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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE TALAVAN

EDICTO de 28 de febrero de 1994, por la

que se hacen publicas las bases para proveer
en propiedad una plaza laboral de auxiliar de
administracion general de este Ayuntamiento.

BASES DE LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA
PROVEER UNA PLAZA LABORAL DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION
GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE TALAVAN (Caceres).

|. NORMAS GENERALES.

[.I. Se convocan pruebas selectivas para proveer una plaza
laboral de auxiliar de administracion general.

[.2. La plaza que se convoca se halla incluida en el grupo «D»
de clasificacion y estan dotadas presupuestariamente con las
retribuciones correspondientes segin la legislacion vigente.

[.3. En lo no previsto en las presentes bases, se estara a lo
previsto en el Rto. General de Ingreso del Personal al servicio de
la Administracion Pablica, aprobado por Real Decreto 2223/1984,
de 19 de diciembre, con las especialidades que se indican en el
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio.

[.4. EI procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de
oposicion.

[.5. La oposicion estara formada por los ejercicios que a
continuacion se indican, siendo eliminatorios.

Primer Ejercicio: De caracter obligatorio para todos los aspirantes.
Este ejercicio consistira en contestar por escrito y de forma
mecanografica durante un periodo maximo de 2 horas, dos temas
del programa anexo a la convocatoria, de entre tres extraidos al
azar por un opositor. La transcripcion del ejercicio se realizara de
forma mecanografica. Se valoraran los conocimientos sobre los
temas expuestos asi como la limpieza y correccion de la
transcripcion mecanografica.

Segundo Ejercicio: De caracter practico e igualmente obligatorio
para todos los aspirantes que hubieren superado el primer
ejercicio. Consistira en la resolucion por escrito de un caso
practico de contenido administrativo, elegido al azar por un
opositor de entre diez supuestos determinados por el tribunal
momentos antes del comienzo de la prueba. Se valorard la

redaccion, y la adecuacion al ordenamiento juridico de la solucion
propuesta por el opositor.

2.— REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS.

2.1. Para ser admitido a la realizacion de estas pruebas
selectivas, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola.
b) Tener cumplidos 18 afios de edad y no exceder de 54 afios.

¢) Estar en posesion del titulo de graduado escolar o equivalente,
o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine el
plazo de presentacion de instancias.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica
0 psiquica que sea incompatible con el desempeiio de las
correspondientes funciones.

e) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del
servicio de cualquiera de las administraciones publicas, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de funciones piblicas.

1.2. Los requisitos establecidos en la base 2.1 deberan poseerse
en el momento de finalizar el plazo de presentacion de solicitudes
y gozar de los mismos durante el poceso selectivo.

3.— SOLICITUDES.

3.1. los aspirantes que deseen tomar parte en las pruebas
selectivas, deberan hacerlo constar en instancia dirigida al Sr.
Alcalde-Presidente, ajustada al modelo que a tal efecto se
facilitara en estas oficinas municipales.

3.2. lLas solicitudes se dirigiran al Presidente de la Corporacion y se
presentaran en el registro general del Ayuntamiento adjuntando
comprobante bancario de haber efectuado a favor del Ayuntamiento
el ingreso de los derechos de examen, en el plazo de 30 dias
habiles, contados a partir del siguiente al de la Publicacion del
extracto de la convocatoria en el «Boletin Oficial del Estadon.

3.3. Las solicitudes también podran presentarse en la forma y
condiciones establecidas en el art® 38 pfo. 4.° de la Ley 30/1992
de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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3.4. Los derechos de examen seran de 2.000 pts., que los
aspirantes podran ingresar mediante transferencia a la c/c n.’
2099-024-92-007000001-0 en CAJA DE EXTREMADURA, oficina de
Talavan, o en la ¢/c n.* 0075-0211-022-0660001856 en BANCO
POPULAR ESPANOL.

3.5. Los meros errores de hecho que de la solicitud puedan
colegirse como tales, podran subsanarse en cualquier momento, de
oficio o a peticion del interesado.

4.— ADMISION DE ASPIRANTES.

4.1. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el
Presidente de la Corporacion publicara en el Boletin Oficial de la
Provincia y en el tablon de anuncios del Ayuntamiento, resolucion
por la que se aprueba la lista de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion se indicaran los lugares y las fechas de realizacion del
primer ejercicio, asi como la relacion de aspirantes excluidos con
expresion de las causas que motivaron su exclusion. Para subsanar
el defecto que haya motivado su exclusion o su omision de las
relaciones de admitidos y de excluidos, los aspirantes dispondran
de un plazo de diez dias naturales, contados a partir del
siguiente al de publicacion de la citada resolucion.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no justifiquen
debidamente su derecho a ser incluidos en la lista de admitidos,
seran definitivamente excluidos de la realizacion de las pruebas.

La resolucion por la que se aprueba la lista definitiva de admitidos,
sera hecha publica igualmente en el Boletin Oficial de la Provincia.

4.2. Unicamente procedera la devolucion de los derechos de examen
a los aspirantes que hayan sido excluidos definitivamente de estas
pruebas selectivas. A tal efecto, el reintegro se realizara de oficio.

5.— TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1. El tribunal calificador, que se clasifica en la categoria cuarta
del anexo IV del Real Decreto 236/88, de 4 de marzo, estara
constituido en la siguiente forma:

Presidente: EI de la Corporacion, o miembro de la misma en
quien delegue.

Vocales: Un representante de la administracion autonémica; dos
técnicos designados por el Presidente de la Corporacion.

Secretario: El de la Corporacion o funcionario del Ayuntamiento
en quien delegue.

Todos los miembros relacionados actuaran con voz y voto.

El' Tribunal quedara integrado ademas por los suplentes
respectivos que, simultaneamente con los titulares, habran de
designarse.

La composicion del Tribunal se hara publica oportunamente en el
Boletin Oficial de la Provincia.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas
de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente,
siendo indispensable la presencia del Presidente y el Secretario.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir
cuando concurran las circunstancias previstas en el art’ 28 de la
Ley 30/1992 antes citada, comunicandolo a la autoridad
convocante, pudiendo asi mismo los aspirantes plantear las
recusaciones que estimen procedentes en aplicacion de la
normativa vigente.

La actuacion del Tribunal debera ajustarse estrictamente a las
bases de la convocatoria.

6.— COMIENZO Y DESARROLLO DE LA OPOSICION.

6.1. Los ejercicios de la oposicion no podran comenzar hasta
transcurridos seis meses desde la fecha en que aparezca publicado
el iltimo anuncio de convocatoria.

Quince dias antes de comenzar el primer ejercicio, el tribunal
anunciara en el Boletin Oficial de la Provincia, el dia, hora y
local en que habra de tener lugar. Los opositores seran
convocados en llamamiento (nico para cada ejercicio.

1.— CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS.
1.1. Los ejercicios de la oposicion se calificaran de la forma siguiente:

Primer Ejercicio: Se calificara de cero a diez puntos, siendo
necesario para aprobar obtener como minimo cinco puntos.

Segundo Ejercicio: Se calificara de cero a diez puntos, siendo eliminados
aquellos opositores que no obtengan un minimo de 5 puntos.
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La calificacion final de la oposicion se obtendra de la suma de
las calificaciones de los dos ejercicios. En caso de empate de
puntuaciones, se decidird por sorteo.

8.— LISTA DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y
NOMBRAMIENTO.

8.1. Al finalizar la correccion de cada uno de los ejercicios
obligatorios, el tribunal hara piblica en los lugares de examen la
lista de aprobados.

8.2. Terminada la calificacion de los aspirantes, el tribunal
publicara la relacion de aprobados por orden de puntuacion, no
pudiendo rebasar éstos el n.’ de plazas convocadas, y elevara
dicha relacion a la Presidencia de la Corporacion para que
formule el correspondiente nombramiento.

8.3. Los opositores propuestos presentaran en la Secretaria de la
Corporacion, dentro del plazo de 30 dias habiles a partir de la
publicacion de la lista de aprobados, los documentos acreditativos
de las condiciones que para tomar parte en la oposicion se
exigen en la base segunda y que son:

a) Certificacion de nacimiento expedida por el Registro Civil
correspondiente.

b) Fotocopia compulsada de la titulacion académica exigida.

¢) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado
mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna
administracion piblica ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.

d) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni
defecto fisico que imposibiliten para el servicio a prestar, expedido
por los servicios Provinciales del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social u organismo de la comunidad auténoma competente.

8.4. El opositor nombrado debera tomar posesion en el plazo de
30 dias habiles a contar del siguiente al en que le sea notificado el
nombramiento; aquellos que no tomen posesion en el plazo
sefialado, sin causa justificada, quedaran en la situacion de cesantes.

9.— INCIDENCIAS.

9.1. El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se
presenten y tomar los acuerdos necesarios para el adecuado

desarrollo de la oposicion, de acuerdo con la legislacion vigente,
en todo lo no previsto en estas bases.

9.2. Cuantos actos administrativos se deriven de la presente
convocatoria y de las actuaciones del Tribunal, podran ser
impugnados en los casos y en la forma establecidos en la Ley
30/1992 antes citada.

ANEXO
TEMARIO

|. MATERIAS COMUNES.

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Significado y
Estructura. Principios Generales. Reforma de la Constitucion. El
Tribunal Constitucional.

Tema 2. Derechos y Deberes Fundamentales de los Espaiioles. El
Defensor del Pueblo.

Tema 3. La Organizacion del Estado en la Constitucion. La Corona.
Las Atribuciones del Rey. Las Cortes Generales: composicion,
atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 4. La Organizacion Territorial del Estado en la Constitucion.
Las Comunidades Autonomas. La Administracion Local.

Tema 5. La Organizacion de la Administracion Piblica en el
Ordenamiento Espafiol. La Administracion del Estado. La
Organizacion Ministerial. EI Presidente del Gobierno. El Consejo de
Ministros. Las Comisiones Delegadas del Gobierno. Los Ministros.

Tema 6. La Constitucion de las Comunidades Autonomas.
Competencias. El Estatuto de Autonomia: Procedimiento de
elaboracion, contenido y valor normativo. El sistema Institucional
de las Comunidades Autonomas.

Tema 7. EI Derecho Administrativo. Concepto y Fuentes del Derecho
Administrativo. Principios de actuacion de la Administracion Publica.
Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho.

Tema 8. EI Procedimiento Administrativo: Su significado. Fases del
Procedimiento Administrativo General.

Tema 9. La Administracion Local. Concepto. Entidades que
comprende. EI Régimen Local Espafiol. Regulacion Juridica.
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Tema 10. La Provincia en el Régimen Local. Organizacion
Provincial. Competencias. EI Presidente de la Diputacion Provincial.
Los Vicepresidentes. EI Pleno de la Diputacion. La Comision de
Gobierno. Comisiones Informativas.

Tema I1. ElI Municipio: Su concepto. Organizacion Municipal.
Competencias. El Alcalde: Eleccion, Deberes y Atribuciones. El
Pleno del Ayuntamiento. La Comision de Gobierno.

Tema 12. Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales.
Convocatoria de Orden del Dia. Actas y Certificados de Acuerdos.

Tema 3. Procedimiento Administrativo Local. El Registro de
Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. Comunicaciones y Notificaciones.

Tema 14. La Funcion Piblica Local y su Organizacion.

Tema 15. Derechos y Deberes de los Funcionarios Piblicos Locales.
Derecho de Sindicacion. La Seguridad Social de los Funcionarios.

Tema 6. Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Los
Presupuestos Locales.

[I. MATERIAS ESPECIFICAS.

Tema 17. Introduccion a la Comunicacion. La Comunicacion Humana,
el Lenguaje como medio de comunicacion. Diferencia entre
Informacion y Comunicacion. Tipos de comunicacion: Oral y Telefonica.

Tema 18. Atencion al Piblico. Acogida e Informacion al
Administrado. Los Servicios de Informacion Administrativa.

Tema 19. Concepto de Documento, Registro y Archivo. Funciones
del Registro y del Archivo. Clases de Archivo. Especial
consideracion al Archivo de Gestion.

Tema 20. Analisis Documental: Documentos Oficiales. Formacion
del Expediente. Documentacion de apoyo informativo. Criterios de
Ordenacion de Archivo. El Archivo como fuente de informacion:

Servicio de Archivo.

Tema 21. Aplicacion de las nuevas tecnologias a la documentacion
del archivo. Disposiciones legales sobre normalizacion y
procedimiento: Escritos Oficiales.

Tema 22. El Concepto de Informatica. Desarrollo Histdrico. La
Informacion 'y el Ordenador Electrénico. Nociones sobre
Microordenadores. Elementos Fisicos. Sistema Operativo. Programas
de Aplicacion.

Tema 23. La Automatizacion de Oficinas. Concepto y Aplicaciones.
Sistemas Fisicos y Logicos. Archivo y Agenda Electronica.

Tema 24. Los Sistemas de Tratamientos de Textos.

Tema 25. La Hoja Electronica de Calculo. Los Graficos de Oficina.
El Correo Electronico.

Talavan, 28 de febrero de 1994. EI Alcalde-Presidente. José Luis
Vecino Llave.

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE VILLAMESIAS

EDICTO de 26 de enero de 1994, sobre
aprobacion inicial de Escudo Herdldico y
Bandera Municipal.

El Pleno de este Ayuntamiento en su sesion celebrada el dia 4 de
diciembre de 1993, adoptd acuerdo inicial de aprobacion de
Escudo y Bandera Municipal de este Municipio.

Exponiéndose al piiblico en la Secretaria de este Ayuntamiento el
expediente a efectos de reclamaciones por plazo de QUINCE DIAS,

conforme a lo dispuesto en el art” 4 del Decreto [3/91.

Caso de no presentarse reclamaciones contra el acuerdo inicial, se
entendera elevado a definitivo.

Villamesias, 26 de enero de 1994. El Alcalde.
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