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MINISTERIO DE AGRICULTURA

RESOLUCION del Servicio Naciongl de Concentracion
Parceiaria y Ordenacion Rural por la que se convoca
coneurs0-opusicion pere proveer plasas de Auriliares ad-
ministrativos en of Servicio Nacional de Concertracion
Parcelgric v Ordenacion Rural.

yacante en el Servicio Nacional de Concentracion Parcelaria
v Ordenacién Rural determinado niimero de plazas de Auxiliaves
administratives, la Direccion del mismo, en virtud de ias facul-
wces que le estan atrivwidas por Decreto de 9 de diciembre
de 1935 ¢ Orden mimsierial de 11 e Iebrero de 1936, ha dis-
puesto contvocar el presenie concyrso-ghosiclon con sujecién - a
o establecido en ol Decreto de 10 de mavo de 1957 para cubrir
dichas plazas en las sicuientes condiciones:

Primera.~Se CONVOCa CONCUIse-oposicion para proveer cua-
renta plazas de Auxiliares administratives en el Ser vicio Nacio-
nal de Conrentracion Parcelaria y Ordenacién Rural, mas las
vacantes gue se produzcan hasia la fecha de terminacion del
mismo, con destino y residencia en las Oficinas Centrales de
\adrid. asi como en ias Delegaciones Provinciales del Servicio.
dotadas con pn sueldo e 9.600 pesetas anuales, mis las grati-
ficaciones ¥ pagas extracrdinarias que figuran en 108 presupues-
tos del Servicio. [

Segunda.—~Puodran tomar parte en dicho concurso-opesiclon
les espafioles de ambos sexos mayores de veinte anos y menores
de cuarenta v cinco en la fecha de publicacion de esta con-
vocatoria en el «Boletin Oficial del Estadon que tengan cumpiido
¢l servicio militar o servicio social, en su caso, en la misma fecha
v carezean de antecedentes penaies. .

Tercera—Las instancias, segin modelo adjunto v dirigidas
al lustrisimo sefior Director del Servicio Nacional de Concen-
tracion Parcelaria y Ordenacion Rural, podrin presentarse o
enviarse ai Registzo de las Oficinas Centrales de dicho Servi-
cio (Alcala, nitmero 55, tercero), durante treinta dias, contades
a partir de la fecha de publicacidn de la presente convocatoria
en el ¢Boietin Oficial del Estados, durante las horas hubiles de
oficina, consignundose en ellus nombre ¥ apellidos del sulicitante.
edad, pueblo de su naturaieza, domicilio actual, grupo en ¢l que
hava de ser incluido con arreglo a la Ley de 17 de juliode 1947
v manifestando, expresa v detalladamente. que cumple todas v
cada una de las condiciones estahlecidas en el apartado segundo
de 1a presente convacaloria. acompafiundose a dichas instancias
-ecino justificativo de haver entregado a la Caja del Servicio
Nacional de Concentracion Parcelaria y Ordenacion Rural 1a
cantidad de 100 pesetas en concepto de derechos de examen, as
como dos fotografias tamano carnet ¥ documentos o 1rabajos
que, a juiclo del coneursante, estime pertinentes para acreditar
marores meritos v puedar contribuir a la calificacion del con-
curso. Aquellas solicitudes que no se ajusten a lo expuesto se
consiceraran nulas.

Cuarta.—~Terminado el plazo para la presentacion de instan-
cias. se publicard en el «Boleiin Oficial del Estador la lista de
aspirantes admitidos v exchudos. Los aspirantes no agmitidos v

que consideren intundada su exclision podrin recurrir durante |

ur plazo de quince dias, a contar desce el siguiente al de la
publicacion de la lista en el «Boletin Oticial del Estadoy.

Quinta.—Una ver resieltas las reclamaciones, se designard :

por 1a Direccion del Servicio Nacional de Concentracion Parce-
lariz v Ordenacion Rural el Tribunal que ha de juegar las
pruebas. de acuerdo con lo que dispone el articulo € de la
Orden de 11 de febrero de 1956 y octavo del Decreio de 10 de
mavo de 1957, publicandose su composicion en ¢l «Boleiin Ofi-
cial del Estadoy. Al mismo tiempo. se hard plblica la fecha
de Imiciacion de los ejercicios, que no serd inferior a los tres

«os dosde 1a techa de la presente convocutoria, La fecha, hora
¥ iugar del comienze del primer ejerciciv se anunciard al mencs
ton quince dias de antelacion,

Sexta~Fl concursc-oposicion constard de las siguientes
pruebas:

12 ar Ejercicio de caligrafia, en el que seri imprescindible
le utilizacion de letra redondilla, copiandose el texto sefiaiado
por el Tribunal.

b Ejercicio de ortografia, que consistird en escribir al dic-
tado el parrafo o parrafos que el Tribunal acuerde.

13 ) Ejercicio de mecanografia, que consistiri en copiar
2 miquina durante quince minutos el texto que se entregue
a lus opositores, con una velocidad minima de doscientas pul-
saciolies por minuto, teniéndose en cuenta la velocidad cobre el
minimo marcade, limpieza. exactitud y perfeccion de lo copiade.

Parg la realizacion de este ejercicio, los concursantes deberdn

llevar 1a maquina de escribir que estimen conveniente. siempre

v cuando el tamafio del carro no sea inferior a 120 espacios, 2
fin de poder ejecutar correctamente la prueba del cuadro esta-

distico en pape! temanio folio.

b) Confeccign mecanografica de un cuadro cstadistico, que
Se uzeari por la proporcién de lineas y columnas, mdrgenes,
epigrafes v esmero en la ejecucion, con una duraeién maxima de
sesenta mizutes,

35 a) Ejercicio de malemdticas, que consistird exn desaT
liar por eserito, en el plaze maximo de una hors, wio de los
temas, sacado a la suerte, sobre esia maleria cel programa que
ha de reqir para este CONCUrsO-oposicion, )

b) Resolucion durante ei plazo maximo de dos horas de pro-
blemas relacionades con los temas exizidos, que Servirin para
demostrar conocimiento de las siguientes operaciones funda-
mentales: Quebrados, regia de tres simple v COMPUESIG. Tepur-
timienzos proporcionales, sistema antiguo de pesas v medidas,
sistema metrico decimal v regla de interés simple, Estos proble-
mas seran calificados tenienco en cuenta la exactitud del cileu-
io, el procedimiento ¥ la presentacion.

43 Ejercicio de contabilidad, consistente en contestar por
escrito, durante el plazo maximo de dos horas, dos temas saca-
dos a la suerte del programa previsto scbre esta materia.

5.4 Ejercicio practico sobre teneduria de iibros, con una du-
racion maxima de des horas.

ga Ejercicio de nociones admimstrativas, que consisliri en
la exposicion oral o escrita. en el tiempo miximo de una hora,
de dos temas. sacades igualmente a la suerte, de los figurados
en el programa sobre esta materia.

Previamente a las referidas pruebas, los opositares deberin
sufrir reconccimiento médicu, en el que serin eliminades los
que padezean enfermedad infecto-contaginsa o defeclu isico que
les impida el ejercicio de los trabajos que deberun desarrollar
el Telacion con el desempefio de su cometide.

Séptima—Los ejereicins podran ser eliminatorios ¢ no, segun
eriterioc del Tribunal, quien. asimismo, podra varar el orden
arriba indicado para las pruebus. ‘ -

Las calificaciones de cada ejercicio, seran puntua entre
cero v diez para cada una, v si estas fueran eliminatar Seran
publicadas en el tablin de anuncios, mediante relacion en 12
que figuren los aprobados en cada ejercicio. La calificacion se
hari obteniendo el promedio de las calificaciones logradas por
los opositores en cada ejercicio. v los candidatos que no alean-
zaran la mitsd del maximo que puede olorgarse, serin elimi-
nados. .

Octava.—Los opositeres o coneursantes propuostos par el Tri-
bunal aportarin ante la Direccion del Servicio. deniro del piazo
de treinia dizs. a partir de la propuesta de nombramiente,
hecha publica en el tablén de anuncies del mismo. los docu-
mentos acreditativos de ecumplir Jas condiclones de capacidad
v reqlisitos exigides en la presente cONVOCALCIIL, QU serun 105
signientes:

a1 Certificacion del acta de nacumento, cebidamente legali-
zada cuando esté expedida fuera del territorio de la audiencia de
Madrid.

by Certificacion negativa de antecedenies penales, expedida
per el Regisiro General de Penados y Rebeldes,

¢ Certificacion ce buena conducta, expedida por la Alcaldia,
gomisarm de Policke o por lu Comancancia de la Guardia
ivil

dr Declaracion jurada de ng haber sido expulsado de ningén
Cuerpo del Estado por expeciente o Tribunui de honer, por
virtud de la Ley.

e Certificacion acreditativa de tener cumplide el servicio
militar o el servicio social, en su caso, en la fecha en que 3e
publicd en el «Boletin Oticial del Estados la presente convocas
teria 0 bien Ia justificacion de estar exento de cumplirio,

{1+ Dos fotowraling tamado carnet

Quienes dentro del plazo indicado. v salvo casos de fuerza
mayor, o presenten los documentos anteriormente citados, no
podran ser nombrados ¥ quedaran auuladas todas sus actua-
ciones, sin perjuicio de la responsabilidac en que hublera: po-
dido incurrr por faedad de iu declarade en a instancia
referida en el apartado tercero de in presente convecatoria,
En este caso, ¢1 Tribuna! formulara propuesta adicional a ravor
de quienes, hablendo aprobado los cjercicios de ia oposicién,
wvieran cabida en el numero de plazas convecadas, a conse-
cuencia de la referida anulacion.

Los que tuvieran condicién de funcionarios piblices estarin
exentos de justiticar documentalmente las conciciones v requi-
sitos va demostrados para obtener su anterior nombramiento,
debiendo presentar certificacion del Ministerio u Organismo del
que dependa. acreditando su condicion v cuamias eircnnstans
cias consten eh su hoja de sérvicios,

Novena—Los opositores aprobados tendran cesde el dia en
que tomen posesion los dercchos v deberes que les correspondan,
con arreglo a la Orden del Ministerio de Agricultura de 11 de fe-
brero de 1036, por la que se dictan normas de organizacién ¥
régimen interior del Servicio Nacional de Concentracion Parce-
laria ¥ Ordenacion Rural, .

Los opesitores ingresados seran destinados libremente por el
Director a cualquier dependencia del misme. ’

Détima.~Cualquier duda gue surja en la interpretacién de
las presentes normas seru resuelta por la Direccion del Secrvicio
Nacional de Concentracién Parcelaria v Ordenacién Rural, de
acuerdo con la legisincion vigente.

Undéeima—La firma de la solicitud pars tomar parte en el
coneurso-oposicion supone por parte del interesado la conformi-
dad con. las condiciones de la presente convocatoria.

Madrid, 17 de mayo de 1963.—E! Directer, Ramén Bedeyta
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MODELO DE INSTANCIA

Ilmo, Sr.2
Don N e () €€ oneerenrmrsaennens AR08, NALLTAL €8 - vovvvsvesssessssacssnenson
Provincia de ceuseesensnesenaesnsey ¥ €00 domicilio actusl en . ievreemarenciiniens , calle ...cuevenes reasnrerey TLUMETO

a V. I, con el debido respeto, tiene el honer de

EXPONER: Que visto el anuncio publicado en el «Boletin Oficial del Estado» ntmero ......
para proveer plazas de Auxiliares adrninistrativb‘s vacantes en la planulla del Servi

, de fecha .uioiverncaenes

cando coucurso-oposicién
cio Naclonal de Concentracion Parcelaria y Ordenacion Rural y reur\xiendo el que suscribe todas y cada una

con arreglo 8 la Ley de 17 de julio de 1847, se encuentra Incluido en el grupo ......cccemanens (2), 7,

SIS
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Es gracia que desea alcanzar de la reconoeida bondad de V. I, cuya vida guarde Dios muchos afics.

E
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e

Nmo, Sr. Director del Serviclo Naclona! de Concentracién Parcelaria ¥y Ordenacién Rural

-~

{1} Indiquese nombre y dos apellldos.

() Exprésese grupo en ol que se conslders 1ncluido entre Jod cadalleros mutilados, ex combatientes, eX cautivos, huérianos &

guerrs © de SIUDO Libre,
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PROGRAMA QUE HA DE REGIR EN EL CONCURSQ-OPO-
SICION DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DEL SERVI-
€10 NACIONAL DE CONCENTRACION PARCELARIA
Y ORDENACION RURAL

Nociones de Aritmética

Tema 1o Concepto de Ja unidad, del nimero y de la canti-
ded—Concepto de las Matematicas—Numeracion: sus clases.

Tema 2¢ Adicion—Definiciones generales—Pruebas usuales
de 1a adicién.—Usos de la adicion~Roglas generales de la adi-
cién.—Propiedades de la adiciin,

Multiplicacion —Definiciones generales—Reglas generales de
la multiplicacion. — Casos particulares de Ja multiplicacion. —
Pruehas usuales de la multiplicacion.—Propiedades de la multi-
plicacion,

Tema 3.0 Sustraceién.—Definiciones generales—Regla gene-
ral de la sustraccion.—Combinaciones de sumas y restas.—Prue-
has de la sustraceion.—Usos de la sustraccion.—Propiedades de la
sustraccion. .

Division.~Definiciones zenerales—Reglas generales de la di-
vision.—Pruebas de la divisién —Usos de la divisién—Propieda-
des de 1a division.

Tema 42 Divisibilidad —Sus caracteres—Niimeros primos.—
Descomposicidn de un nimero en sus factores primos—Maximo
comin divisor—~Minimo comin multiplo,

Tema 5.° Fracciones ordinarias, — Definiciones generales—
Simpiificacién de quebrados—Reduccién de mixtos v quebrados
compuestos a fracciones ordinarias—Reduccion de quebrades &
un comin denominador~Disposicion prictica para el calculo
del denominador comun, casos particulares para su calculo—
Comparacion de quebrados,

Tema 60 Adicion y sustraccion de {racciones ordinarias.—
Ejemplos,—Multiplicacion de fracciones ordinarias.~—Ejemplos.

Tema 7.0 Pracciones decimales, —Definiciones generales.—
adicion y sustraccion de decimales.—Multiplicacidn de decimales,
Division de decimales.—Conversion de fracciones ordinarias a
decimales y viceversa,

Tema 8° Numeros concretos—Conversion de un nimero in-
tomplejo en otro equivalente de orden inferior—Conversion de
un nimero incomplejo en ctro de orden superior.—Conversion
de un nimero complejo en incomplejo de un orden determinado.
Conversion de nimerecs incomplejos en complejos.

Tema 9.0 Adicién, sustraccion, multiplicacion y division de
niimeros complejos—Relaciones entre las unidades del sistema
entiguo de pesas y medidas v las del sistema nuevo métrico
decimal—Reduccion de unidades del sistema antiguo de pesas y
medidas a unidades métricas y al contrarie.

Tema 10. Regla del tanto por ciento.—Regla de tres sim-
ple—Regla de tres compuesta —Exposicion y procedimiento ge-
neral de su resolucion—Repartos proporeionales—Division de un
numero en partes directamente propercionales a ofros dados,—
Division de un numero en partes inversamente proporcionales
8 otros dados.

Tema 11, Interés simple.~Definiciones generales—El tiem-
po expresado en aios, meses, en semanas y en dias~Método de
los divisores fijos.—Propiedades de los divisores—Método de las
partes alicuotas—Aplicaciones numéricas de los dos métoedos.

Nociones de Contabilidad

Tema 1° Concepto de la Contabilidad~Su importancia y di-
1v}sio:.l_esA—Tenechxria. de libros.—Sistemas y métodos de contabi-
izacién, .

Tema 20 Partida doble.—Sus ventajas. — Principics funda-
mentales—~Teorla sobre la personificacion de sus cuentas.—Clasi=
ficacion general de las mismas.

Tema 3 Libres de Contabilidad y sus clases—Disposiciones
del Cédigo de Comercio sobre los mismes—Libro de-Inventarios
¥ Balances—Rayado.—Epoca en que debe hacerse el inventario,
Forma de redactarlo.

Tema 4 Libro Diario: objeto v descripeion.—Asientos y sus

clasificaciones —Comprobacion de este libro.—Cuestiones pricti- .

cas relacionadas cen Ia teneduria del Diario, :

Tema 5° Libro Mayor: objeto y descripcion—Forma de
Pasar a este libro las operaciones contenidas en el Diario—
Pase de un folio a otro.

Tema 6» Libros auxiliares: su necesidad y funcién—Made-
lacion —Division~Auxiliares de Caja: cuentas corrientes con
les Bancos, de Deudores, ce acrecdwres, de almacén, de gastos
generales, de ejecucion de obras—Otros libros auxiliares—Sus
enlaces con las cuentas del Mayor.—Registro de vencimientos.

Tema 7.0 Correccion de errores—Legalidad de las anotacio-
nes—~Clasificacion de lcs errores que pueden cometerse.—Diario:
inexactitud en el anotado de las cuentas'y conceptos, alteracion
de cantidades, inversion en el orden de 10s conceptos, cantidades
U cuentas, omisiones, repeticiones y errcres de cileulo, piginas
en blanco.—Mayor: inexactitud, alteraciones de cantidades, in-
versiones, omisiones y errores por medio del complemento arit-
metico—Aplicaciones del complemento.

Tema 8¢ Cuenta de capital—Su division.~Formacion de la
cuenta de capital —Cargos, abonos v saldos,—Cuenta de reservas,

Tema §° Cuentas de relacién: su division—Deudores.—
Afcarccdores — Individuales. — Colectivas—Cuentas corrientes va-
a8,

Tema 10. Cuentas de valores.—Divisién.—Cuentas de valores
{nmovilizados.—Amortizacion contable—Sistemas de amortiza-

cién—~Cuantfa de la amortizacion—~Epoca en que debe practi-
carse la amortizacion.—Contabilizacion de las amortizaciones.—
Forma de saldar la cuenta de amortizaciones.

Tema 11. Cuentas de inmuebles.—Maquinaria.—Utiles 3 he-
rramientas.—Muebles v enseres—Material de transporte—Gas-
tos de instalacion.—Semovientes.—Su divisién, funcionamiento y
amortizacion,

Tema 12, Cuentas de valores de cambio.—Cuenta de merca-
derias—Procedimiento para levarla.—Motivos de cargo y abono.
Significacién del saldo y su regularizacion,

Tema 13. Cuenta de efectos.—Meétodo de los valores nomina-
les y efectivos—Cuenta de los valores mobiliarics.—Su regula-
rizacién.

Tema 14, Cuentas de orden: su concepto y division.—Cuen-
tas de depédsito v fianzas,—~Cuentas de resultado: su concepto y
division—~Cuentas ce gastos gencrales, de interés y descuentos,
de gastos de viaje, de sueldos.—Funcionamiento y regularizacion.
Cuenta de pérdidas y ganancias.—Significacion de su saldo y re-
gularizacion,

Tema 15, Apertura de libros—Clerre y reapertura.—Divers
508 1sciistemas.---Balance de comprobacion y balance de sumas
y-saldos.

Nociones administrativas '

Tema 1. Estructura del Estado espanol—Organos politicos
fundamentales: sus funciones.—Leyes fundamentales: princi-
pios del Movimiento Nacional.

Tema 29 Administraciin del Estado~—Sus ¢rganos funda-
mentales—Ministerio de Agricultura—Su organizacién y fun-
ciones~Procedimiento administrativo -del Ministerio de Agri-
cultura.

Tema 3.° El minifundio y el parcelamiento.—Concepto e in-
convenientes.—La concentracion parcelaria.~Ideas generales.—
Fines de la concentracion parcelaria ~Procedimientos para llevar
a cabo la concentracion parcelaria,

Tema 40 Oreanos funcionales y ejecutivos de la concen-
tracion parcelaria.—Iniciacion.—Decreto.--Bases.~-Unidades mi-
nimas de cultivo,—Anteproyecto—Proyecto.—Acta de reorganiza-
cién de Ja propiedad.~Entreza de titulos provisionales.—Fin del
trimite,

Tema 6 EI Servicio Nacional de Concentracion. Parcelaria
y Ordenacién Rural—Disposiciones que lo regulan.—Funciones
y fines —Personalidad —Organizacion general.

Tema 7.> El Director del Servicio—Secretaria Técnica—Ase-
soria Juridica.—Secciones: mision de cada una de ellas—Depar-
tamentos ¥ Delegacicnes.

Tema 8. Personal del Servicio: sus clases—Jerarquia: deres
chos v deberes especificos—Deberes generales del personal.

Tema 9~ Clases de empleados—Nombramiento de los mis-
mos.—~Ingresos ¥ sitwacién administrativa.—Ceses y trasladcs.—
Residencia.—Asistencia y pantualidad—Licencias y vacaciones.—
Excedencias—Disposiciones disciplinarias.

Tema 10. Organizacion de oficina.~Principios fundamenta~
les.—Material: sus clases y ventajas de su empleo~Estadisticas
de consumo de material: su pericdicidad y objeto.

Tema 11. Sistema de regisiro v archivo usado en €l Sers
vicio Nacional de Concentracién Parcelaria y Ordenacion Rural,
Registro de documentos, lbros de Registro—Partes de Registro,
transferencia de documentes v vigilancia de los mismos~Archi-
vo de documentos, sistema vertical adoptado en el Servicio Na-
cional de Concentracion Parcelaria—Su indice de archivo e in-
dice de carpetas.

Tema 12, Objeto ce los impuestos.—Contribucién ristiea: su
fundamento~Sumaria idea de los impuestos mds importantes
actualmente establecidos en Espaia.

RESOLUCION del Servicio Nacional de Concentrocion
Parcelarig y Ordenacion Rural por lo que se conzocs
ComCurso-oposicion pare prover piazas de Mecandgrafas
en el Servicio Nacional de Concentracién Parceloria y
Ordenacion Rural,

Vacantes en el Servicio Nacional de Coneentracion Parce-
laria y Ordenacién Rural determinedo numero de plazas de
Mecandgrafas, la Direccion del mismo, en virtud de las facu-
tades que le estan atribuidas por Decreto de 9 de diclembre
de 1955 v Order ministerial de 11 de febrero de 1956, ha dis
puesto convocar el presente concurso-oposicion, con sujecion &
lo establecido en el Decreto de 10 de mayo de 1957; para cubric
cichas plazas en las sizuientes condiciones:

Primera~Se convoca concursc-oposicidn para proveer cin-
cuenta plazas de Mecanografas en el Servicio Nacions! de Con-
centracion Parcelaria vy Ordenacion Rural, mus las vacantes
que se produzean hasta la fecha de terminacion del mismo, con
destino y residencia en las oficinas cenirales de Madrid, ast
como en las Delegaciones provinciales del Servicio, dotadas
con un sueldo de 9.600 pesetas anuales, mds las gratificaciones
v pagas extraordinarias que figuran en los presupuestos del
Servicio.

Segunda.—A diches plazas podrin optar las espafiolas ma-
vores de dieciocho afios v menores de cuarenta y cinco que
tengan cumplido el Servicio Social en la fecha de publicacién



