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30. Actividades de extensién, promocién y marketing de servi-
cios bibliotecarios.

31. Eldocumento y sus clases. Analisis documental. Indizacién vy
resumen.

32. Lenguajes documentales. Principales tipos de clasificacion.
Encabezamientos de materia, términos, descriptores y thesaurus.

33. Bibliografia y fuentes de informacién: definicién vy objetivos.
Evolucién histérica y situacién actual. El Control Bibliografico Univer-
sal.

34. Bibliometria. Concepto y aplicaciones metodolégicas

35. Fuentes de informacién generales.

36. Fuentes de informacién en ciencias sociales y humanas.

37. Fuentes de informacion en ciencia y tecnologia y ciencias de
la salud.

38. Los catalogos colectivos: concepto, fines y problemas de
elaboracién. Protocolo «Z39.50». Catalogos colectivos de bibliotecas
universitarias.

39. La gestion documental en la Universidad. Conceptos, funcio-
nes y modelos.

40. Clasificacion y ordenaciéon de documentos. Conceptos, obje-
tivos y sistemas. Los cuadros de clasificacion.

41. Valoracién y expurgo de la documentacion. Los calendarios
de conservacién y eliminacién de documentos. Las Comisiones Califi-
cadoras de Documentos.

42. La descripcion archivistica. Metodologia y criterios. Instru-
mentos resultantes: tipos y caracteristicas.

43. Ellibro vy las bibliotecas hasta la invencion de la imprenta.

44. El libro y las bibliotecas desde la difusiéon de la imprenta
hasta el siglo XVIII.

45. Ellibro vy las bibliotecas en lo siglos XIX y XX.

ANEXO Il
Declaracion Jurada

D./Dia.
con domicilio en ......c...cooeciiiiiiiiiiiiiiinneneee.
vy documento nacional de identidad niimero ..............ccccceeeeeeiinnnnnnn.
declara bajo juramento o promete, a efectos de ser nombrado funcio-
nario de carrera de la Escala de Ayudantes de Archivos, Museos y
Bibliotecas de la Universidad de Almeria, que no ha sido separado
mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna de las Admi-
nistraciones Publicas, ni se halla inhabilitado para el ejercicio de fun-
ciones publicas.

12003 RESOLUCION de 16 de junio de 2006, de la Univer-

sidad de Almeria, por la que se convocan pruebas
selectivas para ingreso en la Escala Auxiliar Adminis-
trativa.

En cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 343/2003, de 9
de diciembre (BOJA de 24 de diciembre de 2003), por el que se
aprueban los Estatutos de la Universidad de Almeria, y con el fin de
atender las necesidades de personal de administracién y servicios,

Este Rectorado, en uso de las competencias que le estan atribui-
das en el articulo 20 de la Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre
de Universidades, en relacién con el articulo 2.e) de la misma norma,
y en el articulo 51 del Decreto 343/2003, de 9 de diciembre citado,
ha resuelto convocar pruebas selectivas para el ingreso en la Escala
Auxiliar Administrativa de la Universidad de Almeria, con sujecién a
las siguientes bases de convocatoria:

1. Normas generales

1.1 Se convocan pruebas selectivas para cubrir 5 plazas de la
Escala Auxiliar Administrativa de la Universidad de Almeria, mediante
el sistema general de acceso libre. Las citadas plazas podran tener
jornada en turno de mafnana o en turno de tarde.

1.2 Del total de las plazas se reservara un 5% para ser cubier-
tas por personas con minusvalias con grado de discapacidad igual o
superior al 33%, de acuerdo con Ley 53/2003, de 10 de diciembre,
sobre empleo publico de discapacitados, que modifica la disposicién
adicional decimonovena de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de
medidas para la reforma de la funcién publica. En el supuesto de no
ser éstas cubiertas se acumularan a las restantes plazas convocadas.

1.3 La realizacion de estas pruebas selectivas se ajustara a lo
establecido en la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcion Puablica, modificada por la Ley 23/1988, de

28 de julio; en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
servicio de la Administraciéon General del Estado y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administraciéon General del Estado; Decreto 343/2003,
de 9 de diciembre (BOJA de 24 de diciembre de 2003), por el que se
aprueban los Estatutos de la Universidad de Almeria, y a las normas
de esta Resolucion.

1.4 El procedimiento de seleccién de aspirantes sera el de oposi-
cion, con las pruebas y puntuaciones que se especifican en el Anexo 1.

1.5 El programa que ha de regir las pruebas selectivas es el que
figura en el Anexo II de esta convocatoria.

1.6 El primer ejercicio se iniciara a partir del 1 de Octubre
de 2006. La fecha, hora y lugar del mismo se fijara en la Resolucién
del Rectorado en que se aprueben las listas de admitidos y excluidos.

1.7. Con cuarenta y ocho horas de antelaciéon, como minimo, a
la fecha en que dé comienzo el primer ejercicio de la fase de oposi-
cién, se hara publica la lista de los aspirantes con la puntuacién
obtenida en la fase de concurso. Dichas listas deberan ponerse de
manifiesto, en todo caso, en el local donde se vaya a celebrar el pri-
mer ejercicio de la fase de oposicién y en el tabléon de anuncios del
Servicio de Gestion de Personal de la Universidad de Almeria.

2. Requisitos de los candidatos

2.1 Para ser admitido a la realizacién de estas pruebas selecti-
vas, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o ser nacional de uno de los
Estados miembros de la Unién Europea, o nacional de aquellos Esta-
dos a los que en virtud de los tratados internacionales, celebrados
por la Unién Europea v ratificados por Espaiia, sea de aplicacién la
libre circulacién de los trabajadores en los términos en que ésta se
halle definida en el Tratado Constitutivo de la Comunidad Europea.
También podran participar el conyuge, descendientes y descendien-
tes del cényuge, de los espafoles y de los nacionales de paises miem-
bros de la Unién Europea, siempre que no estén separados de dere-
cho, menores de veintitin afios 0 mayores de dicha edad que vivan a
sus expensas.

Este ultimo beneficio sera igualmente de aplicacién a familiares
de nacionales de otros Estados cuando asi se prevea en los Tratados
Internacionales celebrados por la Comunidad Europea vy ratificados
por Espaiia.

b) Tener cumplidos los dieciocho afios y no haber cumplido la
edad de jubilacién.

c) Estar en posesién del titulo de Graduado Escolar, Formacién
Profesional de primer grado o equivalente, o en condiciones de obte-
nerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacién de solicitudes.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién
fisica o psiquica que sea incompatible con el desempefio de las
correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas ni hallarse
inhabilitado para el desempeiio de las correspondientes funciones.
En el caso de los nacionales de los demas Estados miembros de la
Unién Europea, o de aquellos Estados a los que en virtud de los tra-
tados internacionales, celebrados por la Unién Europea v ratificados
por Espaiia, sea de aplicacién la libre circulacion de los trabajadores
en los términos en que ésta se halle definida en Tratado constitutivo
de la Comunidad Europea, no estar sometidos a sancién disciplinaria
o condena penal que impida en su Estado el acceso a la funcién
publica.

2.2 Todos los requisitos enumerados en la base 2.1 deberan
poseerse en el dia de la finalizacién del plazo de presentacién de
solicitudes y mantenerse hasta el momento de la toma de posesién
como funcionarios de carrera.

3. Solicitudes

3.1 Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas
deberan hacerlo constar en instancia que sera facilitada gratuita-
mente por las Subdelegaciones del Gobierno en cada provincia, asi
como por el Servicio de Gestion de Personal de esta Universidad.
Asimismo, la convocatoria y el modelo de solicitud podran obtenerse
via Internet en la siguiente direccién «web»:http://www.ual.es.

3.2 Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y
tengan derecho a participar deberan presentar dos fotocopias del
documento que acredite su nacionalidad y, en su caso, los documen-
tos que acrediten el vinculo de parentesco y el hecho de vivir a expen-
sas o estar a cargo de nacional de otro Estado con el que tenga dicho
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vinculo. Asimismo, deberan presentar declaracion jurada o promesa
de éste de que no esta separado de derecho de su cényuge vy, en su
caso, del hecho de que el aspirante vive a sus expensas o esta a su
cargo.

3.3 Los aspirantes con minusvalias deberan indicarlo en la
solicitud, para lo cual se utilizara el recuadro 5 de la misma. Asi-
mismo deberan solicitar, expresandolo en el recuadro namero 6, las
posibles adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion de los
ejercicios en que esta adaptacion sea necesaria.

3.4 Las solicitudes se dirigiran al Excmo. y Magfco. Sr. Rector
de la Universidad de Almeria en el plazo de 20 dias habiles, contados
a partir del dia siguiente al de la publicacién de la presente convoca-
toria en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

3.5 La presentacion de solicitudes se hara en Registro General
de la Universidad o en la forma establecida en el articulo 38.4 de la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas vy del Pro-
cedimiento Administrativo Comuin.

3.6 Los aspirantes deberan justificar, mediante resguardo origi-
nal que debera unirse a la solicitud de participacion en las pruebas
selectivas, haber abonado los derechos de examen que ascenderan a
la cantidad de 12,26 Euros, mediante ingreso o transferencia banca-
ria en la cuenta corriente namero 3058 0130 18 2731007006
abierta al efecto en CAJAMAR, con el titulo «Universidad de Almeria.
Concursos y Oposiciones.», especificando en tal resguardo el nombre
y apellidos, el documento nacional de identidad y y la Escala a la que
solicita participar.

En ningan caso la presentacién y pago en el Banco supondra
sustitucion del tramite de presentacién, en tiempo y forma, de la
solicitud ante el 6rgano expresado en la base 3.4 de esta Resolu-
cion.

3.7 Seran excluidos los aspirantes que no hayan abonado la
cantidad citada dentro del plazo habilitado para la presentacién de
instancias, prescrito en la base 3.4 citada, no concediéndose plazo
alguno adicional para el abono de las mismas.

3.8 A la solicitud se acompaiiaran los siguientes documentos:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

b) Resguardo original acreditativo del pago de los derechos de
examen o de la transferencia bancaria realizada, de acuerdo con la
base 3.6.

c) En caso de no poseer la nacionalidad espafiola, la documen-
taciéon que acredite su nacionalidad, de acuerdo con la base 3.2.

d) Los aspirantes con minusvalia deberan presentar certificado
expedido al efecto por los 6rganos competentes del Ministerio de
Trabajo y Asuntos o, en su caso, de la comunidad auténoma corres-
pondiente.

4. Admisiéon de aspirantes

4.1 Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Rector
de la Universidad de Almeria dictara Resolucion en el plazo méaximo
de un mes, que se publicara en el «Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia» y en la que ademas de declarar aprobada la lista de admi-
tidos y excluidos, se hara publica la composicién del Tribunal Califi-
cador, se recogera el lugar vy la fecha de comienzo de los ejercicios,
asi como la relacion de los aspirantes excluidos con indicacién de las
causas de exclusion. En la lista debera constar en todo caso apelli-
dos, nombre y nimero del documento nacional de identidad.

4.2 Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier
momento, de oficio o a peticién del interesado; en todo caso, la
Resolucién a que se refiere la base anterior establecera un plazo de
diez dias habiles para subsanacion de errores.

4.3 Los derechos de examen seran reintegrados, de oficio, a
los aspirantes que hayan sido excluidos definitivamente de la realiza-
cién de las pruebas selectivas.

5. Tribunal calificador

5.1 El Tribunal Calificador sera nombrado por el Rector de la
Universidad de Almeria en la forma establecida en la base 4.1.

5.2 Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de interve-
nir, notificandolo al Rector de la Universidad de Almeria, cuando
concurran en ellos circunstancias de las previstas en el articulo 28 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, o si hubieren realizado tareas de preparacién de aspirantes
a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién de
la convocatoria.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del
Tribunal cuando concurran las circunstancias previstas en el parrafo
anterior.

5.3 Con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas se
publicara en el tablén de anuncios del Servicio de Gestion de Perso-
nal, Resolucién por la que se nombren a los nuevos miembros del
Tribunal que hayan de sustituir a los que hayan perdido su condicién
por alguna de las causas previstas en la base 5.2.

5.4 Previa convocatoria del Presidente se constituira el Tribu-
nal con asistencia, al menos, de la mayoria absoluta de sus miem-
bros, titulares o suplentes. Celebrara su sesién de constitucién en el
plazo maximo de treinta dias a partir de su designacién y minimo de
diez dias antes de la realizacién del primer ejercicio.

En dicha sesion, el Tribunal acordara todas las decisiones que le
correspondan en orden al correcto desarrollo de las pruebas selectivas.

5.5 A partir de su constitucién, el Tribunal, para actuar valida-
mente, requerira la presencia de la mayoria absoluta de sus miem-
bros, titulares o suplentes.

5.6 Dentro de la fase de oposicién, el Tribunal resolvera todas
las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de estas normas, asi
como lo que se deba hacer en los casos no previstos. El procedi-
miento de actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento a lo
dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juri-
dico de las Administraciones Publicas v del Procedimiento Adminis-
trativo Comun.

5.7 El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos
de asesores especialistas para las pruebas correspondientes de los
ejercicios que estimen pertinentes, limitandose, dichos asesores, a
prestar su colaboracion en sus especialidades técnicas. La designa-
cion de tales asesores debera comunicarse al Rector de la Universi-
dad de Almeria.

5.8 El Tribunal calificador adoptara las medidas precisas en
aquellos casos en que resulte necesario, de forma que los aspirantes
con minusvalias gocen de similares condiciones para la realizacién de
los ejercicios que el resto de los demas participantes. En este sentido
se estableceran para las personas con minusvalias que lo soliciten, en
la forma prevista en la base 3.2, las adaptaciones posibles en tiempo
vy medios para su realizacion.

5.9 El Presidente del Tribunal adoptara las medidas oportunas
para garantizar que los ejercicios de la fase de oposicién, que sean
escritos y no deban ser leidos ante el Tribunal, sean corregidos sin
que se conozca la identidad de los aspirantes, utilizando para ello los
impresos aprobados por la Orden del Ministerio para las Administra-
ciones Publicas de 18 de febrero de 1985 («Boletin Oficial del
Estado» del 22), o cualesquiera otros equivalentes.

5.10 A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tri-
bunal tendra su sede en el Rectorado de la Universidad de Almeria,
Carretera de Sacramento, sin namero, teléfono (950)-015124. El
Tribunal dispondra que, en su sede, al menos una persona, miembro
o no del Tribunal, atendera a cuantas cuestiones sean planteadas en
relacion con estas pruebas selectivas.

5.11 El Tribunal que acttie en estas pruebas selectivas tendra la
categoria 4.% de las recogidas en el Anexo V del Decreto 54/1989,
de 21 de marzo, («Boletin Oficial de la Junta de Andalucia», de 21 de
abril).

5.12 En ningin caso el Tribunal podra aprobar ni declarar que
han superado el proceso selectivo un nimero superior de aspirantes
que el de plazas convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que
contravenga lo establecido sera nula de pleno derecho, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 30/1984, de 2 de

agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica.

6. Desarrollo de los ejercicios

6.1 En cualquier momento, el Tribunal podra requerir a los
opositores para que acrediten su identidad.

6.2 Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en
llamamiento tnico, siendo excluidos de la oposicion quienes no com-
parezcan, salvo en los casos debidamente justificados y libremente
apreciados por el Tribunal.

6.3 Una vez comenzado el proceso selectivo, los sucesivos
anuncios de la celebracion de las restantes pruebas deberan hacerse
puablicos por el Tribunal en los locales donde se hayan celebrado las
pruebas anteriores y por cualquier otro medio si se juzga conve-
niente, con doce horas, al menos, de antelacion del comienzo de las
mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si es
nuevo ejercicio.

6.4 Si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara a
conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes carece de los
requisitos necesarios para participar en la convocatoria, lo comuni-
cara al Rector de la Universidad de Almeria, el cual debera dar
cuenta a los 6rganos competentes de las inexactitudes o falsedades
en que hubieran podido incurrir los aspirantes, a los efectos proce-
dentes.
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7. Listas de aprobados, presentacion de documentacion,
v nombramiento de funcionarios de carrera

7.1 Alfinalizar cada uno de los ejercicios obligatorios de la fase
de oposicion, el Tribunal hara publicas en los lugares de examen y en
el Servicio de Gestion de Personal de la Universidad las relaciones de
aspirantes que hayan obtenido una calificacién igual o superior a la
exigida para su superacién, con indicacién de su D.N.IL.

7.2 Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal hara publica
la relacién de aspirantes aprobados por orden de puntuacion, en las
que constaran las calificaciones de cada uno de los ejercicios de la
fase de oposicion y la calificacion final, obtenida ésta tltima segiin lo
dispuesto en el Anexo I de esta convocatoria. Al efecto de confeccio-
nar dicha relacion, el Tribunal declarara que han superado las prue-
bas selectivas las/los candidatas/os que hayan obtenido las mayores
calificaciones finales, sin que el niimero de aprobados supere el
nimero de plazas convocadas, tal como se establece en la base 5.12
de esta Resolucion.

7.3 Dicha relacion seran elevadas al Rector de la Universidad
con propuesta de nombramiento de funcionarios de carrera.

7.4 En el plazo de veinte dias habiles a contar desde la publica-
cion en el Servicio de Gestién de Personal de la Universidad de las
relaciones de aprobados a que se refiere la base anterior, los aspiran-
tes que figuren en las mismas deberan presentar, en el Registro Gene-
ral de la Universidad o en la forma establecida en el articulo 38.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, los
siguientes documentos:

a) Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfer-
medad ni defecto fisico que imposibiliten para el servicio.

b) Fotocopia debidamente compulsada del titulo de Graduado
Escolar, Formacién Profesional de primer grado o equivalente.

c¢) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado
mediante expediente disciplinario de ninguna de las Administracio-
nes Publicas ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas, segtin el modelo que figura como Anexo IlI a esta convoca-
toria.

d) Los aspirantes que hayan hecho valer su condicién de minus-
validos deberan presentar certificacion, de los Organos competentes
del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales o de la Comunidad
Auténoma correspondiente, que acredite tal condicién, e igualmente
deberan presentar certificacion de los citados Organos de la Adminis-
tracion sanitaria acreditativa de la compatibilidad con el desempeiio
de tareas o funciones correspondientes.

7.5 Quienes dentro del plazo fijado, v salvo los casos de fuerza
mayor, no presentaren la documentacién, o del examen de la misma
se dedujera que carecen de alguno de los requisitos sefalados en la
base 2, no podran ser nombrados funcionarios de carrera y quedaran
anuladas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubieren incurrido por falsedad en la solicitud de participacion.

7.6 Por la autoridad convocante, y a propuesta del Tribunal
calificador, se procedera al nombramiento de funcionarios de carrera,
mediante Resolucién que se publicara en el «Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia». La propuesta de nombramiento debera acom-
panarse de fotocopia del documento nacional de identidad de los
aspirantes aprobados, del ejemplar de la solicitud de participacién en
las pruebas selectivas enviada a la Universidad convocante con el
apartado «Reservado para la Administracion» debidamente cumpli-
mentado.

8. Lista de espera

8.1 Una vez finalizadas las pruebas selectivas, se elaborara una
lista de espera con el fin de atender las necesidades urgentes que se
produzcan, mediante nombramiento como funcionarios interinos.
Dichos nombramientos, asi como las correspondientes revocaciones,
se efectuaran segin lo dispuesto en el articulo 5.2 del Texto Articu-
lado aprobado por Decreto 315/1964, de 7 de febrero, Ley de Fun-
cionarios Civiles del Estado (B.O.E. del 15 de febrero), y en la Orden
del Ministerio de Administraciones Publicas 1461/2002, de 6 de
junio, por la que se establecen las normas para la selecciéon y nom-
bramiento de personal funcionario interino.

8.2 La citada lista se elaborara con los aspirantes que no hayan
sido propuestos para ser nombrados funcionarios de carrera, orde-
nada de mayor a menor puntuacion, teniendo en cuenta la suma de
la/s puntuacién/es de los ejercicio/s superado/s en estas pruebas
selectivas. En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a
la mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio, y en su caso, en
el segundo ejercicio. En caso de persistir el empate, el orden se esta-
blecera por sorteo.

8.3 Una vez confeccionada la lista, el Rectorado de la Universi-
dad de Almeria procedera a su aprobacion y publicacion en el tablén
de anuncios del Servicio de Gestién de Personal.

8.4 El Servicio de Gestién de Personal procedera al llama-
miento del candidato/s que le corresponda, siguiendo rigurosa-
mente el orden establecido en la lista, entendiéndose como renun-
cia la imposibilidad manifiesta de localizar al interesado por parte
del citado Servicio en un plazo de tres dias habiles. Sera causa de
exclusién de la lista de espera la renuncia del interesado, ya sea
anterior o posterior al inicio del contrato. Se considerara que existe
justificacién suficiente para la no exclusién de la lista de espera
cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias debida-
mente acreditadas:

a) Enfermedad, embarazo o maternidad, mediante presenta-
cién de justificante médico, en cuyo caso permanecera en el lugar
que le corresponde en la lista hasta que finalice la causa, lo que se
debera comunicar en el momento en que se produzca.

b) Mantener una relaciéon de empleo de caracter temporal o
definitiva, mediante certificado de la Empresa o Administracion, en
cuyo caso permanecera en el lugar que le corresponde en la lista
hasta que finalice la relacién de servicios, lo que se debera comunicar
en el momento en que se produzca.

c¢) Cualquier otra causa justificada, que sera apreciada libre-
mente por la Gerencia de la Universidad.

8.5 En ningln caso se alterara el orden de los integrantes de la
lista, manteniéndose en el mismo puesto y con idéntica puntuacién
durante el periodo de vigencia de la misma, de forma que quienes
hubieran sido nombrados como funcionarios interinos volveran a
ocupar la posicién que originariamente les correspondia en la lista
una vez finalizado dicho nombramiento.

8.6 La lista de espera estara vigente hasta la celebracion de
nuevas pruebas selectivas en la Escala Auxiliar Administrativa, o, en
todo caso hasta los tres afios desde la fecha de entrada en vigor de la
misma.

8.7 Los aspirantes que sean requeridos para su nombramiento
como funcionarios interinos deberan presentar en el Servicio de Ges-
tion de Personal, los siguientes documentos:

a) Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfer-
medad ni defecto fisico que imposibiliten para el servicio.

b) Fotocopia debidamente compulsada del titulo de Graduado
Escolar, Formacién Profesional de primer grado o equivalente.

c¢) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado
mediante expediente disciplinario de ninguna de las Administracio-
nes Publicas ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas, segiin el modelo que figura como Anexo III a esta convoca-
toria.

d) Los aspirantes que hayan hecho valer su condicién de
minusvalidos deberan presentar certificacién de los Organos
competentes del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales o de la
Comunidad Auténoma correspondiente, que acredite tal condi-
cién, e igualmente deberan presentar certificacion de los citados
Organos de la Administracién sanitaria acreditativa de la compa-
tibilidad con el desempeiio de tareas o funciones correspondien-
tes.

9. Norma final

9.1 La presente resolucién agota la via administrativa, de confor-
midad con lo dispuesto en el articulo 6.4 de la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades (B.O.E. 24-12-2001) vy en el
articulo 62 de los Estatutos de la Universidad de Almeria, aprobados por
Decreto 343/2003, de 9 de diciembre (B.O.J.A. de 24 de diciembre
de 2003). Contra la misma podra interponer Recurso Contencioso-Admi-
nistrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Almeria en
el plazo de dos meses a partir de la recepcién de esta Resolucion, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 8.3 y 46 de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-administrativa
(B.O.E. del 14-7-1998), o potestativamente Recurso de Reposicién ante
éste Organo en el plazo de un mes a partir igualmente de la recepcién de
esta Resolucion segiin establece el articulo 117 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y del
Procedimiento Administrativo Comin (B.O.E. 27-11-1992) en su nueva
redaccion dada por la Ley 4/1999, de 13 de enero (B.O.E. 14-1-1999).

Almeria, 16 de junio de 2006.-El Rector, Alfredo Martinez
Almécija.
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ANEXO 1
Proceso de selecciéon y valoracion

1. Fase de Oposicién.-La Fase de Oposicion estara formada
por los ejercicios que a continuacién se indican, siendo éstos elimina-
torios:

Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de pre-
guntas con respuestas multiples, siendo sélo una de ellas la correcta,
basado en el contenido del programa de estas pruebas selectivas que
figura como Anexo Il de esta convocatoria, exceptuando el apartado IV
«Informatica», asi como preguntas de caracter psicotécnico, dirigidas
a apreciar las aptitudes en relacion con las tareas y funciones propias
de las plazas que se convocan. Las repuestas erréneas se valoraran
negativamente de forma que cada 2 preguntas erréneas restaran el
valor de una acertada. Se calificara de cero a diez puntos siendo
necesario para aprobar obtener un minimo de cinco puntos. El
tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio sera de noventa
minutos.

Segundo ejercicio: El Tribunal propondra la realizacion de 3
supuestos de caracter practico, desglosados cada uno de ellos en un
maximo de quince preguntas de respuestas miultiples, siendo sélo
una de ellas la correcta, basado en el contenido del apartado «II.
Gestion Universitaria» del programa de las pruebas selectivas que
figura como Anexo II de esta convocatoria. Las repuestas erroneas se
valoraran negativamente de forma que cada 2 preguntas erréneas
restaran el valor de una acertada. Se calificara de cero a cinco puntos
cada uno de los supuestos, siendo necesario para aprobar obtener un
minimo de siete puntos v medio, v no obtener cero en ninguno de
ellos. El tiempo maximo para la realizacién de este ejercicio sera de
noventa minutos.

Tercer ejercicio: Consistira en una demostracién practica de los
conocimientos informaticos requeridos. El ejercicio se realizara sobre
un microordenador compatible PC, y consistira en la realizacién de
un ejercicio practico propuesto por el Tribunal en relacién con los
temas comprendidos en el Bloque IV «nformética» del Anexo II de
esta convocatoria. Se calificara de cero a diez puntos, siendo necesa-
rio para aprobar obtener un minimo de cinco puntos. El tiempo
maximo para la realizaciéon de este ejercicio sera de dos horas yv 30
minutos.

2. Calificacién final.-La calificacion final del proceso selectivo
vendra determinada por la suma de la puntuaciones obtenidas en
cada uno de los ejercicios superados de la fase de oposicion. En caso
de empate, el orden se establecera atendiendo a la mayor calificaciéon
obtenida por los aspirantes en el primer ejercicio, y en su caso, en el
segundo ejercicio.

ANEXO II

I. Organizacién del Estado, Administraciones Publicas, Derecho
Administrativo y Seguridad e Higiene

Tema 1. Atencion al publico: Acogida e informacién al adminis-
trado. Los Servicios de Informaciéon Administrativa.

Tema 2. Documento: Concepto y tipologia. Registro: Concepto
y funciones. Archivo: Concepto y funciones del Archivo. Clases.
Especial consideracion del archivo de gestién. Mecanizaciéon de las
tareas de archivo.

Tema 3. La Constitucion Espaiiola de 1978. Estructura y con-
tenido. Derechos y deberes fundamentales: Su garantia y suspensién.
La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y Regencia.
El Tribunal Constitucional y el Defensor del Pueblo. Las Cortes Gene-
rales.

Tema 4. El Gobierno y la Administraciéon. Relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales. Designacién, duracién y responsa-
bilidad del Gobierno. La organizacién administrativa espafola: Minis-
tros y Secretarios de Estado. La organizacion territorial del Estado en
la Constitucién: Las Comunidades Auténomas. El Estatuto de Auto-
nomia para Andalucia.

Tema 5. El procedimiento administrativo: Idea general de la
iniciacién, ordenacién, instruccién y terminacién. La Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Tema 6. Trabajo con Pantallas de Visualizacion Directa (PVD’s),
higiene postural y riesgos del entorno ambiental en trabajos de admi-
nistracion. Normas basicas para el personal de administracion en
situaciones de emergencia en la Universidad. Conocimiento de sefia-
lizacién de seguridad y salud en lugares de trabajo.

Il. Gestién de Personal

Tema 1. La Funcién Publica Espaiiola: Su estructura y régimen
juridico. El personal funcionario al servicio de las Administraciones
Publicas. Seleccién. Provision de Puestos de Trabajo. Promocién Pro-
fesional y Formacién. Adquisicién y pérdida de la condiciéon de funcio-
nario. Situaciones Administrativas. Derechos, deberes e Incompatibili-
dades. La representacién de los funcionarios: Juntas de Personal.

Tema 2. El personal laboral al servicio de las Administraciones
Puablicas. Seleccion. Derechos, deberes e Incompatibilidades. El con-
trato laboral: contenido, duracién y suspensiéon. Negociacién Laboral.
Conflictos y Convenios Colectivos.

IlIl. Gestion Universitaria

Tema 1. Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Univer-
sidades.

Tema 2. Régimen Econémico-Financiero. Patrimonio. Presu-
puesto. Financiacion y Control. Las normas de ejecucién del Presu-
puesto de la Universidad de Almeria.

Tema 3. La Funcién Publica Universitaria. El Personal Docente e
Investigador: Régimen del Profesorado Universitario. Concursos para
la provision de los Cuerpos Docentes Universitarios y Profesorado
contratado. Retribuciones del Profesorado Universitario.

Tema 4. La Funcién Pablica Universitaria. El Personal de Admi-
nistracién y Servicios. La Relacion de Puestos de Trabajo del Personal
de Administracion y Servicios de la Universidad de Almeria. El Perso-
nal Funcionario de Administracion y Servicios: Escalas, Provisién de
Puestos de Trabajo de la Universidad de Almeria. El Personal Laboral
de Administracion y Servicios: Convenio Colectivo del Personal Labo-
ral de las Universidades Andaluzas.

Tema 5. Régimen de Alumnado. Acceso a la Universidad. Prue-
bas de Acceso a la Universidad. Procedimientos de seleccién para el
ingreso en los centros Universitarios. Sistema de Becas y otras ayudas
al estudio en la Universidad de Almeria.

Tema 6. Régimen de Alumnado. Matricula v Gestién Administra-
tiva. Traslados de Expediente. Normativa de matricula. Régimen de con-
vocatoria de examenes. Espacio Europeo de Educacion Superior. Crédito
Europeo y Sistema de Calificaciones. Estudios Universitarios Oficiales de
Grado vy Postgrado. Los titulos oficiales: homologacién, acreditacion,
suspensioén y revocacion de nuevos planes de estudios v titulos. Las prue-
bas de conjunto: generales y especificas. La expedicién de titulos. Planes
de Estudio: regulacién. Convalidaciones y adaptaciones. Ensefianzas Pro-
pias: Normativa para la obtencién de Titulos y Diplomas Propios de la
Universidad de Almeria. Doctorado: Normas Reguladoras de los Estudios
de Doctorado en la Universidad de Almeria.

Tema 7. El Sistema Universitario en Andalucia. La Ley 15/2003,
de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades. El Decreto 343/2003,
de 9 de diciembre (B.O.J.A. de 24 de diciembre de 2003), por el que se
aprueban los Estatutos de la Universidad de Almeria.

IV. Informdtica

Tema 1. Windows XP: Configuracién del entorno de red. Confi-
guracion de dispositivos. Directorios-Archivos. Gestién de Impresion.
Panel de Control. Comparticién de recursos. Antivirus.

Tema 2. Microsoft Office 2003: (Access, Excel, Word).

Tema 3. Entorno cliente-red: Navegacion (configuracion). Correo
electrénico (Configuracién y personalizacién, Mandar y recibir, Listas
de distribucion, Buen uso del correo).

ANEXO III
Declaracion Jurada
| D204 D T- VR , con
domicilio en .....cccceeviiiiiiiiiiiiiiiiiinn. .y docu-
mento nacional de identidad nimero .............ccccueeeee..... ,declara

bajo juramento o promete, a efectos de ser nombrado funcionario/a
de carrera de la Escala Auxiliar Administrativa de la Universidad de
Almeria, que no ha sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de ninguna de las Administraciones Publicas, ni se halla
inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.



