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PROGRAMA

Métodos de iraba,jos administrativos

Tema 1. Ideas generales sobre la organizacion de una ofi-
cina.—Ficheros: tipos, ordenacion sistematica y analitica.

Tema II. Simplificaciéon del trabajo administrativo: el im-
preso y sus clases.—Progedimientos de trabajo.—Maquinas.

TEma III. Programacién de tareas.—Calendario y agendas,
graficos, «plamings».—Programacién de las visitas,—Preparacién
de reuniones.—Actas y citaciones. .

Tema IV. Documentos administrativos: Instancias, oficios y
comparecencias—Informes: estructura y partes de que cons-
tan.—Correspondencia y sus clases.—Diligencias,—Extractos de
documentos. o

Tema V. Clasificacién de la documentacién.—Inventarios.—
Registros.—Archivo: tipos de archivo; su actualizaciém.

Tema VI, Las relaciones humanas a los distintos niveles
institucionales.—Las relaciones publicas con otros Organismos.

Moral profesiohal )

Tema VII. El problema de la responsabilidad y el problema
del deber. . T )

Tema VIII. Las personas, sus derechos y obligaciones.

Tema IX. Secreto profesional.—Deontologia profesional.—
Responsabilidad en la Asistermcia Social'y del funcionario en
relacién con el secreto profesional.

Psicopedagogia

Tema X. Papel y estructura de la familia.—La seguridad.
La solidaridad.—Causas de la disgregacion familiar.—Reper-
cusién de los problemas familiares en los® hijos,

Tema XI. Funcién formativa de la familia: papel social de
los elementos que la constituyon.

Tema XII. Concepto de educacion.—Aspectos a considerar
en toda labor educativa.—Nocién del acto voluntario, de la li-
bertad y de la responsabilidad.—Nocién del habito.

Tema XIII. La reeducacién; su objetivo y fines.—Pedagogia
correccional aplicada. )

Tema XIV El trabajo como terapia.—El ocio; concepto am-
bivalente; su funcién formativa y récreativa,

~ MINISTERIO
DE LA GOBERNACION

RESOLUCION de la Direcciéon General de Correos
y Telecomunicacién por la que se rectifica -y eleva
a definitiva la lista de opositores admitidos y ex-
cluidos al Cuerpo de Carteros Urbanos de la con-
vocatoria de 11 de octubre de 1975.
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Ilmo. Sr.: Terminado el plazo de reclamaciéon a la lista al-
fabética provisional de opositores admitidos y excluides a
examen para ingreso en el Cuerpo de Carteros Urbanos, publi-
cada en el <«Boletin Oficial del Estado» numeros 125 a 185, de
fechas 25 de mayo a- 10 de julio ultimo, correspondiente al
concurso-oposicién de 11 de octubre de 1875, se procede a pu-
blicar las rectificaciones correspondientes:

Apellidos y nombre Nimero
del D. N. L
En la relacién de admitidos hay que ariadir, ,
por haber justificado tener derecho a ello, a los
siguientes opositores:
Al
Codina Angrill, Miguel .......cc.coeiiiiireieeenneeiiinireecsens 41.052.343
Martin Mufioz, Ramiro .... 3.343.129
Ponseti Barcels, Pedro ....... 41.723.642
Px_‘ado Sen, Ramon Felipe del ......... 4.105.194
Sanchez Villanueva, Juen Meanuel ..... cerersasisesenien, 4.871.877
En la relacién de excluid_bs hay qﬁe anadir:’
vAbad Vazquez, Emilio ..........cciveveennns Leserereeestaasranne

Por haber demostrado que tiene mas de, cusa-
renta y cinco afios de edad.

33.056.777

Tema XV. La importancia del grupo en la funcién formativa
de la persona: la pandilla, el clan, las bandas y el pequeiio

grupo. .
"Tema XVI, Delincuencia infantil y juvemil,
Tema XVII. La personalidad psiquica.—Los temperamentos.

Tipologias.—El instinto. .

Tema -XVIII. Alteraciones de los sentimientos y emociones.
Trastornos del lenguaje.—Estados deficitarios: Oligofrenias.—
Personalidades psicopéaticas.

Derecho

Tema XIX. Idea del. Derecho.—Contepio y clases. i

Tema XX. Desviacion social: Concepto y sus determinantes.

Tema XXI. Prostitucion.—Enfoques o directrices en los dis-
tintos paises ante el hecho de’'la prostitucién. ) .

Tema XXII. Conclusiones de la ONU ante la prostitucién y
adhesién de Espafia al Convenio Internacional sobre represion
dp la trata de persomas y de la explotacion de la prostitucién
ajena. )

Tema XXIII. Parte especial.—El Patronato de Proteccion a

| la Mujer.—Fines y legislacién.

Tema XXIV., Organizacién del Patromato de ProtecCién a la
Mujer.—Centros propios, colaboradores y auxiliares.

Tema XXV. Medios personalesi administrativos, sanitarios,
de asistencia social, pedagégicos, informativos. .

Tema XXVI. Competencia del Patronato de acuerdo con la -
legislacién vigente; funciones y medios. ’ .

Tema XXVII. Legislacion sobre Peligrosidad Social en rela-
cién con el Patronato de Protecciéon a la Mujer.

Tema XXVIII. El Consejo Superior de Proteccién de Meno-
res.—Fimes y campo de accidn. ’

Tema XXIX. Organismos de asistencia a nivel internacio-
nal, nacional, provincial y mupnicipal.

Formacién profesional

Tema XXX. La formacién profesional como medio de pro-
mocion social ¥ comg accién social.—Organismos que realizan
la. formacién profesional. # :

Tema XXXI. La orientacién profesional; su importancia,
objet’yo y fines.—Personal a quien debe estar encomendada.’

. Después de las anteriores rectificaciones, se.eleva a definitiva
la lista de opositores admitidos y excluides, publicada en el
anteriormente citado <Boletin Oficial del Estado», la cual que-
dar4d compuesta, por tanto, de 15.862 opositores admitidos y 121
excluidos. :

Lo digo a V. I. a los efectos oportunos.

Dios guarde & V. 1 muchos afos.

Madrid, 5 de agosto de 1976.—FEl1 Director general, Ignacio
Acha Sanchez-Arjona.

Ilmo. Sr. Subdirector general dé Personal de Correos y Tele-
comunicacién. : .

~ MINISTERIO
DE OBRAS PUBLICAS

RESOLUCION de la Junta del Puerio de Almeria
por la que se anuncia oposicién para cubrir una
plaza de Oficial Administrativo.

19217

Vacante una plaza de Oficial Administrativo, de conformidad
con la Reglamentacién General para el ingreso en la Admi-
nistracién Publica, aprobada por Decreto 1411/1968, de 27 de
junio, y cumplido el tramite preceptivo de su aprobacién por

‘1a. Presidencia del Gobierno, segun determina el articulo 8.2,

d), del Estatuto de Personal al servicio de .10s Organismos
Auténomos, aprobado por Decreto 2043/1971, de 23 de julio, la
Junta del Puerto de Almeria convoca para cubrirla, que se re-
gira por las siguientes

Bases de la convocatoria
1. NOEMAS GENERALES
11. Numero de plazas. )
Se convoca una plaza de Oficial Administrativo. Esta plaza

podra incrementarse con las vacantes que puedan producirse
hasta que- termine el plazo de presentaciéon de instancias. Al
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publicar 1a lista provisional de admitidos se publicard el na-
mero de plazas que en definitiva comprendera esta convoca-
toria.

1.1.1. Caracteristicas de la plaza: -

a) De orden reglamentario.—Dicha plaza se regir4 por las
normas del Decreto 2043/1971, de 23 de julio, por el que se
aprueba el Estatuto de Personal al servicio de los .O.rganlsmos
Auténomos y disposiciones posteriores que lo modlflca_n.

b) De orcen retributivo.—Los emolumentos a percibir seran
los que se fijen de acuerdo con el Decreto- 157/1973, de 1 de
febrero, que regula el régimen econémico del personal al ser-
vicio de los Organismos auténomos, y disposiciones posteriores
y complementarias. -

¢) Las personas que obtengan la plaza o plazas a que se
refiere la presente convocatoria estaran sometidas al régimen de
incompatibilidades que determina el - articulo 53 del Decreto
2043/1971, por el que se aprueba el Estatuto de Personal al
servicio de los Organismos Auténomos, y no podran simulta-
near el desempefio de la plaza que, en su caso, obtengan con
cualquiera otro de la. Administracion centralizada o autérioma
del Estado, ni de la Adminjstracién Local. -

1.2. Sistema selectivo.

.La seleccién de los aspirantes se realizarad por el sistema |

de oposicion, que constara de tres ejercicios, lcs dos primeros
obligatorios y el tercero voluntario, que servird para mejorar
la calificacién obtenida en los anteriores.

2. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitide a la practica de las prushas selectivas
sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Ser esparfiol.

b) Tener cumplidos los dieciocho afios de edad.

c) Poseer el titulo de Bachiller Superior o equivalente, o
reunir las condiciones necesarias para obtenerle en la fecha
en que termine el plazo de presentacién de instancias.

Se consideraran equivalentes alytitulo de Bachiller Superior, -

de acuerdo con el dictamen emitido por del Consejo Nacional
de Educacién en fecha 27 de enero de 1274, los titulos de Ba-
chillar Laboral Superior Bachiller Técnico Superior, Bachiller
Eclesiastico o Bachillerato de los planes 1934 y 1038, aun sin
haber aprobado prueba de revalida o analoga, y los de Maes-
tro de Primera Ensefianza, Aparejador, Perito, Arquitecto Téc-
nico o Ingeniero Técnico, Graduado Social con t{tulo de Bachi-
ller Elemental, o cuatro cursos de Bachillerato. Asimismo se
considerara equivalente el titulo de Formacién Profesional de
segundo grado o tener aprobados seis cursos de Humanidades
con dos de Filosofia de la carTera eclesiéstica de acuerdo con
la Orden del! Ministerio de Educacién y Ciencia de 28 de no-
viembre de 1975 («Boletin. Oficial del Estado» de 2 de diciembre).

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempeiio de las correspondientes funciones.

. ®) No haber sido separado, mediante expediente disciplina-
rio, del servicio del Estado o de la Administracion Local ni
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones piublicas.

f) Los aspirantes femeninds deberan haber cumplido el Ser-
vicio Soclal o estar exentas de 6], antes de que expire el 1g)lazv:n
de treinta dias sefialado para la presentacién de documentos.

g) Cdrecer de antecedentes penales, por la comisién de
delitos dolosos. '

Todos los requisitos anteriores deberan poseerse en -el mo-
mento de finalizar el plazo de presentaciéon de solicitudes y
gozar de los mismos durante el procedimiento de seleccién hasta
:;d m%mento del nombramiento, salvo lo dispuesto en el apar-

o

3. SOLICITUDES
3.1. Forma.

Los que deseen tomar parte en las pruebas selectivas de-
‘beran formular su solicitud ajustada al modelo publicado por
Orden de 30 de mayo de 1973 en e] «Boletin Oficial del Es-
tado» de 5 de junio de 1973.. -

3.2, Organo a quien se divigen.

Las solicitudes se. dirigiran al ilustrisimo sefior Presidente
de la Junta del Puerto de Almerfa.

3.3. Plazo de presentacidn.

El plazo de resenracién ser4 de treinta dias habiles, con-
tadps a partir de] siguiente al de la publicacién de la convoca-
toria en el <Boletin Oficial del Estaloe.

-~ 384. Lugar de presentacién.

~ La presentacién de solicitudes se hard en el Registro Ge-
neral de la Junta del Puerto de Almeria, edificio de la Junta,
muelle de Levante, o en los lugares que determina el articu-
lo 66 de la Ley de Procedimiento Administrativo,

3.5. Importe de los dere_chos.
Los derechos de examen seran de 300 pesetas.
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3.8. Forma de abonar su importe.

- El importe de los derechos de examen se abonars en la
Depositaria-Pagaduria de la Junta, o bien por giro postal o
telegrafico, haciendo constar en este caso en la solicitud el
numero y.-fecha del ingreso. :

3.7. Defectos en las solicitudes.
De acuerdo con el articulo 71 de la Ley de Procedimiento
Administrativo se requerira al interesado para que en el plazo

de diez dias supsane las faltas o acompaiie los documentos
preceptivos, apercibiéndole que si no lo hiclese se archivaria su

instancia sin.mas tramite.

4. ADMISION DE LOS CANDICATOS

4.1, Lista p-ovisional.

Transcurrido el plazo de admisién de instancias, el Presi-
dente de la Junta del Puerto aprobara la lista provisional de
admitidos y excluidos, la cual se publicara en el «Boletin Oficial
del Estado», haciendo constar el nombre y apellidos de los
candidatos admitidos y excluidos y el numero de su documento
nacional de identidad. : : .

4.2. Erro-es en la3 solicitudes.

,

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran subsa-
narse en cualquier momento de oficio o a peticion del intere-
sado. o

4.3, Rgclamacibnes contra la_lista provisional.

Contra la lista provisional podran los interesados interpo-
ner, en el plazo de gquince dias a partir del siguiente a su nu-
blicacién en el «Bpletin Oficial del Estado», reclamacién de
aeuwerdp con el articulo 121 de la Ley de Procedimiento Ad-
ministrativo. ’ :

44. Lista definitiva.

Las reclamaciones seran aceptadas o rechazadas en la Re-
solucién que se publicara en el «Boletin-Oficial del Estado», por
la que se aprueba la lista definitiva. En la mismna figuraran
los nombres y apellidos- de los candidatos y el namero del
documento nacional de identidad. . :

4.5. ReCursos contra la lista definitiva.

Contra la resolucién definitiva podran los interesados inter-
poner recurso de reposicién en el plazo de un mes a partir
de su publicacién en el «Boletin Oficial de] Estado».

5.. DESIGNACION, COMPOSICION Y ACTUACION DEL TRIBUNAL

5.1. -Composicicn del Tribunal calificador.

El Tribunal -calificador estara presidido por el Presidente de
la Junta del Puerto de Almeria y actuaran como Vocales ti-
tulares: un representante de la Directién General de la Fun-
cién Publica, un representante designade por la Subsecretaria
de Obras Publicas, el Ingeniero-Director y el Secretario de
la Junta del Puerto de Almeria. El Presidente, Ingeniero Di-
rector y Secretario de la Junta seran suplidos por quienes re-
glamentariamente les sustituyan, debiendo designarse Vocales
suplentes de los representantes de la Direccién General de la
Funciéon Publica y de la Subsecretaria del Ministerio de Obras
Publicas. : :

5.2. Abstencion.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir
cuando concurran les Circunstancias previstas en el articulo 20
de la Ley de Procedimiento  Administrativo, dando cuenta al
Presidente de la Junta.

5.3. Recusacion,
Los aspirantes podréan recusar a los micmbros del Tribundl

"cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 20

de la Ley de Procedimiento Administrativo.
5.4. Constilucion y actuacién del Tribunal.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia,’
al menos, de tres de sus miembros titulares o suplentes.

6. COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS ‘SELECTIVAS
s

6.1. Programa.

El programea que habra de regir en la oposicién sera el apro-
bado por Orden ministerial de 24 de diciembre de 1953 («Boletin
Oficial del -Estado- de 18 de enero de 1954), el cual se publi-
ca a continuacién debidamente actualizado. :

6.2. Comienzo.

No podra exceder de ocho meses el tiempo comprendido
entre la publicacién de la oconvocatoria“y el comienzo de los
ejercicios. ‘

"e.3. Identificacién e los opositores.

El Tribunal podra Tequerir, en cualquier momento de la
oposicién, que los opositores acrediten su identidad, o
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6.4. Orden de actuacién de los oposito~es.

El orden de actuacién de los opositores se determinarg me-
diante sorteo publico, que se publicara en-el «Boletin Oficial
del Esi}ado».

6.5. Llamamiento.
El Hamamiento de los aspirantes sera tunico.
6.6. Fecha, hara y luger de comienzo de los ejercicios.

El Tribunal, una vez constitujdo, acordars la fecha, hora y
lugar en que comenzaran las pruebas selectivas, lo que se
publicara en el <Boletin Oficial del Estado», al menos, con
" quince dias de antelacion. :

6.7. Anuncios sucesivos.

Los sucesivos ejercicios se anunciaran en el tablon de anun-
cios de la Junta del Puerto de Almeria. :

6.8. Exclusién del aspirante durante la fase de seleccibn.

Si en cualquier momeénto del procedimiento de seleccién lle-
gase a conoCimiento del Tribunal que alguno de los aspiran-
tes carece de los requisitos exigidos eh la- convocatoria, se le
excluira de la misma, previa audiencia del propio interesado,
dandose cuenta. en su caso, a la jurisdiccién ordinaria si re-
sultase falsedad en la declaracién que formulé.

7. CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS

N

7.1. Sistema de calificacién de los ejercicios.

El Tribunal calificara el primero y el segundo ejercicic de
cero a 10 puntos, debiendo obtenerse para aprobar un minimo
de cinco puntos en cada unp de los ejercicios.

El tercer ejercicio se calificara de cero a dos puntos por
cada prueba.

7.2. Resultado final.

La calificacién definitiva sera la que resulte de la suma de
las calificaciones de los ejercicios primero, segundo y fercero.

8. LISTA DE APROBADOS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL
8.1. Liste de aprobados.
Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal pu-

blicara relacién de aprobados por orden de puntuacién, no pu-

diendo rebasar el numero de plazas Convocadas,
8.2. Propuesta de aprobados.

El Tribunal elevara la lista de aprobados a la Junta del
‘Puerto de Almeria, que hara los nombramientos, de acuerdo
con lo que dispone el apartado p) del articulo 7 de la Ley de
Juntas de Puertos de 20 de junio de 1968,

8.3. Propuesta complementaria de aprobados.

Juntamente con la relacién de aprobados remitira, a los ex-
clusivos efectos dei articulo 11.2 de la Reglamentacion General
para el ingreso en la Administracién Publica, €l acta de la
ultima sesion, en la que habran de figurar, por orden de pun-
tuacidn, todos los opcsitores que, habiendo superado todas las
priuebas, exCediesen del numero de plazas convocadas.

9. PRESENTACION DE DOCUMENTOS
9.1. Documentos.

Los aspirantes aprobados presentaran los siguientes docu-
mentos en el Registro General de la Junta:

a) Certificacion del acta de nacimiento expedida por el Re-
gistro Civil correspondiente, : .

b) Copia autenticada, o fotocopia que debera presentarse
con el original para su compulsa, del titulo de Bachiller Su-
perior o equivalente, o justificante de haber abonado los de-
rechos de su expedicién, -

c) Certificado del Registro Central de Pen2dos y Rebeldes
que justifique no haber sido condenado a penas que inhabili-
ten para el ejercicio de funciones publicas. Este certificado de-
bera estar expedido dentro de los tres meses anteriores al
dia en que termine el plazo seiialado en e] parrafo primero de
la norma 9.2. :

d) Certificado médico que acredite no padecer enfermedad .

contagiosa o defecto fisico que imposibilite para el servicio.
Este certificado debers estar expedido por alguna de las Je-
faturas Provinciales de Sanidad. . :

e) Los aspirantes femeninos, documento acreditative de ha-
ber cumplido el Servicio Social o estar exentos del mismo, con
mencion de la fecha en que finalizd, que no podra Sser pos-
terior a la terminacién del plazo sefialado en el primer pa-
rrafo de la norma 9.2,

9.2. Plazo. R
El plazo de presentacion seri de treinta dias a partir de
la publicacién de la lista de aprobados.

En defecto de los documentos concretos acreditativos de
reunir las condiciones exigidas en la Convocatoria, se podran

acreditar por cualquier medio de prueba admisible en derecho. -

9.3. Excepciones.

Los que fuvieran la condicién de funcionarios publicos es-
taran exentos de justificar documentalmente las condiciones y
requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombra-
miento, debiendo presentar certificacion del Ministerio u Or-
ganismo de que dependan, acreditative, de su condicién y cuan-
tas cifcunstancias consten en su hoja de servicios.

9.4. Falta de presentacion %e documentos.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuer-
z& mayor, no presentaran su documentacién, no podran ser noms-
brados, quedando anuladas sus -actuaciones, sin perjuicio de
1a responsabilidad en que hubieran podido incurrir por falsedad
en la instancia. En este caso la Junta,del Puerto formulara
propuesta de nombramiento, segtiin el orden de puntuacién, a
favor de quienes a consecuencia de la referida anulacién tu-
vieran cabida en el numero de plazas convocadas.

10. NOMBRAMIENTOS

Por el Pleno de la Junta del Puerto de Almeria se exten-
deran los correspondientes nombramientos de funcionarios de
carrera a favor de los interesados, los cuales habran de ser
aprobados mediante Orden ministerial, segun determina el ar- °
ticulo 8.5 del Estatuto de Personal al servicio de los Organismos
Auténomos, nombramientos que se publicaran en el <Boletin
Oficial del Estado».

_ 11, TOMA DE POSESION
11.1. Plazo. ’

En el plazo de un mes a contar de la notificacién del nom-
bramiento deberan los aspirantes tomar posesién de sus car-
gos y cumplir con los requisitos exigidos en el apartado c) del
articulo 38 de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado.

11.2, Ampliacion.

La Junta podri conceder a peticion de los interesados una
prorroga del plazo de toma de posesién, que no excedera de
la mitad del mismo, si las circunstancias lo aconSejaran y con
ello no se perjudican derechos a terceros.

12. NORMA FINAL

Recurso de cardcter general contra la oposicién

La convocatoria, sus bases y cuantos actos adminisfrativos
se deriven de ésta y de la actuacion del Tribunal podran ser
impugnados por les interesados en los casos § en la forma es-
tablecidos en la Ley de Procedimientc Administrativo,

- Almerfa, 21 de junip de 1976.—El Presidente, Manuel Cuesta
Gonzalez.—El Secretario, Manuel Contreras Madrazo.

PROGRAMA QUE HA DE REGIR PARA EL INGRESO DEL

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS JUNTAS DE PUER-

TOS,. APROBADO POR ORDEN- MINISTERIAL DE 24 DE DI-
CIEMBRE DE 1953

PRIMER EJERCICIO
El primer ejercicio se dividird en dos partes:
Primera parte

a) Copia mecanografiada, durante veinte minutos, del tex-
to que facilite el Tribunal al concursante. o

b} Redaccién de un oficio de los que ordinariamente se
usan en las relaciones que entre si mantienen las dependencias
del lEstado, que versara acerca de la materia que e] Tribunal
facilite. ’

Segunda parte

Desarrollar verbalmente dos itemas sacados a suerte durante
el plazo maximo.de una hora, relativos a Aritmética, Geome-
tria’y Geografia de Espafia y nociones de Geografia Universal.

Este ejercicio ser4 eliminatorio y sera calificado por el Tri-

_bunal con la puntuacién fijada en la base 7.1. ’

;

SEGUNDO EJERCICIO

El-segundo ejercicio se dividira también en dos partes:

P~imera parte

Desarrollar verbalmente tres temas sacados a la Suerte en
el plazo de hora y media de los relativos a Derecho Admi-
nistrativo y nociones de Derecho Mercantil; Hacienda Publica
y legislacion especial de puertos

Segunda parte

Resolver debidamente dos prohlemas de Aritmética y uno
de Contabilidad, durante e! plazo que fije el Tribunal.

Esie ejercicio sera eiiminatorio y sera calificado por el Trl-
bunal ccn la puntuacion fijada en la base 7.1.
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TERCER EJERCICIO (VOLUNTARIO) Tema 7.° Espana.—Accidentes maritimos y terrestres.—Cor-

, dilleras, mesetas y llanuras.—Hidrografia.
Constara: Tema 8.° Geografia Universal—Europa.—Estados del sur

a) En tomar iaquigraficamente el texte que dicte el Tri-

buna] durante cinco minutos, a la velocidad de novpnta pala- .

bras por minuto, téxto que tendra que traducir mecanografica-
mente en el plazo de cincuenta minutos.

b) El manejo con gran saltura de maquinas de calcular, con |

las que realizara las-operaciones ‘que el Tribunal determine y
en el plazo que establezca. )

¢) Desarroliar por escrito, en €l plazo de una hora y media,

dos temas de Calculo mercantil y Contabilidad,

Este ejercicio sera voluntario y serd calificado por el Tri-
buna] de la forma fijada en la base 7.1, segundo péarrafo.

Cuestionario de temas para la prictica de los ejercicios antes
resefiados

Primer ejercicio (segunda parte). Aritmética y elementos
de Geometria '

Tema 1.° Concepto de la Aritmética.—Idem de la magni-
tud.—Cantidad . —Unidad y ntmero.—Numerologia y sistemas de
numeracion.

Tema 2.° Operaciones aritméticas: Adicién y sustraccién.—
Conceptos y casos.—Pruebas de estas operaciones.—Multiplica-
cion.—Conceptos y casos que pueden ocurrir—Tabla de Pita-

- goras. .

.Tema 3.° Division.—Concepto de esta operacién y casos que
pueden ocurrir.—Pruebas. y usos de la divisiéon.—Estenoritmia.

Tema 4.° Fraccionzs.—Concepto de los numeros quebrados.
Sustraccién, adicién, multiplicacién y divisién de los numeros
quebrados y mixtos,

Tema 5.° Numeros decimales. — Sus conceptos. — Principales
propiedades de los numeros decimales.—Operaciones que con
ellos se verifican . .

Tema 6,° Sistema métrico decimal, Su concepto, fundamen-
to y utilidad.—Medidas lineales, superficiales y de volumen.—
Equivalencia de estas medidas con las principales del sistema
antiguo espafiol.

Tema 7.° Medidas de capacidad y ponderales.—Sus equiva-
lencias con las principales del sistema antiguo espafiol.—Medi-
das mometarias y sistema monstario espafol. :

Tema 8.° Regla de tres.—Definicién, planteamiento y reso-
lucién de la regla de tres simple.—Idem de la regla de tres
compuesta. )

Tema 9.° Regla de interés: Sus casoS.—Interés simple y
compuesto. .

Tema 10. Re%}a dé aligacién y compafifa.—Su definicién,
planteamiento y resolucién. . -

Tema 11. Definicién y divisién de la Geometria.—Concep-
tos de superficie, linea y punto.

Tema 12. Lineas perpendiculares y oblicuas.—Numero de
perpendiculares que por un punto pueden trazarse a una recta.—
Lineas paralelas.—Concepto y propiedades principales.

Tema 13. Triadngulos, definiciones.~—Clasificacién,—Cuadrila-
teros: Sus clases.

Tema 14. Poligonos.—Definicion.—Clasificacién y progieda-
des generales de los poligonos.

Tema 15. Circunferencia, circulo y radio, &angulo central,
arco, cuerda, didmetro, secante y tangente.—Posiciones mutuas
de dos circunferencias.

Tema 16. Trazar por un punto una perpendicular a una
recta.—Construir un éangulo igual & otro.—Construir un trian-
gulo igual a otro.—Construir un tridngulo en funcion de alguno
de los elementos que lo infegran.—Trazado de una circunferen-
cia, por tres puntos que no estén en linea recta.

* Teme 17. Area, definicién.—Area del paralelogramo, del rec-
tangulo y del cuadrado.—Idem del triangulo.—Idem del trape-
cio y de los poligonos regulares.—Area de circulo.

Tema 18. Elementos que determinan un plano. Angulo die-
dro.—Sus clases.—Angulo poliedro. .

Tema 19. Triedros.—Piramide.—Prismas.—Poliedros.—Parale-
pipedo.—Octaedro. - . :

Tema 20. Superficies de revolucién.—Meridianos y parale-
los.—Cono.-~-Cilindro y esfera.—Sus A&reas respectivas.

Teme 21, Volumen.—Volumen del prisma, del cono y de Ia
piramide.—Idem del cilindro y de la esfera.

Geografiag de Esparia y nociones de Geografia Universal

Tema 1.° Concepto de la Geografia: Sus principales djvisio-
nes.—Movimientos de la Tierra.—Conceptos de la latitud y lon-
gniud geografica.<Mapas y cartas geograficas.—Iden de la es-
cala,.

Tema 2.° Espafia, situacién, limites y superficie.

Tema 3.° Espafia, clima y temperatura—Caracteristicas de
la flora y de la fauna.—Rjqueza minera y pecuaria.

Tema 4.° Espafia.—Produccién industrial.—Distribucién d e
las zonas industriales.—Principales vias de comunicacién- mari-
timas y terrestres.—Consideracifn especial de los puertos.

Tema 5° Espafia.—Poblacién y masa.—Lengua y dialec-
tos.—Religién y cultura del pueblo espanol.—Gobierno.—Divisién
administrativa, judicial y maritima.

Tema 6.° Espafia.—Regiones sspaiiolas.—Provincias que co-
rresponden.—Caracteristicas regionales. -

de Eurgqpa.—Situacién, limites y extensién, capitalidad, pobla-
cién, raza, caracteristicas y puertos mas importantes de cada
uno de ellos.—Especial consideracién de Portugal. i

Tema 9.° Estados céntroeuropeos, — Situacién, limites, ex-
tensién, capitalidad, poblacién, raza, caracteristicas y puertos
m4s importantes de cada uno de sllos. . )

Tema 10. Europa central y septentrional.—Estados que la
comprenden, limites, extension, poblacién, raze, capitalidad,
puertos més importantes de cada uno de ellos,

. Tema 11. Asig.—Extensién y poblacién total de este con-
Elinei{ltg.- Divisién politica.—Geofisica.—Puertos mas importantes

e Asia. ) i :

Tema 12. Africa y Oceania.—Extensién, poblacién y raza.—
Geofisica.—Divisién politica.—Principales islas y archipiélagos
oceanicos.—Puertos méas importantes de ambos continentes.

Tema 13. América del Norte y Central—Extensién, pobla-
cién, raza, divisién politica y accidentes geograficos mas im-
portantes.—Puertos principales.. )

Tema 14. América del Sur.—Extensién, poblacion y raza.—
Divisién politica.—Accidentes geograficos més jmportantes.—
Puertos principales,

Segundo ejercicio (primera parte). Derecho Administrativo y
nociones de Derecho Mercantil

Tema 1.° Concepto de la Administracién.—El -Derecho Ad-
ministrativo.—Su concepto y fuentes.—Potestades administra-
tivas.—Jerarquias. '

Tema 2.° Funcionarios publicos.—Su concepto.—Derechos,
deberes y responsabilidades de los funcionarios publicos.

Tema 3.° Administracién Central. — Jefatura del Estado. —
Consejo de Ministros.—Presidencia del- Gobierno.—Consejo de
Estado.—Tribunal de Cuentas.—Cortes Espaifiolas.—Consejo Na-
cional del Movimiento.
© Tema 4.° Ministerio de Obras Publicas.—Su organizacién.—
Funcionamiento.—Examen especial de la Direccién General de
Puertos y Sefales Maritimas.—Ministerio de Trabajo.—Funcio-
nes y organizacion del mismo.—Idem del Fuero del Trabajo
y de la legislacién vigente sobre- contratos y accidentes de

trabajo.

Tema 5.° Organizacién y funcién de los restantes Departa-
mentos ministeriales.

Tema 6.° Divisién administrativa general y divisiones es-
peciales del territorio espaiiol.

Tema 7.° Administracién provincial. — Gobernadores civiles
y Diputaciones Provinciales—Administracién Local.—Ayunta-
mientos, Alcaldes y Concejales, .

Tema 8.° Actividad administrativa.—Concepto del acto ad-
ministrativo.—Servicios publicos.—Su nocién.—Concepto y clasi-
ficacion de las obras publicas.—Sistemas para su ejecucién.—

La expropiacién forzosa.-—Concepto y fundamento.

Tema 9.° Contratos administrativos.—Contratos de obras y
servicios publicos.—Legislacién vigente.—Concesiones adminis-

- trafivas.

Tema 10. La subasta. el concurso-subasta y el concurso.—
g‘réxmites para la celebracién de unos y otros.—Contratacién

irecta. .

Tema 11. E] procedimiento- administrativo.—Bases genera-
les del mismo.—ldea de la jurisdiccién contencioso-administra-
tiva. .

. Tema 12. Documentos burocraticos.—Clasificacién, estructu-
racién de los mismos.—Ordenacién de expedientes-y documen-
tos burocraticos.—Tratamientos.

Tema 13. Concepto del Derecho Mercantil—El Comercio.—
Comerciante individual.—Sociedades mercantiles.—Sus clases.—
Conceptos de las reguladas por el Cédigo de Comercio.—Ins-
tituciones auxilieres del comercio y Bancos y Camaras de Co-
mercio.

Tema 14, Concepto del titulo nominativo, al portador y a
la orden.—La Letra de cambio.—Sus requisitos.=—Concepto del
endoso, aval y el protesto.—Libranzas.—Vales, pagarés y che- -
ques.—Su funcién y requisitos. ,

Tema 15. El comercio maritimo.—Personal queé intervienen
en él.—El buque.—El Capitan.—Oficialidad y . tripulantes del
buque.—Despacho de buques.—E] contrato de fletamento.

Hacienda Publica

Tema 1.° Concepto de la Hacienda Publica.—Las necesida-
dias publicas.—Concepto de los gastos y de los ingresos pi-
blicos. .

Tema 2.° Presupuesto del Estado.—Sus_estructuras.—Défi-
cit y superavit.—E] ejercicio econémico.—Estructurs, del presu-
puesto espaiiol. -

Tema 3.° El impuesto.—Su concepto y fundamento.—Clasi-
ficacion.—Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales.—Im-
puesto sobre el Lujo.—La renta de Aduanas.—Impuestos es-
peciales.

Tema 4.° El™ Impuesto General sobre el Trafico de Em-
presas.—Impuesto sobre Actos Juridicos Documentados.

Tema 5.° Contribucjones.—Contribucién territorial urbana.—
Contribucion territorial rustica y pecuaria.

Tema 6.° Impuesto sobre los Rendimientos del Trabajo Per-
sonal.—Impuesto sobre las Rentas de Capital.
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Tema 7.° Impuesto sobre las Actividades y Beneficios Co-
merciales e Industriales—Impuesto sobre la Renta de Socieda-
des.—Impussto sobre ia Renta de las Personas Fisicas.

Tema 8° Organizacién central de la Hacienda. espafiola.—
Ministerio de Hacienda.—Su organizacién.

Legislacién especial de puerlos

Tema 1.6 Conceptc de los puertos—Su clasificacion.—Su im-
portancia como fuente de ingreso para el Tesoro.—Puertos més
importantes de Espafia.—Concepto de puerto, zona y depésito
franco.

Tema 2.° Organizacién de las Juntas de Puertos.—Ley y
Reglamento de Juntas de Puertos. -

Tema 3.° La Comisiéon Adminisirativa- de Grupos de Puer-
tos. Su Reglamento. ’ .

Tema 4.° Servicios de los Puertos no dependientes del Mi-
nisterio de Obias Publicas.—Relacién de estos servicios con
las Juntas de Puertos.

Tema 5.° Ingresos portuarios.—Su
portuarias.—Recaudacidn. . )

Tema 6.° FEjecucién y conservacion de las obras de los
puertos.—Régimen de policia de los mismos.—Idea del Regla-
mento de Policia del Puerto. - . -

Tema 7.° Atribuciones y deberes de la Presidencia y de
la Vicepresidencia., — Idem del Ingeniero-Director y del Secre-
tario de la Junta. :

Tema 8.° Documentos que hay que formular en fecha fija.—
Objeto de los mismos. )

- Tema 9.° Estructura, conténido y sintesis del presupuesto
de las Juntas de Puertos. Co- .

Tema 10. Reglameéntacién Nacional de Trabajo en las Jun-
tas de Obras y Comisiones Administrativas de Puertos. .

Tema 11. Montepio de Empleados y Obreros de Juntas de
Puertos.—Su organizacCién y régimen juridico.

Tema 12. Estatuto de Personal al servicio de los Organis-
mos Autdnomos.—Estaiuto Reglamentario de Personal Admi-
nistrativo. Técnico Auxiliar, Meramente Auxiliar y Subalterno
de las Juntas.

clasificacién.—Tarifas

TERCER EJERCICIO
Cdlculo Mercantil

Tema 1.° Razones y proporciones.—Sus clases,—Progresio-

nes aritméticas. —Geométricas. -

Tema 2.° Potenciaciéon.—Potencia de un numero—Extrac-
cién ge la raiz cuadrada. . )

Tema 3.° Regla de repartimientos proporcionales.—Reparti-
miento proporcional simple y compuesto.

Tema 4.° Vencimiento comun medio.—Descuento comercial
y real.

Tema B5.°
ciento

Tema 6.° Imposiciones y amortizaCiones.a interés simple.—
Concepto de estas operaciones.—Deduccion de formulas.

Tema 7.* Préstamos ordinarios..—Calculos de la anualidad.—
Concepto de los empréstitos.

Contabilida®

Tema 1.° Toncepto de lg Contabilidad.—Legislacién relati-
“va a la teneduria de libros.—Sistemas de Contabilidad.—Prin-
cipios fundamentales de la partida doble. .

Tema  2.° Libros de Contabililad.—Clases en que se divi-
den.—Libro de Inventarios.—Libro de Balances.—Libros de Dia-
rio y Mayor.—Objeto de cada uno de ellos.—Manera de re-
dactar los asientos.—Sus clases. -

Tema 3.9 Clasificacién general de las cuentas.—Cuentas per-

Cambio directo e indirecto.—Regla de tanto por

sonales.—Cuentas representativas del propietario y de sus deu- .

‘dores.—Significacion de los saldos. Subdivisiones que pueden
hacerse con estas cuentas.

‘"Tema 4.° Cuentas de efectos de comercio.—Idem de pro-
piedades.—Instrumentos de cambio.—Casos en que se adeudan
v acreditan.—Significacién de los saldos.—Idem de las wopera-
ciones ds comisién y representacién.

Tema 5.° Cuentas corrientes—Conceptos y preceptos que
las regulan.—Método indirecto y hamburgués. '

Tema 6.° Apertura de Contabilidad en general.—Frocedi-
miento.—Asientos correspondientes en el Diario, Mayor y li-
bres auxiliares. !

Tema 7.° Balances
cion.—Idem de la situacién econdémica.—Objeto y forma de es-
tos documentos.—Clasificacién y errores cometidos.

Tema 8.° Balance gencral.—Descripciéon de las operaciones
previas.—Formacién_del inventario.—Su valoracion.—Cierre de
}g; cuentas por los diferentes procedimientos.—Reapertura de
ibres. .

-Tema 9.° Contabilidad de las Sotiedades.—Principios fun-
damcniaies de la Contabilidad de las reguladas por el Cédigo
de Comercio. . :

Tema 10. Contabilidad del Estado.—Presupuesto corriente
general del Estado espanol.--Concepto, formacién, esiructura
y duracién—Créditos extracrdinarios.—Suplementos de cradi-
tos.—Roquisitos generales para .ramitarlos y concederics.—Re-
sultas de ejercicios cerrados.—Operaciones en. formalizac:dn.

Tema 11, Contabilidad de las Juntas de Puertos.—Sus pe-
culiaridades.—Preceptos que las regulan.—Movimiento de fon-

provisionalse.—Balances de comproba--

dos.—Sus formalidades.—Libros principales, auxiliares y regis-
tros.—Su disposiciéon.

Tema 12. Inversiones de las Juntas de Puertos.—Su justi-
ficacién.—Cuentas caracteristicas: Cargo y abono en las mis-

mas.

Tema 13. Recaudacién de las Juntas de Puertos.—Tarifas
generales y especificas.—Otros ingresos.—Formalizaciéon de los
mismos. Su reflejo en las cuentas y asientos que originan.

Tema 14. Balance de las Juntas de Puertos.—Liquidaciones
de cada ejercicio.—Justificacion.—Asientos dg cierre.—Formali-
dades para su aprobacién.—Tribunal dg Cuentas.—Examen de
las cuentas por ia Intervenciéon General de la Administracion
del Estado.—Examen de las mismas por el Tribunal de Cuentas.

Tema 15. Almacenes generales de. depésito.—Su concepto.
Proceptos legales a ellos referentes.—«Warrants».—Cuentas y
asientos peculiares de las operaciones que se realizan.

RESOLUCION de la Junta del Puérto de Seville v
Ria del Guadalquivi~ por la que se convoCan prue-
bas selectivas para proveer una plaza de Comisario
del Puerio vacante en este Organismo, -
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Vacante la plaza de Comisario, de conformidad con la Re-
glamentacién General para ingreso en la Administracién Publi-
ca, aprobad4 por Decreto 1411/1968, de 27 de junio y cum-
plido el tramite preceptivo de su aprobacién por la Presidencia
del Gobierno, segin determina e! articulo 6.°, 2, d), del Estatu-
to del Personal al servicio de los Organismos Auténomos, apro-
bado por Decreto 2043/1971, de 23 de julio, se resuelve cubrir-
la de acuerdo con las siguientes

Bases de convccatoria

1. NORMAS GENERALES
1.1. Numero de plazas,
Se convoca una plaza de Comisario del Puerto.
1,1.1. Caracteristicas de la plaza:

a) De orden reglamentario: Dicha plaza se encuentra en-
cuadrada en el Estatuto del Perscneal al Servicio de los Orga-
nismos Auténomos, de 23 de julio de 1971.

) De orden retributivo: Los emolumentos a percibir serdn
los ®stipulados en los Decretos 157/1973, de 1 de febrero, y
3065/1973, .de 23 de ncviembre, que regula el régimen eccnd--
mico y asigna ooeficientes, respectivamente, al personal al ser-
vicio de Organismos auténomos, y demas disposiciones comple-
mentarias. :

¢) Incompatibilidades: La persona que obtenga la plaza a
que se refiere la presente convocatoria estara sometida al ré-
gimen de incompatibilidades que determina el articulo 53 y con-
cordantes de] Decreto 2043/1971, por el gque se aprueba el Es-
tatuto del Personal al servicio de los Organismos Auténomos, ¥
no' podra simultanear el desempeiio de la plaza que, en su ca-
so, obtenga, con cualquier otra de la Administracién centrali-
zada o autéonoma del Estado o de la Administracién Local.

1.9. Sistema selectivo.

La seleccion de los aspirantes se realizarda mediante el sis-
tema de oposicién, que constara de las pruebas que més ade-
lante se detallan.

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

Para ser admitidos a la practica de las pruebas selectivas
sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol.

b) Tener cumplidos dieciocho afios de edad.

c) Estar en posesién del titulo de grado medio o en condi-
ciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de
admisién de instencias.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempeiio de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplina-
rio del servicio del Estado o de la Administracién Local ni ha-
llarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

f) Para los aspirantes femeninos, que deberdn haber cum-
plido o estar exentos del Servicio Social de la Mujer, bastara
que se haya cumplido cuando finalice el plazo de los treinta
dias seiialados para ‘la presentacién de documentos,

g) Carecer de antecedentes penales por la comisién de
litns dolosos.

Todos los requisitos anteriores deberan poseerse en el mo-
mento de fina'lizar el plazo de presentacién de solicitudes y go-
zar de los mismos durante el procedimientg de selsccién hasta
fldmcgnento del' nombramiento, salvo lo dispuesto en el apar-
ado 1,

3; SOLICITUDES
3.1. Forma.

Los que deseen tomar parté en las pruebas selectivas de-
beran formular su solicitud ajustada al modelo publicado por



