BASES OPOSICION LIBRE CINCO PLAZAS DE ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION GENERAL
BASES
1. NORMAS GENERALES

1.1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir cinco plazas de Administrativo de
Administracion General, Grupo C, de la Escala de Administracién General, Subescala
Administrativa, correspondiente a la Oferta de Empleo Piblico afio 2006.

1.2. A las presentes pruebas selectivas les sera de aplicacion la Ley 30/84, de 2 de agosto; la
Ley 7/85, de 2 de abril y Ley 11/99, de 21 de abril; R.D.L. 781/86, de 18 de abril; R.D.
896791, de 7 de junio; R.D. 364/95, de 10 de marzo y las Bases de la presente convocatoria.

1.3. Requisitos:

A. Para ser admitidos/as a la realizacién de estas pruebas selectivas, los/as aspirantes
deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol/a o nacional de uno de los restantes Estados miembros de la Unién Europea o
de aquellos Estados a los que les sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores, en los
términos previstos en la Ley estatal que regule la materia.

b) Tener cumplidos los 18 afios de edad.

c) Estar en posesién del titulo de Bachiller Superior, Técnico Superior de Formacién
Profesional o equivalente.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de la funcion.

e) No hallarse incurso/a en ninguna de las causas de incapacidad especifica previstas en la
legislacién vigente.

f) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Pablicas ni hallarse inhabilitado/a para el desempefio de funciones
publicas por sentencia firme.

B. Todos los requisitos a que se refiere la base 1.3 apartado A., deberan poseerse en el
momento de finalizar el plazo de presentacién de instancias y mantenerlos durante el proceso
selectivo.

1.4. El procedimiento de seleccion de los/as aspirantes seré el de oposicion libre y constara
de los siguientes ejercicios, siendo eliminatorios cada uno de ellos:

PRIMER EJERCICIO: De caréacter obligatorio, igual para todos los/as aspirantes, consistira en
contestar por escrito, un cuestionario de 100 preguntas tipo test, con tres respuestas
alternativas, en un tiempo de 100 minutos elaborado por el Tribunal inmediatamente antes
de su realizacién en relacion con los temas contenidos en el Grupo | 'y Grupo |l del Anexo de
esta convocatoria, debiendo consignarse al menos dos preguntas por cada uno de los temas.
El criterio de correccion sera el siguiente: por cada dos preguntas incorrectas se invalidara
una correcta. Cuando resulten contestadas correctamente el 50% del total de las preguntas
del cuestionario, una vez restadas las preguntas invalidadas segun la proporcion citada,
corresponderd a 5,00 puntos, puntuacién minima requerida para superar el ejercicio,
repartiéndose el resto de preguntas contestadas correctamente de forma proporcional entre
la puntuacion de 5,00 a 10,00 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO: De caracter obligatorio, consistird en desarrollar por escrito, durante un
periodo maximo de una hora, un tema extraido al azar, igual para todos los/as aspirantes, de
entre los contenidos en el Grupo Il del Anexo a la convocatoria.



TERCER EJERCICIO: De caracter obligatorio, igual para todos los/as aspirantes, el ejercicio
consistira en realizar, utilizando un ordenador personal, un supuesto practico adecuado a las
funciones propias de la plaza de administrativo, con la aplicacién informatica de "Microsoft
Office".

El Tribunal determinaréa el contenido del ejercicio e informara a los/as aspirantes sobre los
criterios que seran considerados para evaluar el caso practico antes del comienzo del mismo,
debiendo estos seguir con exactitud la estructura que se demande.

ENTREVISTA PERSONAL. Esta prueba no tendra caracter eliminatorio.

Los/as candidatos/as que hayan superado las pruebas anteriores realizaran una entrevista
personal con el Tribunal Seleccionador. Se valorara la adecuacién de el/la candidata/a al
puesto, en funcion del perfil establecido en las bases de esta oposicién.

2. DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS

2.1. El orden de actuacion de los/as opositores se iniciara alfabéticamente por el primero de
la letra «U». En el supuesto de que no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience
por dicha letra el orden de actuacion se iniciara por aquellos/as cuyo primer apellido
comience por la letra «V», y asi sucesivamente, de conformidad con lo establecido en la
Resolucidn de la Secretaria General para la Administracién Pablica de

25 de enero de 2006 («Boletin Oficial del Estado» de 8 de febrero), por la que se publica el
resultado del sorteo celebrado el dia 17 de enero de 2006, salvo que el llamamiento sea en
una sola tanda.

2.2. En el Decreto por el que se aprueba la lista de admitidos/as se determinara la fecha y
lugar de celebracién del primer ejercicio, asi como la designacién de los miembros del
Tribunal.

2.3. Desde la terminacién de una prueba y el comienzo de la siguiente, debera transcurrir un
plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias. Una vez comenzadas las pruebas no sera
obligatoria la publicacién de los sucesivos anuncios de la celebracion de las restantes en el
Boletin Oficial de la Provincia. Estos anuncios se haran publicos en los locales donde se hayan
celebrado las pruebas anteriores, con 12 horas de antelacion al menos al comienzo de las
mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de 24 horas, si se trata de uno nuevo.

2.4. El Tribunal adoptara, siempre que sea posible, las medidas oportunas para garantizar que
los ejercicios escritos sean corregidos y valorados sin que se conozca la identidad de los/as
aspirantes.

2.5. En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los/as aspirantes para que acrediten
su personalidad.

2.6. Los/as aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Gnico siendo
excluidos/as del proceso selectivo quienes no comparezcan.

2.7. El programa que ha de regir estas pruebas selectivas es el que figura publicado como
Anexo.

2.8. Si durante el transcurso del procedimiento llegara a conocimiento del Tribunal que
alguno/a de los/as aspirantes ha incurrido en inexactitudes o falsedades debera dar cuenta a
los érganos municipales competentes, a los efectos que procedan.

3. CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS

3.1. Los ejercicios de la oposicidn se calificaran de la forma siguiente:

a) Primer ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener un
minimo de 5 puntos.



b) Segundo ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener un
minimo de 5 puntos.

c) Tercer ejercicio: Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener un
minimo de 5 puntos.

d) Entrevista personal: : La puntuacién maxima de éste apartado sera de 10 puntos.

3.2. La puntuacion total de las pruebas vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en cada ejercicio y la entrevista personal.

3.3. En caso de empate el orden se establecera atendiendo a las mejores puntuaciones
obtenidas en el tercer ejercicio de la oposicion.

4. SOLICITUDES

4.1. La presentacion de solicitudes se hara en el Registro General del Ayuntamiento de
Almufiécar, o en la forma establecida 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, en el plazo de veinte dias naturales a contar desde el siguiente al de
la publicacion en el Boletin Oficial del Estado de la presente convocatoria, y se dirigiran al Sr.
Alcalde-Presidente del Ayuntamiento, manifestando que retnen todos y cada uno de los
requisitos exigidos. La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la
exclusién de el/la aspirante.

4.2. A la solicitud deberd acompafarse resguardo acreditativo de haber satisfecho el importe
de los derechos de examen que ascienden a 48,97 euros, cantidad que podra ser abonada en
la Tesoreria Municipal en metdlico, en cualquiera de las entidades bancarias colaboradoras
del Ayuntamiento o remitido por giro postal o telegrafico a la Tesoreria Municipal, debiendo
consignar en estos giros el nombre de el/la aspirante, adn cuando sea impuesto por persona
distinta.

4.3. A la solicitud debera acompafiarse fotocopia compulsada del Documento Nacional de
Identidad o del pasaporte.

4.4. Si alguna de las solicitudes adolece de algin defecto, se requerira al interesado/a para
gue en el plazo de diez dias subsane la falta o, en su caso, acompafie los documentos
preceptivos, indicdndole que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido/a de su peticién,
archivandose sin mas tramites, con los efectos previstos en el articulo 42.1 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, ya citada.

5. ADMISION DE LOS/AS ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la autoridad convocante dictara Resolucion,
en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista de admitidos/as y excluidos/as.
En dicha Resolucion, que deberd publicarse en el Boletin Oficial de la Provincia, se concedera
el plazo de 10 dias de subsanacién para los/as aspirantes excluidos/as y se determinaran el
lugar, fecha y hora de comienzo de los ejercicios, asi como la composicion del Tribunal
Calificador.

6. TRIBUNALES

6.1. El Tribunal calificador, que tendra la categoria 22 de las recogidas en el Anexo IV del R.D.
462/2002 de 24 de mayo, bajo la presidencia del Alcalde o Concejal en quien delegue estara
constituido por cuatro vocales, y un secretario, actuando validamente cuando concurran el
presidente, el secretario y dos vocales. De los cuatro vocales, uno sera representante de la
Junta de Andalucia y otro de la Junta de Personal, los dos restantes seran designados por el
Alcalde; todos los vocales deberan poseer titulacion o especializacion igual o superior a la
exigida para la categoria de la plaza convocada. Ser& secretario el de la Corporacion o el



funcionario que se designe como sustituto, con voz y sin voto. Junto a los titulares se
nombraran suplentes, en igual nimero y con los mismos requisitos.

6.2. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al Sr.
Alcalde, cuando concurran en ellos alguna de las circunstancias previstas en el articulo 28 de
la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, o si hubieran realizado tareas de preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas de acceso en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta
convocatoria, de conformidad con el art.13.2 del R.D. 364/1995, de 10 de marzo.

6.3. El Presidente del Tribunal podra exigir a los miembros del mismo, declaracion expresa de
no hallarse incursos en causa de abstencidn en las circunstancias previstas en el art. 28 de la
ley 30/92.

6.4. Asimismo los/as aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran
las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

6.5. El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un
ndmero superior al de vacantes convocadas. Las propuestas de aprobados/as que
contravengan este limite seran nulas de pleno derecho.

6.6. Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de
las bases de la convocatoria y de la sujecién a los plazos establecidos para la realizacion y
valoracion de las pruebas y para la publicacion de sus resultados.

6.7. El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas,
quienes se limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, que seran la Unica base de su
colaboracién con el 6rgano de decision.

6.8. Las resoluciones de los Tribunales vinculan a la Administracion, sin perjuicio de que ésta,
en su caso, pueda proceder a su revision, conforme a lo previsto en el art. 102 y ss. de la Ley
30/92, de 26 de noviembre.

7. LISTA DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTACION Y NOMBRAMIENTO DE
FUNCIONARIOS

7.1. La lista de aprobados/as de cada ejercicio se publicara en los locales donde se hayan
celebrado los mismos, asi como en los tablones de edictos de la Corporacion.

7.2. Finalizados los ejercicios de la oposicion, el Tribunal hara publico el anuncio de los/as
aspirantes aprobados/as, que no podran exceder de la plaza objeto de esta convocatoria, con
especificacion de la puntuacién total obtenida por los mismos. Dicho anuncio serd elevado al
Sr. Alcalde con propuesta de los/as candidatos/as para el nombramiento de funcionarios/as.

7.3. En el plazo de veinte dias naturales los/as aspirantes que figuren en el anuncio a que se
refiere la base anterior deberan presentar en la Delegacién de Personal de este Ayuntamiento
la documentacion acreditativa de los requisitos expresados en la base 1.3.

7.4. Quien tuviera la condicion de funcionario/a publico estara exento de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar Unicamente certificacion del Ministerio u organismo de quien dependa, acreditando
su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal. Caso de ser
funcionario/a del carrera del Ayuntamiento de Almufiécar, se aportara de oficio la
documentacion.

7.5. Si dentro del plazo fijado y salvo los casos de fuerza mayor no presentare la
documentacién, o del examen de la misma se dedujera que carece de algunos de los
requisitos sefialados en la base 1.3., no podra ser nombrado funcionario/a y quedaran
anuladas sus actuaciones sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido
por falsedad en la solicitud inicial.



7.6. El plazo para tomar posesion sera de un mes a contar desde la notificacion del
nombramiento a el/la interesado/a, suponiendo la falta de este requisito la renuncia al
empleo.

8. NORMA FINAL.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de éstas, agotan la via
administrativa, pudiendo interponer los/as interesados/as recurso contencioso- administrativo
ante la Sala de Granada del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, en el plazo de dos
meses a partir del dia siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado. No obstante, puede interponer recurso potestativo de reposicion en el plazo de un
mes a contar desde la mencionada publicacion, o cualquier otro recurso que estime
procedente.

ANEXO

GRUPO |

1. La Constitucién Espafiola de 1.978. Principios Generales. Estructura.

2.. Derechos y Deberes Fundamentales de los espafioles.

3. La Administracién Pablica en el ordenamiento juridico espafiol. Tipologia de los Entes
Publicos: Las Administraciones del Estado. Autonémica, Local e Institucional.

4. La Organizacién Territorial del Estado. La Administracion Autonémica: principios
informadores y organizacion.

5. El Estatuto de Autonomia para Andalucia. Estructura y disposiciones generales.
Competencias y organizacion de la comunidad Auténoma Andaluza.

6. Las Comunidades Europeas y sus Tratados. Antecedentes y evolucion histérica. Los
miembros originarios y de nuevo ingreso. El Tratado de Maastritch, la Union politicay la
Unién econdémica y monetaria.

7. Principios de actuacién de la Administracién Pablica: eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion y coordinacion.

8. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del derecho publico. La
Ley: sus clases. El Reglamento. Otras fuentes del Derecho Administrativo.

9. Régimen Local espafiol. Entidades que lo integran. Principios constitucionales y regulacion
juridica.

10. La Provincia en el Régimen Local. Organizacién provincial. Competencias.
11. El municipio. Organizacion municipal. Competencias.

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

13. Elementos del Municipio: el término municipal. La poblacion. El empadronamiento.

14. La Ley de Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales. Tasas,
Precios Publicos y Contribuciones Especiales.

15. El presupuesto local. Concepto. Principios presupuestarios. Contenido. Elaboracién,
aprobacién y ejecucion del presupuesto. Su liquidacién, control y fiscalizacion.



16. La expropiacion forzosa. concepto y elemento. Procedimiento general de expropiacion:
fases.

17. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion
y aprobacion.

18. Personal al servicio de la entidad Local. La funcion puablica local, organizacion, seleccion
y situaciones administrativas. El personal laboral.

19. Derechos y deberes del personal al servicio de los Entes Locales. Responsabilidad.
Régimen Disciplinario. El sistema de Seguridad social del personal al servicio de las Entidades
Locales.

20. Los contratos de la Administracion Local. Criterios de distincién. Organismos competentes
para la contratacion local. La doctrina de los actos separables. Contenido y efectos de los
contratos administrativos: prerrogativas de la Administracion y equilibrio financiero.

21. Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencién administrativa en la
actividad privada. Procedimiento de otorgamiento de licencias.

22. El servicio publico en la esfera local. Los modos de gestidn de los servicios publicos.
Consideracion especial de la concesion.

23. Los bienes de las entidades locales. Régimen de utilizacion de los de dominio publico.
24. La responsabilidad de la Administracion Pablica. Evolucién histérica y régimen actual.
25. Régimen juridico del gasto publico local.

GRUPO I

26. La relacion juridica administrativa. Las personas juridicas publicas: clases y capacidad. El
administrado: concepto y clases. La capacidad de los administrados y sus causas
modificativas. Las situaciones juridicas del administrado: derechos subjetivos e intereses
legitimos.

27. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los actos
administrativos. Su motivacion y notificacion: revision, anulacion y revocacion. El principio de
legalidad en la actuacion administrativa.

28. El procedimiento administrativo como garantia formal: La Ley 30/92, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comuin. Ambito de aplicacidn, relaciones interadministrativas, y 6rganos de la Administracion.
La reforma de la Ley 4/99, de 13 de enero.

29. El Procedimiento Administrativo (I): Sujetos, la Administracion y los interesados. Derechos
de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones Publicas.

30. El Procedimiento Administrativo (ll): Los registros administrativos. Término y plazos:
computo, ampliacion y tramitacion de urgencia.

31. El Procedimiento Administrativo (lll): Iniciacion. Desarrollo: A) Ordenacion. B) Instruccién:
intervencion de los interesados, prueba e informes.

32. El Procedimiento Administrativo (IV): Terminacién. La obligacién de resolver. Contenido
de la resolucién expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: el
régimen del silencio administrativo el desistimiento y la renuncia. La caducidad.



33. Los recursos administrativos: Principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos.
Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos.

34. Requisitos de la presentacion de documentos. El Registro de Entrada y Salida.

35. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden del dia.
Requisitos de constitucion. votaciones. Actas y certificados de acuerdos.

36. La administracidon de los archivos. Clases de archivos. Organizacién del trabajo de archivo.
37. El andlisis de tareas. Analisis de funciones. Las mejoras en los procedimientos.

38. Los informes administrativos. Categoria y clases. Regulacién Juridica de los mismos.

39. Informéatica bésica. El ordenador. Tipos y componentes.

40. La Ofimatica: en especial el tratamiento de textos y la base de datos. Paquete integrado
MICROSOFT OFFICE.



