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Tema 12. Las Sesiones. Clases. Actas, Certificaciones, Comunicaciones, Notificaciones y
Publicacién de los Acuerdos.

Tema 13. La atencion al publico: Acogida e informacion. Los Servicios de Informacion y
Reclamacion Administrativa. Las Cartas de Servicios.

Tema 14. La Comunicacion en la Administracion: Ideas Generales. La Comunicacion Telefoni-
ca.La Comunicacién Escrita. El expediente Administrativo. La Comunicacion Oral. Otras
formas de comunicacion. El uso correcto del lenguaje Administrativo.

Tema 15. El registro de documentos: Concepto. El registro de entrada y salida: Su funciona-
miento en las Corporaciones Locales. La presentacién de Instancias y otros documentos en
las oficinas publicas. La informatizacion de los registros. Comunicaciones y Notificaciones.

Tema 16. Procedimiento Administrativo Local.

Tema 17. Los contratos administrativos en la esfera local. La seleccion del contratista. Perfec-
cionamiento y formalizacion. Extincidén de contratos.

Tema 18. La informatica en la Administracion Publica. El ordenador personal: Sus componen-
tes fundamentales. Dispositivos de entrada y salida.

Tema 19. Ofimatica: El tratamiento de textos. Hojas de calculo. Bases de datos.
Tema 20. Informdtica Basica. Internet. Funcionamiento.

Tema 21. El Padrén Municipal de Habitantes. Legislacion Reguladora. Sialwin.
Tema 22. El Registro de Documentos. Las oficinas de Registro. Invesicres.

Puebla del Maestre, a 25 de enero de 2008. El Alcalde, Manuel Murillo Silva.

AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DEL FRESNO

ANUNCIO de 6 de febrero de 2008 sobre modificacion 1/08 de las Normas
Subsidiarias. (2008080478)

Aprobada inicialmente por el Pleno del Ayuntamiento, en sesidn extraordinaria celebrada el
dia 4 de febrero de 2008, la modificacion puntual 1/08 de las Normas Subsidiarias municipa-
les de Planeamiento (creacidn de nueva vial entre calle Nueva y calle José Sarabia), a instan-
cia de Rafael Margallo Gonzalez, se somete a informacion pulblica, por el plazo de un mes,
contado a partir del dia siguiente al de la insercion de este anuncio en el DOE, durante el
cual podra ser consultado el expediente administrativo en cuestion y formular las reclamacio-
nes que se estimen pertinentes, mediante examen del expediente en la Secretaria General
de este Ayuntamiento.
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Lo que se hace publico, a tenor de lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley 15/2001, de 14 de
diciembre, del Suelo y Ordenacion Territorial de Extremadura.

Villanueva del Fresno, a 6 de febrero de 2008. El Alcalde, RAMON DIAZ FARIAS.

ANUNCIO de 6 de febrero de 2008 sobre modificacion 2/08 de las Normas
Subsidiarias. (2008080476)

Aprobada inicialmente por el Pleno del Ayuntamiento, en sesidn extraordinaria celebrada el
dia 4 de febrero de 2008, la modificacion puntual 2/08 de las Normas Subsidiarias municipa-
les de Planeamiento (modificacion de las condiciones particulares de suelo no urbanizable de
valor agricola para la instalacion de plantas productoras de energia eléctrica a partir de ener-
gias renovables de origen solar), a instancia del Ayuntamiento de Villanueva del Fresno, se
somete a informacion publica, por el plazo de un mes, contado a partir del dia siguiente al de
la insercion de este anuncio en el DOE, durante el cual podrd ser consultado el expediente
administrativo en cuestion y formular las reclamaciones que se estimen pertinentes, median-
te examen del expediente en la Secretaria General de este Ayuntamiento.

Lo que se hace publico, a tenor de lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley 15/2001, de 14 de
diciembre, del Suelo y Ordenacion Territorial de Extremadura.

Villanueva del Fresno, a 6 de febrero de 2008. El Alcalde, RAMON DIAZ FARIAS.

ENTIDAD LOCAL MENOR DE ZURBARAN

ANUNCIO de 19 de diciembre de 2007 sobre aprobacion de la Oferta de
Empleo Publico para el 2007. (2008080463)

Provincia: Badajoz.
Corporacion: Entidad Local Menor de Zurbaran.

Oferta de Empleo Publico correspondiente al ejercicio 2007 aprobada por Resolucion de la
Alcaldia de fecha 15 de noviembre de 2007.

Funcionarios de carrera.

Grupo segun art. 25 Ley 30/1984: D.
Clasificacion: Escala Administracidén Especial.
Subescala: Servicios Especiales.
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