PINSEQUENUm.7.612

BASES de la convocatoria de concurso-oposicion, por el sistema de acceso

libre, para la provision de una plaza de auxiliar administrativo.

El Ayuntamiento Pleno, en sesion celebrada el dia 14 de marzo de 2008,

aproho las bases de la convocatoria para cubrir una plaza de auxiliar administrativo,
cuyo contenido es el siguiente:
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1.2 Normas generales. — Es objeto de las presentes bases la convocatoria
para la provision de una plaza de auxiliar administrativo perteneciente a la
plantilla de funcionarios, integrada en la escala de Administracion General,
subescala auxiliar, grupo D, por el sistema de oposicién libre.

El sistema de seleccién de los aspirantes sera el de concurso-oposicién.

2.2 Requisitos de los aspirantes. — Para ser admitidos a la realizacion de

las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Ser espafiol o nacional de algin Estado miembro de la Union Europea o
nacional de algin Estado al que, en virtud de Tratados Internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacién la libre
circulacién de trabajadores, segun lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley

7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad

maxima de jubilacion forzosa. S6lo por Ley podra establecerse otra edad maxima,
distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Formacidn Profesional de

Grado Medio, Formacion Profesional de Primer Grado, o equivalentes. En el

caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la
credencial que acredite su homologacién en Espafia, de acuerdo con el Real
Decreto 104/1988, de 29 de enero, sobre homologacion en Espafia y convalidacion
de titulos y estudios extranjeros de educacién no universitaria.

e) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal desempefio

de las funciones del cargo.

f) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio

de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales
0 estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial,

para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares
a las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese

sido separado o inhabilitado. En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el

acceso al empleo publico.

3.2 Formay plazo de presentacion de instancias. — Las solicitudes requiriendo
tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en las que los

aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes
bases generales, para la plaza que se opte se dirigiran al sefior alcalde-presidente
del Ayuntamiento de Pinseque, y se presentaran en el Registro de entrada

de este Ayuntamiento o bien mediante el procedimiento que regula el articulo
38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, en el plazo de veinte dias

naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de
la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el BOPZ y en el



tablén de edictos de este Ayuntamiento.

Los derechos de examen seran de 9 euros, excepto para perceptores del

Ingreso Aragonés de Insercién y desempleados que seran gratuitos, debiendo
presentar en estos supuestos la documentacidn justificativa de la exencién. No
procedera la devolucion de los derechos de examen en los supuestos de exclusién
por causas imputables a los aspirantes.

La instancia deberd ir acompafiada por:

—Fotocopia del documento nacional de identidad o, en su caso, pasaporte.
—Documentos compulsados que acrediten la titulacion exigida en la convocatoria
asi como de los méritos y circunstancias alegados que deban ser

valorados.

—Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad

de nueve euros, y que debera ingresarse en la cuenta municipal nimero 2085-
0415-69-0100698278.

4.2 Admisidn de aspirantes. — Expirado el plazo de presentacion de instancias,
la Alcaldia dictara resolucién declarando aprobada la lista de admitidos

y excluidos. En dicha resolucion, que se publicard en el BOPZ y en el

tablon de edictos del Ayuntamiento, se concederd un plazo de diez dias habiles
para la subsanacion. Transcurrido el plazo de subsanacién por la Alcaldia, se
aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara
en el BOPZ y en el tablén de edictos del Ayuntamiento. En la misma publicacion
se hard constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer

ejercicio de seleccion y la composicion del tribunal.

5.2 Tribunal.

1.° El ndmero de los miembros de los tribunales nunca sera inferior a

cinco; asimismo, su composicién sera predominantemente técnica y los vocales
deberan poseer titulacion o especializacion iguales o superiores a las exigidas
para el acceso a las plazas convocadas.

2.° La pertenencia a los érganos de seleccién serd siempre a titulo individual,

no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

3.2 La abstencion y recusacion de los miembros del tribunal serd de conformidad
con los articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de

Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Coman.

4.° Los miembros del tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos
para la realizacion y valoracidén de las pruebas y para la publicacion de

los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion
de la aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi como lo

que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltas por el tribunal, por
mayoria.

5.% El tribunal tendra la categoria tercera, de conformidad con el articulo

30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por

razén del servicio.

6.2 El tribunal que juzgara los ejercicios de la oposicion estara constituido

por los siguientes miembros:

—Presidente.

—Secretario.

—Tres vocales.

6.2 Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

1.2 El proceso selectivo constara de dos fases:

FASE DE CONCURSO: Se establece el siguiente baremo de méritos:
a) Servicios prestados:



Por servicios prestados a la Administracion Local como funcionario de

carrera, funcionario interino o contratado laboral en puesto de auxiliar administrativo,
por cada afio completo o fraccion superior a seis meses, 1 punto.

Por servicios prestados en cualquier Administracién Publica como funcionario
de carrera, funcionario interino o contratado laboral en puesto de auxiliar administrativo,
por cada afio completo o fraccion superior a seis meses, 0,5 puntos.

La puntuacién maxima a alcanzar en el concepto de servicios prestados no
podra ser superior a 3 puntos.

b) Formacién (se valoraran las acciones formativas directamente relacionadas
con la plaza a cubrir y que hayan sido organizados por instituciones oficiales):
—~Por cada curso de al menos cuarenta horas lectivas, 0,50 puntos.

—~Por cada curso con una duracion de veinte a treinta horas lectivas, 0,25
puntos.

—~Por cada curso con una duracion inferior a veinte horas lectivas, 0,10

puntos.

La puntuacién maxima a alcanzar en el concepto de formacién no podra ser
superior a 2 puntos.

DESARROLLO DEL CONCURSO:

a) Los aspirantes que soliciten puntuacion en la fase de concurso deberan
indicar en la instancia o en una relacion adjunta a aquella y de forma detallada
los méritos que aleguen poseer, indicando todos aquellos datos que permitan su
consideracion indubitada para valorarlos de acuerdo con los baremos establecidos,
sin que puedan tenerse en cuenta extremos que no figuren expresos. La
valoracion se efectuara en todo caso condicionada a su acreditacion documental
(original o copia compulsada/cotejada), que se adjuntara a la instancia. Los
méritos que no resulten suficientemente constatados no seran valorados, ademas
si en su caso se probase la falsedad de lo alegado, quienes en ella incurrieren
seran excluidos del proceso selectivo.

b) El mérito referente a tiempo de servicios prestados en las Administraciones
Publicas deberd justificarse inexcusablemente mediante certificado de

vida laboral del aspirante emitido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

¢) Los méritos alegados deberan poseerse en la fecha de terminacion del

plazo de presentacion de solicitudes, no pudiendo el tribunal valorar méritos
obtenidos o alegados con posterioridad a la fecha citada.

d) Una vez valorados los méritos por el tribunal, éste ordenara exponer
publicamente la relacién de aspirantes con los puntos de valoracién obtenidos
por cada uno de ellos en el tablén de edictos del Ayuntamiento, abriéndose un
plazo de diez dias naturales con el fin de alegar o justificar lo que se estime
conveniente. En su caso el tribunal resolvera las alegaciones formuladas y procedera
a exponer publicamente la relacion definitiva de aspirantes con la puntuacion
obtenida por cada uno de ellos en el medio citado anteriormente

FASE DE OPOSICION:

La oposicion constara de dos ejercicios obligatorios que tendran caracter
eliminatorio, siendo necesario superar el primero para pasar al siguiente, tendran
caracter de prueba Unica y, por tanto, podran realizarse dentro del mismo

dia, si el Tribunal lo estima conveniente.

Primer ejercicio: Consistira en contestar por escrito a un cuestionario tipo

test con tres respuestas alternativas, no inferior a 50 preguntas relacionadas con
el programa anexo a la convocatoria.

El primer ejercicio tendra una duracion maxima de una hora y se calificara de

0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener una calificacion de 5 puntos.
Segundo ejercicio: El ejercicio consistira en realizar, utilizando un ordenador
personal, un ejercicio practico adecuado a las funciones propias de la plaza

de auxiliar administrativo, utilizando las aplicaciones informéticas de Microsoft
Word, Excel o Access.



El tribunal determinara el contenido del ejercicio e informara a los aspirantes
sobre los criterios que seran considerados para evaluar el caso practico

antes del comienzo del mismo, debiendo estos seguir con exactitud la estructura
que se demande.

Seréa valorado de 0 a 10 puntos, siendo necesario alcanzar una puntuacion
minima de 5 puntos para superar la prueba.

2.9 Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos
de la oposicién quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor
debidamente acreditada y libremente apreciada por el tribunal.
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Los candidatos deberan acudir provistos del documento nacional de identidad
0, en su defecto, pasaporte o carné de conducir, en cualquier momento el
tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

7.2 Calificaciones. — La calificacidn final de las pruebas vendra determinada
por la suma de las puntuaciones obtenidas en las fases de oposicién y concurso.
En caso de empate se dara prioridad al aspirante con mayor puntuacion en;

a) Segundo ejercicio de la fase de oposicion.

b) Primer ejercicio de la fase de oposicion.

En caso de continuar el empate, se aplicara la puntuacion obtenida en la

fase de concurso.

8.2 Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, los tribunales haran
publica la relacién de aprobados por orden de puntuacion en el tabln de edictos
del Ayuntamiento, precisandose que el nimero de aprobados no podra

rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara al
presidente de la Corporacion.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracion, dentro del

plazo de veinte dias naturales desde que se publican en el tablon de edictos del
Ayuntamiento, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en la convocatoria y que son los siguientes:

1. Fotocopia compulsada del documento nacional de identidad.

2. Declaracion jurada de no estar afectado por ninguna causa de incapacidad

0 incompatibilidad.

3. Fotocopia compulsada de la titulacién exigida en la convocatoria.

4. Certificado médico.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién, o de la misma se dedujese que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas

todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber
incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicién de funcionarios publicos estaran exentos de
justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior
nombramiento debiendo presentar Unicamente certificacion del organismo del
que dependan, acreditando su condicién y demas circunstancias que consten en
su expediente personal.

Cumplidos los requisitos precedentes, el presidente de la Corporacion efectuara
el nombramiento de los aspirantes propuestos.

9.2 Toma de posesion. — Efectuado el nombramiento por la Alcaldia-Presidencia
como funcionario de carrera se procedera a notificarlo al interesado y

a su publicacion en el BOPZ, estando obligado a tomar posesién en el plazo de
un mes, a partir del dia siguiente a la recepcion de la notificacion, compareciendo
para ello en el Ayuntamiento.

Transcurrido dicho plazo sin efectuarlo, se entendera que renuncia a la



plaza y consiguiente nombramiento.

10.2 Listas de espera.

1.° En las solicitudes, los aspirantes podran manifestar su voluntad de

acceder, en el caso de no superar las pruebas del proceso selectivo, a las listas
de espera, con el fin de proveer con caracter temporal, puestos que pudieran
quedar vacantes de igual o inferior categoria de la plaza convocada hasta su
cobertura reglamentaria, asi como para cubrir puestos temporalmente en casos
de bajas, ausencias, etc., de sus titulares, por el tiempo que duren éstas. Esta
lista de espera tendra vigencia hasta que se haya efectuado una nueva convocatoria
y creado una nueva lista de espera y el aspirante siga reuniendo las condiciones
exigidas en la convocatoria.

2.° El tribunal de seleccidn actuante procedera a confeccionar la lista de espera
con todos aquellos opositores que habiendo manifestado su voluntad de acceder
a la misma y que hayan aprobado alguno de los ejercicios de la oposicién.

3. El orden de los aspirantes en la lista de espera se establecera segun el
namero de ejercicios superados y la puntuacion global obtenida en el conjunto
de los mismos entre aquellos opositores que hubiesen superado igual nimero
de ejercicios. En caso de empate en la puntuacion obtenida por varios candidatos,
se aplicaran para dirimirlo los criterios establecidos para la seleccion de
personal.

La lista de espera se aprobara mediante decreto de la Alcaldia y se publicara

en el tablon de anuncios del Ayuntamiento.

11.2 Legislacién aplicable. — Esta convocatoria se rige por este pliego de

bases; la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico,
la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local; la

Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administracién Local de Aragon; la Ley 30/1984,
de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Plblica; 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 Administracion General del Estado

y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
civiles de la Administracion General del Estado; la Ley 23/1989, de

28 de julio, de modificacion de la Ley de Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen

las reglas basicas y los programas minimos a que deben ajustarse el procedimiento
de seleccién de los funcionarios de la Administracion Local, y el pacto

del personal funcionario del Ayuntamiento de Pinseque.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad

con lo establecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de la Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo

Comun.

Publiguese esta convocatoria de pruebas selectivas y sus correspondientes

bases en el BOPZ, asi como el anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial
del Estado”, de conformidad con el articulo 6.° del Real Decreto 896/1991,

de 7 de junio.

Pinseque, 30 de junio de 2008. — El alcalde, Gabriel Gaya Manero.

ANEXO |
Modelo de instancia
DATOS DE LA CONVOCATORIA:

Convocatoria en el BOE de fecha ......
Bolsa de trabajo: Si O

No 4

DATOS DEL ASPIRANTE:



Primer apellido: ......

Segundo apellido: ......

Nombre: ......

Documento nacional de identidad numero: ......

Fecha de nacimiento: ......

Domicilio (calle, plaza, numero piso): ......

Municipio: ......

Codigo postal: ......

Provincia: ......

Teléfono de contacto: ......

Documentacion que ha de adjuntarse a la instancia:

—TFotocopia del documento nacional de identidad o documento de renovacién.
—Documentos que acrediten la titulacion exigida, asi como de los méritos

y circunstancias alegados que deban ser valorados.

—Justificante abono derechos de examen.

El abajo firmante solicita ser admitido en las pruebas a que se refiere la presente
instancia y declara que son ciertos los datos consignados en ella, y que

retine las condiciones exigidas para el ingreso en la funcion pablica y las especialmente
sefialadas en las bases de la convocatoria.

(Lugar, fecha y firma).

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE PINSEQUE.

ANEXO Il

Temario

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos
y deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 2. La Corona.

Tema 3. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento.
Tema 4. El Gobierno y la Administracion del Estado.

Tema 5. La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las
Comunidades Autonomas. La Administracién Local.

Tema 6. El Estatuto de Autonomia de Aragon: estructura, caracteristicas
generales.

Tema 7. Clases de entidades locales: competencias y régimen juridico.

Tema 8. EI municipio: su concepto. Organizacion municipal. Competencias.
El alcalde, eleccion, deberes y atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento y

la Junta de Gobierno Local: atribuciones.

Tema 9. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Las sesiones.
Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 10. Obras publicas locales: concepto y clases.

Tema 11. Los bienes de las entidades locales. Concepto y clases de bienes.
Prerrogativas. Adquisicion y enajenacion. Modalidades de utilizacion y
aprovechamiento.

Tema 12. Haciendas locales: Ingresos. Presupuesto: El ciclo presupuestario
en las entidades locales, documentos contables que intervienen en el ciclo
presupuestario y estructura presupuestaria.

Tema 13. Los contratos administrativos en la esfera local. Concepto y clases
de contratos. Elementos del contrato administrativo.

Tema 14. El personal al servicio de las entidades locales: funcionarios,
personal eventual y personal laboral. Adquisicion y pérdida de la condicién de
funcionario. Promocién profesional. Situaciones administrativas. Las incompatibilidades.
Régimen disciplinario.

Tema 15. El pacto del personal funcionario del Ayuntamiento de Pinseque.
Tema 16. Derecho administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo.
Principios de actuacion de la Administracion Publica. Sometimiento

de la Administracién a la Ley y al Derecho. El procedimiento administrativo:



su significado, fases del procedimiento administrativo general.

Tema 17. Principios de actuacién de la Administracion Publica: eficacia,
jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y coordinacion. Sometimiento
de la Administracién a la Ley y al Derecho.

Tema 18. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro
y del archivo. Clases de archivo. Especial consideracién al archivo de gestion.
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Tema 19. La Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal: disposiciones generales; principios de proteccion
de datos; derechos de las personas; ficheros de titularidad publica.

Tema 20. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales: objeto y &mbito de aplicacion y definiciones. Delegados de prevencion,
comités de seguridad y salud. servicios de prevencidn.



