.

De conformidad con el art. 69.3 del Reglamento Forestal
de Andalucia, aprobado por Real Decreto 208/97, de 9 de
septiembre, en relacion con el art. 86 de la Ley 30/92, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se abre
un periodo de informacién publica por plazo de treinta dias
para que los interesados titulares de cualquier derecho mejor
fundado sobre el terreno objeto del expediente, puedan com-
parecer en el mismo, examinar la documentacién y formular
las alegaciones que consideren oportunas. Transcurrido el pla-
zo referido sin que se reciban o medie oposicion expresa, se
entendera que prestan su consentimiento al mismo, sin per-
juicio de las acciones que les pudieran corresponder en defensa
de sus derechos.

Asimismo, y con los mismos efectos de lo establecido
en los apartados anteriores, podran presentarse, en el plazo
de concurrencia, proyectos alternativos que salvaguarden la
legislacién medioambiental aplicable y resulten técnicamente
mas idéneos a los fines del presente.

A tal fin el expediente podrd ser examinado en dias y
horas habiles en el Excmo. Ayuntamiento de Tarifa.

Tarifa, 18 de abril de 2001.- El Alcalde, Juan Andrés
Gil Garcia.

EMPRESA PUBLICA DE PUERTOS DE ANDALUCIA

ANUNCIO sobre resolucién de expedientes san-
cionadores.

Habiendo resultado infructuosos los intentos de notifica-
cion personal de las Resoluciones de los expedientes san-
cionadores que a continuacién se relacionan, al haber sido
rehusadas por los expedientados, dictadas por el Director
Gerente de la Empresa Publica de Puertos de Andalucia, por
infracciones al Reglamento de Policia, Régimen y Servicio de
los Puertos de la Comunidad Auténoma de Andalucia en rela-
cion con la Ley 27/92, de Puertos del Estado y de la Marina
Mercante, y mediante el presente anuncio se les notifica las
mismas a los interesados, haciéndose constar que las san-
ciones deberan hacerse efectivas en la entidad Unicaja 2103,
sucursal 1074, DC 18, nim. de cuenta 0230000011, en
el plazo de quince dias siguientes a la firmeza de las Reso-
luciones -firmeza que se producira al no interponer recurso
de alzada dentro de plazo, o con la resolucion del mismo-,



