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cio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por fal-
sedad en su instancia.

11.—Nombramiento y toma de posesion.

Concluido el proceso selectivo y aportados de conformidad los do-
cumentos a que se refiere la base anterior, el Alcalde procederd a
efectuar el oportuno nombramiento.

La toma de posesion deberd efectuarse dentro de los treinta dias
siquientes a la notificacion del nombramiento.

12 —Incidencias.

Contra las presentes bases, su convocatoria y cuantos actos se de-
riven de las mismas y de la actuacion del tribunal, se podran in-
terponer impugnaciones por los interesados en los casos y en la
forma establecidos por la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Adrninistraciones Pdblicas y del Procedi-
miento Administrativo Comdn.

13.—Normas de aplicacion.

Para lo no previsto en estas bases se estard a lo dispuesto en la
Ley 7/1985, de 2 de abril, en el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, en el Texto Refundido de la Ley de la
Funcion Pdblica de Extremadura, modificado por la Ley 5/1995, de
20 de abril, en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, y de-
més disposiciones vigentes por razon de esta materia.

Ceclacin, 20 de octubre de 1998 —EI Alcalde, PEDRO-MARTIN GON-
ZALEZ MIRON.

ANEXO |
TEMARIO

1.—Estructura de los presupuestos de las entidades locales.
2—Modificaciones presupuestarias. Principios generales.
3.~Créditos extraordinarios. Tramitacion y aprobacion.
4.—Suplementos de crédito. Tramitacion y aprobacion.
5—Transferencias de crédito. Tramitacion y aprobacion. .
6.—Otras Modificaciones de crédito.

7.—Autorizacion del Gasto. Competencia. Requisitos. Efectos.
8.—Reconocimiento de la obligacion. Concepto. Requisitos. Efectos.
9.—Ordenacion del pago. Concepto. Competencia. Efectos.
10.—Propuesta de gasto. Concepto. Efectos.

11.—Los créditos no presupuestarios. Concepto. Naturaleza.
12.-Los presupuestos cerrados.

13 —Liquidacion presupuestaria.

14.—La cuenta general del presupuesto.

15.—Control y fiscalizacion interna.

16.—La funcion interventora.

17.—Funcion de la Tesoreria Municipal.

18.—Los ingresos de las Corporaciones Locales.

19.—Impuestos, tasas y precios publicos.

20.—Imposicion y ordenacion de los tributos locales.
21.—Ordenanzas fiscales.

22.—Las tasas. Regulacion.

23.—Los precios publicos. Regulacion.

24.—Las contribuciones especiales. Regulacion.

25.—Impuesto sobre bienes inmuebles de naturaleza ristica y ur-
bana.

26.—Impuestos sobre actividades econémicas.

27—Impuestos sobre vehiculos de traccion mecanica.

28.—Impuesto sobre construcciones, instalaciones y obras.
29—Contratos de las Administraciones Publicas: expedientes de
contratacion.

30.—Contratos de las Administraciones Pdblicas: adjudicacion de los
contratos, formas de adjudicacion.

31.—Contratos de las Administraciones Publicas: garantias.
32.—Contratos de las Adrninistraciones Publicas: contrato de obras.
33 —Contratos de las Administraciones Pdblicas: contrato de sumi-
nistro.

34.—Contratos de las Administraciones Pdblicas: ejecucion de obras
por la propia Administracion.

EDICTO de 20 de octubre de 1998, sobre
bases para la provision en propiedad de una
plaza de Auxiliar Administrativo mediante
concurso-oposicion libre.

Se convocan pruebas selectivas para proveer por el procedimiento
de concurso-oposicion una plaza de Auxiliar Administrativo de este
Ayuntamiento, con arreglo a las siguientes:

BASES
1.—Objeto de la convocatoria.

El objeto de la convocatoria es la provision en propiedad, median-
te concurso-oposicion libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo,
vacante en la plantilla de funcionarios de este Ayuntamiento, dota-
da con las retribuciones correspondientes al grupo «D» de clasifi-
cacion y complementos fijados por la Corporacion Municipal, estan-
do sujeta a la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre incompati-
bilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas,
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con las funciones establecidas con carécter general en el articulo
169.1 c) del Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril y
las de cardcter administrativo que particularmente pueda asignarle
la Corporacion.

2—Condiciones de los aspirantes.

Para tomar parte en el concurso-oposicion sera necesario reunir,
en la fecha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion
de instancias, las siguientes condiciones:

a) Ser espafiol.
b) Tener cumplidos 18 afios y no exceder de 54.

¢) Estar en posesion del Titulo de Graduado Escolar, Formacion
Profesional de Primer Grado o equivalente.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal
gjercicio de sus funciones.

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

3—Instancias y admision.

Los aspirantes que deseen tomar parte en las pruebas selectivas
deberan hacerlo mediante instancia dirigida al sefior Alcalde-Presi-
dente, en el modelo anexo a estas bases, que serd facilitado en el
Ayuntamiento.

Las instancias e presentardn en el Registro General del Ayunta-
miento, durante el plazo de veinte dias naturales, contados a par-
tir del de la publicacion del anuncio en extracto de esta convoca-
toria en el «Boletin Oficial del Estado», uniendo el justificante de
haber satisfecho los derechos de examen, pudiendo presentarse
iguaimente en la forma establecida en el articulo 38 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Los derechos de examen se fijan en DOS MIL pesetas, que los aspi-
rantes podrdn ingresar en la tesoreria Municipal o en cualesquiera
de las cuentas a nombre de este Ayuntamiento y Unicamente seran
devueltos en el supuesto de no ser admitido al concurso-oposicion.

Los meros errores materiales o de hecho que de la solicitud pue-
dan colegirse como tales, serén subsanados de oficio 0 a peticion
del interesado.

4.—Admision de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el sefior Alcalde
dictard Resolucion aprobando la lista provisional de admitidos y

excluidos, que se hard publica en el «Boletin Oficial de la Provin-
cia» y en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento, en la que se
concederd un plazo de diez dias para reclamaciones que, de ha-
berlas, serén resueltas en la Resolucion aprobando la lista definiti-
va, Que sera hecha publica en la forma indicada anteriormente.

5.—Procedimiento de seleccion.

El procedimiento de seleccion de los aspirantes consistird en dos
fases diferenciadas, celebrandose en primer lugar la fase de oposi-
cion, que serd previa a la de concurso, y que tendrd cardcter eli-
minatorio.

Fase de oposicion.

Primer ejercicio.—De caracter obligatorio para todos los aspirantes.
Consistird en una copia @ maquina durante diez minutos, de un
texto que facilitard el Tribunal. No se admitirdn maquinas eléctri-
cas ni con memoria o cintas correctoras. Se calificard la velocidad
desarrollada, la limpieza y exactitud de lo copiado y la correccion
que presenten las pruebas.

Segundo ejercicio.—Igualmente obligatorio para todos los aspi-
rantes. Consistird en desarrollar, por escrito, durante un perio-
do méximo de sesenta minutos, dos temas elegidos al azar,
uno de las materias comunes y otro de las materias especificas.
Se valoraran los conocimientos sobre los temas expuestos y la
claridad de exposicion.

Tercer ejercicio.—De cardcter obligatorio. Constara de dos partes: La
primera, que se calificard de 0 a 5 puntos consistird en resolver
por escrito un supuesto practico propuesto por el Tribunal, con el
objeto de apreciar la capacidad de andlisis ldgico de los aspirantes
asi como su preparacion para la ejecucion de tareas relacionadas
con las funciones a desempefiar relacionadas en la base 12 de es-
ta convocatoria. La segunda, que se calificard asimismo de 0 a 5
puntos, consistird en contestar a un test de 50 preguntas sobre
los temas contenidos en el anexo |.

Fase de concurso.

Criterios generales:

La fase de concurso, que no tendrd carécter eliminatorio, se valo-
rard conforme al baremo siguiente:

— Por servicios prestados en Entidades Locales como Auxiliar Ad-
ministrativo: 0,10 puntos por mes de servicios prestados, hasta un
méaximo de 1 punto.

— Por servicios prestados en otras Administraciones Pdblicas como
Auxiliar Administrativo: 0,05 puntos por mes de servicios prestados,
hasta un méximo de 1 punto.
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— Por estar empadronado en el municipio de Ceclavin: 0,25 pun-
tos por afio, hasta un méximo de 2 puntos.

— Por cada hijo a cargo menor de edad o mayor si es minusvali-
do: 0,25 puntos por hijo, hasta un méximo de 1 punto.

Para poder ser estimados los servicios a que se refiere en el pé-
rrafo anterior el solicitante debe acompafiar certificacion expedida
por el Secretario de la Entidad Local o Jefe de Servicio de Perso-
nal en la Administracion en la cual prestd servicios o fotocopia
compulsada del contrato o contratos suscritos con las Administra-
ciones Pdblicas, y en su caso, de la prorrogas de los mismos, los
cuales deberén estar diligenciados por una Oficina del INEM..

Puntuacion final.

Vendré determinada por la suma de la calificacion de la fase de
oposicion y la calificacion de la fase de concurso, entendiéndose
seleccionado el aspirante con mayor puntuacion, en caso de empa-
te, se decidird por sorteo o se celebrard una entrevista personal.

6.—Calificacion de los ejercicios.

Los ejercicios del concurso-oposicion se calificaran de la forma si-
guiente:

Cada miembro del Tribunal otorgara una puntuacion de cero a
diez puntos que serdn sumados y el resultado dividido por el nd-
mero de miembros del Tribunal, siendo la calificacion el cociente
resultante, no pudiendo existir entre las puntuaciones que otorguen
los distintos miembros del Tribunal una diferencia superior a tres
puntos.

Los ejercicios de la fase de oposicion tendrén cardcter eliminatorio,
siendo necesario para continuar con el siguiente haber obtenido
en el anterior al menos cinco puntos.

7~Actuacion de los aspirantes.

La actuacion de los opositores en los ejercicios que no puedan re-
alizarse conjuntamente se iniciara por orden alfabético de apelli-
dos, a partir de la letra que resulte del sorteo que se realizara
previamente.

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

Con una antelacion minima de quince dias hébiles, se publicard en
el Tablon de Edictos del Ayuntamiento y en el «Boletin Oficial de
la Provincia» la composicion del Tribunal calificador y el lugar dia
y hora del comienzo de los ejercicios.

Una vez comenzados los ejercicios, los sucesivos anuncios para
la celebracion de los restantes se publicaran en el Tablon de
Edictos del Ayuntamiento con una antelacion minima de doce
horas si se trata del mismo ejercicio y de veinticuatro horas si
€S Otro nuevo.

8.—Tribunal calificador.

El Tribunal calificador se clasifica en la categoria 4.% del anexo
IV del Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo, y estara consti-
tuido por:

— Presidente: — EI de la Corporacion o Concejal en quien delegue.

— Vocales: — Un representante de la Junta de Extremadura.
— Un representante del Profesorado Oficial.
— Un Concejal designado por el Grupo de Gobierno.
— Un Concejal designado por los Grupos de la Oposicion.

— Secretario: - EI de la Corporacion o funcionario en quien de-
legue.

El Tribunal quedard integrado, ademés, por los suplentes respecti-
V0s que, para cada miembro, habran de designarse.

El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la presencia de, al
menos, la mitad de sus miembros, titulares o suplentes indistinta-
mente, siendo Siempre necesaria la asistencia de Presidente y Se-
cretario, adoptandose las decisiones por mayoria, participando el
Secretario con voz y voto.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir cuan-
do concurran las circunstancias del articulo 28 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Plblicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, pudiendo ser
recusados por los aspirantes.

El Tribunal podrd disponer la incorporacion a sus trabajos de ase-
sores especialistas para las pruebas correspondientes a los ejerci-
cios que se estimen pertinentes, limitAndose dichos asesores a
prestar su colaboracion en su respectiva especialidad técnica.

9.—Relacion de aprobados y presentacion de documentos.

El Tribunal, terminada la calificacion de los ejercicios, publicara la
relacion de aprobados por orden de puntuacién obtenida y lo ele-
vard al rgano competente de la Corporacion para que proceda al
nombramiento correspondiente.

En ningln caso se declarard aprobado un nimero superior de as-
pirantes que el de plazas convocadas.

El aspirante propuesto presentard en la Secretaria Municipal, den-
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tro del plazo de los veinte dias naturales siguientes a la publica-
cion de la relacion de aprobados, los documentos acreditativos de
los requisitos exigidos en la base 22 de esta convocatoria. Si el
aspirante propuesto no aportara la documentacion o no reuniera
alguno de los requisitos exigidos, quedard anulada toda la actua-
cion del Tribunal con relacion al mismo, pasandose al siguiente de
la lista de puntuacion obtenida que hubiera superado las pruebas.

10.—Incidencias.

Contra estas bases, su convocatoria y cuantos actos se deriven de las
mismas y de la actuacion del Tribunal, los interesados podrén interpo-
ner impugnaciones en los casos y la forma establecidos en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comn.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan
presentarse y adoptar las resoluciones y medidas necesarias para
el buen desarrollo del concurso-oposicion en aquellos aspectos no
previstos en estas bases, siendo en todo caso aplicables, para lo no
previsto en la presente convocatoria las disposiciones legales y re-
glamentarias dictadas por la Administracion del Estado y de la Co-
munidad Auténoma de Extremadura que se refieren al ingreso en
la Administracion Pdblica.

Ceclavin, 20 de octubre de 1998—EI Alcalde, PEDRO-MARIN GONZA-
LEZ MIRON.

ANEXO |

TEMARIO
|. MATERIAS COMUNES

TEMA 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Significado y estructura.
Principios generales. Reforma de la Constitucion. El Tribunal Consti-
tucional.

TEMA 2. Derechos y deberes fundamentales de los espaiioles. El
Defensor del Pueblo.

TEMA 3. La organizacion del Estado en la Constitucion. La Corona.
Sucesion y Regencia. Las atribuciones del Rey. EI Refrendo. Las Cor-
tes Generales: Composicion, atribuciones y funcionamiento. EI 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 Pdblica en el orde-
namiento espafiol. La Administracion del Estado. La organizacion
ministerial. EI Presidente del Gobierno. Los Ministros

TEMA 6. La constitucion de las Comunidades Auténomas. Competen-
cias. Estatuto de Autonomia: procedimiento de elaboracion. Conteni-
do y valor normativo. El sistema institucional de las Comunidades
Auténomas.

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

TEMA 8. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Régi-
men juridico. EI procedimiento administrativo: su significado.

TEMA 9. Fases del procedimiento administrativo general: Iniciacion,
ordenacion, instruccion, terminacion y ejecucidn. Los recursos admi-
nistrativos.

TEMA 10. EI administrado: Concepto y clases. La capacidad del ad-
ministrado y sus causas modificativas. Actos juridicos del adminis-
trado. Peticiones y solicitudes. Colaboracién y participacion de los
ciudadanos en la Administracion. El interesado.

TEMA 11. Las formas de la accion administrativa. El fomento y sus
medios. La policia administrativa: sus medios y limitaciones. EI ser-
vicio publico. Modos de gestion de los servicios pblicos locales.

TEMA 12. La Administracion Local. Concepto y entidades que com-
prende. EI Régimen Local Espafiol. Regulacion juridica.

TEMA 13. La provincia en el Régimen Local. Organizacion provincial.
Competencias. EI Presidente de la Diputacion Provincial. Los Vice-
presidentes. EI Pleno de la Diputacion. La Comision de Gobierno.
Comisiones Informativas.

TEMA 14. EI Municipio: su concepto y elementos. Organizacion mu-
nicipal. Competencias. EI Alcalde: eleccion, deberes y atribuciones. El
Pleno del Ayuntamiento. La Comision de Gobierno.

TEMA 15. Los Reglamentos y Ordenanzas Locales. Clases. Procedi-
miento de elaboracion y aprobacion.

II. MATERIAS ESPECIFICAS

TEMA 16. Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Convo-
catoria y orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

TEMA 17. El procedimiento administrativo local. EI registro de en-
trada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de do-
cumentos. Comunicaciones Y notificaciones.

TEMA 18. Los bienes de las Entidades Locales. EI dominio publico.
Los bienes patrimoniales.

TEMA 19. Los contratos administrativos locales. concepto, regulacion
y régimen juridico. Elementos, formas de seleccion de los contratis-
tas. Incumplimiento de los contratos.
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TEMA 20. Intervencién administrativa local en la actividad privada:
concepto, principios y limites. Medios de intervencion. La licencia
administrativa. Concepto y procedimiento de concesion. EI' régimen
urbanistico del suelo. La Ley del suelo.

TEMA 21. Los derechos y deberes de los vecinos en el &mbito lo-
cal. Informacion y participacion ciudadana.

TEMA 22. La funci6n publica local y su organizacion.

TEMA 23. Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales.
El derecho de sindicacion. Incompatibilidades.

TEMA 24. EI régimen disciplinario. La Seguridad Social de los fun-
cionarios de Administracion Local.

TEMA 25. Haciendas Locales: clasificacion de los ingresos. Orde-
nacion de gastos y ordenacion de pagos. Los presupuestos loca-
les.

TEMA 26. Concepto de documento. Documentos oficiales. Formacion
de expedientes. Documentacion de apoyo informativo. Disposiciones
legales sobre normalizacion y procedimientos administrativos. La
informatizacion de las Administraciones Publicas.

TEMA 27. El registro y sus funciones. EI archivo: sus funciones y
servicios. Clases de archivo. El archivo de gestion. Criterios de or-
denacion de archivos. Aplicacion de las nuevas tecnologias a la do-
cumentacion del archivo.

TEMA 28. Concepto de Informética. Desarrollo histrico de la Infor-
matica. Microinforrnatica: elementos de un microordenador. Hardwa-
re y Sofware. Sistema operativo. Programas de aplicacion. Lenguajes
de programacion.

TEMA 29. Ofimética: concepto y aplicaciones. Sistemas fisicos y 10gi-
c0s. Agenda electronica. Hoja de calculo. Los gréficos de oficina. El
correo electronico. Los sistemas de tratamiento de textos.

TEMA 30. EI Municipio de Ceclavin: caracteristicas fisicas y cultura-
les. Tradiciones y gastronomia. Monumentos e Historia. Recursos y
artesania.

EDICTO de 20 de octubre de 1998, sobre
bases para la provision, mediante
contratacion laboral indefinida, de una plaza
de Operario de Servicios Mdlltiples por el
procedimiento de concurso-oposicion.

Se convocan pruebas selectivas para proveer por el procedi-
miento de concurso-oposicion una plaza de cardcter laboral de

Operario de Servicios Mltiples de este Ayuntamiento, con arre-
glo a las siguientes:

BASES
1.—Objeto de la convocatoria.

Comprende la convocatoria la provision por el procedimiento de
concurso-oposicion de una plaza de Operario de Servicios Multiples,
vacante en la plantilla de personal laboral de este Ayuntamiento,
estando sujeta a lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de di-
ciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Ad-
ministraciones Publicas.

2—Caracteristicas de la plaza.

2.1.—-La categorfa de la plaza serd la de pedn de servicios multi-
ples.

2.2—-La legislacion que regira dicha contratacion sera la estableci-
da en el Estatuto de los Trabajadores y demas legislacion laboral
aplicable.

2.3—La jornada laboral serd de 40 horas semanales.

2.4.—Las retribuciones de este puesto de trabajo seran las corres-
pondientes a un funcionario del Grupo D, de los comprendidos en
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de
la Funcion Publica.

2.5—La realizacion de los trabajos que comprende el puesto exige
su desempefio durante toda la semana, es decir, hay tareas de ne-
cesaria realizacion los sdbados y domingos y cuyo contenido se es-
pecifica dentro de las presentes bases.

Las tareas que comprende el puesto de trabajo son las que a con-
tinuacion se describen:

— Ayuda en tareas de recogida de hasuras y otros residuos soli-
dos, conduccion vehiculos municipales, limpieza viaria y de edificios
municipales, arreglos de parques y jardines, ayuda a tareas de fon-
taneria municipal, servicios de aguas, matadero, cementerio, piscina,
obras, etc., y todas aquellas tareas de servicios mdltiples generales
de competencia local que le asigne la Alcaldia.

3.—Condiciones de los aspirantes.

3.1. Para ser admitidos a las pruebas selectivas, los aspirantes de-
beran reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol o nacional de cualquiera de los Estados miembros
de la Comunidad Europea o asimilados de acuerdo con lo dispues-
to en la Ley 17/1993, de 23 de diciembre.




