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Tema 8.- El acto administrativo. EI procedimiento administrativo:
concepto y regulacion. ldea general de su iniciacion, ordenacion,
instruccion y finalizacion.

Tema 9.- La Administracion Local: Entidades que comprende y
regulacion actual. El Municipio: elementos organizacion y compe-
tencia. La Provincia: organizacion y competencia.

Tema [0.- La Ley de Contratos de las Administraciones Pblicas.

Tema I1.- EI personal al servicio de las Corporacion Locales: sus
clases. Derechos y deberes de los empleados municipales. Retribu-
ciones: La Seguridad Social: sistema de cobertura.

Tema 12.- las reformas de la actividad administrativa. Intervencion
de las Corporaciones Locales en la actividad de los ciudadanos.
Ordenanzas y Reglamentos. Procedimiento de concesion de licencias.

Tema 13.-Los bienes de las Entidades Locales.

Tema [4.-Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos.
Ordenanzas Fiscales.

Tema 15.-Los Presupuestos Locales.

Tema 16.-El sistema espafiol de Seguridad Social. Inscripcion de
empresas, afiliacion y altas y bajas de trabajadores. Cotizacion y
recaudacion. Accion protectora. Las Entidades gestoras y los servi-
cios comunes de la Seguridad Social.

PARTE Il

MATERIAS ESPECIFICAS RELACIONADAS CON EL PUESTO
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Tema 17.-Funciones de los Auxiliares de Administracion General.
Las funciones de informacion administrativa y de atencion al
ciudadano. Derechos de los ciudadanos a la informacion: el acceso
a los archivos y registros.

Tema 18.- El Procedimiento Administrativo Local. Documentos adminis-
trativos. E| Registro de Entrada y Salida de Documentos. Expedientes
Administrativos. Comunicaciones y notificaciones. Las certificaciones.

Tema 19.-El Padron Municipal de Habitantes. Datos inscribibles.
Gestion, comprobacién y control.

Tema 20.- El archivo: concepto y funciones. Clasificacion de los
archivos. Especial referencia al archivo de gestion. Documentos
oficiales. Organizacion de los fondos documentales.

Tema 21.- Informatica Nociones sobre ordenadores personales.
Hardware y Software. La unidad central de procesos y los soportes
de informacion, unidades de entrada y salida de la informacion.

Tema 22.- El entorno Windows, version 1998. Ventanas e iconos. El
administrador de programas. EI administrador de archivos. Acceso-
rios de Windows.

Tema 23.- Programas de tratamiento de textos. Especial referencia
al Word, version 2000. Conceptos de bases de datos y de Hojas
de calculo. Conceptos basicos de INTERNET: Acceso a Web, correo
electronico y transferencias de ficheros.

Granja de Torrehermosa, a 4 de diciembre de 2001. EI Alcalde,
DANIEL DEL CASTILLO CORVILLO.

AYUNTAMIENTO DE LOBON

ANUNCIO de 20 de diciembre de 2001,
sobre revision de las Normas Subsidiarias.

Aprobada inicialmente por el Pleno del Ayuntamiento la Revision
de las Normas Subsidiarias del Planeamiento Municipal de Lobdn,
redactada por la arquitecta D* Carmen Cienfuegos Bueno, se
somete a informacion piblica por plazo de un mes, contado a
partir de la insercion de este anuncio en el Diario Oficial de
Extremadura, durante el cual podra ser examinada por cualquier
persona fisica o juridica en las Dependencias Municipales, en
horario de oficina, para formular las alegaciones u observaciones
que se estimen pertinentes.

En las areas del territorio objeto del Planeamiento cuyas determi-
naciones suponen modificacion del régimen urbanistico vigente se
aplicara la suspension de licencias a que se refiere el articulo
120 del Reglamento de Planeamiento.

Lobon, a 20 de diciembre de 2001. EI Alcalde, JUAN ANTONIO
MORALES ALVAREL.

AYUNTAMIENTO DE TORREME|iA

EDICTO de 27 de diciembre de 2001, sobre
modificacién puntual n° | de las Normas
Subsidiarias.

Aprobado inicialmente por el Pleno de esta Corporacion Municipal, en
Sesion Ordinaria de 20 de diciembre de 2001, el Proyecto de Modifi-
cacion Puntual n® | de las Normas Subsidiarias de Planeamiento
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Urbanistico de Torremejia, segiin proyecto aprobado por el Arquitecto
D. Juan José Garcia Viondi, por encargo de este Ayuntamiento, consis-
tente en recalificacion de suelo urbano para uso industrial, dotacional
y zona verde; se somete a informacion piblica segin lo dispuesto en
el art. 114.1 del RD. Legislativo 1/92, de 26 de junio, Texto Refundi-
do de la Ley sobre Régimen del Suelo y Ordenacion Urbana. Durante
el plazo de un mes, contado a partir de la publicacion de este
anuncio en el B.0.P, podra ser examinado el expediente y documen-
tacion adjunta en la Secretaria General de este Ayuntamiento, a fin
de que se formulen las reclamaciones que se estimen oportunas.

Asimismo se acordd levantar la suspension del otorgamiento de
licencias en las zonas especificadas en acuerdo del Pleno de 3 de
octubre de 2001, una vez aprobada inicialmente la modificacion
puntual n° | de las Normas Subsidiarias, con excepcion de las
zonas que a continuacion se especifican:

[°.- Solar de la Calle Grande sito entre la Calle Grande, Carretera
Nacional 630 y la calle peatonal que remata en escalera.

2°- Prolongacion de la Calle Travesia Pedro de Valdivia en su
union con la Calle Hernan Cortés.

Torremejia, a 27 de diciembre de 2001. El Alcalde, BENITO BENi-
TEZ TRINIDAD.

FOMENTO EXTREMENO DE INFRAESTRUCTURAS
INDUSTRIALES, S.A.U.

ANUNCIO de 9 de enero de 2002, sobre
concurso de las obras de construccién de los
poligonos industriales en Navalvillar de Pela (2°
fase), Orellana laVieja, Segura de Leén y Zorita.

FOMENTO EXTREMENO DE INFRAESTRUCTURAS INDUSTRIALES,
S.A.U. comunica a los constructores el concurso de las obras de

construccion de los Poligonos Industriales en Navalvillar de Pela
(2° fase), Orellana la Vieja, Segura de Ledn y Iorita.

A partir del 14/01/2002, los interesados pueden retirar las
condiciones minimas para la contratacion en el Semillero de
Empresas de Mérida, Poligono Industrial “El Prado”, Tlfno.
924/37.18.25.

El plazo maximo para la entrega de ofertas sera hasta el
01/02/2002, a las 15,00 horas.

CONVENIO JUNTA DE EXTREMADURA-FOMENTO DE INFRAESTRUCTURAS.

Mérida, a 9 de enero de 2002. Presidente Ejecutivo, ]OSE MALDO-
NADO VARGAS.

MANCOMUNIDAD DE AGUAS DE LA CORONADA, LA
HABA Y MAGACELA

ANUNCIO de 30 de noviembre de 2001,
sobre nombramiento de funcionario de
carrera.

Por Resolucion del Presidente de la Excma. Mancomunidad de
Aguas de La Coronada, La Haba y Magacela de 10 de octubre de
2001 se acordd nombrar como funcionario de la Escala de Admi-
nistracion Especial, Subescala de servicios especiales, clase personal
de oficios a D. Antonio Gallardo Calvo, con D.N.I. 76.227.594-M,
vista la propuesta que eleva el Tribunal de Seleccion, en su
sesion del pasado 8 de octubre de 2001, conforme a las Bases
de Seleccion aprobadas por acuerdo de la Junta Plenaria de
esta Mancomunidad en su sesion ordinaria 1/2001 de 6 de
abril, y que rigieron la convocatoria.

La Coronada, a 30 de noviembre de 2001. EI Presidente, JUAN
ANTONIO CHAMIZO MORENO.



