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AYUNTAMIENTO DE CUARTE DE HUERVA

RESOLUCION de 25 de octubre de 2017, del Ayuntamiento de Cuarte de Huerva, por la
que se convoca oposicion para la provision, de forma interina, de dos plazas de Auxi-
liar Administrativo de la plantilla de funcionarios.

De conformidad con el acuerdo adoptado por la Junta de Gobierno Local en sesion cele-
brada el dia 24 de octubre de 2017, por medio del presente se hace publica convocatoria para
la seleccion de dos Auxiliares Administrativos, mediante oposicion libre, que se regira por las
siguientes bases:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA PROVEER, DE FORMA INTERINA, MEDIANTE
OPOSICION, DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA PLANTILLA DE
FUNCIONARIOS DEL AYUNTAMIENTO DE CUARTE DE HUERVA

Primera.— Objeto de la convocatoria.

1. Es objeto de la presente convocatoria la provision de forma interina de dos plazas de
Auxiliar Administrativo de la plantilla de funcionarios del Ayuntamiento de Cuarte de Huerva,
mediante oposicién, de conformidad con la ampliacién de la oferta de empleo publico de
2017, aprobada por acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 19 de julio de 2017 y publicada
en el Boletin Oficial de la Provincia, nUmero 66, de 3 de agosto de 2017 y en el “Boletin Oficial
de Aragon”, numero 152, de 9 de agosto de 2017.

Las plazas, pertenecientes a la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar,
tienen el sueldo correspondiente al subgrupo C2, complemento de destino nivel 12, comple-
mento especifico de 7.029,40 euros para el ano 2017 y demas retribuciones que legalmente
correspondan.

Los nombramientos derivados de la presente convocatoria se produciran, en todo caso, en
el ejercicio 2018 y quedan condicionados a la existencia de consignacion presupuestaria ade-
cuada y suficiente en dicho ejercicio.

El resultado del proceso selectivo servira también para formar una lista de personas inte-
resadas en trabajar como Auxiliar administrativo, como funcionario interino, que seran lla-
madas, por el orden de la puntuacién obtenida en estas pruebas, cuando el Ayuntamiento
requiera efectuar algin nombramiento.

2. Las funciones encomendadas a los Auxiliares, segun la definicion del puesto de trabajo
en la vigente Relacion de Puestos de Trabajo, son las siguientes:

a) Mision: Llevar a cabo tareas de mecanografia, taquigrafia, despacho de correspon-
dencia, calculo sencillo, manejo de maquinas y equipos informaticos, archivo de corres-
pondencia y otros similares.

b) Funciones:

- Realizar actividades administrativas con arreglo a las instrucciones recibidas.

- Atender al publico.

- Mecanografiar documentos.

- Archivar y registrar expedientes y documentos.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento de los tramites administrativos de los
expedientes.

- Atender y realizar llamadas telefonicas sobre asuntos de su competencia.

- Efectuar y comprobar operaciones aritméticas y, en general, todo tipo de tareas admi-
nistrativas referidas a procedimientos simples y repetitivos.

- Utilizar terminales de ordenador, y maquinas de escribir y calcular, fotocopiadoras,
fax, etc.

- Escribir con la correccién que la gramatica y ortografia exigen.

- Asesoramiento informatico. Mantenimiento de los ordenadores y de la red.

Segunda.— Reaquisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos a las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los siguientes

requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o estar incluido entre los extranjeros a los que se refiere
el articulo 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (en ade-
lante, TREBEP).

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias de la plaza.
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¢) Haber cumplido los 16 afios de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacién
forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para em-
pleos o cargos publicos por resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro Es-
tado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a san-
cion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el
acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equi-
valente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presenta-
cion de instancias. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar
en posesion de la credencial que acredite su homologacion y se adjuntara al titulo su
traduccion jurada.

Los requisitos deberan reunirse el ultimo dia del plazo de presentacion de instancias y
mantenerse en el momento de tomar posesion de la plaza.

Tercera.— Instancias.

1. En las instancias solicitando tomar parte en esta convocatoria, que se presentaran con-
forme al modelo que figura en el anexo | de las presentes bases, los aspirantes deberan
manifestar que reunen, a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias,
todas y cada una de los requisitos exigidos en la convocatoria. La presentacién de la instancia
supone la aceptacion integra de las presentes bases por los aspirantes.

2. Las instancias se dirigiran al Sr. Alcalde del Ayuntamiento de Cuarte de Huerva y se
presentaran en el Registro de Entrada del Ayuntamiento o en cualquiera de las formas pre-
vistas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (en adelante, LPAC).

3. El plazo de presentacién de instancias se iniciara el dia en que se publique el primer
anuncio de la convocatoria, ya sea en el “Boletin Oficial de Aragdn”, o en el “Boletin Oficial de
la Provincia” (BOPZ), y se extendera veinte dias naturales, contados a partir del siguiente a
aquél en que se publique el ultimo de dichos anuncios.

4. A la instancia se acompafara:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad.

b) Fotocopia de la titulacion exigida, incluyendo, en su caso, fotocopia compulsada de la

credencial de homologacion y traduccion jurada.

c) Justificante del ingreso de la tasa por derechos de examen, por importe de 15 euros,

salvo los desempleados y los perceptores del Ingreso Aragonés de Insercion, que de-
beran incluir la documentacion acreditativa de dicha circunstancia, de conformidad con
lo establecido en la Ordenanza fiscal nimero 18, reguladora de la tasa por expedicion
de documentos y actividades administrativas. El ingreso debera efectuarse en la cuenta
abierta a nombre del Ayuntamiento en Ibercaja cuyo cddigo es ES29-2085-0192-
100330114875.
Los aspirantes extranjeros deberan aportar, en su caso, la documentacién acreditativa
de que concurren las circunstancias, previstas en el articulo 57 TREBEP, que les per-
miten participar en las pruebas. La documentacion en idioma distinto del espafiol de-
bera presentarse acompafiada de su traduccion jurada.

5. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en su instancia,

pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante escrito motivado dentro del plazo
de presentacion de instancias.

Cuarta.— Admisién de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara decreto aprobando la
lista provisional de los aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica en el BOPZ, en
el tablén de anuncios de la Corporacion y en la pagina web municipal, y en la que se expre-
sara el plazo de subsanacién de errores que se conceda a los aspirantes excluidos y el plazo
de presentacion de reclamaciones, asi como, en su caso, el plazo para recusar a los miem-
bros del Tribunal.

Concluido dicho plazo, la Alcaldia dictara decreto en el que se aprobara la lista definitiva
de los aspirantes admitidos y excluidos, se resolveran las reclamaciones presentadas, se fi-
jara el lugar, fecha y hora del comienzo de los ejercicios y se determinara, si no se hubiera
hecho en el decreto citado en el parrafo anterior, la composicién del Tribunal. Este decreto se
hara publico en el BOPZ, en el tablén de anuncios de la Corporacion y en la pagina web mu-
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nicipal y la publicacién en el diario oficial servira para iniciar el computo de los plazos a efectos
de impugnaciones o recursos.

Quinta.— Tribunal calificador.

1. El Tribunal estara constituido por los siguientes miembros:

Presidente: Un empleado publico, perteneciente al subgrupo C2 o superior.

Vocales:

- Dos empleados publicos pertenecientes al subgrupo C2 o superior.

- La Interventora municipal o funcionario en quien delegue perteneciente al subgrupo C2 o
superior.

- El Secretario de la Corporacién o funcionario en quien delegue, perteneciente al sub-
grupo C2 o superior, que actuara como Secretario del Tribunal.

Para cada uno de los miembros se nombrara un suplente, que actuara en los casos de
imposibilidad de asistencia del titular.

2. La pertenencia al Tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse en
representacion o por cuenta de nadie.

3. El Tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres de sus
miembros, titulares o suplentes, incluyendo en todo caso al Presidente y al Secretario. En
caso de ausencia del Presidente y de su suplente, el puesto sera desempenado por los vo-
cales, titulares o suplentes, por el orden de prelacion que se establezca en el nombramiento.
Todos los miembros del Tribunal actuaran con voz y con voto.

4. El Tribunal podra requerir en cualquier momento a los candidatos para que acrediten su
personalidad. Igualmente el Tribunal, -cuya actuacion se regira por lo dispuesto en los ar-
ticulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico (LRJSP)-, queda autorizado para resolver las incidencias que se produzcan en el
desarrollo de las pruebas. En caso de que llegue a su conocimiento que algun aspirante ca-
rece de alguno de los requisitos exigidos en la convocatoria, debera proponer su exclusién a
la Alcaldia, que resolvera, previa audiencia al interesado. Contra los actos y decisiones del
Tribunal que imposibiliten la continuacion del procedimiento para el interesado o produzcan
indefension o perjuicio irreparable a derechos e intereses legitimos, se podra interponer re-
curso de alzada ante la Alcaldia, de conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 LPAC,
sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera otros recursos que se estimen oportunos.

5. Alos efectos establecidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemni-
zaciones por razon del servicio, el Tribunal se clasifica en la categoria tercera.

6. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo, y los aspi-
rantes podran recusarlos, cuando concurra alguna de las circunstancias previstas, respecti-
vamente, en los articulos 23 y 24 LRJSP.

Sexta.— Procedimiento de seleccion.

1. La seleccion se efectuara mediante oposicion.

2. La oposicion consistira en la realizacion de los siguientes ejercicios:

- Primer ejercicio (tedrico). Consistira en responder, por escrito, en el tiempo que sefiale el
Tribunal, a dos temas extraidos al azar de los que aparecen en el anexo Il, uno de cada una
de las partes en que se divide el programa.

- Segundo ejercicio (practico). Estara destinado a evaluar los conocimientos informaticos
en tratamiento de textos, bases de datos y hojas de calculo y la correcta realizacion de notifi-
caciones, oficios o cartas personalizadas. Consistira en la realizacion, utilizando un ordenador
y los programas Microsoft Office 2010, de la prueba o pruebas practicas que sefiale el Tri-
bunal en el tiempo que fije.

Si el Tribunal lo considera oportuno, el primer ejercicio sera leido por los aspirantes en acto
publico, pudiendo el Tribunal solicitar a los aspirantes el comentario, aclaraciéon o ampliaciéon
de cualquier extremo que considere pertinente.

Los ejercicios seran obligatorios y eliminatorios y seran valorados de 0 a 10 puntos, siendo
necesario para aprobar obtener un minimo de 5 puntos en cada uno de ellos.

3. La calificaciéon vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en los
dos ejercicios. En su caso, se utilizara como criterio para dirimir los empates, la mayor pun-
tuacion obtenida en el primer ejercicio de la oposicién, pudiendo establecerse una prueba
practica adicional, si persiste el empate.

4. De cada una de las sesiones que celebre el Tribunal se levantara acta, en la que se hara
referencia a los miembros asistentes, pruebas celebradas, puntuaciones obtenidas por los
aspirantes y cuantas incidencias se consideren de interés.
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5. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo ex-
cluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo supuestos de fuerza mayor
debidamente justificados, que seran apreciados libremente por el Tribunal. El orden de actua-
cion sera el alfabético, comenzando por la letra “K”, de conformidad con la Resolucion de 28
de abril de 2017, del Director del Instituto Aragonés de Administracion Publica.

6. Las calificaciones se haran publicas el mismo dia en que se acuerden mediante su ex-
posicion en el tablén de anuncios de la Corporacién y en la pagina web municipal.

Séptima.— Propuesta de nombramiento.

Concluido el proceso selectivo, el Tribunal hara publica en el tablon de anuncios de la
Corporacion y en la pagina web municipal la relacién de aspirantes que lo hayan superado,
por orden de puntuacion, y propondra a la Alcaldia el nombramiento para las plazas convo-
cadas de los aspirantes que hayan obtenido la mayor puntuacion total.

El Tribunal elaborara una relacién complementaria de los aspirantes que habiendo supe-
rado las pruebas no hayan obtenido plaza, para su posible nombramiento en caso de que el
aspirante seleccionado, por renuncia o cualquier otra causa, no tome posesion de la plaza.

Octava.— Presentacion de documentacion, nombramiento y toma de posesion.

El aspirante propuesto por el Tribunal, deberan presentar en el Ayuntamiento, en el plazo
de diez dias naturales desde la publicacién de la lista de aspirantes aprobados, la siguiente
documentacion:

- Original del documento nacional de identidad y de la titulacion exigida.

- Declaracion jurada sobre el mantenimiento de los requisitos exigidos para participar en
las pruebas.

- Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad ni en causa de incom-
patibilidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 53/1984, de 26 de di-
ciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas y en
el articulo 13 del Real Decreto 598/1985, de 30 de abril.

- Ficha de terceros, a efectos del pago de retribuciones.

- Fotocopia compulsada de la tarjeta sanitaria o del documento de afiliacion a la Segu-
ridad Social.

Asimismo, el aspirante debera someterse, previa citacion, a reconocimiento médico que
se efectuara por el Servicio de Prevencion y Salud.

Si en el plazo concedido no se presenta la documentacion indicada, salvo caso de fuerza
mayor, o si el resultado del reconocimiento médico fuera “no apto”, no podra efectuarse el
nombramiento, quedando anuladas respecto a dicho aspirante todas las actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

El nombramiento se efectuara por decreto de Alcaldia que sera notificado al interesado,
que debera tomar posesion en el plazo de diez dias naturales contados a partir del siguiente
al de recepcion de la notificacion. En el mismo decreto se aprobara la lista de espera a que se
refiere la base siguiente.

Novena.— Lista de espera.

La relacion complementaria prevista en la base séptima, a la que se afadiran los aspi-
rantes que hubieran superado el primer ejercicio de la oposicion, se utilizara para ofrecer a las
personas en ella incluidas, por el orden de su puntuacioén, el nombramiento como funcionario
interino, cuando la acumulacion de tareas, la realizacion de programas o servicios determi-
nados o la necesidad de cobertura interina de un puesto de trabajo, requiera disponer de un
Auxiliar Administrativo. La lista asi formada, que se aprobara en el mismo decreto citado en la
base anterior, estara en vigor durante un plazo de tres afios desde la fecha del decreto, si bien
su vigencia podra prorrogarse el tiempo indispensable para formar una nueva lista.

El funcionamiento de la lista sera el siguiente:

- Se contactara telefénicamente con los aspirantes siguiendo rigurosamente el orden esta-
blecido en la lista. El aspirante debera dar una contestacién a la oferta de empleo en los dos
dias habiles siguientes al del ofrecimiento del contrato. En el caso de que no se pueda loca-
lizar a un aspirante después de haber intentado tres llamadas telefénicas en el horario de 8 a
15 horas, en dos dias distintos, dejando aviso en el contestador si ello es posible, se proce-
dera a llamar al siguiente aspirante de la lista, quedando el aspirante no localizado en la
misma posicion adjudicada inicialmente en la lista de espera. De las gestiones realizadas se
dejara constancia por escrito en el expediente.

- El rechazo de una oferta de empleo, sin la debida justificacion, implicara el pase a la ul-
tima posicion de la lista. Se consideran causas justificadas la acreditacion de estar trabajando
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o de encontrarse en situacion de baja por enfermedad o accidente o de baja por maternidad
o paternidad. En estos supuestos, el aspirante continuara en la misma posicién que ocupaba
inicialmente, si bien no sera activado en la lista y no se le ofrecera ningiin nombramiento o
contrato hasta que comunique al Ayuntamiento su disponibilidad, por haberse modificado la
causa que alegé para no aceptar la oferta de trabajo.

- La realizacion de un nombramiento no excluye la posibilidad de ser lamado nuevamente
en otras ocasiones, ni hace perder al aspirante la posicion que ocupaba en la lista.

El nombramiento se efectuara por decreto de Alcaldia y sus caracteristicas dependeran de
las necesidades que justifiquen el lamamiento.

La persona que acepte el trabajo presentara en el Ayuntamiento la documentacion sefia-
lada en la base octava. Si en el plazo concedido al efecto no la presenta, salvo caso de fuerza
mayor, o no supera el reconocimiento médico, no podra efectuarse el nombramiento, pasando
el aspirante a la ultima posicion de la lista y procediéndose a ofrecer el trabajo a la siguiente
persona de la lista.

Décima.— Protecciéon de datos de caracter personal.

De acuerdo con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, se informa de que todos los datos personales facilitados a través de la
instancia y demas documentacion aportada, seran almacenados en el fichero de Gestion de
Personal titularidad del Ayuntamiento de Cuarte de Huerva, con la Unica finalidad de ser utili-
zados para tramitar el presente procedimiento de seleccion.

Los aspirantes podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion, en
relacién con sus datos personales, en los términos establecidos por la Agencia Espanola de
Proteccion de Datos, dirigiéndose al Ayuntamiento de Cuarte de Huerva, C/ Monasterio de
Siresa, 7, 50410 - Cuarte de Huerva.

Undécima.— Recursos y legislacion aplicable.

Las presentes bases y cuantos actos se deriven de las mismas y de la actuacion del Tri-
bunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma establecida en
la LPAC.

En el presente procedimiento regira la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local, el TREBEP, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, la Ley
7/1999, de 9 de abril, de Administracion Local de Aragén, las disposiciones estatales y auto-
noémicas aplicables a los Entes locales y las restantes normas que resulten de aplicacion.

Cuarte de Huerva, 25 de octubre de 2017.— El Alcalde, Jesus Pérez Pérez.
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ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD
D 1 T TP
(oo o T B N\ N IR £ 190 1 1= (o TP
domiciliado €N.......cooeeeiiiiieiee e O e s
numeroytelefono .....................................................................

EXPONE:

1. Que acepta las bases que han de regir la convocatoria para proveer, de forma interina,
mediante oposicion, dos plazas de Auxiliar Administrativo de la plantilla de funcionarios
del Ayuntamiento de Cuarte de Huerva.

2. Que reune todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

3. Que acompana a la presente:

- Fotocopia del documento nacional de identidad.

- Fotocopia del titulo académico (En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se
incluira también fotocopia compulsada de la credencial de homologacioén vy, para ti-
tulos en idioma distinto del espanol, traduccion jurada).

- Justificante del ingreso de la tasa por derechos de examen.

- Copia de tarjeta de demanda de empleo en vigor o acreditacion de ser perceptor del
Ingreso Aragonés de Insercion.

Por todo lo expuesto,
SOLICITA:

La admisién al proceso selectivo mencionado.
Que, por tener la condiciéon de discapacitado, lo que se acredita con la documentacion

adjunta, solicita las siguientes adaptaciones de tiempo y medios para participar en las
pruebas

Cuarte de Huerva,.......... e (o [T

Fdo: Sr. Alcalde - Presidente del Ayuntamiento de Cuarte de Huerva.
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