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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SERREJON

ANUNCIO de 22 de junio de 1994, sobre
convocatoria de pruebas selectivas para la
provision en propiedad de una plaza de
Auxiliar de Administracion General.

En uso de las atribuciones que me son conferidas y en
cumplimiento del acuerdo adoptado por el Excmo. Ayuntamiento
Pleno el dia 17 de junio de 1994, he dispuesto convocar pruebas
selectivas para la provision en propiedad de UNA plaza de AUXILIAR
DE ADMINISTRACION GENERAL, con sujecion a las siguientes

BASES
PRIMERA.— OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

[.I.— Comprende la convocatoria la provision por el
procedimiento de concurso-oposicion, de UNA PLAZA vacante de
Auxiliar Administrativo en el Ayuntamiento de Serrejon (Caceres),
encuadrada en la Escala de Administracion General, Subescala
Auxiliar, con las retribuciones correspondientes segin la
legislacion vigente y los complementos fijados por la Corporacidn,
estando sujeta a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas.

[.2.— La plaza estara encuadrada en el Grupo D del articulo 25
de la Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Funcién Piblica.

[.3.— EI procedimiento de seleccion de los aspirantes constara
de dos fases: Concurso y Oposicion, efectuandose por el sistema
general de acceso libre.

[.3..— En la fase de Concurso, que no tendra caracter
eliminatorio, se valoraran, conforme a la base 6.1, los servicios
efectivos prestados en las Entidades Locales hasta la fecha de
inicio del plazo de presentacion de instancias, como contratado
laboral para las funciones de Auxiliar Administrativo o personal de
apoyo de oficina. Dichos servicios no podran ser estimados si los
aspirantes se encuentran el dia del inicio del plazo de presentacion
de instancias bajo una relacion de trabajo de caracter permanente
en cualquiera de las Administraciones Publicas.

Para poder ser estimados los servicios a que se hace referencia

en el parrafo anterior, el solicitante debe acreditar que ha
accedido al puesto mediante oposicion o concurso-oposicion y que
en todo caso se cumplieron los requisitos de igualdad, mérito y
capacidad asi como el de publicidad. A tal efecto debera
acompafiar a la instancia certificacion expedida por el Secretario
de la Entidad Local en la cual prestd sus servicios conforme al
modelo que se acompaiia como ANEXO II.

1.3.2.— Para que la valoracion de dichos servicios sea posible,
debera adjuntarse a la solicitud la documentacion que se
especifica en la base 6.1.

[.3.3.— La fase de Oposicion estara formada por tres ejercicios
eliminatorios.

— Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de
preguntas con respuestas mdltiples, siendo solamente una de ellas
la correcta. Los aspirantes marcaran las contestaciones en las
correspondientes hojas de examen que versaran sobre los temas
que figuran en el programa anejo a la convocatoria.

El tiempo maximo para la realizacion de este ejercicio sera de 45
minutos.

— Segundo ejercicio: Consistira en copiar sobre ordenador
utilizando el programa de Tratamiento de Textos Wordperfect 5.1.,
un texto que facilitara el Tribunal durante un tiempo maximo de
[5 minutos.

Se calificara la velocidad desarrollada y la exactitud en la forma
y contenido del texto copiado.

— Tercer ejercicio: Consistira en resolver y presentar por escrito
y a maquina no eléctrica, dos supuestos practicos propuestos por
el Tribunal relativos a tareas cuya realizacion corresponde al
puesto a desempefiar.

Se calificara el empleo de vocabulario, la correccion y presentacion.
SEGUNDA.— CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.

2.1.— Para tomar parte en este concurso-oposicion sera
necesario reunir, en la fecha de inicio del plazo sefialado para la

presentacion de instancias, las siguientes condiciones:

a) Ser espafiol.
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b) Tener cumplidos los I8 afios sin exceder de 54.

¢) No padecer enfermedad ni defecto fisico que impida el normal
ejercicio de la funcion.

d) Estar en posesion del titulo de graduado escolar o equivalente.

e) No haber sido separado mediante el expediente disciplinario
del servicio del Estado o de la Administracion Local, ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de las funciones piblicas.

TERCERA.— INSTANCIAS Y ADMISION.

3.1.— Llas instancias solicitando tomar parte en el concurso-
oposicion, cuyo modelo figura como ANEXO | de estas Bases, sera
facilitada gratuitamente en el Ayuntamiento.

3.2.— las solicitudes se presentaran en el Registro General de
este Ayuntamiento, durante el plazo de veinte dias naturales, a
contar del siguiente al que aparezca publicado el anuncio en
extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado,
pudiéndose presentar igualmente en la forma que determina el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del
Procedimiento Administrativo Comin y acompaiiando en su caso
la documentacion a que se refiere la base sexta.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento,
de oficio o a peticion del interesado.

3.3.— Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Sr.
Alcalde dictara Resolucion aprobando la lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se hard publica en el
Boletin Oficial de la Provincia y tablon de edictos de la
Corporacion, concediéndose un plazo de diez dias habiles a
efectos de reclamaciones, que, de haberlas, seran resueltas en la
Resolucion por la que se apruebe la lista definitiva, que sera
hecha publica asimismo, en la forma indicada anteriormente.

CUARTA.— TRIBUNAL CALIFICADOR.

4.1.— EI Tribunal Calificador, que se clasifica en la categoria
cuarta del Anexo IV del Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo,
estara constituido de la siguiente forma:

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

Vocales: — Un representante del Profesorado Oficial.

— Un representante de la Junta de Extremadura.

— Un funcionario designado por el Presidente de la Corporacion.
Secretario: El de la Corporacion o persona en quien delegue.

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

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de
mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes,
indistintamente, siendo siempre necesaria la presencia del
Presidente y Secretario. Las decisiones se adoptaran por mayoria.

Los miembros del Tribunal deberan de abstenerse de intervenir cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn,
notificindolo a la autoridad convocante. Los aspirantes podran
recusarlos en los términos previstos en el articulo 29 de la citada Ley.

Podran actuar como observadores, sin voz y sin voto un miembro
de cada uno de los grupos politicos que constituyen el Pleno de
la Corporacion.

QUINTA.— ACTUACION DE LOS ASPIRANTES.

La actuacion de los aspirantes en los ejercicios que no se puedan
realizar conjuntamente se iniciara por orden alfabético de
apellidos a partir de la letra «C», de conformidad con el sorteo
celebrado el dia 23 de abril de 994.

Los ejercicios de la oposicion no podran comenzar hasta
transcurridos dos meses desde la fecha de la publicacion del
extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Con una antelacion de al menos quince dias habiles, se
publicaran en el tablon de edictos de la Corporacion y en el
Boletin Oficial de la Provincia, la composicion del tribunal
calificador y el lugar, dia y hora del comienzo de los ejercicios.

SEXTA.— VALORACION DE MERITOS Y CALIFICACION DE LOS
EJERCICIOS.

6.1.— La valoracion de los méritos sefialados en la base 1.3.1
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se realizaran en la forma siguiente:

Los méritos se calificarin otorgando a los aspirantes 0,3
puntos por mes de servicios prestados, hasta un maximo de
diez puntos.

Los aspirantes deberan adjuntar a la solicitud copia compulsada
del contrato o contratos suscritos con la Entidad Local, y en su
caso, de las prorrogas de los mismos, los cuales deberan ir
provistos del sello acreditativo de estar Registrados en la Oficina
de Empleo, asi como certificacion acreditativa del tiempo durante
el cual hubieran desempefiado las funciones de Auxiliar
Administrativo o personal de apoyo de oficinas, con arreglo al
modelo que figura como ANEXO II.

Esta certificacion asi como la compulsa de los contratos seran
firmadas por el Secretario, con el Visto Bueno del Alcalde o
Presidente de la Corporacion, los cuales seran responsables de la
veracidad y de los datos que consten en la certificacion y en
los contratos.

6.2.— Fase de oposicion: Todos los ejercicios tendran caracter
eliminatorio, y seran calificados por el Tribunal hasta un maximo
de diez puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen
un minimo de cinco puntos en cada uno de ellos.

El nimero de puntos que podran ser otorgados por cada
miembro del Tribunal en cada uno de los ejercicios, sera de cero
a diez.

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

En ningin caso podran aplicarse los puntos de la fase de
concurso consuntivamente para superar los ejercicios eliminatorios.

6.3.— Calificacion Final. La calificacion final de las pruebas
vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en
la fase de oposicion y en su caso, concurso.

SEPTIMA.— RELACION DE APROBADOS Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS.

Terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicara

la relacion de aprobados por orden de puntuacion y elevara
dicha relacion al organo competente de la Corporacion para
que proceda al nombramiento y formalizacion  del
correspondiente contrato.

El aspirante propuesto presentara en la Secretaria del
Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte dias naturales siguientes
al de dicha publicacion, los documentos acreditativos de los
requisitos que para tomar parte en la oposicion se exigen en la
base segunda de la convocatoria. Si el aspirante propuesto no
aportara la documentacion o no reuniera alguno de los requisitos
exigidos quedara anulada toda la actuacion del Tribunal con
relacion al mismo, pasandose al siguiente de la lista de
puntuacion obtenida que hubiera superado las pruebas.

OCTAVA.— INCIDENCIAS.

Contra estas bases, su convocatoria y cuantos actos deriven de las
mismas y de la actuacion del Tribunal, se podran interponer
impugnaciones por los interesados en los casos y en la forma
establecida en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

El Tribunal quedara facultado para resolver dudas que puedan
presentarse y adoptar las resoluciones, criterios y medidas
necesarias para el buen orden del concurso-oposicion en aquellos
aspectos no previstos en estas bases, siendo en todo caso
aplicable, para los no previsto en esta convocatoria, el Decreto
13/1986, de 16 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion de la Comunidad Autonoma de Extremadura; Real
Decreto 2223/1984, de 19 de diciembre, que aprueba el
Reglamento de Ingreso en la Administracion Piblica; la Ley
171985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen
Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por
el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccion de los funcionarios de la Administracion Local, y demas
normas concordantes de general aplicacion.

PROGRAMA ANEXO DE LA CONVOCATORIA
|.— PARTE GENERAL

TEMA 1. La Constitucion Espaiiola de [978. Principios Generales.
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TEMA 2. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles.
TEMA 3. La Corona. El poder legislativo.

TEMA 4. EI Gobierno y la Administracion del Estado.

TEMA 5. EI Poder Judicial.

TEMA 6. Organizacion Territorial del Estado. Los Estatutos de
Autonomia: su significado.

TEMA 7. La Administracion Publica en el ordenamiento espafiol.
Administracion  del  Estado.  Administracion ~ Autonoma.
Administracion Local. Administracion Institucional y Corporativa.

TEMA 8. Principios de actuacion de la Administracion Publica:
eficacia, jerarquia, descentralizacion, ~desconcentracion 'y

coordinacion.

TEMA 9. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al
Derecho. Fuentes del Derecho Publico.

TEMA 10. EI Administrado: Concepto y clases. Capacidad y causas
modificativas. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en

las funciones administrativas.

TEMA 11. El' Acto Administrativo. Principios Generales del
procedimiento administrativo.

TEMA 12. Fases del Procedimiento Administrativo.

TEMA 13. Las formas de la Accion Administrativa: fomento, policia,
servicio publico: clasificacion. Estudio de cada una de ellas.

TEMA 14. EI Dominio Piblico: concepto y naturaleza. Bienes que
lo integran. Régimen Juridico. Uso y utilizacion. EI Patrimonio
Privado de la Administracion.
TEMA 15. La Responsabilidad de la Administracion.

l.— PARTE ESPECIAL
TEMA 16. Régimen Local Espaiol.

TEMA 17. La provincia en el Régimen Local. Organizacion
Provincial. Competencias.

TEMA 18. El Municipio. EI' Término Municipal. Poblacién.
Empadronamiento.

TEMA 19. Organizacion Provincial. Competencias.

TEMA 20. Otras entidades locales. Mancomunidades. Agrupacion
Entidades locales menores.

TEMA 21. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales.
Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

TEMA 22. Relaciones entre Entes territoriales. Autonomia municipal
y tutela.

TEMA 23. La funcion piblica local y su organizacion.

TEMA 24. Derechos y deberes de los Funcionarios Locales.
Derechos de sindicacion. Seguridad Social. La Mutualidad Nacional
de Administracion Local.

TEMA 25. Los bienes de las Entidades Locales.

TEMA 26. Los Contratos Administrativos en la esfera local. La
seleccion del contratista.

TEMA 27. Intervencion administrativa local en la actividad
privada. Procedimiento de concesion de licencias.

TEMA 28. Procedimiento Administrativo Local. El Registro de
Entrada y Salida de Documentos. Requisitos en la presentacion de

documentos. Comunicaciones y notificaciones.

TEMA 29. Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales.
Convocatoria y Orden del Dia. Actas y Certificados de Acuerdo.

TEMA 30. Haciendas Locales. Clasificacion de los Ingresos.
Ordenanzas fiscales.

TEMA 31. Régimen Juridico del Gasto Publico Local.
TEMA 32. Los Presupuestos Locales.
[I.— MATERIAS ESPECIFICAS

TEMA 33. Introduccion a la Comunicacion. La comunicacion
humana. El lenguaje como medio de comunicacion. Diferencia



2696 16 Julio 1994

D.0.E.—Nimero 82

entre informacion y comunicacion. Tipos de Comunicacion oral y
telefonica.

TEMA 34. Atencion al piblico. Acogida e informacion al
administrado. Los servicios de Informacion Administrativa.

TEMA 35. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones
del Registro y del archivo. Clases de archivo. Especial
consideracion al archivo de gestion.

TEMA 36. Analisis documental: Documentos Oficiales. Formacion
del Expediente. Documentacion de apoyo informativo. Criterios de
ordenacion de Archivos. EI Archivo como fuente de informacion:
Servicio de archivo.

TEMA 37. El concepto de informatica. Desarrollo historico. La
informacion 'y el ordenador electronico. Nociones sobre
microordenadores.  Elementos fisicos. Sistema operativo.
Programas de aplicacion.

TEMA 38. Los sistemas de tratamiento de textos.

Serrejon, 22 de junio de 1994. EI Alcalde.

PARTICULARES

ANUNCIO de || de julio de 1994, sobre
extravio de titulo de Graduado Escolar de D.°
Irene Gomez Martin.

Se hace publico el extravio del titulo de Graduado Escolar de D.*
Irene  Gomez Martin. Cualquier comunicacion sobre dicho
documento debera efectuarse ante la Direccion Provincial de
Educacion y Ciencia de Caceres en el plazo de 30 dias, pasados
los cuales dicho titulo quedara nulo y sin valor, siguiéndose los
tramites para la expedicion de duplicado.

Plasencia, |1 de julio de 1994. La Interesada. Irene Gomez Martin.
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