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incurso en ninguna causa de incompatibilidad para el desem-
peno del cargo.

Si dentro del plazo indicado los opositores no presentaran
la documentacion o no reunieran los requisitos exigidos, no
podréan ser nombrados funcionarios y quedaran anuladas todas
su actuaciones, sin perjuicio de las responsabilidades en que
hubieran podido incurrir por falsedad en la solicitud inicial.

Duodécima. Recursos.

Las bases de la convocatoria y cuantos actos adminis-
trativos se deriven de éstas y de las actuaciones del Tribunal
podrén serimpugnados por los interesados en los casos, plazos
y en la forma establecida en la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

TEMARIO
MATERIAS COMUNES

1. La Constitucién Espafiola de 1978. Los Derechos y
Deberes Fundamentales. Nociones Generales.

2. La Corona. Los Poderes del Estado. Nociones Gene-
rales.

3. La Administraciéon Publica en el ordenamiento Juridico
Espariol. Tipologia de los Entes Publicos: Las Administraciones
del Estado. Autondmica, Local e Institucional.

4. Las Comunidades Auténomas: constitucion y compe-
tencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: Estructura
y disposiciones generales. Idea general de las competencias
de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

5. Régimen Local Espafiol. Entidades que lo integran.
Principios constitucionales y regulacién juridica.

6. La Provincia en el Régimen Local. Organizacion pro-
vincial. Competencias.

7. El Municipio. Organizacién municipal. Competencias.

8. Relaciones de la Entidades Locales con las restantes
Administraciones Territoriales. La autonomia municipal y el
control de legalidad.

9. El Derecho Administrativo y sus fuentes. La Ley y el
Reglamento.

10. Formas de accién administrativa en la esfera local.
Fomento. Servicio Publico. Policia. Especial referencia a la
concesion de licencias.

11. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los recursos.
Ordenanzas Fiscales.

12. Los Presupuestos Locales. Estructura. Tramitacion.
Régimen Juridico del gasto publico local.

MATERIAS ESPECIFICAS

13. Procedimiento Administrativo Local. El Registro de
entrada y Salida de documentos. Requisitos en la presentacion
de documentos. Comunicaciones y Notificaciones.

14. Los actos administrativos: Conceptos y clases. Moti-
vacion y notificacién. Eficacia y validez de los actos.

15. Los recursos administrativos. Concepto y clases.
Regulacién conforme a la Ley 30/92 de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Pro-
cedimiento Administrativo Comdn.

16. Funcionamiento de los érganos colegiados locales.
Convocatoria y orden del dia. Actas y Certificaciones de
acuerdos.

17. Personal al servicio de la Entidad Local. La Funcién
Publica Local: organizacién, seleccién y situaciones adminis-
trativas. El personal laboral.

18. Derechos de los funcionarios publicos locales. El sis-
tema de Seguridad Social del personal al servicio de las Enti-
dades Locales.

19. Deberes de los funcionarios publicos. Responsabilidad
y régimen disciplinario.

20. Tasas, Precios Publicos y Contribuciones Especiales.

21. La informética en la Administracién Publica. El orde-
nador personal: sus componentes fundamentales.

22. La Ofimatica: en especial el tratamiento de textos
y la base de datos. Microsoft Office 2000.

Alhendin, 17 de marzo de 2004 .- El Alcalde, José Guerrero
Romero.

ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD

1. Datos del aspirante.

Primer apellido:

Segundo apellido:

Nombre:

DNI Telefono nim.:
Domicilio a efectos de notificaciones:

2. Datos de la convocatoria.

Fecha BOE:

Plaza/puesto al que se opta:

Sistema de acceso:

Importe derechos de examen: euros.

3. Datos académicos.
Titulacion que posee:
Centro de expedicion:
Fecha de expedicion:

4. Documentacién que se adjunta: (Sefalar con una X).

[ Fotocopia del DNI.

O Resguardo acreditativo de los derechos de examen.

O Méritos alegados (especificar cada documento que se
acompana).

5. Otros datos que hace constar el aspirante.

El abajo firmante, solicita ser admitido en el proceso selec-
tivo convocado por el Ayuntamiento de Alhendin, declara reunir
todos y cada uno de los requisitos y condiciones exigidas por
las bases de la convocatoria y su Anexo correspondiente a
la plaza a la que opta, que declaro conocer y aceptar, con
referencia a la fecha de terminacion del plazo sefialado para
la presentacion de esta solicitud.

Alhendin a de de 2004.
SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALHENDIN

ANUNCIO de bases.

Realizada Oferta de Empleo Publico para el afio 2004
por acuerdo adoptado por la Junta de Gobierno Local en sesién
celebrada en fecha 23 de enero de 2004, y publicada en
el BOE nim. 50, de fecha 27 de febrero de 2004, se acuerda
la provision en propiedad de un puesto de trabajo de Auxiliar
de Administracion General adscrito a Urbanismo y Desarrollo
vacante en la plantilla de funcionarios de este Ayuntamiento
por el sistema de concurso-oposicion (proceso consolidacién
empleo temporal) con arreglo a las siguientes

BASES

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision mediante
concurso-oposicién de una plaza de Auxiliar de Administracion
General adscrito a Urbanismo y Desarrollo vacante en la plan-
tilla de funcionarios de este Ayuntamiento puesto clasificado
en la Escala de Administracion General Subescala Auxiliar y
encuadrada en el Grupo D segln articulo 25 de la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Funcién Publica correspondiente a la Oferta de Empleo Publi-
co afio 2004, dotada con las retribuciones bésicas y com-
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plementarias que le corresponden segln la legislacién vigente
y autorizadas presupuestariamente por este Ayuntamiento.

Segunda. Legislacion aplicable.

A las presentes pruebas selectivas les sera de aplicacion
la Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Funcién Publica; la Ley 7/85, de 2 de abril, reguladora de
las Bases del Régimen local; el R.D.L. 781/1986, de 18 de
abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de Régimen
local; el R.D. 896/91, de 7 de junio, por el que se establecen
las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustase
el procedimiento de seleccion de los Funcionarios de la Admi-
nistracién Local; el R.D. 364/95, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracién General del Estado, de Provision
de Puestos de Trabajo y de Promocion Profesional de los Fun-
cionarios de la Administracion General del Estado y por las pre-
sentes Bases.

Tercera. Requisitos de los aspirantes.

Para participar en el proceso selectivo los aspirantes debe-
ran reunir, antes de que finalice el plazo de presentacién de
solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol o nacional de alguno de los estados miem-
bros de la Unién Europea de conformidad con lo previsto en
la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, y desarrollado por el
Real Decreto 800/1995.

b) Tener cumplidos dieciocho afios de edad.

c) Estar en posesién del titulo de Graduado Escolar, For-
macion Profesional de Primer Grado o equivalente, segln el
art. 25 de la Ley 30/84 o en condiciones de obtenerlo en
la fecha que termine el plazo de presentacion de solicitudes.

d) No haber sido condenado por delito doloso, ni separado
del servicio del Estado, de la Administracién Auténoma, Local
o Institucional, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

No obstante, serd aplicable el beneficio de la rehabili-
tacién, de acuerdo con las normas penales y administrativas
si el interesado lo justifica.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico alguno que
le imposibilite para el desempenio de las funciones.

f) No hallarse incurso en ninguna causa de incapacidad
o incompatibilidad especifica conforme a legislacion vigente.

g) Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafola
no deberan estar sometidos a sancion disciplinaria o condena
penal gue impida, en su estado, el acceso a la Funcién Publica.

Estos requisitos deberdn cumplirse con fecha limite el
Ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes y man-
tenerse durante todo el proceso. Deberan acreditarse docu-
mentalmente concluido el proceso selectivo en los plazos que
se establecen en las presentes bases.

Cuarta. Solicitudes.

4.1. En el plazo de veinte dias naturales a contar desde
el siguiente al de la publicacion en el «Boletin Oficial del Esta-
do» del anuncio de la presente convocatoria, quienes deseen
tomar parte en las pruebas selectivas cursaran su solicitud
dirigida al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Alhendin
manifestando que rednen todos y cada uno de los requisitos
exigidos.

4.2. Las solicitudes se presentaran, conforme al modelo
oficial, en el Registro General del Ayuntamiento o conforme
a lo dispuesto 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.

4.3. A la solicitud deberd acompanarse, fotocopia com-
pulsada del DNI, fotocopia compulsada del titulo exigido para
acceder a las pruebas selectivas y resguardo acreditativo de
haber satisfecho el importe de los derechos de examen que
ascienden a 30 euros, cantidad que podra ser abonada en
cualquiera de las cuentas corrientes de las que el Ayuntamiento

de Alhendin mantiene en la Caja General de Ahorros de Gra-
nada o en la Caja Rural Provincial.

Asimismo, podra ser remitido por giro postal o telegrafico
a la Tesorerfa Municipal, debiendo consignar el nombre del
aspirante, aun cuando sea impuesto por persona distinta.

4.4. Los aspirantes que pretendan puntuar en la fase
de concurso, acompafiaran a su instancia los documentos acre-
ditativos de los méritos y servicios a tener en cuenta, debiendo
estar éstos referidos a la fecha en que expire el plazo de pre-
sentacion de solicitudes. Los documentos seran originales o
fotocopias debidamente compulsadas.

4.5. Si alguna de las solicitudes adoleciere de algtin defec-
to, se requerird al interesado para que en el plazo de diez
dias subsane la falta o, en su caso, acompafie los documentos
preceptivos, indicandole que, si asi no lo hiciera, se le tendra
por desistido de su peticion, archivandose sin mas tramite,
con los efectos previstos en el articulo 42.1 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, ya citada.

Quinta. Admision de aspirantes.

5.1. Terminado el plazo de presentacién de instancias
el Sr. Alcalde-Presidente dictard Resolucion, que se haré publi-
ca mediante edicto en el BOP y tablén de anuncios del Ayun-
tamiento, declarando aprobada la lista provisional de admitidos
asi como la de excluidos, con indicacién de las causas y el
plazo de subsanacion de defectos. En dicha Resolucién se
indicaran, la composicion del Tribunal y el lugar y fecha del
comienzo del primer ejercicio.

5.2. Los aspirantes excluidos dispondréan de diez dias
contados a partir del siguiente al de la publicacion de la Reso-
lucién, para subsanar los defectos que hayan motivado su
exclusion.

5.3. Transcurrido el plazo de reclamaciones, en caso de
haberlas, seran aceptadas o rechazadas en la Resolucién de
la Presidencia por la que se apruebe la lista definitiva, a lo
que se dard publicidad en el tablén de anuncios del Ayun-
tamiento.

5.4. Los opositores seran convocados para cada ejercicio
en llamamiento Unico, quedando excluidos quienes no com-
parezcan, salvo en caso de fuerza mayor, debidamente jus-
tificado y libremente apreciado por el tribunal. El Tribunal podra
requerir en cualquier momento a los aspirantes para que acre-
diten su identidad.

Sexta. Tribunal Calificador.
El Tribunal Calificador estard compuesto por los siguientes
miembros:

- Presidente titular: Alcalde-Presidente.

- Presidente suplente: Primer Teniente de Alcalde.

- Vocal titular: Funcionario de carrera de la Junta de Anda-
lucia designado por la Junta de Andalucia.

- Vocal suplente: Funcionario de carrera de la Junta de
Andalucia designado por la Junta de Andalucia.

- Vocal titular: Concejal designado por la Alcaldia.

- Vocal suplente: Funcionario de carrera de este u otro
Ayuntamiento designado por la Alcaldia.

- Vocal titular: Funcionario de carrera de este u otro Ayun-
tamiento designado por la Alcaldia.

- Vocal suplente: Funcionario de carrera de este u otro
Ayuntamiento designado por la Alcaldia.

- Secretario titular: Secretario o funcionario de carrera
de este Ayuntamiento designado por la Alcaldia.

- Secretario suplente: Funcionario de carrera de este
Ayuntamiento designado por la Alcaldia.

Los Vocales deberan poseer una titulacion igual o superior
a la exigida para el ingreso en la plaza convocada.

El Tribunal, para aquellas pruebas en las que lo considere
conveniente podra recabar la colaboracién de asesores técnicos
que actuaran con voz y sin voto, limitandose al ejercicio de
su especialidad técnica.
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El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia,
al menos, de la mitad mas uno de sus miembros, siendo
siempre necesaria la presencia del Presidente y del Secretario.
Le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante
el desarrollo del proceso selectivo, velar por el buen desarrollo
del mismo y calificar las pruebas establecidas. Tendra ademas
competencia y plena autoridad para resolver cuantas inciden-
cias se presenten durante el proceso selectivo y no se hallen
previstas en estas bases.

El presidente del Tribunal adoptaréa las medidas oportunas
para garantizar que los ejercicios que sean escritos y que,
a juicio del Tribunal no deban ser leidos ante el mismo, sean
corregidos sin que se conozca la identidad de los aspirantes.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de inter-
venir y los aspirantes podrdn promover la recusaciéon en los
casos de los arts. 28 y 29 de la Ley 30/1992.

Todos los miembros del Tribunal Calificador tendran dere-
cho a la percepcion de dietas por asistencia en la forma y
cuantia que establece el Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio. A estos
efectos el Tribunal se clasifica en tercera categoria.

Séptima. Convocatoria y desarrollo de las pruebas.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
llamamiento Unico, siendo excluidos quienes no comparezcan,
salvo en los casos de fuerza mayor, debidamente justificada
y libremente apreciada por el Tribunal.

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

La actuacién de los opositores se iniciara por orden alfa-
bético a partir del primero de la letra X, de conformidad con
Resolucion de 10 de marzo de 2003, de la Secretaria de
Estado para la Administracién Publica.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas no sera obli-
gatoria la publicacion de los sucesivos anuncios de la cele-
bracién de las respectivas pruebas en el BOP sino que se
publicaran en el tablén de anuncios.

Entre la terminacién de una prueba y el comienzo de
la siguiente debera transcurrir un plazo minimo de setenta
y dos horas y méaximo de cuarenta y cinco dias naturales.

Octava. Proceso selectivo.
El proceso selectivo constard de las siguientes fases y
pruebas que a continuacion se indican:

1. Primera fase: Concurso.

Previamente a la fase de oposicién se realizara la fase
de concurso, que no tendra caracter eliminatorio ni podra tener-
se en cuenta para ejercer las pruebas de la oposicion. No
se valoraran aquellos méritos justificados con posterioridad
a la finalizacién del plazo de presentacion de instancias.

El Tribunal valorara los méritos alegados y justificados
documentalmente mediante originales o copias, con arreglo
al siguiente baremo:

A) Méritos profesionales.

- Por cada afno completo de trabajo prestado en la Admi-
nistracion Local, acreditado mediante la correspondiente cer-
tificacién expedida por el organismo competente o cualquier
otro documento que acredite tal extremo, en puesto igual o
similar al que se opta: 1,70 puntos.

- Por cada afio completo de trabajo prestado en cualquier
otra Administraciéon Publica, acreditado mediante la corres-
pondiente certificacion expedida por el organismo competente
0 cualquier documento que acredite tal extremo, en puesto
igual o similar al que se opta: 0,85 puntos.

El maximo de puntuacién a obtener por la valoracién de
los méritos recogidos en los apartados anteriores no podra
exceder de 5 puntos.

A los efectos del computo de las anualidades sdélo se ten-
drén en cuenta anualidades completas contadas de fecha a
fecha, despreciandose las fracciones.

- Total méritos profesionales: 5 puntos.

B) Cursos de formacion.

Se valorardn los cursos de formacion siempre que se
encuentren relacionados directamente con el puesto de trabajo
objeto de la presente convocatoria y las funciones encomen-
dadas al mismo, que hayan sido impartidos por entidades
u organismos publicos, oficiales o dependientes de una Admi-
nistracion Publica. Debera acreditarse su duraciéon y se pun-
tuarédn conforme al siguiente baremo y hasta un maximo de
3 puntos:

Por la participacién como asistente:

- Hasta 14 horas o 2 dias de duracién: 0,10 puntos.

- De 15a50 horas o 3 a 7 dias de duracion: 0,5 puntos.

- De 51 a 100 horas o de 8 a 20 dias de duracion:
1 punto.

- De méas de 100 horas o 20 dias de duracion: 2 puntos.

C) Entrevista curricular: 2 puntos.

2. Segunda fase: Oposicion.
Constara de tres ejercicios:

Primer ejercicio practico: De caracter obligatorio y elimi-
natorio. Consistird en transcribir durante 5 minutos un texto
utilizando para ello maquina de escribir. Todo ello con una
velocidad minima de 250 pulsaciones en maquina manual
y 300 pulsaciones en maquina eléctrica. Se calificara la velo-
cidad desarrollada, la limpieza y exactitud de lo copiado. Este
se puntuara de 0 a 10 puntos siendo necesario para superarlo
alcanzar una puntuaciéon minima de 5 puntos.

Segundo ejercicio: Consistird en la realizacion de un test
de 60 preguntas con respuestas alternativas sobre materias
del temario a determinar por el Tribunal. Para la realizacién
de este ejercicio se dispondra de un periodo méximo de sesenta
minutos. El Tribunal informara a los aspirantes sobre el criterio
que se aplicara en la correccién de este ejercicio. Este ejercicio
sera obligatorio y eliminatorio. Se puntuard de O a 10 puntos
siendo necesario para superarlo alcazar una puntuacién mini-
ma de 5 puntos.

Tercer ejercicio: Consistird en el desarrollo por escrito de
uno o varios supuestos préacticos relacionados con el puesto
de trabajo y las funciones a desempenfar y versara sobre las
materias contenidas en el temario.

Los aspirantes podran hacer uso de textos legales no
comentados para la resolucién de las cuestiones practicas
planteadas.

Se valoraré la sistematica en la exposicién, el contenido
vertido en su desarrollo, la adecuada interpretacién de la nor-
mativa aplicable y la capacidad practica para emitir conclu-
siones. Para ello se dispondra de un periodo maximo de noven-
ta minutos.

Este ejercicio sera obligatorio y eliminatorio. Se puntuara
de 0 a 10 puntos siendo necesario para superarlo alcanzar
una puntuacién minima de 5 puntos.

Las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones
otorgadas por los distintos miembros del Tribunal y dividiendo
el total por el nimero de asistentes a aquel, siendo el cociente
la calificacion definitiva.

Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas en
el tablén de edictos del Ayuntamiento.

La calificacion final del proceso selectivo vendré deter-
minado por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase
de concurso y oposicién en cada uno de los ejercicios. En
caso de empate se resolvera a favor de quien haya obtenido
mayor puntuacion en la fase de concurso.
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Novena. Relacion de aprobados.

Una vez terminado el proceso selectivo, el Tribunal hara
publica la relacién de aprobados, que no podrad contener un
numero de aspirantes aprobados superior al niUmero de plazas
convocadas, por orden de puntuacion, en el tablén de anuncios
de la Corporacién o lugar de celebracion de las pruebas.

Décima. Propuesta, nombramiento y toma de posesion.

Finalizado el proceso selectivo el Tribunal elevara pro-
puesta de nombramiento al Sr. Alcalde, que recaerd sobre
el aspirante que hubiese obtenido mayor puntuacion.

Tras la propuesta de nombramiento que no podra contener
un nuimero de aspirantes aprobados superior al nimero de
plazas convocadas, el aspirante propuesto serd nombrado fun-
cionario de carrera, previa la presentacion de los documentos
a que se refiere la base siguiente, debiendo tomar posesion
en el plazo de treinta dias, a contar desde el siguiente al
que le sea notificado el nombramiento, debiendo previamente
prestar juramento o promesa de conformidad con lo establecido
en el R.D. 707/1979, de 5 de abril. De no tomarse posesion
en el plazo requerido sin causa justificada se entendera como
renuncia a la plaza obtenida.

Las resoluciones del Tribunal tendran caréacter vinculante
para la Administraciéon Municipal.

Undécima. Presentacién de documentos.

El aspirante propuesto por el Tribunal presentara en la
Secretaria del Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte dias
naturales a partir de la publicacion de la relacién de aprobados,
los siguientes documentos:

a) Fotocopia compulsada del DNI o documento equiva-
lente en alguno de los estados miembros de la Unién Europea.

b) Copia compulsada de la titulacién académica exigida
en la presente convocatoria.

c¢) Declaracion de no haber sido condenado por delito
doloso ni separado del Servicio del Estado, ni de la Admi-
nistracion Auténoma, Local o Institucional, ni hallarse inha-
bilitado para el ejercicio de funciones publicas.

d) Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o
defecto fisico que impida el normal ejercicio de la funcion
a desempenar.

e) Declaracion jurada o promesa donde se haga constar
que al momento de la toma de posesién no se encuentra
incurso en ninguna causa de incompatibilidad para el desem-
pefo del cargo.

Si dentro del plazo indicado los opositores no presentaran
la documentaciéon o no reunieran los requisitos exigidos, no
podrén ser nombrados funcionarios y quedaran anuladas todas
su actuaciones, sin perjuicio de las responsabilidades en que
hubieran podido incurrir por falsedad en la solicitud inicial.

Duodécima. Recursos.

Las bases de la convocatoria y cuantos actos adminis-
trativos se deriven de éstas y de las actuaciones del Tribunal
podrén serimpugnados por los interesados en los casos, plazos
y en la forma establecida en la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

TEMARIO
MATERIA COMUNES

1. La Constitucién Espafiola de 1978. Los Derechos y
Deberes Fundamentales. Nociones generales.

2. LaCorona. Los Poderes del Estado. Nociones generales.

3. La Administraciéon Publica en el ordenamiento Juridico
Espanol. Tipologia de los entes publicos: Las Administraciones
del Estado, Autondmica, Local e Institucional.

4. Las Comunidades Autéonomas: Constitucion y compe-
tencias. El Estatuto de Autonomia para Andalucia: Estructura

y disposiciones generales. Idea general de las competencias
de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

5. Régimen Local Espafiol. Entidades que lo integran.
Principios constitucionales y regulacién juridica.

6. La provincia en el Régimen Local. Organizacion pro-
vincial. Competencias.

7. El Municipio. Organizacién municipal. Competencias.

8. Relaciones de las Entidades Locales con las restantes
Administraciones Territoriales. La autonomia municipal y el
control de legalidad.

9. EI Derecho Administrativo y sus fuentes. La Ley y el
Reglamento.

10. Formas de accién administrativa en la esfera local.
Fomento. Servicio Publico. Policia. Especial referencia a la
concesion de licencias.

11. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los recursos.
Ordenanzas Fiscales.

12. Los Presupuestos Locales. Estructura. Tramitacion.
Régimen Juridico del gasto publico local.

MATERIAS ESPECIFICAS

13. Procedimiento Administrativo Local. El Registro de
entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion
de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

14. Los actos administrativos: Conceptos y clases. Moti-
vacion y notificacién. Eficacia y validez de los actos.

15. Los recursos administrativos. Concepto y clases.
Regulacion conforme la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Proce-
dimiento Administrativo Comun.

16. funcionamiento de los érganos colegiados locales.
Convocatoria y orden del dia. Actas y Certificaciones de
acuerdos.

17. Personal al servicio de la Entidad Local. La Funcién
Publica Local: Organizacion, seleccién y situaciones adminis-
trativas. El personal laboral.

18. Derechos de los funcionarios publicos locales. El sis-
tema de Seguridad Social del personal al servicio de las Enti-
dades Locales.

19. Deberes de los funcionarios publicos. Responsabilidad
y régimen disciplinario.

20. Instrumento de Planeamiento General y Planeamiento
de desarrollo. En la Ley 7/2002, de 17 de diciembre, de
Ordenacion Urbanistica de Andalucfa. Introduccién al Desarro-
llo Local.

21. La informatica en la Administracion Publica. El orde-
nador personal: Sus componentes fundamentales.

22. La Ofimatica: En especial el tratamiento de textos
y la base de datos. Microsoft Office 2000.

Alhendin, 17 de marzo de 2004.- El Alcalde, Jose Guerrero
Romero.

ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD

1. Datos del aspirante.

Primer apellido:

Segundo apellido:

Nombre:

DNI Teléfono nim.:
Domicilio a efectos de notificaciones:

2. Datos de la convocatoria.

Fecha BOE:

Plaza/Puesto al que se opta:

Sistema de acceso:

Importe derechos de examen: euros.
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3. Datos académicos.
Titulacion que posee:
Centro de expedicién:
Fecha de expedicion:

4. Documentacion que se adjunta: (Sefialar con una X).

O Fotocopia del DNI.

O Resguardo acreditativo de los derechos de examen.

O Méritos alegados (especificar cada documento que se
acompanfa).

5. Otros datos que hace constar el aspirante.

El abajo firmante, solicita ser admitido en el proceso selec-
tivo convocado por el Ayuntamiento de Alhendin, declara reunir
todos y cada uno de los requisitos y condiciones exigidas por
las bases de la convocatoria y su Anexo correspondiente a
la plaza a la que opta, que declaro conocer y aceptar, con
referencia a la fecha de terminacién del plazo sefalado para
la presentacion de esta solicitud.

Alhendin,a  de de 2004.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE
ALHENDIN

ANUNCIO de bases.

Realizada Oferta de Empleo Publico para el afio 2004
por acuerdo adoptado por la Junta de Gobierno Local en sesién
celebrada en fecha 23 de enero de 2004, y publicada en
el BOE niim. 50 de fecha 27 de febrero de 2004, se acuerda
la provisiéon en propiedad de un puesto de trabajo de Ope-
rario de Servicios Multiples vacante en la plantilla de fun-
cionarios de este Ayuntamiento.

BASES

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provisién mediante
concurso-oposicion de una plaza de Operario de Servicios Mul-
tiples vacantes en la plantilla de funcionarios de este Ayun-
tamiento puesto clasificado en la Escala de Administracion
Especial Servicios Especiales y encuadrada en el Grupo E seglin
articulo 25 de la Ley 30/1984 de 2 de agosto de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica correspondiente a la
Oferta de Empleo Publico afio 2004, dotada con las retri-
buciones bésicas y complementarias que le corresponden
segun la legislacion vigente y autorizadas presupuestariamente
por este Ayuntamiento.

Segunda. Legislacion aplicable.

A las presentes pruebas selectivas les serd de aplicacion
la Ley 30/84 de 2 de agosto de Medidas para la Reforma
de la Funcion Publica; la Ley 7/85 de 2 de abril, reguladora
de las Bases del Régimen local; el R.D.L. 781/1986, de 18
de abril por el que se aprueba el Texto Refundido de Régimen
local; el R.D. 896/91, de 7 de junio, por el que se establecen
las reglas bésicas y los programas minimos a que debe ajus-
tarse el procedimiento de seleccién de los Funcionarios de
la Administracién Local; el R.D. 364/95 de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion General del Estado,
de Provision de Puestos de Trabajo y de Promocién Profesional
de los Funcionarios de la Administracién General del Estado
y por las presentes Bases.

Tercera. Requisitos de los aspirantes.

Para participar en el proceso selectivo los aspirantes debe-
ran reunir, antes de que finalice el plazo de presentacién de
solicitudes, los siguientes requisitos:

a) Serespafol o nacional de alguno los estados miembros
de la Unién Europea de conformidad con lo previsto en la

Ley 17/1993, de 23 de diciembre y desarrollado por el Real
Decreto 800/1995.

b) Tener cumplidos dieciocho afios de edad.

c) Estaren posesion del Certificado de Escolaridad o equi-
valente y/o homologacion segln el art. 25 de la Ley 30/84.

d) Estar en posesion del permiso de conducir Clase B.

e) No haber sido condenado por delito doloso, ni sepa-
rado del servicio del Estado, de la Administracién Auténoma,
Local o Institucional, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas.

No obstante, serd aplicable el beneficio de la rehabili-
tacion, de acuerdo con las normas penales y administrativas
si el interesado lo justifica.

f) No padecer enfermedad o defecto fisico alguno que
le imposibilite para el desempefio de las funciones.

g) No hallarse incurso en ninguna causa de incapacidad
o incompatibilidad especifica conforme a legislacion vigente.

h) Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola
no deberan estar sometidos a sancién disciplinaria o condena
penal que impida, en su estado, el acceso a la Funcién Publica.

Estos requisitos deberan cumplirse con fecha limite el
Ultimo dia del plazo de presentacion de solicitudes y man-
tenerse durante todo el proceso. Deberan acreditarse docu-
mentalmente concluido el proceso selectivo en los plazos que
se establecen en las presentes bases.

Cuarta. Solicitudes.

4.1. En el plazo de veinte dias naturales a contar desde
el siguiente al de la publicacion en el «Boletin Oficial del Esta-
do» del anuncio de la presente convocatoria, quienes deseen
tomar parte en las pruebas selectivas cursaran su solicitud
dirigida al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Alhendin
manifestando que relinen todos y cada uno de los requisitos
exigidos.

4.2. Las solicitudes se presentarén, conforme al modelo
oficial, en el Registro General del Ayuntamiento o conforme
a lo dispuesto 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.

4.3. A la solicitud deberd acompanarse, fotocopia com-
pulsada del DNI, fotocopia compulsada del titulo exigido para
acceder a las pruebas selectivas y resguardo acreditativo de
haber satisfecho el importe de los derechos de examen que
ascienden a 24 euros, cantidad que podra ser abonada en
cualquiera de las cuentas corrientes de las que el Ayuntamiento
de Alhendin mantiene en la Caja General de Ahorros de Gra-
nada o en la Caja Rural Provincial.

Asimismo, podré ser remitido por giro postal o telegrafico
a la Tesoreria Municipal, debiendo consignar el nombre del
aspirante, aun cuando sea impuesto por persona distinta.

4.4, Los aspirantes que pretendan puntuar en la fase
de concurso, acompafiaran a su instancia los documentos acre-
ditativos de los méritos y servicios a tener en cuenta, debiendo
estar éstos referidos a la fecha en que expire el plazo de pre-
sentacion de solicitudes. Los documentos seran originales o
fotocopias debidamente compulsadas.

4.5. Si alguna de las solicitudes adoleciere de algln defec-
to, se requerira al interesado para que en el plazo de diez
dias subsane la falta o, en su caso, acompafie los documentos
preceptivos, indicandole que, si asi no lo hiciera, se le tendra
por desistido de su peticion, archivandose sin maés tramite,
con los efectos previstos en el articulo 42.1 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, ya citada.

Quinta. Admisioén de aspirantes.

5.1. Terminado el plazo de presentacién de instancias
el Sr. Alcalde-Presidente dictara resolucion, que se haré publica
mediante edicto en el BOP y tablén de anuncios del Ayun-
tamiento, declarando aprobada la lista provisional de admitidos
asi como la de excluidos, con indicacién de las causas y el
plazo de subsanacion de defectos. En dicha resolucion se indi-



