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AYUNTAMIENTO DE CORIA

ANUNCIO de 2 de diciembre de 1994, por
el que se hacen publicas las bases para la
provisién en propiedad de una plaza de
‘Auxiliar de Administracién General.

En uso de las atribuciones que me son conferidas y en cumpli-
miento del acuerdo adoptado por el Excmo. Ayuntamiento Pleno el
dia 28 de octubre de 1994, he dispuesto convocar oposicion libre

para la provision en propiedad de UNA plaza de AUXILIAR DE AD-

MINISTRACION GENERAL, con arreglo a las siguientes
BASES

PRIMERA.—Objeto de la convocatoria

{omprende esta convocatoria la provision en propiedad, por
oposicion libre, de una plaza de AUXILIAR perteneciente a la
Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar, dotadas
cn los haberes correspondientes al Grupo D de la Ley
30/1984, dos pagas extraordinarias, trienios, complementos,
gratificiaciones y demas derechos que correspondan con arre-
glo a la legislacion vigente y la Corporacién tenga acordado o
pueda acordar, siendo la edad de jubilacion a los 65 afos y
estando sujetas a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre, de incompatibilidades, del personal al servicio de
las Administraciones Piblicas. ' ‘

SEGUNDA.—Condiciones de los aspirantes.

Para tomar parte de esta oposicion sera necesario reunir, en la fe-
cha de expiracion del plazo mas abajo senalado para la presenta-
cion de instancias, las siguientes condiciones:

a) Ser espaiiol (ambos sexos).

b} Tener cumplidos |8 afios de edad sin exceder de 54.

t) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal
ejercicio de la funcién.

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

¢} No haber sido separado mediante expediente discipfinario del
servicio del Estado o de la Administracion Local, ni hallarse inhabi-
litado para el ejercicio de las funciones publicas.

TERCERA.—Instancias y admision

Las instancias solicitando tomar parte en la oposicion, en las que
los aspirantes deberin consignar nombres y apellidos, domicilio y
nimero del Documento Nacional de Identidad y manifestar que

relnen todos y cada una de las condiciones exigidas en la base
de expiracién del plazo mds abajo sefialado para la presentacion
de instancias, y que en caso de ser nombrados se comprometen a
prestar juramento o promesa de cumplir fielmente las obligaciones
del cargo con lealtad al Rey, y guardar y hacer guardar la Consti-
tucion como norma fundamental del Estado, se dirigiran al Sr. Al-
calde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Coria, y se presenta-
rin en el Registro General de éste, en horas de oficina y dentro
del plazo de veinte dias naturales, a contar del siguiente al que
aparezca publicado el anuncio extracto de esta convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado, en que constard nimeros y fechas del
Boletin Oficial de la Provincia y del Diario Oficial de Extremadura
en que aparerca integramente publicada, asi como lugares en que
figure expuesta.

A la instacia se acompaiara el resguardo de haber satisfecho en
el Ayuntamiento la cantidad de 2.000 pesetas en concepto de de-
rechos de examen, que sélo serin devueltas en el caso de no ser
admitido por falta de los requisitos exigidos.

CUARTA.—EI Tribunal calificador

El Tribunal Calificador, que se dlasifica en la categoria 4.* del Ane-
X0 IV del Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo, estara constitui-
do de la siguiente forma:

Presidente: Et Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de
Coria o Concejal en quien delegue.

Yocales: Un representante de la Junta de Extremadura, un repre-
sentante del Profesorado Oficral, un funcionario de carrera designa-
do por el Sr. Alcalde y un representante de una de las Centrales
Sindicales mas representativas del Ayuntamiento.

Secretario: El de 1a Corporacidn o funcionario en quien delegue.

También pueden estar presentes, como observadores, un repre-
sentante de cada Central Sindical mds representativa que no forme
Tribunal.

El Tribunal quedard integrado, ademas por los suplentes respecti-
vos, que habran de designarse.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin [a asistencia de
mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, indistinta-
mente, siendo siempre necesaria la asistencia del Presidente y Se-
cretano. Las decisiones se adoptaran por mayoria.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 28
de la Ley 30/1992. Igualmente los aspirantes podran recusar-
los en los términos previstos en el articulo 29 de la citada
Ley.
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QUINTA —Actuacion de los aspirantes

La actuacién de los opositores en los ejercicios que no se puedan
realizar conjuntamente se iniciard por orden alfabético de apellidos
a partir de la letra R, segin el resultado del sorteo celebrado pre-
viamente.

Las pruebas selectivas no podran comenzar hasta transcurndos dos
meses desde fa fecha en que aparezca publicado el anuncio de la
convocatoria en el Boletin Ofical del Estado y no podrd exceder
de ocho meses el tiempo comprendido entre la publicacién de fa
misma y el comienzo de los ejercicios.

Desde la terminacion de un ejercicio y el comienzo del siguiente
debera transcurrir un plazo minimo de cuarenta y ocho horas y
maximo de veinte dias.

{on una antelacin de al menos quince dias habiles se publicaran
en el Tablon de Edictos de la Corporacion y en ¢l Boletin Oficial
de la Provincia, la relacion definitiva de aspirantes admitidos y ex-
cluidos, la composicion del Tribunal calificador y el fugar, dia y ho-
ra del comienzo de los ejercicios.

Una vez comenzados los ejercicios no sera obligatoria fa publica-
cion en los Boletines Oficiales de los sucesivos anuncios de la cele-
bracion de los restantes, haciéndose piblicos dnicamente en los lo-
cales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores y, en todo
caso, en ol tablon de anuncios de la Corporacidn.

Los opositores seran convocados para cada ejercicio en llamamien-
to dnico, salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados y
apreciados libremente por el Tribunal.

SEXTA.—Ejercicios de Ja oposicidn
Seran tres de caracter obligatorio y eliminatorio:

Primer ejercicio.—Consistird en tratamiento de textos de tipo
WORD PERFECT.

Segundo ejercicio.~Consitird en contestar por escrito a un test de
cincuenta preguntas sobre el temario del programa en el tiempo
que determine el Tribunal.

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 calificard el empleo def vocabulano, la correccion
Y presentacion.

SEPTIMA.—(alificacién

Los ejercicios comprendidos en la base anterior serin calificados
hasta un maximo de diez puntos, siendo eliminados los opositores

que no alcancen un minimo de cinco puntos en cada uno de
ellos.

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

Las calificaciones se obtendrin sumando las puntuaciones de cada
uno de los miembros del Tribunal y dividiendo el total por el ni-
mero de los miembros asistentes.

La puntvacion final y orden de calificacion vendran determinados
por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los
ejeraicios.

OCTAVA.—Relacion de aprobados

Terminada 1a calificacion de los aspirantes, el Tribunal publicard en
el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento la relacién de aprobados
por ¢l orden de puntuacion obtenida, y elevara dicha relacion a la
Presidencia de la Corporacion con propuesta del nombramiento
pertinente, cuya propusta es vinculante, sin perjuicio de que proce-
da la revision de las actuaciones del Tribunal por el Ayuntamiento
Pleno en caso de irregularidad.

NOVENA.—Presentacion de documentos

El aspirante propuesto presentara en la Secretaria del Ayuntamien-
to, dentro del plazo de veinte dias naturales contados desde la
publicacion de aprobados por el Tribunal calificador, todos los do-
cumentos acreditativos de reunir las condiciones y requisitos exigi-
dos para tomar parte en esta oposicidn, que a continuacion se re-
lacionan:

—Certificacion, en extracto, de la inscripcion de nacimiento.

—Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incompati-
bilidad o incapacidad.

—Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o de-
fecto fisico o pslqulco que le impida el normal desempefio del car-
go y el ejercicio de las correspondientes funciones.

—Declaracion jurada de no haber sido sometido a expedlente disci-
plinario ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones pi-
blicas.

—Original, testimonio notarial, o copia autentificada de la titulacion
exigida en la presente convocatona.

Si dentro del plazo indicado no se presenta la documentacién y/o
no se reinen los requisitos, el opositor no podra ser nombrado, y
serin anuladas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad
en que hubiere incurrido por falsedad en la instancia.

Quienes tuvieran la condicién de Funcionarios Publicos estin exen-
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tos de justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para
obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar (nicamente
certificacion expedida por la Administracion Publica de que depen-
dan, en |2 que constardn los pertinentes datos obrantes en su ex-
pediente personal.

Cumplidos los requisitos precedentes, el Alcalde del Ayuntamiento
acordar el nombramiento del aspirante propuesto.

DECIMA—Toma de posesion

El aspirante nombrado tomard posesion de su cargo en el plazo
de treinta dias naturales contados a partir del siguiente a aguél
en que le sea notificado el nombramiento, prestando el juramento
o promesa reglamentario. Si no tomase posesion sin causa justifica-
da decaera en su derecho.

DECIMOPRIMERA.—Incidencias

Contra estas bases y convocatoria y cuantos actos se deriven de
las mismas y de la actuacion del Tribunal, se podrin interponer
impuganciones por los interesados en los casos y en la forma es-
tablecidos por la Ley de Procedimiento Administrativo.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan
presentarse y adoptar resoluciones, criterios o medidas necesanias
para el buen orden de la oposicién en aquellos aspectos no pre-
vistos en estas bases, siendo en todo caso aplicable, para lo no
previsto en la presente convocatoria: el Decreto 73/1986, de 16 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingre-
so del Personal al servicio. de la Administracion de la Comunidad
Autonoma de Fxtremadura; Real Decreto 2223/1984, de 19 de di-
ciembre, que aprueba el Reglamento de Ingreso en la Administra-
cidn Piblica; la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
del Regimen Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, por ¢l que se aprueba el testo 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 basi-
cas ¥ los programas minimos a que debe ajustarse el procedimien-

to de selection de los funcionarios de Administracion Local, y de- .

mas normas concordantes de general aplicacion.

PROGRAMA ANEXO A LA CONYOCATORIA

|.—MATERIAS COMUNES

TEMA |.—La Constitucion Espafiola de 1978: Significado y Estructu-
ra. Principios Generales. Reforma de la Constitucién. Tribunal Cons-
titucional. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. El
Defensor del Pueblo.

TEMA 2.—La Corona. El Poder Legislativo. EI Gobierno y Administra-
cion del Estado. EI Poder Judicial.

TEMA 3.—La Organizacion ternitorial del Estado. Estatutos de Auto-
nomia.

TEMA 4.—La Administracion Péblica en el ordenamiento espafiol.
Administracion del Estado. Comumdades Autonomas. Administracion
Local. Administracién Institucional y Corporativa,

TEMA S.—EI Derecho Administrativo; Concepto, fuentes, principios.
Sometimiento de la Administracion a [a Ley y al Derecho. Procedi-
miento administrativo: Principios Generales, fases.

TEMA 6.—Régimen Local Espanol: Principios constitucionales, regula-
cidn juridica y entidades que comprende. La Provincia en el régi-
men local: organizacidn, competencias.

TEMA 7—EI Municipio. Término Municipal. Poblacidn. Alcalde: Elec-
cion, deberes, atribuciones. Pleno del Ayuntamiento: Eleccion, atribu-
ciones. Comisiones: De Gobierno e informativas.

TEMA' 8.—Funcionamiento de los drganos colegiados locales: Convo-
catoria y orden del dia. Actas y certificados de acuerdos. Otras En-
tidades Locales: Mancomunidades, Agrupaciones, Entidades Locales
Menores.

TEMA 9.—Hadendas locales. Clasificacion de los ingresos. Tributos
propios: Tasas, contribuciones especiales, impuestos y recargos. Pre-
aos publicos.

TEMA 10.—Los presupuestos locales. Régimen juridico del gasto pu-
blico local. Ordenanzas fiscales.

I.—MATERIAS ESPECIFICAS

TEMA 1.—Los bienes de las Entidades Locales: Clasificacion. Conser-
vaaién y tutela. Administracién. Prerrogativas. Disfrute y aprovecha-
miento. Enajenacion.

TEMA 2.—Intervencion administrativa local en la actividad privada.
Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Proce-
dimiento de elaboracion y aprobacidn. Licencias.

TEMA 3.—La funcién piblica local y su organizacién. Selecaidn de
funcionanios. Seguridad Social. Incompatibilidades. Régimen discipli-
nario.

TEMA 4.—Retribuciones de los funcionarios locales. Basicas. Comple-
mento de destino. Complementanias: Complemento especifico y de
productividad, gratificaciones. Deberes y Derechos de los funciona-
rios locales.

TEMA 5.—Procedimiento administrativo local. Registros de entrada y
salida de documentos. Comunicaciones y notrficaciones.
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TEMA 6.—Los contratos administrativos en Ja esfera local. La selec-
cion del contratista. Formas de contratacion: Subasta, concurso-su-
basta, concurso, concierto directo.

TEMA 7.—Atencidn al publico. Acogida e informacidn al administra-
do. Los servicios de informacion administrativa.

TEMA 8.—Andlisis documental: Documentos oficiales, Formacion de
expediente. Documentacion del apoyo informatico. Criterios de or-
denacién de archivos. El archivo como fuente de informacion. Apli-

cacion de las nuevas tecnologias a la documentacion de archivos.
TEMA 9.—El concepto de informatica. Desarrollo historico. La infor-
macion y el ordenador eléctronico. Elementos fisicos. Sistema ope-
rativo. Programas de aplicacion.

TEMA 10.—Bases de datos. Sistemas de tratamiento de textos.

Coria, 2 de noviembre de 1994.—E| alcalde.—Antonio Robleda Lise-
ro.
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