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ADMINISTRACION LOCAL

Diputacion de Coérdoba
Servicio de Recursos Humanos

Nam. 4.784/2010

La Junta de Gobierno de esta Excma. Diputacion Provincial, en
sesion ordinaria celebrada el pasado 23 de noviembre de 2009,
mediante delegacion de la competencia de la Presidencia efec-
tuada por Decreto de 6 de julio de 2007, ha adoptado, entre otros
el acuerdo de aprobacion de las bases de las pruebas selectivas
para el acceso a plazas de personal laboral reservadas a promo-
cion interna, incluidas en la Oferta de Empleo Publico 2008, cuyo
texto es el siguiente:

BASES DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCE-
SO A PLAZA/S DE PERSONAL LABORAL, RESERVADAS A
PROMOCION INTERNA, INCLUIDA/S EN LA OFERTA DE EM-

PLEO PUBLICO DE 2008

1. NORMAS GENERALES

1.1. Las presentes bases tienen por objeto la regulacion gene-
ral de las convocatorias para la provision de plaza/s que se deter-
minan en los Anexos respectivos, incluidas en la Oferta de em-
pleo Publico de 2008, reservadas a promocion interna, pertene-
cientes a la plantilla de personal laboral, dotadas con las retribu-
ciones previstas en el Convenio Colectivo de aplicacion. Las pre-
sentes bases generales regiran en todo lo no dispuesto en las
normas especificas de cada convocatoria, que se establecen en
los indicados Anexos.

1.2. A las presentes pruebas selectivas les sera de aplicacion la
Ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Pu-
blico y, en lo no opuesto a ella, la Ley 7/1985 de 2 de abril, la Ley
30/1984 de 2 de agosto, el R.D.Leg. 781/1986, de 18 de abril, el
R.D. 896/1991 de 7 de junio; en lo no previsto en las anteriores
normas, la Ley 6/1985, de 28 de noviembre de Ordenacion de la
Funcién Publica de la Junta de Andalucia, el Decreto 2/2002, de 9
de enero, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingre-
so de los funcionarios de la Administracion General de la Junta de
Andalucia, el R.D. Leg. 1/1995, de 24 de marzo, el Convenio Co-
lectivo de Empresa, las bases de la presente convocatoria y su-
pletoriamente el R.D. 364/1995 de 10 de marzo por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso en la Administracion
del Estado.

1.3. Con objeto de evitar que la utilizacién de modos de expre-
sion no sexista ocasione una dificultad perturbadora afadida pa-
ra la lectura y comprension del presente texto, se hace constar
expresamente que cualquier término genérico referente a perso-
nas, como opositor, aspirante, funcionario, etc. debe entenderse
en sentido comprensivo de ambos sexos.

2. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

2.1. Para participar en estas convocatorias serd necesario reu-
nir los requisitos que a continuacion se indican:

a) Ser empleado laboral fijo de esta Corporacion en el grupo
y/o categoria de clasificacion que se especifica en los Anexos co-
rrespondientes, donde se establecen las normas particulares pa-
ra cada plaza/s. Al efecto, los/as aspirantes deberan haber com-
pletado en la Diputacion Provincial de Cérdoba dos afios de servi-
cio en la categoria de procedencia y en el inferior Subgrupo o
Grupo de clasificacion profesional, en el caso de que éste no ten-
ga Subgrupo; sin perjuicio de la posibilidad de acceso de emplea-
dos/as del mismo Subgrupo, en los casos en que la convocatoria
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asi lo establezca.

b) Hallarse en situacién de servicio activo, servicios especiales
o cualquier otra situacion administrativa que conlleve derecho a
reserva de puesto.

c) Los especificos sefialados en su caso en los Anexos corres-
pondientes.

2.2. Tales requisitos deberan poseerse en el dia de finalizacion
del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el
momento de la formalizacion del correspondiente contrato laboral
indefinido.

3. SOLICITUDES

3.1. Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selecti-
vas, dirigidas al Presidente de la Diputacion Provincial de Cordo-
ba, se formularan a través de la sede electronica de la Corpora-
cion: www.dipucordoba.es, o preferentemente en el modelo que
se adjunta a las presentes bases que se presentara en el Regis-
tro General de Entrada de Documentos de la misma, dentro del
plazo de veinte dias habiles contados a partir del siguiente al de
la publicacién de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provin-
cia.

Los interesados deberan unir a la solicitud la documentacion
justificativa de de la titulacion requerida y/o en su caso, del curso
de formacién especifico establecido en el Anexo correspondiente,
asi como justificante o comprobante de haber ingresado la tasa
por participacion en las pruebas selectivas conforme a la Orde-
nanza fiscal en vigor al momento de la apertura del plazo de pre-
sentacion de solicitudes, o en su caso de la correspondiente
exencion o bonificacion.

Estaran exentas del pago de la tasa por derechos de examen:

a) Las personas con discapacidad igual o superior al 33%, de-
biendo acompafiar a la solicitud certificado acreditativo de tal con-
dicion.

b ) Los miembros de familias numerosas en los términos del ar-
ticulo 12.1.c) de la Ley 40/2003, de 18 de noviembre de protec-
cion de la Familia Numerosa (B.O.E. de 19 de noviembre). Ten-
dran derecho a una exencion del 100 por 100 de la tasa los
miembros de familias de la categoria especial y a una bonifica-
cion del 50 por 100 los que fueran de la categoria general. La
condicién de familia numerosa se acreditard mediante fotocopia
compulsada del correspondiente titulo actualizado.

La falta de justificacién del abono de los derechos de examen o
de encontrarse exento del mismo determinara la exclusion del as-
pirante.

La tasa se ingresara en la cuenta corriente de CAJASUR nu-
mero 2024/6028/19/311094051.4, con la indicacion "pruebas se-
lectivas plaza (su denominacion) Diputacion Provincial de Cérdo-
ba".

En ningln caso la mera presentacion de la acreditacion del pa-
go de la tasa supondra la sustitucion del tramite de presentacion,
en tiempo y forma, de la solicitud de participacién de acuerdo con
lo dispuesto en la convocatoria.

En los sistemas selectivos de concurso-oposicion, se debera
acompafiar a la solicitud, relacion de méritos alegados y docu-
mentacion justificativa de los méritos que se alegan, debidamen-
te compulsada o cotejada conforme al articulo 158 del Reglamen-
to de Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Corporaciones Locales.

3.2. Para ser admitido a esta convocatoria bastara que los aspi-
rantes manifiesten en su instancia que retinen todos y cada uno
de los requisitos exigidos en la base 22, referidos siempre a la fe-
cha de expiracion del plazo sefialado para la presentacion de ins-
tancias.
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3.3. Las solicitudes también podran presentarse en cualquiera
de las formas que determina el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Coman. Las instancias
presentadas en las Oficinas de Correos, de acuerdo con lo previs-
to en la citada norma, se presentaran en sobre abierto, para ser
fechadas y selladas por personal de Correos antes de ser certifi-
cadas dentro del plazo de presentacion de instancias. Solo en es-
te caso se entendera que las instancias han tenido entrada en el
Registro General del Diputacion Provincial en la fecha en que fue-
ron entregadas en la Oficina de Correos.

3.4. Los errores de hecho que pudieran advertirse en la solici-
tud podran ser subsanados en cualquier momento de oficio o0 a
peticion del interesado.

3.5. Las personas con discapacidad podran solicitar las adapta-
ciones y ajustes razonables de medios y tiempos necesarios pa-
ra la realizacion de las pruebas selectivas, si bien sometiéndose a
las mismas pruebas que el resto de los aspirantes. Los interesa-
dos deberan formular la correspondiente peticion concreta en la
solicitud de participacion, en la que han de reflejar las necesida-
des que tengan para acceder al proceso de seleccién y adjunta-
ran Dictamen Técnico Facultativo emitido por el 6rgano técnico de
calificacion del grado de minusvalia competente, acreditando de
forma fehaciente la/s deficiencia/s permanente/s que han dado
origen al grado de minusvalia reconocido. Todo ello de acuerdo
con la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio (B.O.E. de 13 de ju-
nio), que debera ser tenida en cuenta por el Tribunal Calificador.

4. ADMISION DE LOS ASPIRANTES

4.1. Terminado el plazo de presentacion de instancias, la per-
sona que desempefie la Delegacion de Recursos Humanos dicta-
ra resolucion declarando aprobadas la listas de admitidos y de ex-
cluidos e indicando el lugar en el que se encuentran expuestas
las relaciones certificadas de ambas listas. Dicha resolucién se
publicara en el B.O.P., juntamente con la relacion de excluidos y
causas que han motivado la exclusion.

4.2. Los aspirantes excluidos y los omitidos en ambas listas dis-
pondran de un plazo de diez dias habiles, contados a partir del si-
guiente a la publicacion de la resolucién en el B.O.P., para subsa-
nar los defectos que hayan motivado su exclusion u omisién.
Los/as aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanaren
dichos defectos, quedaran definitivamente excluidos de la convo-
catoria.

4.3. La lista provisional se entendera automaticamente elevada
a definitiva si no se presentaran reclamaciones, o no se aprecia-
ran errores de oficio. Si hubiera reclamaciones, seran estimadas
o desestimadas, en su caso, en una nueva resolucion por la que
se apruebe la lista definitiva, que se hara publica, asimismo, en la
forma indicada.

En la misma resolucién se hara publico el lugar y fecha y hora
de comienzo del primer ejercicio y, en su caso, el orden de actua-
cién de los aspirantes.

4.4.Antes de la publicacién de la lista provisional de admitidos,
el Presidente de la Diputacién podra modificar o dejar sin efecto
las convocatorias mediante la adopcion del acuerdo correspon-
diente, que sera publicado en la forma prevista.

5. TRIBUNAL CALIFICADOR

5.1. El Tribunal Calificador, tendra la siguiente composicion:

« Presidente: Un empleado publico de la Corporacion.
*Secretario: El de la Corporacién o un funcionario Licenciado en
Derecho al servicio de la misma.

*Cuatro vocales.
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A todos y cada uno de los miembros del Tribunal, se le asigna-
rd un suplente y al Secretario y al Presidente dos.

La composicion del Tribunal sera predominantemente técnica, y
en ella se velara por los principios de especialidad, imparcialidad
y profesionalidad de sus miembros, y se tendera asimismo a la
paridad entre mujer y hombre. El Presidente y los vocales del Tri-
bunal deberan poseer un nivel de titulacién o especializacién
iguales o superiores al exigido para el acceso a la plaza de que
se trate. No podréa formar parte del mismo el personal de eleccion
o designacion politica, los funcionarios interinos ni el personal
eventual. La pertenencia sera siempre a titulo individual, no pu-
diendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

5.2. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de interve-
nir, notificAndolo al Presidente de esta Diputacién Provincial,
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de
la Ley 30/1992, o si hubiesen realizado en los cinco afios anterio-
res a la publicacién de la convocatoria tareas de preparacion de
aspirantes a pruebas selectivas para el acceso a la misma o equi-
valente categoria a la que corresponden las plazas convocadas, e
igualmente si hubieran colaborado durante ese periodo de algin
modo con centros de preparacion de opositores de la categoria a
la que pertenezcan las plazas convocadas. Los aspirantes po-
dran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las
circunstancias anteriormente citadas.

5.3. Para la valida constitucion del Tribunal en cada una de sus
sesiones, bastara la asistencia de su Presidente, del Secretario y
de la mitad de los vocales, titulares o suplentes, indistintamente.

5.4. La determinacion concreta de los miembros del Tribunal,
asi como la de sus suplentes, se hara publica en el B.O.P. con-
juntamente con la resolucién a que hace referencia la base 42.-

5.5. El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos
de Asesores en aquellas pruebas que demanden oir la opinion de
técnicos especialistas, asi como de colaboradores en tareas de
vigilancia y control del desarrollo de los diferentes ejercicios.

5.6. Los Tribunales ajustaran su actuacion a las reglas determi-
nadas en los articulos 22 a 27 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre. En todo caso, se reuniran, previa convocatoria de su Se-
cretario, por orden de su Presidente, con antelacién suficiente al
inicio de las pruebas selectivas. Los acuerdos seran adoptados
por mayoria de votos de los presentes. Todos los miembros de
los Tribunales tendran voz y voto, con excepcion del Secretario/a,
que carecera de esta Ultima cualidad.

5.7. Los Tribunales actuaran con plena autonomia funcional,
velando por la legalidad del procedimiento, siendo responsables
de garantizar su objetividad y teniendo el deber de secreto o con-
fidencialidad en el desarrollo de sus reuniones asi como en todos
los contenidos del expediente administrativo cuya difusiéon pudie-
ra implicar menoscabo de los principios de igualdad, mérito y ca-
pacidad, pudiendo incurrir en responsabilidad administrativa e in-
cluso penal. Asimismo, de acuerdo con el ordenamiento juridico,
resolveran todas las dudas que surjan en la aplicacion de las pre-
sentes bases y tomaréan los acuerdos necesarios para el buen or-
den en el desarrollo de cada convocatoria, estableciendo los crite-
rios que deban adoptarse en relacion con los supuestos no pre-
vistos en ellas. En cualquier momento del proceso selectivo, si el
correspondiente Tribunal tuviere conocimiento de la existencia de
aspirantes que no cumplen alguno de los requisitos exigidos por
la presente convocatoria, previa audiencia del interesado, debera
proponer su exclusion al érgano competente, comunicando las
inexactitudes o falsedades formuladas por el/la aspirante en la so-
licitud.

5.8. Los componentes de los Tribunales tendran derecho a in-
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demnizacion, segun lo dispuesto en la normativa aplicable de In-
demnizaciones a Funcionarios por Razon del Servicio.

6. CONVOCATORIAS Y NOTIFICACIONES

6.1. Excepto la convocatoria para la realizacion del primer ejer-
cicio de cada convocatoria, que se efectuara mediante su publica-
cién en el Boletin Oficial de la provincia, las restantes comunica-
ciones y notificaciones derivadas de las distintas convocatorias se
publicaran en el Tablén de Anuncios de la Diputacién Provincial
de Cérdoba.

6.2. Asimismo, se pondra a disposicion de los interesados infor-
macion en la siguiente direccion de internet: www.dipucordoba.es.
En ella se podra consultar, entre otros extremos, las bases, listas
de admitidos, fechas de ejercicios, asi como las calificaciones ob-
tenidas. Dicha pagina web tiene caracter meramente informativo,
siendo los medios oficiales de notificacion los resefiados en el pa-
rrafo anterior.

6.3. De manera complementaria, los interesados podran recibir
informacion administrativa sobre el desarrollo de los procesos se-
lectivos en los que estén interesados mediante mensajes a los
nimeros de mavil y/o direcciones de correo electronico que éstos
sefalen. Este servicio podra suscribirse gratuitamente en la pagi-
na web. En todo caso, solo tendran efectos juridicos las comuni-
caciones remitidas por los medios de notificacion y publicidad pre-
vistos en estas bases.

7. SISTEMA DE SELECCION

El sistema de seleccién seré el que se especifica en el Anexo
correspondiente.

7.1. Concurso

La documentacioén acreditativa de los méritos alegados debera
unirse a la solicitud ordenada, numerada y grapada en el mismo
orden en que éstos se citan. Sélo seran tenidos en cuenta los mé-
ritos adquiridos con anterioridad a la finalizacién del plazo de pre-
sentacion de instancias.

No se valoraran méritos justificados con posterioridad a la finali-
zacion del plazo de presentacién de instancias salvo que, cumpli-
do lo previsto en el parrafo anterior, se hayan relacionado en la
solicitud y alegado la imposibilidad de aportar su justificacion den-
tro del referido plazo, disponiendo como plazo méaximo para su
aportacion hasta el dia de realizacion del primer ejercicio de la fa-
se de oposicion.

El Tribunal examinara los méritos alegados y justificados docu-
mentalmente por los aspirantes admitidos y presentados al pri-
mer ejercicio de la oposicion, previamente a la correccion de éste,
y los calificara conforme al baremo que figura a continuacion.

Las puntuaciones otorgadas se expondran al publico conjunta-
mente con las calificaciones correspondientes a dicho ejercicio.

En las pruebas selectivas que se realicen por el sistema de
concurso-oposicion la fase de concurso, no tendra caréacter elimi-
natorio ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la
fase de oposicion.

7.1.1. Baremo de méritos

A) Valoracion del grado personal consolidado:

El grado personal consolidado se valorara en sentido positivo
en funcion de su posicion en el intervalo correspondiente y en re-
lacién con el nivel de la plaza que se convoca, hasta un maximo
de 3 puntos de la siguiente forma:

A.1.- Por grado personal de igual o superior nivel al de la plaza
a gue se concursa: 3,00 puntos.

A.2.- Por grado personal inferior en 1 nivel al de la plaza a que
se concursa: 2,50 puntos.

A.3.- Por grado personal inferior en 2 niveles al de la plaza a
gque se concursa: 2,00 puntos.
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A.4.- Por grado personal inferior en 3 niveles al de la plaza a
que se concursa: 1,50 puntos.

A.5.- Por grado personal inferior en 4 niveles al de la plaza a
que se concursa: 1,00 punto.

B)Antigiiedad

Se valorara a raz6n de 0,10 puntos por cada afio completo de
servicios o fraccién superior a seis meses, hasta un maximo de 3
puntos. Se valoraran todos los servicios prestados a la Adminis-
traciéon Publica, con excepcién de los que hayan sido prestados
simultaneamente a otros igualmente alegados y puntuados.

C)Superacion ejercicios

Por cada ejercicio superado en pruebas selectivas para el ac-
ceso en propiedad a plazas de igual categoria en Diputacién con-
vocadas en los Ultimos cinco afios, computados desde la finaliza-
cién del plazo de presentacion de solicitudes de la plaza a la que
se aspira: 0,10 puntos, hasta un méaximo de 1 punto.

D )Cursos de formacion y perfeccionamiento.

Por la participacion como asistente o alumno a cursos de for-
macion y perfeccionamiento, impartidos u homologados por Insti-
tuciones Oficiales o los impartidos en el &mbito de la formacién
continua por sus agentes colaboradores, no obsoletos que ten-
gan relacion directa con las actividades a desarrollar en el puesto
de trabajo hasta el maximo de 2 puntos. Se consideran en este
sentido como cursos relacionados y valorables los relativos a
perspectiva de género y los concernientes a prevencion de ries-
gos laborales genéricos o especificos de la profesion.

La escala de valoracion sera la siguiente:

a) Cursos de hasta 10 horas 6 2 dias: 0,03 puntos.

b) Cursos de 11 a 40 horas o de 3 a 7 dias lectivos 0,05 pun-
tos.

c) Cursos de 41 a 70 horas o de 8 a 12 dias lectivos 0,10 pun-
tos.

d) Cursos de 71 a 100 horas o de 13 a 20 dias lectivos 0.20
puntos.

e) Cursos de 101 a 250 horas o de 21 a 50 dias lectivos 0,50
puntos.

f) Cursos de 251 a 400 horas o de 51 a 80 dias lectivos 0,75
puntos.

g) Cursos de 401 a 900 horas o de 81 a 160 dias lectivos 1
punto.

h) Cursos de méas de 900 horas o de mas de 160 dias lectivos
1,50 puntos.

La puntuacion anterior se incrementara en 0,10 puntos si cons-
ta que los cursos han sido impartidos con aprovechamiento.

Los cursos de formacién y perfeccionamiento se justificaran
mediante certificado del organismo que lo impartié u homolog6
donde conste la materia y el nimero de horas lectivas.

En caso de no justificarse la duracion del curso, éste sera valo-
rado con la puntuacién minima, siempre que esté relacionado con
la plaza a cubrir.

E)Titulaciones académicas

Por poseer titulacion/es académical/s oficial/es, de nivel supe-
rior a la exigida para participar en la convocatoria segun la si-
guiente escala:

«Doctorado: 1 punto

sLicenciatura, Ingenieria o Arquitectura: 0.90 puntos
«Diplomatura Universitaria, Arquitectura Técnica o Ingenieria
Técnica: 0.80 puntos.

«Bachiller o equivalente: 0.70 puntos.

No se otorgara puntuacion por la/s titulacion/es exigida/s para
obtener otra superior también valorada.
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Las titulaciones deberan ser otorgadas, reconocidas u homolo-
gadas por la Administracién Central o Autonémica competente.

Maximo de puntos a otorgar en concepto de titulacion académi-
ca: 1,00 punto.

F)Otros méritos:

La imparticion de cursos de formacion y perfeccionamiento cu-
yos contenidos tengan relacion directa con las funciones de la ca-
tegoria a la que se aspira, organizados o autorizados por los or-
ganismos a que se refiere el apdo D) se valorara a razon de 0.05
puntos por cada 10 h. lectivas, hasta un maximo de 1 punto.

La participacién en docencia en una misma actividad formativa,
aungue se repita su imparticion, serd puntuada como una Unica
participacion.

Este mérito se acreditard mediante certificado de la entidad que
lo organice o imparta, donde conste la materia y el nimero de ho-
ras impartidas por el docente.

7.2. Oposicién

De conformidad con el contenido del programa y ejercicios que
figuran en el Anexo correspondiente. Las referencias contenidas
en los programas de materias de las respectivas plazas a disposi-
ciones normativas concretas se entienden referidas a las vigen-
tes en la fecha de realizacion de los ejercicios.

El primer ejercicio de la oposicidon no podra comenzar hasta
transcurridos dos meses desde la finalizacion del plazo de pre-
sentacion de instancias. El lugar, fecha y hora de realizacién de
dicho ejercicio se haran publicos conjuntamente con la resolucion
gue se indica en la base 4.1.-

Desde la total conclusion de un ejercicio o prueba hasta el co-
mienzo del siguiente debera transcurrir un plazo minimo de cinco
dias habiles y maximo de cuarenta y cinco dias habiles.

En aquellas plazas en cuya fase de oposicion se incluyan ejer-
cicios relativos a cuestionarios de preguntas con respuestas alter-
nativas, el Tribunal queda obligado a publicar dentro de los tres
primeros dias habiles siguientes a la celebracion del mismo la
plantilla corregida de respuestas correctas, a fin de que los intere-
sados puedan formular las alegaciones que estimen pertinentes
sobre el mismo. S6lo se admitiran a tramite las reclamaciones re-
feridas a la plantilla corregida que se hayan presentado dentro de
los cinco dias habiles siguientes a su publicacion. En cualquier
caso, el Tribunal debera tener en cuenta las alegaciones presen-
tadas dentro del referido plazo, resolviendo expresamente antes
de la correccion del citado cuestionario de preguntas.

Comenzadas las pruebas, los sucesivos anuncios para la cele-
bracién de los siguientes ejercicios se haran publicos en el Ta-
blon de Edictos de la Corporacién, asi como, a efectos meramen-
te informativos, en la pagina web de Diputacién de Cérdoba.

8. DESARROLLO DE LOS EJERCICIOS

8.1. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
llamamiento Unico. A efectos de identificacién, los aspirantes acu-
dirdn a las pruebas provistos de D.N.I. o en su defecto del pasa-
porte, carnet de conducir o documento publico que acredite feha-
cientemente su identidad. La no presentacion a cualquiera de los
ejercicios en el momento de ser llamados comporta que decaiga
automaticamente en su derecho a participar en el ejercicio de que
se trate y en los sucesivos y en, consecuencia, quedara excluido
del proceso selectivo.

8.2. No obstante, en los supuestos de caso fortuito o fuerza
mayor que hayan impedido la presentacién de los aspirantes en
el momento previsto, siempre que esté debidamente justificado y
asi lo aprecie libremente el Tribunal, se podra examinar a los as-
pirantes afectados por estas circunstancias, siempre que no haya
finalizado la prueba correspondiente o de haber finalizado cuan-
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do no se entorpezca el desarrollo de la convocatoria, con perjui-
cio para el interés general o de terceros.

8.3. Si alguna de las aspirantes no pudiera completar el proce-
so selectivo a causa de embarazo de riesgo o parto, debidamen-
te acreditado, su situacion quedaréa condicionada a la finalizacion
del mismo y a la superacion de las fases que hubieran quedado
aplazadas, no pudiendo demorarse éstas de manera que se me-
noscabe el derecho del resto de los aspirantes a una resoluciéon
del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser va-
lorado por el Tribunal, y en todo caso la realizacion de las mis-
mas tendra lugar antes de la publicacion de la lista de aspirantes
gue han superado el proceso selectivo.

8.4. La actuacion de los aspirantes en aquellos ejercicios que
no puedan actuar conjuntamente comenzara por orden alfabético
de apellidos a partir del primero de la letra resultante del sorteo
publico Unico para todas las convocatorias que se celebren du-
rante el afio que realice la Administracion General del Estado.

8.5. El Tribunal adoptara las medidas necesarias para garanti-
zar que los ejercicios de la fase de oposicion que sean escritos y
no deban ser leidos ante el 6rgano de seleccion, sean corregidos
sin que se conozca la identidad de los aspirantes. El Tribunal po-
dra excluir a aquellos opositores en cuyas hojas de examen figu-
ren nombres, rasgos, marcas 0 signos que permitan conocer la
identidad de los autores.

9. CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS

9.1. Todos los ejercicios de la oposicion seran eliminatorios y
se calificaran hasta un maximo de 10 puntos, siendo eliminados
los opositores que no alcancen un minimo de 5 puntos en cada
uno de ellos, pudiendo en este caso ser publicada la calificacion
de “no apto/a”.

9.2. La calificacion para cada ejercicio y aspirante se determi-
naré por la media aritmética resultante de las calificaciones otor-
gadas por todos los miembros del Tribunal con derecho a voto
asistentes a la sesion, eliminando en todo caso las puntuaciones
méaximas y minimas cuando entre éstas exista una diferencia
igual o superior al 40% de la mayor. En el supuesto de que haya
mas de dos notas emitidas que se diferencien en el porcentaje in-
dicado, sélo se eliminaran una de las calificaciones méaximas y
una de las minimas

9.3. El sistema de calificacion establecido en los dos apartados
anteriores no regird para aquellas pruebas en cuyos anexos se
establezca otro distinto.

9.4. Finalizado y calificado cada ejercicio, el Tribunal hara publi-
ca en la forma prevista en la base 62 la relacion de los aspirantes
que hayan superado el mismo, con especificaciones de las pun-
tuaciones obtenidas.

10. RELACION DE APROBADQOS, PRESENTACION DE DO-
CUMENTOS Y CONTRATACION

10.1. La calificacion final de los aspirantes vendra determinada
por la suma de los puntos obtenidos en cada uno de los ejerci-
cios de la oposicion y en la fase de concurso en su caso. En ca-
so de empate, el orden se establecera atendiendo a las mejores
puntuaciones obtenidas en el concurso; de persistir la igualdad,
en el ejercicio de caréacter practico y en los restantes por orden de
celebracion, y de no ser posible deshacer el empate se dara prio-
ridad a las mujeres en aquellos cuerpos y escalas y categorias de
la Administracion provincial en los que su representacion sea infe-
rior al 40% vy asi se indique en la convocatoria; en otro caso, se
dilucidara por sorteo.

10.2. La oposicion a los actos de tramite que integran el proce-
so selectivo podréa alegarse por los interesados para su conside-
racion en la resolucién del Tribunal por la que se pone fin a las
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actuaciones de éste.

10.3. Finalizada la calificacion, el Tribunal hara publica la rela-
cion de aspirantes que han superado los ejercicios eliminatorios,
por orden de puntuacion, en la que constaran las calificaciones
otorgadas en el concurso y en cada prueba y el resultado final. El
Tribunal Calificador no podra declarar un nimero superior de
aprobados al de plazas convocadas segun los Anexos respecti-
vos. Cuando haya propuesto para la contratacién igual nimero de
aspirantes que el de plazas convocadas, a fin de asegurar la co-
bertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los as-
pirantes seleccionados, antes de su contratacion, el 6rgano con-
vocante podra requerir al Tribunal relacion complementaria de los
aspirantes que sigan a los propuestos, para su posible contrata-
cion laboral fija.

10.4. Los opositores propuestos presentaran en el Servicio de
Recursos Humanos, dentro del plazo de 20 dias habiles conta-
dos a partir de la publicacion de la lista de aprobados, los docu-
mentos acreditativos de las condiciones que para tomar parte en
la convocatoria se exigen en la base 22:

10.5. Si dentro del plazo indicado y salvo casos de fuerza ma-
yor, los opositores no presentaran su documentacién o no reunie-
ran los requisitos exigidos, no podran ser contratados y quedaran
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabili-
dad en que hubieran podido incurrir por falsedad en la instancia
solicitando tomar parte en la convocatoria.

11. NORMAS FINALES

11.1. El solo hecho de presentar instancias solicitando tomar
parte en la convocatoria constituye sometimiento expreso de los
aspirantes a las bases reguladoras de las mismas que tienen con-
sideracion de Ley Reguladora de esta convocatoria.

11.2. El Tribunal Calificador queda facultado para resolver las
dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el
buen orden de la convocatoria en todo lo no previsto en estas ba-
ses y disposiciones vigentes que regulen la materia.

11.3. Todos los avisos, citaciones y convocatorias que el Tribu-
nal haya de hacer a los aspirantes que no sean las que obligato-
riamente se mencionan en estas bases, se realizaran tnicamen-
te por medio del Tablén de Anuncios de la Corporacion.

Lo que se publica para general conocimiento y a los correspon-
dientes efectos

Cérdoba, 5 de mayo de 2010.- El Presidente, p.d. la Vicepresi-
denta 22 y Diputada Delegada de Hacienda y RR.HH., Ma. Ange-
les Llamas Mata.

PLAZAS RESERVADAS A PERSONAL LABORAL
TURNO PROMOCION INTERNA
OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2008
INDICE DE ANEXOS

ANEXO DENOM NACI ON PLAZA NP

| Adni ni strativo/a 2
I COficial 2° Encuadernador 1
1 Oficial 2° Reprografia 1
v Olicial 1° Carreteras 2
\ Oficial Publicaciones 1
Vi Auxi liar de Archivo 1
VI Ordenanza Portero/ a 1

ANEXO |
1. Objeto de la convocatoria: 2 Plazas de Administrativo/a.
2. Caracteristicas. Grupo C Subrupo C 1, anteriormente Grupo
C.
3. Requisitos especificos:
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1. Pertenecer al SubGrupo C2 (antes Grupo D), como emplea-
do laboral fijo con una antigliedad de al menos 2 afios con tal
condicion.

2. Titulacion Académica: Bachiller, Técnico Superior de Forma-
cion Profesional o equivalente, o una antigiiedad de diez
afios en una Escala del Grupo D, o de cinco afios siempre
que se haya superado el curso especifico de formacién im-
partido por esta Corporacién “Curso de Promocion y Perfec-
cionamiento del colectivo de Auxiliares Administrativos”.

4. Sistema de seleccion: Concurso-Oposicion. Promocién Inter-
na

5. El Tribunal tendré la categoria 22.

6. Fase de oposicion. Desarrollo de los ejercicios:

Primer ejercicio.- De caracter obligatorio y eliminatorio para to-
dos los aspirantes consistira en la realizacién de un cuestionario
de 60 preguntas tipo test, con tres respuestas alternativas, en un
tiempo maximo de 60 minutos elaborado por el Tribunal inmedia-
tamente antes de su realizacion en relacion con los temas conte-
nidos en el Bloque Il del Programa, debiendo consignarse al me-
nos tres preguntas por cada uno de los temas.

El Tribunal afiadira al cuestionario 10 preguntas adicionales de
reserva, en prevision de posibles anulaciones que, en su caso,
sustituirdn por su orden a las anuladas.

La duracién del ejercicio tipo test sobre las materias incluidas
en el Bloque Il ser4 de 70 minutos y en la calificacion del mismo
se restara por cada respuesta incorrecta un tercio de la puntua-
cion proporcional correspondiente a una respuesta correcta. Las
preguntas no contestadas no restan puntuacion.

Los aspirantes que no pertenezcan a la Escala de Administra-
cion General realizaran, en la misma sesion, un ejercicio adicio-
nal destinado a determinar sus aptitudes y posibilitar el acceso a
la correccion del ejercicio anterior y consistente en un cuestiona-
rio de 50 preguntas tipo test, con tres respuestas alternativas, en
un tiempo méaximo de 45 minutos elaborado por el Tribunal inme-
diatamente antes de su comienzo y en relacién con los temas
contenidos en el Bloque | del programa, debiendo consignarse al
menos dos preguntas por cada uno de ellos. Este ejercicio se ca-
lificard como "apto" o "no apto" y se corregird previamente al an-
terior, siendo necesario en todo caso, responder acertadamente a
25 preguntas para ser calificado como “apto”. El Tribunal podra
elevar el nimero minimo de aciertos para alcanzar la condicion
de apto.

Segundo ejercicio: Consistira en la resolucién de un supuesto
practico con preguntas sobre el mismo a desarrollar, a elegir por
el opositor entre dos fijados por el Tribunal, y que versara sobre
las materias incluidas en el Bloque Il del programa.

7.- Programa de temas:

BLOQUE |

1. La organizacion territorial del Estado. El Estatuto de Autono-
mia para Andalucia. Competencias y organizacion de la Co-
munidad Auténoma Andaluza.

2. La Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Comun: Principios in-
formadores y ambito de aplicacion: Sujetos, la Administra-
cion y el interesado.

3. El procedimiento Administrativo Comun. Principios. Ordena-
cion. Fases.

4. El acto administrativo: concepto y clases de actos administra-
tivos. Eficacia y validez de los actos administrativos. Motiva-
cion y notificacién. Causas de nulidad y anulabilidad. El acto
presunto.
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5. Los recursos administrativos en el ambito de las Entidades
Locales. Concepto y Clases. La revision de oficio de los ac-
tos administrativos.

6. Los drganos colegiados locales: convocatoria, orden del dia
y requisitos de constitucion. Funcionamiento. Actas y certifi-
caciones.

7. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del
Registro . Funciones del Archivo. Clases de archivos y crite-
rios de ordenacion.

8. La Administracién al servicio de los ciudadanos. Los dere-
chos de los ciudadanos. Comunicacion y atencién al ciuda-
dano.

9. Personal al servicio de la Entidad Local. Régimen juridico.
Los funcionarios publicos: Clases. Seleccién. Deberes y de-
rechos de los funcionarios.

10. La Ley de Haciendas Locales: principios inspiradores. Cla-

sificacion de los ingresos. Ordenanzas fiscales.

BLOQUE Il

1. La expropiacién forzosa. Concepto y elementos. Procedi-
miento general de expropiacion: fases.

2. El servicio publico local: Concepto. Formas de gestion direc-
ta e indirecta.

3. Los contratos de la Administracion. Contratos administrati-
vos y otros contratos de la Administracién. Los distintos tipos
de contratos administrativos. Organos competentes para su
celebracidn. Incapacidades y prohibiciones. Invalidez de los
contratos. Actuaciones administrativas preparatorias de los
contratos. Procedimientos y formas de adjudicacion. Ejecu-
cion, modificacion y extincion de los contratos.

4. Los bienes de las Entidades Locales. Tipologia. Régimen ju-
ridico. Potestades administrativas respecto de sus bienes.
Uso y utilizacién. El inventario.

5. El presupuesto de las Entidades Locales: concepto y estruc-
tura. Los créditos presupuestarios: caracteristicas. Las modi-
ficaciones presupuestarias: créditos extraordinarios y suple-
mentos de crédito. Ampliaciones de crédito. Generaciones de
crédito. Transferencias de crédito.

6. El procedimiento administrativo de ejecucién del presupues-
to de gasto. Organos competentes. Fases del procedimiento
y sus documentos contables. Compromisos de gasto para
ejercicios posteriores. La ordenacion del pago: concepto y
competencia. Realizacion del pago: modo y perceptores

7. Provision de Puestos de Trabajo. Régimen disciplinario: fal-
tas, sanciones y procedimiento. Incompatibilidades del perso-
nal al servicio de la Entidad Local.

8. El contrato laboral: contenido, duracion, suspensién y extin-
cion. La negociacion laboral y los Convenios Colectivos. La
reclamacion previa.

9. Laresponsabilidad de la Administracion. Régimen actual. La
potestad sancionadora: principios de la potestad y del proce-
dimiento sancionador.

10. Politicas de Igualdad de Género. La legislacion estatal y

andaluza sobre Igualdad efectiva de mujeres y hombres.
Politicas contra la Violencia de género.

ANEXO Il
1. Objeto de la convocatoria: 1 Plaza de OFICIAL 22 ENCUA-
DERNADOR.
2. Caracteristicas. Grupo C Subrupo C 2, anteriormente Grupo
D.
3. Requisitos especificos:

Viernes, 14 de Mayo de 2010

1. Pertenecer a cualquier Subescala de agrupaciones profesio-
nales sin titulacion académica, anteriormente Grupo E.

2. Titulacién Académica: Graduado escolar, Formacion Profe-
sional de primer grado o Graduado en Educacién Secunda-
ria Obligatoria.

3. Haber superado con aprovechamiento un curso especifico de
formacion interna, cuyo contenido versara sobre las mate-
rias que se relacionan en el anexo.

4. Sistema de seleccion: Concurso-Oposicion. Promocién Inter-
na.

5. El Tribunal tendré la categoria 22.

6. Desarrollo de los ejercicios:

Unico ejercicio.- El érgano de seleccion fijara un ejercicio practi-
co, de caracter manual o escrito, que versara sobre las funciones
propias de la plaza, durante el tiempo que estipule el tribunal. Los
aspirantes deberan demostrar sus conocimientos y la destreza en
la aplicacion de las técnicas especificas. Se valorara sobre 20
puntos, como maximo, y serd necesario alcanzar una puntuacion
minima de 10 puntos para superarlo.

PROGRAMA DE TEMAS DEL CURSO:
Técnicas de encuadernacion manual.
Técnicas de encuadernacion mecanica.
El montaje. Elementos.
Imposicién de paginas.
Cosedoras de hilo vegetal. Elementos y ajustes.
La guillotina. Elementos y funcionamiento.
La plegadora. Elementos, funcionamiento y ajustes.
Seguridad y prevencion de riesgos laborales. Normativa y
conceptos fundamentales: Lugares de trabajo, sefalizacion
de seguridad, manipulacién manual de cargas, equipos de
proteccion individual y utilizaciéon de equipos de trabajo.

© NGO WNE

ANEXO Il

1. Objeto de la convocatoria: 1 plaza de OFICIAL 22 DE RE-
PROGRAFIA.

2. Caracteristicas. Grupo C Subrupo C 2, anteriormente Grupo
D.

3. Requisitos:

a) Ser empleado/a laboral de plantilla de esta Corporacion, en
cualquier agrupacion profesional sin titulacion académica, ante-
riormente Grupo E.

b) Titulacién Académica: Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria, Técnico de Formacién Profesional o equivalente.

c) Haber superado con aprovechamiento un curso especifico
de formacién interna, cuyo contenido versara sobre las materias
que se relacionan en el anexo.

4. Sistema de seleccién: Concurso-Oposicion promocién inter-
na.

5. El Tribunal tendra la categoria 32.

6.- Fase de oposicion:

Unico ejercicio: De caracter practico. El 6rgano de seleccion fi-
jara un ejercicio practico, de caracter manual y/o escrito, que ver-
saré sobre las funciones propias de la plaza, durante el tiempo
que estipule el tribunal. Los aspirantes deberan demostrar sus co-
nocimientos en la aplicacion de las técnicas especificas. Se valo-
rard sobre 20 puntos, como méaximo, y sera necesario alcanzar
una puntuacion minima de 10 puntos para superarlo.

PROGRAMA DEL CURSO:
1. Control y ordenacién del trabajo de reprografia, segin su vo-
lumen, nivel de complejidad y urgencia.
2. Funcionamiento de maquinas reproductoras.
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3. Realizacion de trabajos de reproduccion y reproducciones
multiples.

4. Reproduccion del color.

5. Tipos de encuadernaciones y plastificados y ejecucion de los
mismos.

6. Magquinas, ttiles y herramientas en encuadernacion.

7. Mantenimiento y reparaciones sencillas de maquinas repro-
ductoras.

8. Seguridad y prevencion de riesgos laborales. Normativa y
conceptos fundamentales: Lugares de trabajo, sefializacion
de seguridad, manipulacion manual de cargas, equipos de
proteccién individual y utilizacion de equipos de trabajo.

ANEXO IV

1. Objeto de la convocatoria: 2 plaza de Oficial 12 CARRETE-
RAS.

2. Caracteristicas. Grupo C Subgrupo C 2, anteriormente Gru-
po D.

3. Requisitos:

a) Pertenecer al Grupo C Subgrupo C2 (anterior Grupo D), en
categoria profesional distinta a la convocada, o a cualquier agru-
pacion profesional sin titulacion académica, anteriormente Grupo
E.

b) Titulacion Académica: en caso de no pertenecer al mismo
Subgrupo de la plaza convocada, Graduado en Educacion Secun-
daria Obligatoria, Técnico de Formacién Profesional o equivalen-
te.

¢) Haber superado con aprovechamiento un curso especifico
de formacion interna, cuyo contenido versara sobre las materias
que se relacionan en el anexo.

4. Sistema de seleccién: Concurso-oposicion.

5. El Tribunal tendra la categoria 32.

6. Fase de oposicion. Desarrollo de los ejercicios:

Unico ejercicio.- El érgano de seleccion fijara un ejercicio practi-
co, de caracter manual o escrito, que versara sobre las funciones
propias de la plaza, durante el tiempo que estipule el tribunal. Los
aspirantes deberan demostrar sus conocimientos y la destreza en
la aplicacion de las técnicas especificas. Se valorara sobre 20
puntos, como maximo, y serd necesario alcanzar una puntuacion
minima de 10 puntos para superarlo.

PROGRAMA DEL CURSO:

1. Trazado de Carreteras. Actuaciones Previas al inicio de una
Obra.

2. Excavaciones. Desbroces. Desmontes y explanaciones. Ver-
tederos. Maquinaria. Organizacion de los Tajos. Control. Eje-
cucion.

3. Rellenos. Terraplenes y Pedraplenes. Maquinaria. Organiza-
cion de los Tajos. Control de Calidad de materiales y ejecu-
ciones.

4. Explanadas. Préstamos. Estabilizaciones. Control de Mate-
riales y ejecucion.

5. Firmes de Carreteras. Pavimentos.

6. Sefializacion de Carreteras. Sefializacioén de Obras.

7. Vialidad invernal. Equipos y maguinaria. Organizacion y con-
trol de operaciones. Coordinacion con otros Organismos. Te-
Iéfono de emergencia 112.

8. Seguridad Vial. Planes de Seguridad Vial. Aforos de Trafico.

9. Explotacion y Vigilancia de Carreteras.

10. Organizacion de equipos. Medios Humanos. Maquinaria e

instalaciones.

11. Conservacion de Carreteras. Brigadas de Conservacion. La

Conservacion contratada: Operaciones ordinarias y opera-
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ciones ordenadas.

12. Normas sobre seguridad y prevencion de riesgos laborales.
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos
laborales. Normativa de desarrollo y conceptos fundamen-
tales: Lugares de trabajo, sefializacion de seguridad, mani-
pulacion manual de cargas, equipos de proteccion indivi-
dual y utilizacién de equipos de trabajo.

ANEXO V

1. Objeto de la convocatoria: 1 plaza de Oficial DE PUBLICA-
CIONES.

2. Caracteristicas. Grupo C Subrupo C 2, anteriormente Grupo
D.

3. Requisitos:

a) Pertenecer a cualquier Subescala de agrupaciones profesio-
nales sin titulacién académica, anteriormente Grupo E.

b) Titulacién Académica: Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria, Técnico de Formacién Profesional o equivalente.

c) Haber superado con aprovechamiento un curso especifico
de formacién interna, cuyo contenido versara sobre las materias
que se relacionan en el anexo.

4. Sistema de seleccién: Concurso-oposicion.

5. El Tribunal tendra la categoria 32.

6. Fase de oposicion. Desarrollo de los ejercicios:

Unico ejercicio.- El 6rgano de seleccion fijara un ejercicio practi-
co, de caracter manual o escrito, que versara sobre las funciones
propias de la plaza, durante el tiempo que estipule el tribunal. Los
aspirantes deberan demostrar sus conocimientos y la destreza en
la aplicacion de las técnicas especificas. Se valorara sobre 20
puntos, como maximo, y serd necesario alcanzar una puntuacion
minima de 10 puntos para superarlo.

PROGRAMA DEL CURSO:

« Sistemas de almacenamiento de publicaciones. Control de ubi-
cacion de los libros y revistas.

«Conceptos basicos de la gestion de almacenes. La gestion fisi-
ca de los almacenes. Caracteristicas del suelo. La iluminacion.
Estanterias. Los palets. Maquinaria auxiliar. Transpaletas y ca-
rretillas.

*El proceso de entrada de una obra en el almacén. Recepcion de

la mercancia. Comprobacion.. Distribucion inicial de las obras.

Ubicacion definitiva de los fondos.

La difusion de las obras del Servicio de Publicaciones. Protoco-
lo. Medios de Comunicacion. Coediciones. Envios instituciona-
les. Preparacién de Ferias y otros eventos.

*Envios a distribuidores y librerias. El envio de novedades. Co-
bertura geogréfica de los diversos distribuidores.

*Venta a particulares. Confeccion de albaranes y facturas. Diver-
sos tipos de albaranes. Los inventarios. La regularizacion de
existencias. La devolucion de depésitos. La difusion gratuita de
obras.

*Seguridad e Higiene en un almacén. Riesgos potenciales. Di-
mensiones minimas. Prevencion. Medidas de proteccion perso-
nales.

ANEXO VI

1. Objeto de la convocatoria: 1 plaza de Auxiliar de Archivo.

2. Caracteristicas. Grupo C Subgrupo C 2, anteriormente Gru-
po D.

3. Requisitos:

a) Pertenecer al Grupo C Subgrupo C2 (anterior Grupo D), en
categoria profesional distinta a la convocada, o cualquier agrupa-
cién profesional sin titulacion académica, anteriormente Grupo E.
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b) Titulacion Académica: en caso de no pertenecer al mismo
Subgrupo de la plaza convocada, Graduado en Educaciéon Secun-
daria Obligatoria, Técnico de Formacién Profesional o equivalen-
te.

c) Haber superado con aprovechamiento un curso especifico
de formacién interna, cuyo contenido versara sobre las materias
gue se relacionan en el anexo.

4. Sistema de seleccion: Concurso-oposicion.

5.- El Tribunal tendra la categoria 32.

6.- Fase de oposicion. Desarrollo de los ejercicios:

Unico ejercicio.- El érgano de seleccion fijara un ejercicio practi-
co, de caracter manual o escrito, que versara sobre las funciones
propias de la plaza, durante el tiempo que estipule el tribunal. Los
aspirantes deberan demostrar sus conocimientos y la destreza en
la aplicacion de las técnicas especificas. Se valorara sobre 20
puntos, como maximo, y sera necesario alcanzar una puntuacion
minima de 10 puntos para superarlo.

PROGRAMA DEL CURSO:

1. La archivistica. Concepto y funciones. Archivistica, Bibliote-
conomia y Documentacion.

2. El Archivo. Concepto, funciones y etapas.

3. Eldocumento de archivo. Concepto y caracteres. Valores del
documento.

4. Ingresos de documentos: ingresos ordinarios y extraordina-
rios. Instrumentos de control.

5. El expurgo de los documentos: valoracion, seleccién y elimi-
nacion.

6. La organizacion del archivo. Clasificacion, ordenacion e ins-
talacion.

7. Los instrumentos de descripcion: guias, inventarios, y catalo-
gos. La descripcion de fondos documentales.

8. El derecho de acceso a la documentacion publica. Legisla-
cion, derechos y restricciones. Servicio de los documentos
de archivo: a la propia institucion, a los investigadores y al
publico no especializado.

9. El edificio y las instalaciones del archivo. Medidas ambienta-
les y de seguridad.

10. El sistema archivistico espafiol. Los archivos en la Adminis-

tracién Local. El Archivo de la Diputacion Provincial de Cor-
doba.

ANEXO VII

Viernes, 14 de Mayo de 2010

1. Objeto de la convocatoria: 1 plaza de Ordenanza Portero/a.
2. Requisitos: especificos:

1. Pertenecer a agrupaciones profesionales sin titulaciéon aca-
démica, anteriormente Grupo E, en categoria distinta a Orde-
nanza Portero.

2. Haber superado con aprovechamiento curso especifico de
formacion interna, cuyo contenido versara sobre las mate-
rias que se relacionan en el anexo.

3. Sistema de seleccion: Concurso-Oposicion.

4. El Tribunal tendra la categoria 32.

5. Fase de oposicion. Desarrollo de los ejercicios:

Unico ejercicio.- El tribunal propondra un ejercicio practico que
versara sobre las funciones propias de la plaza, durante el tiem-
po que estipule el tribunal. Los/as aspirantes deberan demostrar
sus conocimientos y la destreza en la aplicacion de las técnicas
especificas.

6.- Programa de Temas del Curso:

1. Vigilancia y custodia del interior de edificios e instalaciones.
Actuaciones en caso de emergencias. Registro de entrada y
salida.

Las notificaciones administrativas.

Nociones de archivo y almacenamiento.

La relacion con los administrados y autoridades.

La informacion al publico: en especial el uso del teléfono. El

deber de sigilo profesional.

6. Maquinas auxiliares de oficina: reproductoras, multicopistas,
fotocopiadoras, encuadernadoras, franqueadoras, destructu-
ras y otras andlogas. Utilizacion y mantenimiento basico.

7. Ubicacion de servicios y unidades de la Diputacién Provin-
cial. Organizacion y funcionamiento institucional. Estructura
orgénica.

8. Control de acceso, identificacién, informacion, atencion y re-
cepcion de personal visitante.

9. Recepcidn de paqueteria, documentacion y correspondencia.

10. Franqueo, deposito, entrega, recogida y distribucion de co-

rrespondencia.

11. Realizacién de recados oficiales fuera o dentro del centro

de trabajo.

12. Atencion y asistencia especifica a los Organos de gobierno.

13. Prevencion de riesgos laborales especificos.

o~ wbd
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Viernes, 14 de Mayo de 2010

MODELO DE SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS
DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE CORDOBA

DATOS PERSONALES

NIF/DNI 1° apellido 2° apellido Nombre
Fecha nacimiento: | Sexo: Localidad de nacimiento Provincia y Estado de nacimiento
Llmasculino
[IFemenino
Domicilio: Calle o Plaza y nimero Cddigo Postal
Domicilio: Municipio Domicilio: Provincia Domicilio: Estado
Direccion de correo electrénico: Teléfono (con prefijo)
Movil

|:| El abajo firmante autoriza a la Diputacion Provincial la comprobacién de los datos de identificacion personal
en el Sistema de Verificacion de Datos de Identidad.

DATOS DE LA CONVOCATORIA

NUmero y denominacion de la/s plazas Régimen juridico: Sistema selectivo:
[l Funcionario O Oposicién
[ Laboral [] concurso oposicién
Fecha publicacion Turno:
convocatoria [ Libre:
[] Promocion interna
[[] biscapacidad Grado % Adaptacion: O sildno

TITULOS ACADEMICOS OFICIALES

Exigido en la convocatoria:

Otros titulos oficiales:

El abajo firmante SOLICITA ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia y DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella y que reline las condiciones exigidas
para el ingreso y las especialmente sefialadas en la convocatoria anteriormente citada, comprometiéndose a
probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

Si participa en turno de promocién interna, ademas SOLICITA se una a la presente, certificacion
justificativa del grado personal consolidado y antigliedad.

Firma y fecha Importe tasa derechos de examen a
ingresar a favor de la Diputacion
Provincial de Cérdoba

€.:

En....

PAGADA EXENTO/A

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, la Diputacién de Cérdoba le
informa que sus datos personales, obtenidos mediante la cumplimentacién de este impreso, van a ser incorporados para su tratamiento en
el fichero automatizado “usuarios de servicios provinciales” (publicado en B.O.P. n° 148, de 17 de agosto de 2006). Asimismo, le informa
que la recogida y tratamiento de dichos datos tiene como Unica finalidad la gestion del procedimiento selectivo al que hace referencia esta
solicitud. De acuerdo con lo previsto en dicha Ley, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion dirigiendo
una solicitud al érgano responsable de la gestion del fichero en la Diputacion Provincial de Cérdoba.

ILMO. SR. PRESIDENTE DE LA EXCMA. DIPUTACION DE CORDOBA
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Viernes, 14 de Mayo de 2010 BOP

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE SOBRE SUPERAC;ION DE PRUEBAS
SELECTIVAS EN LA DIPUTACION PROVINCIAL DE CORDOBA

Sr/Sra. , con DNI:

MANIFIESTA que particip6é en las pruebas selectivas que a continuacion indica, convocadas
por la Diputacién Provincial de Cérdoba en los cinco afios inmediatamente anteriores a la fecha
de conclusién del plazo de presentacion de la presente solicitud, y superé los siguientes
ejercicios con las calificaciones que se detallan:

Denominacion plaza/s N° de Fecha publicacion N° orden Calificacion Verificacion
plazas convocatoria BOP ejercicio

Lo que declara a los efectos previstos en la base n° 7 de las Bases de las
pruebas selectivas que rigen en la presente convocatoria.

Firma del funcionario que ha verificado los datos anteriores:
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