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7.— Acreditacion de las condiciones del seleccionado.

7.1. El seleccionado por el Tribunal debera presentar en el plazo de 20
dias naturales a la notificacion de su conformidad por parte de la Alcaldia,
la documentacidon que a continuacién se indica:

1.— Fotocopia del D.N.I.

2.— Titulo o testimonio del titulo expresado en la base 2.1.b) o fotocopia
del mismo que se presentara con el original para su compuls:.

3.— Partida de nacimiento.

4.— Declaracién jurada de cumplir el requisito exigido en la letra f)
de la base 2 de esta Convocatoria.

5.-— Certificado expedido por los correspondientes servicios de la
Consejeria de Salud de la Comunidad Auténoma de La Rioja, d: no padecer
enfermedad o defecto fisico que impida el desempeiio de la plaza.

6.— Declaraciéon jurada de no hallarse comprendido ¢n causa de
incapacidad o incompatibilidad previstas en las Leyes y Reg amentos de
aplicacion.

7.2. Quienes dentro del plazo fijado y salvo causa de fuer:za mayor no
presentara la documentacion, no podra formalizarse la contratacidn y
quedaran anuladas todas las actuaciones. La falsedad en los datos
consignados podré dar lugar a la no contratacion del seleccionado, o en su
caso, al despido. Aprobada la propuesta de contratacion por la Alcaldia,
el candidato suscribira el correspondiente contrato en el plazo de un mes
a contar desde el dia siguiente al de notificacion de aquel ac:o.

8.— Naturaleza del contrato y adscripcion del seleccionado.

8.1. La contratacidn se efectuard en régimen de Derecho Laboral y por
tiempo indefinido, de acuerdo con la Ley 8/80, de 10 de Marzo, del Estatuto
de los Trabajadores, no adquiriéndose la condicion de persona. laboral fijo
hasta tanto se supere el periodo de prueba establecido para :ste nivel de
cualificacidon provisionai en la Ley 8/80, de 10 de Marzo.

9.— Norma Final.

9.1. En lo no previsto en las presentes bases se estard a lo dispuesto
en la Ley 7/85, de 2 de Abril de Bases de Régimen l.ocal, R.D. 2223/84,
de 19 de Diciembre, Ley 30/84, de 2 de Agosto, en el R.D.L. 781/86, de
18 de Abril, y cualquiera otra de legal y pertinente aplicacion.

9.2. La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven
de ella y de la actuacion del Tribunal podran ser impugnados en los casos
y en la forma establecidos por la Ley de Procedimiento Adrainistrativo.

9.3. Asimismo, la Administracién podra, en su caso, proceder a la
revision de las Resoluciones del Tribunal conforme a lo previsto en los
articulos 109 y ss. de la Ley de Procedimiento Administrativo, ¢n cuyo caso,
habran de practicarse de nuevo las pruebas o tramites afectados por la
irregularidad.

ANEXO 1
A) EJERCICIOS Y VALORACION

Primer ejercicio: De cardcter obligatorio, consistird en «l desarrollo,
por escrito de tres temas, uno de cada grupo de materias que integran el
programa que figura en la letra C de este Anexo, durante un tiempo maximo
de dos horas. Los temas serdn extraidos al azar.

Segundo ejercicio: De caracter obligatorio, constara de dos fases:

12 fase: redaccidon de los asientos bibliograficos de cuatro impresos
modernos en castellano de los que se facilitara fotocopias de primeras y
ultimas péaginas, pudiendo consultarse los originales en la mesa del Tribunal.

El asiento constara de:

a) Catalogacion de acuerdo con las vigentes reglas de catalogacién.

b) Encabezamiento de materias que se redactara ajustandose a la lista
de encabezamiento de materia para las Bibliotecas Priblicas.

¢) Clasificacion ajustada a la C.D.U.

Los opositores podran utilizar las reglas de catalogacién.

La lista de encabezamiento de materia y las tablas del -Z.D.U.

2? fase: redaccidén de la ficha de catalografica de dos expedientes de
los siglos XVIII al XX, iguales para todos los aspirantes, que trabajaran
sobre fotocopias, pudiendo consultar los originales en la mesa del Tribunal.

Para realizar este ejercicio, en ambas fases, los aspirantes dispondran
de un tiempo de tres horas.

Tercer ejercicio: De caracter obligatorio, consistird en la cosia a maquina
durante diez minutos de un texto que facilitard el Tribunal, en maquina
manual, aportada por el propio aspirante.

Se calificard la velocidad, limpieza, exactitud de lo copiado y la
correccion que presente el escrito.

Cuarto ejercicio: de caracter voluntario, consistira en una prueba oral
0 escrita, segun determine el Tribunal, de cualquier idioma moderno pudiendo
obtener hasta un maximo de 2 puntos por cada idioma.

Por este ejercicio se podrd obtener un maximo de 6 puntos.

B) CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS OBLIGATORIOS.

Todos los ejercicios cbligatorios seran eliminatorios y se calificaran hasta
un maximo de 10 puntos, siendo eliminados los opositores qu e no alcancen
un minimo de 5 puntos en cada uno de ellos. El mimero de puntos que podan
ser otorgados por cada miembro del Tribunal, en cada uno de los ejercicios
sera de 0 a 10.

Las calificaciones se adoptardn sumando las puntuaciones otorgadas

por los distintos miembros del Tribunal y diviendo el total por el niumero
de asistentes de aquél, siendo el cociente la calificacion definitiva.

Las puntuaciones constardn en el expediente con identificacién de la
puntuacion otorgada por cada miembro del Tribunal.

C) TEMARIO
Grupo 1°.— BIBLIOTECONOMIA Y BIBLIOGRAFIA.

Tema 1.— Concepto y funcion de los servicios bibliotecarios.

Tema 2.— Bibliotecas Publicas. Concepto y funcién.

Tema 3.— Instalacién y equipamientos de las Bibliotecas. Conservacion
de materiales bibliotecarios.

Tema 4.— Seleccidon y adquisicion en las Bibliotecas Publicas.

Tema 5.— El proceso técnico de los fondos en las Bibliotecas Publicas.

Tema 6.— Los catdlogos. Concepto, clases y fines.

Tema 7.— La clasificacion. Clasificaciones sistemadticas y alfabéticas.
La C.D.U.

Tema 8.— Servicios a los lectores: Informacion bibliogréfica, difusion
selectiva de la informacion y formacion de usuarios.

Tema 9.— Servicio a los lectores: Préstamo y extension bibliotecaria.

Tema 10.— La cooperacion bibliotecaria.

Tema |1.— Definicion y objetivos de la Bibliografia. Evolucion historica
y estado actual.

Tema 12.— Bibliografias de publicaciones periddicas y de publicaciones
oficiales.

Grupo 2°.— ARCHIVISTICA Y DOCUMENTACION.

Tema 1.— Concepto de Archivo. Los archivos espafioles y su
organizacion administrativa. Resefia histérica.

Tema 2.— El valor de los documentos. Valor administrtivo, valor legal
y valor histdrico. Proteccion del patrimonio documental.

Tema 3.— Funciones del archivo. Administrativas, de documentacion,
de investigaciéon y educativas.

Tema 4. EIl proceso documental: Registro ¢ inventario de entrada.

Tema 5.— Ordenacion y clasificacion de documentos.

Tema 6.— Instrumentos de trabajo: Guias, indices, inventarios y
catalogos. Su elaboracién y valor.

Tema 7.— El archivo de oficina: Finalidad e importancia. Instalaciones
y acceso. Los indices, las fichas descriptivas y otros instrumentos de
recuperacion.

Tema 8.— El archivo central: Fines ¢ instalaciones. Concepto de unidad
de archivistica. Tipos y series documentales.

Tema 9.— El archivo central: Instalacion de fondos en el deposito.
Signatura.

Tema 10.— El archivo histérico: Fines e instalaciones. Personal. Las
diversas formas de entrada de fondos.

Tema 11.— EI acceso a la documentacién. Aspectos legales.

Grupo 3°.— ADMINISTRACION PUBLICA.

Tema 1.— La Constitucion Espafiola.

Tema 2.— La Administracion Publica en el ordenamiento espaiiol.
Administracion del Estado. Administraciones Auténomas. Administraciéon
l.ocal, Administracion Institucional y Corporativa.

Tema 3.— Principios de actuacidon de la Administracion Publica:
Eficacia, descentralizacion, desconcentramiento y coordenacion.

Tema 4.— El acto administrativo. Principios generales de procedimiento
administrativo.

Tema 5.— Fases de procedimiento administrativo general.

Tema 6.— Régimen Local Espafol. Principios constitucionales y
regulacion juridica.

Tema 7.— El Municipio. El término municipal. La poblacion. El
empadronamiento. El Ayuntamiento. La Corporacion Municipal.
Organizacién administrativa de los Servicios Municipales. Las Entidades
Locales.

ANEXO 11

En la fase de concurso se valorardn los méritos que a continuacién se
indican conforme a la siguiente puntuacion:

1.— Servicios prestados al Ayuntamiento de Arnedo en puestos de
trabajo equivalentes 0,20 puntos por mes de servicio, maximo 5 puntos.

2.— Cursos de formacion y capacitacion relacionado con el puesto de
trabajo hasta un maximo de 2 puntos.

Las calificaciones se adoptaran sumando las puntuaciones otorgadas
por los distintos miembros del Tribunal y diviendo el total por el nimero
de asistentes de aquel, siendo el cociente la calificacion definitiva.

Las puntuaciones constaran en el expediente con identificacién de la
puntuacion otorgada por cada miembro del Tribunal.

Una vez aprobado, el aspirante debera pasar una prueba médica que
acredite que no existe impedimento para el ejercicio del puesto de trabajo
convocado.

Arnedo, 12 de Julio de 1990.— EIl Alcalde.



