14/8.0.P.

Num. 143 ¢ 1/diciembre/2000

celebrados por la Comunidad Europea vy ratificados por
Espafia, en los que sea de aplicacion I libre circulacidn de
trabajadores.

2y Copia auténtica o fotocopia (que debera presentarse
acompafiada del original para su compulsa) del titulo exigi-
do, o justificante de haber abonado los derechos para su
expeditién; deblendo aportar, ademas, los nacionales de
otros Estados, el correspondiente certificado de homologa-
cién del titulo. Si estos documentos estuvieran expedidos
después de la fecha en que finaliz6 el plazo de presentacion
de instancias, deberéan justificar el momento en que finaliza-
ron sus estudios.

3) Declaracion jurada de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario, del servicio del Estado, de las Comu-
nidades Autonomas o de la Administracion Local, ni hallarse
inhabllitado para el ejercicio de las funciones publicas.

Los nacionales de otros Estados, deberdn presentar
certificacion de la autoridad competente de su pafs de
origen, acreditativa de no estar sometido a sancion discipli-
naria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso
a-la funcion publica.

4) Informe acreditativo de no padecer enfermedad o
defecto fisico que imposibilite el normal ejercicio de ias
funciones, Este informe sera expedido por el Inspector
Médico Municipal, 0, en su caso, por el Centro Asistencial de
la Mutua concertada por el Ayuntam|ento

Los aspirantes con minusvalia estardn exentos de pre-
sentar dicho informe relativo al defecto fisico que padecen,
dado que han sido sometidos con anterioridad a un recono-
citniento de la Administracidn competente en la que se
valora tal circunstancia.

5) Quienes tuvieran la condicién de funcionarios publi-
caos estaran exentos de justificar documentalmente las con-
diciones y requisitos ya demostrados para obtener su ante-
rior-nombramiento, debiendo presentar certificacién del Mi-
nisterio, Corporacidén Local u Organismo publico de que
dependan, acreditando su condicién y cuantas circunstan-
cias consten en su hoja de servicios.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza
mayor, los opositores propuestos no presentaran su docu-
mentacion o no reunieran los requisitos exigidos, no podran
sernombrados y quedaran anuladas todas sus actuaciones,
sin-perjuicio-de la responsabilidad en que hubieran podido
incurrir por faisedad en fa instancia solicitando tomar parte
enda oposicion,

Los-opositores nombrados deheran tomar posesion en
ekplazo de treinta dias habiles, a contar del siguiente al en
que.les sea notificado el nombram\ento Aquellos que no
tomen posesion en el plazo sefialado, sin causa justificada,
guedaran en la situacion de cesantea

DECIMO.- BOLSA DE TRABAJO.

Una vez finalizadas las presentes pruebas selectivas de
ingreso, se constituird una tnica bolsa de trabajo por cate-
gorfa, independientemente de que las pruebas hubieren
sido para personal funcionario o para personal laboral fijo.

. Se.integraran en la misma los aspirantes que sin haber
superado el proceso selectivo hubieran aprobado, al menos,
el primer ejercicio.

El funcionamiento de esta boisa se regira porlas normas
generales de las bolsas de trabajo de este Ayuntamiento.

..DECIMO PRIMERA.-INCIDENCIAS.

ElTrlbunaI queda facultado para resolverlas dudas que se
presenten y'tomar los acuerdos necesarios para el buen orden
de la convocatoria, en todo lo no previsto en estas bases.

La.convocatoria, sus bases y cuantos actos administra-
tlvps se deriven de ésta y de las actuaciones del Tribunal,
podran serimpugnados por los interesados en los casos y en
la forma establecidos en la LRJPAC.

Ciudad Real, 16 de noviembre de 2000.- El Concejal
De\egado de Personal, Vicente Gallego Asensio.

APROBACION.- Las presentes bases fueron aprobadas
porla Gomisién Municipal de Gobierno, en sesién celebrada
el dia 20 de noviembre de 2000.

. Ciudad Real, 20 de noviembre de 2000.- El Secretario
General, Miguel Angel Gimeno Almenar.
. PROGRAMA ANEXO - 1 (TURNO PROMOCION IN-
TERNA).

Tema 1.- EIRégimen Local espafol. Principios constitu-

cionales y regulacioén juridica.

Tema 2.- La Provincia en el régimen local. Organizacign
provincial, Competenmas

Tema 3.- El municipio. El término municipal. La pobla-
cién. Ef empadronamiento.

Tema 4.- Otras entidades locales: Mancomunidades.

" Comarcas o agrupacién de municipios. Areas metropolita-

nas. Entidades de ambito inferior al municipal.

Tema 5.- Organizacién municipal. Compeiencias,

Tema 6.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades
Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacisn.

Tema 7.- Relaciones entre entes territoriales. Autono-
mia municipal y tutela.

Tema 8.- El funcionario funcionario: Su régimen juridico.

Tema 9.- Los bienes de las Entidades Locales.

Tema 10.- Los contratos administrativos en la esfera
tocal. La seleccién del contratista.

Tema 11.- Intervencion administrativa local en la activi-
dad privada. Procedimiento de concesién de licencias.

Tema 12.- El acto administrativo: Concepto, clases y
elementos. Motivacién y notificacion. Eficacia y validez de
los actos administrativos. Revision de los actos administra-
tivos: De oficio y en via de recurso administrativo,

Tema 13.- El procedimiento administrativo: Principios
informadores. L.as fases del procedimiento administrativo;
fniciacion, ordenacién, instruccién y terminacién. Dimensidn
temporal del procedimiento. Referencia a los procedimien-
tos especiales.

Tema 14.- Especialidades del procedimiento adminis-
trativo local: El Registro de entrada y salida de documentos.
Requisitos en la presentacién de documentos. Funciona-
miento de los érganos colegiados locales: Convocatoria y
orden del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 15.- Los derechos y deberes de los vecinos en el
ambito local. informacion y participacion ciudadana. Ei ciu-
dadano como cliente y usuario de los servicios publicos.

Tema 16.- Haciendas Locales. Clasificacién de los in-
gresos. Ordenanzas fiscales.

Tema 17.- Estudio especial de los ingresos tributarios:
Impuestos, tasas y contribuciones especiales. Los precios
publicos.

Tema 18.- Los presupuestos de las entidades locales.
Principios, integracion y documentos de que constan. Pro-
ceso de aprobacion del presupuesto local. Principios gene-
rales de ejecucion del presupuesto.

Tema 19.- Modificaciones presupuestarias: Los créditos
extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferen-
cias de crédito y otras figuras. Liquidacidn del presupuesto.

Tema 20.- Elgasto pablico local: Canceptoy régimen legal.
Ejecucion de los gastos publicos. Contabilidad y cuentas.

Tema 21.-Introduccién ala comunicacion. La comunica-
cion humana: El lenguaje como medio de comunicacion.
Diferencia entre informacién y comunicacién. Tipos de co-
municaciones: Oral, telefénica. Atencion al publico: Acogida
e informacioén al administradp.

Tema 22.- Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases de archivos.
Especial consideracién al archivo de gestion. Analisis docu-
mental: Documentos oficiales. Formacion del expediente.
Documentacion de apoyo informativo. Criterios de ordena-
cidon del archivo. El archivo como fuente de informacién.
Servicio del archivo.

Tema 23.- El concepto de informatica. Desarrollo histo-
rico. La informacién y el ordenador electronico. Nociones
sobre microordenadores. Elementos fisicos. Sistemaopera-
tivo. Programas de aplicacién.

Tema 24.- La automatizacion de oficinas: Concepto y
aplicaciones. Sistemas fisicos y logicos. El tratamiento de
textos. Conceptos de archivo y base de datos. La hoja
electrénica de calculo. Los graficos de oficina. El correo
electrénico.

Tema 25.- Tratamientos de textos para PC. Funcionalidades
generales. Edicion, impresion. Incorporacion de datos exter-
nos en otros formatos. Procesador de textos: "Word 97".

PROGRAMA ANEXO - 2 (TURNO LIBRE)

PARTE GENERAL .-

Tema 1.- La Constitucién Espaiiola de 1978. Estructura
y Principios Generales.

Biblioteca Virtual de Castilla-La Mancha. Boletin Oficial de la Provincia de Ciudad Real. 1/12/2000.



