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DIPUTACION PROVINCIAL DE TERUEL

RESOLUCION de la Presidencia numero 2.824, de 21 de diciembre de 2018, de la Exc-
ma. Diputacién Provincial de Teruel, por la que se aprueban las Bases que han de regir
la convocatoria de pruebas selectivas para cubrir dos plazas vacantes de Ayudante de
Servicios Internos de la plantilla de personal funcionario de la Excma. Diputaciéon Pro-
vincial de Teruel, mediante el sistema de concurso-oposicion libre, incluidas en la ofer-
ta de empleo publico para el aiio 2016.

Por la presente Resolucion que figura en el epigrafe que precede se han aprobado las
bases, que a continuacion se transcriben integramente, y se han convocado las pruebas se-
lectivas para cubrir las citadas dos plazas vacantes de Ayudante de Servicios Internos:

“BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS PARA
CUBRIR DOS PLAZAS VACANTES DE AYUDANTE DE SERVICIOS INTERNOS DE LA
PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DE LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL
DE TERUEL, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION LIBRE, INCLUIDAS
EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO PARA EL ANO 2016”

Primera.— Objeto de la convocatoria y caracteristicas de las plazas.

1. Es objeto de la presente convocatoria la cobertura de las plazas dotadas presupuesta-
riamente, que a continuacién se describen:

- Numero de plazas: 2.

- Denominacién: Ayudante de Servicios Internos.

- Grupo segun articulo 76 y disposicion adicional sexta, del Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Ba-
sico: Agrupaciones Profesionales.

- Oferta de Empleo Publico: 2016.

- Sistema de acceso: Libre.

- Sistema de seleccién: Concurso-oposicion.

- Clasificacion: Escala Administracion Especial, Subescala de Servicios Especiales, Co-
metidos Especiales.

2. Las funciones a desempenar por los titulares de los puestos de trabajo de Ayudantes de
Servicios Internos, que se corresponden con las resefiadas plazas de igual denominacion,
seran las siguientes:

- Recoger, entregar, manipular y clasificar documentacién, correspondencia, servicio de
mensajeria, paqueteria y fax.

- Informacién y atencion al publico sobre localizacién de unidades administrativas.

- Atencion de teléfonos.

- Realizacion de fotocopias, escaneo y encuadernacion de documentacion.

- Revisar, suministrar y reponer los materiales, equipamiento e instalaciones existentes en
las distintas dependencias incluidos sistemas de calefaccion y refrigeracion, salvo que estos
requieran una especial cualificacion profesional.

- Apertura y cierre de edificios e instalaciones, control de acceso de personas, recibién-
dolas y acompanandolas cuando resulte conveniente, custodia de llaves, etc.

- Realizar el traslado de enseres, equipos o material de trabajo.

- En su caso, acompanamiento y explicacion a los visitantes del Museo Provincial de
Teruel, asi como la vigilancia de las salas y exposiciones temporales.

- Cualquier otra funciéon de analoga naturaleza propia de su categoria, que no implique
especializacién y se le encomienden para el correcto funcionamiento de los servicios.

3. Las presentes bases se publicaran integramente en el “Boletin Oficial de la Provincia de
Teruel”, en el “Boletin Oficial de Aragén”, en el Tablén de Anuncios de la Excma. Diputacion
Provincial de Teruel y, en extracto, en el “Boletin Oficial del Estado”.

4. Los aspirantes que resulten propuestos para ocupar las plazas convocadas quedaran
sometidos, desde el momento de su toma de posesion como funcionarios de carrera, al ré-
gimen de incompatibilidades previsto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre o, en su caso,
disposicion posterior que modifique la anterior.

5. Se declara expresamente que el Tribunal de seleccion designado para juzgar las rese-
nadas pruebas selectivas, no podra proponer el acceso a la condicién de funcionario de ca-
rrera de un numero superior de aprobados al de plazas convocadas.
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6. Con el fin de facilitar a los interesados informacion de las actuaciones derivadas de las
pruebas selectivas, se expondra en la pagina web de la Diputacién Provincial de Teruel (www.
dpteruel.es), las bases de la convocatoria, anuncios y actuaciones del Tribunal de seleccién
que considere de interés, con caracter Unicamente informativo.

Segunda.— Requisitos que deben reunir y documentaciéon que deben aportar los aspi-
rantes.

1. Para poder ser admitidos a la realizacion de las pruebas selectivas, los aspirantes de-
beran:

1.1. Reunir los siguientes requisitos referidos al ultimo dia de plazo de presentacion de
instancias y mantenerlos hasta el momento de la toma de posesion de la plaza, como funcio-
nario de carrera:

- Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en 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 (acceso al empleo publico de nacionales de
otros Estados).

- Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

Para ello se solicitara informe del érgano/s competente en la materia, en aquellos casos
en los que se hubiera sefialado en la instancia que posee discapacidad y/o incapacidad la-
boral en sus diferentes graduaciones y se autorice para ello.

Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa. Sélo por Ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion
forzosa, para el acceso al empleo publico.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comuni-
dades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por Resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equi-
valente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

Estar en posesién del Certificado de Escolaridad o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la
credencial que acredite su homologacion en Espaia.

Estar en posesion del permiso de conduccién de la clase B.

1.2. Presentar, dentro del plazo de presentacion de instancias, tanto la instancia como los
demas documentos sefialados en la Base Tercera.

2. El incumplimiento de dichos requisitos, y/o la no presentacion de la instancia y/o de los
demas documentos resenados en la Base Tercera -en los términos sefialados en los subapar-
tados 1.1y 1.2 de la presente base y de conformidad con lo dispuesto en dicha Base Tercera-
conllevara la exclusién del aspirante.

Tercera.— Plazo de presentacion de instancias y demas documentos.

1. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas deberan presentar la instancia
y demas documentos que a continuacion se detallan:

1.1. Modelo oficial de instancia (anexo |), que debera ser cumplimentado y firmado por el
aspirante solicitando tomar parte en estas pruebas selectivas, y en la que los aspirantes de-
beran hacer constar la plaza a la que se desea optar, asi como que reune todas y cada una
de las condiciones exigidas en la convocatoria -referidas siempre a la fecha de expiracion del
plazo de presentacion de instancias-, se dirigiran al [Imo. Sr. Presidente de la Excma. Diputa-
cion Provincial de Teruel y se presentaran en el Registro General de la citada institucion
(Plaza San Juan, numero 7, 44001 de Teruel), en horario de lunes a viernes, de 9 a 14 horas,
o en la forma prevista en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedi-
miento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, durante el plazo de veinte
dias naturales, contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacion del extracto de
la presente convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”.

En caso de que se opte por presentar la instancia en una oficina de Correos, se hara en
sobre abierto para que aquélla sea fechada y sellada por el funcionario de Correos antes de
ser certificada.

La no presentacion de la instancia, en tiempo y forma, supondra la exclusién del aspirante
de las pruebas selectivas.

El modelo oficial de instancia (anexo |) estara a disposicion de los aspirantes en la pagina
web de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).
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El mero hecho de presentar la instancia solicitando tomar parte en estas pruebas selec-
tivas, constituye sometimiento expreso de los aspirantes a la totalidad de las presentes bases,
que tienen consideracion de Ley reguladora de esta convocatoria.

1.2. Modelo oficial de autobaremacién de méritos (anexo Il), que debera ser cumplimen-
tado y firmado por el aspirante para la valoracion de los méritos de la fase de concurso, de
estas pruebas selectivas.

Dicho anexo Il debera adjuntarse, en todo caso, debidamente cumplimentado y firmado,
incluso por aquellos aspirantes que carezca de méritos valorables.

La no presentacion del anexo I, en tiempo y forma, supondra la exclusién del aspirante de
las pruebas selectivas.

El resefiado modelo oficial de autobaremacion de méritos incluira la relacion de méritos
que los aspirantes manifiesten poseer, siendo éstos los Unicos que sean susceptibles de ser
valorados en la fase de concurso y cuya cumplimentacién debera efectuarse en la forma es-
tablecida en el apartado 9.2 de la Base Novena.

Finalmente, dicho anexo |l estara a disposicion de los aspirantes en la pagina web de la
Excma. Diputacién Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).

1.3. Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y su conocimiento del caste-
llano no se deduzca de su origen podran acreditar el conocimiento del castellano mediante la
aportacion de una copia del Diploma de Espafiol como Lengua Extranjera, nivel superior o
intermedio, establecido por el Real Decreto 1137/2002, de 31 de octubre, o sus equivalentes
(nivel B2 y nivel C2, respectivamente), regulados por el Real Decreto 264/2008, de 22 de fe-
brero, que modifica el precitado Real Decreto, o de una copia del Certificado de Aptitud en
Espanol para extranjeros expedido por las Escuelas Oficiales de Idiomas o de una copia del
Titulo de Licenciado en Filologia “Hispanica o Romanica” o una copia de la certificacion de
haber superado esta prueba en convocatorias anteriores realizadas por la Diputacion Provin-
cial de Teruel o certificacidon de haber realizado, en el Estado espanol, los estudios que haya
sido necesario superar para la obtencién del titulo alegado para ingresar en la plaza corres-
pondiente.

1.4. En el supuesto de que algun aspirante poseyera una discapacidad fisica que no im-
pida el desempefio de las correspondientes funciones del puesto de trabajo correspondiente
a la plaza a la que opta y deseara solicitar la adaptacion de tiempo y medios, para la realiza-
cion de los ejercicios de que consta las pruebas selectivas, el aspirante debera manifestarlo
por escrito en la instancia, solicitando tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes,
para lo cual, ademas, aportara junto con la instancia copia del certificado expedido por el
IASS o Administracion competente en otras Comunidades Auténomas acreditativo de la dis-
capacidad padecida.

2. En cuanto a la no presentacion, en tiempo y forma, de la instancia y demas documenta-
cion a aportar por los aspirantes hay que precisar que:

2.1. Debera aportarse, en tiempo y forma, la documentacion sefialada en el apartado 1 de
la presente Base Tercera, salvo la correspondiente a los subapartados 1.3 y 1.4, que seran
exigibles unicamente a aquellos candidatos a los que les resulte de aplicacion.

2.2. Asimismo, la no presentacion, en tiempo y forma, de la documentacién sefalada en el
apartado 1 de la presente Base Tercera, sera causa de exclusion del aspirante del presente
proceso selectivo, siendo insubsanable, inicialmente, la documentacion referente a los suba-
partados 1.1, 1.2 y 1.3, del apartado 1 de la presente Base Tercera.

3. Por el Servicio de Personal de la Diputacion Provincial de Teruel no se realizara ninguna
fotocopia relativa a la documentacion a presentar por los aspirantes, sefialada en el apartado
1 de la presente Bases Tercera.

4. En cuanto a la veracidad y a la modificacién de los datos que constan en el modelo
oficial de instancia (anexo I):

4.1. Los aspirantes se responsabilizaran de la veracidad de los datos que hagan constar
en el modelo oficial de instancia (anexo |), asumiendo, en caso contrario, las responsabili-
dades que pudieran derivarse de las inexactitudes de los mismos, proponiendo el Tribunal de
seleccion al Presidente de la Corporacion, previa audiencia del aspirante afectado, la exclu-
sion de dicho aspirante del proceso selectivo. Los aspirantes quedaran vinculados a los datos
que hayan hecho constar en las solicitudes. A este respecto, el domicilio que figure en las
mismas se considerara el Unico a efectos de notificaciones, siendo responsabilidad exclusiva
del aspirante, los errores en la consignacion del mismo.

4.2. No obstante lo sefalado en el subapartado 4.1 anterior, los aspirantes podran modi-
ficar cualquiera de los datos que figuren en sus instancias, mediante escrito motivado que se
dirigira al limo. Sr. Presidente de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel y se presentara en
el Registro General de la citada institucién o en la forma prevista en el articulo 16.4 de la Ley
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39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas; sin que en ningun caso el cambio del domicilio pueda afectar al tramite administra-
tivo ya efectuado.

5. El aspirante podra presentar, dentro del plazo de presentacién de instancias, aquella
documentacién resefiada en la presente Base que no hubiera podido acompafar a la ins-
tancia presentada con anterioridad, en tiempo y forma. Para que dicha documentacién apor-
tada tenga efectos en el proceso selectivo debera, ademas, ir unida al correspondiente escrito
-que se presentara en la forma descrita en el subapartado 1.1 del apartado 1 de la presente
Base Tercera- firmado por el aspirante, en el que conste claramente su nombre y apellidos,
los datos personales que figuran en la instancia, y el propdsito de que se tenga en cuenta en
el proceso selectivo.

6. Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la instancia,
podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a peticién del interesado.

Cuarta.— Admision de aspirantes.

1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Presidencia de la Corporacion dic-
tara Resolucion declarando aprobada la lista provisional de candidatos admitidos y, en su
caso, excluidos en la que constara los apellidos y nombre de los aspirantes, asi como, en su
caso, las causas de exclusion. Asimismo, se publicara en la precitada Resolucion el nombre
y apellidos de los miembros del Tribunal de Seleccion.

Igualmente se indicara en la mencionada lista provisional, la fecha de realizacion de la
prueba de acreditacion del conocimiento del castellano, especificada en la Base Quinta, para
aquellos aspirantes que no posean la nacionalidad espafola y su conocimiento del espafiol
no se deduzca de su origen.

En dicha lista, que se publicara en el “Boletin Oficial de la Provincia de Teruel”, Tablon de
Anuncios de la Corporacion y en la pagina web de la Diputacion Provincial de Teruel (www.
dpteruel.es), se concedera un plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente al de
su publicacién en el “Boletin Oficial de la Provincia de Teruel”, para poder subsanar el defecto
que haya motivado la exclusiéon u omision de la lista precitada. Dicha subsanacién debera
realizarse por escrito y presentarse en el Registro General de la Excma. Diputacion Provincial
por cualquiera de los procedimientos legalmente establecidos.

2. Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen las causas de exclusion o
no aleguen la omisién -por no figurar en la relacién provisional de admitidos ni en la de ex-
cluidos- justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitiva-
mente excluidos de la participacion en las pruebas selectivas.

3. Una vez finalizado el plazo de subsanacién de defectos, la Presidencia de la Corpora-
cion dictara el correspondiente Decreto de Presidencia en el que resolvera las reclamaciones,
en su caso, y aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, determinandose
en el mismo el lugar, fecha y hora del primer ejercicio de las pruebas selectivas y el Orden de
actuacion de los aspirantes, segun lo dispuesto en la Base Séptima de la convocatoria. Dicho
Decreto de Presidencia se publicara en el “Boletin Oficial de la Provincia de Teruel”, Tablon de
Anuncios de la Corporacion y en la pagina web de la Diputacion Provincial de Teruel (www.
dpteruel.es). Contra dicho Decreto de Presidencia se podra interponer, potestativamente, re-
curso de reposicion, ante el mismo érgano que lo dictd, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente al de su publicacion, o directamente recurso contencioso-administrativo, en el
plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente al de su publicacion, ante el 6rgano
competente del Orden jurisdiccional contencioso-administrativo.

En los supuestos de que por cualquier circunstancia excepcional se hubiese de modificar
el lugar, fecha u hora de celebracién del primer ejercicio debera publicarse previamente en el
“Boletin Oficial de la Provincia de Teruel’.

El hecho de figurar en la lista definitiva de aspirantes admitidos no prejuzga que se reco-
nozcan a éstos la posesion de los requisitos exigidos en el procedimiento de seleccion.
Cuando de la documentacion que -de acuerdo con lo establecido en la Base Tercera de esta
convocatoria- deba presentarse, se desprenda que los aspirantes no posean alguno de los
requisitos exigidos o no hayan presentado, en tiempo y forma, la documentacion requerida,
decaeran en todos los derechos que pudieran derivarse de su participacion en este procedi-
miento de seleccidn, previa audiencia del interesado.

La admisién definitiva lo es sin perjuicio de la obligacion de los aspirantes que superen el
proceso selectivo de acreditar el cumplimiento de los requisitos que deben reunir y la docu-
mentacion que deben aportar los aspirantes, de conformidad con las bases de la convoca-
toria.
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4. De acuerdo con lo que disponen los articulos 40 y 45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, con la publicacion
de las resoluciones mencionadas en el Tablon de Anuncios y en la pagina web de la Diputa-
cién Provincial de Teruel (www.dpteruel.es), se considerara realizada la oportuna notificacion
a las personas interesadas, al tratarse de actos integrantes de un proceso selectivo o de
concurrencia competitiva.

5. Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticidon
del interesado, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 109.2 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

6. Las sucesivas publicaciones de los actos derivados de estas pruebas selectivas se
efectuaran en el Tablén de Anuncios de la Diputacion Provincial de Teruel y en la pagina web
de dicha Corporacién Provincial (www.dpteruel.es).

Quinta.— Prueba de acreditacion del conocimiento del castellano.

1. Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y su conocimiento del caste-
llano no se deduzca de su origen, ni hayan acreditado dicho conocimiento mediante la corres-
pondiente titulacién oficial, deberan acreditar dicho conocimiento mediante la realizacion de
una prueba en la que se comprobara que poseen un nivel adecuado de comprension y expre-
sion oral y escrita en esta lengua, y que tendra caracter previo a la aprobacion de la lista de-
finitiva de aspirantes admitidos, en el presente proceso de seleccion.

La convocatoria para la realizacién de la prueba de acreditacion del conocimiento del cas-
tellano se incluira en la Resolucion que se dicte por la Presidencia de la Corporacién Provin-
cial por la que aprueba la lista provisional de candidatos admitidos.

2. El contenido y duracion de la prueba de acreditacion del conocimiento del castellano
seran determinados por el propio Tribunal de seleccién, tomando como referencia lo dis-
puesto en el Real Decreto 1137/2002, de 31 de octubre, por el que se regulan los diplomas de
espafiol como lengua extranjera (DELE) y en el Real Decreto 264/2008, de 22 de febrero, por
el que se modifica el Real Decreto 1137/2002, de 31 de octubre, por el que se regulan los
diplomas de espanol como lengua extranjera. El resultado de la prueba sera el de “apto” o “no
apto”. Esta prueba sera eliminatoria, de forma que sélo seran incluidos en la lista definitiva de
aspirantes admitidos al proceso selectivo quienes obtengan en la misma la calificacion de
“apto”.

3. Los aspirantes que deban realizar dicha prueba deberan concurrir provistos de boligrafo
azul o negro y del documento oficial acreditativo correspondiente, en vigor, que les identifique.
Finalizada la realizacion de la tantas veces citada prueba, se publicara la relacién de aspi-
rantes que hayan obtenido la calificacion de “apto” en el Tablén de Anuncios de la Corporacién
y en la pagina web de la Diputacion Provincial de Teruel (www.dpteruel.es), y, en su caso,
seran incluidos en la lista definitiva de aspirantes admitidos al proceso selectivo.

4. Estan exentos de la realizacion de dicha prueba de acreditacion del conocimiento del
castellano quienes estén en posesion del Diploma de Espafiol como Lengua Extranjera, nivel
superior o intermedio, establecido por el Real Decreto 1137/2002, de 31 de octubre, o sus
equivalentes (nivel B2 y nivel C2, respectivamente), regulados por el Real Decreto 264/2008,
de 22 de febrero, por el que se modifica el precitado Real Decreto, del Certificado de Aptitud
en Espafol para extranjeros expedido por las Escuelas Oficiales de Idiomas o del Titulo de
Licenciado en Filologia “Hispanica o Romanica” o los que hayan superado esta prueba en
convocatorias anteriores realizadas por la Diputacion Provincial de Teruel. Asimismo, estaran
exentos de la realizacién de la citada prueba aquellos aspirantes que hayan realizado, en el
Estado espafiol, los estudios que haya sido necesario superar para la obtencién del titulo
alegado para ingresar en la plaza correspondiente.

Sexta.— Tribunal de seleccion.

1. Al Tribunal de seleccion le corresponde dirigir el desarrollo del proceso selectivo. Ac-
tuara con total autonomia funcional y sus miembros seran responsables de la objetividad del
procedimiento selectivo, asi como del cumplimiento de las bases de la convocatoria, incluidos
los plazos para la realizacion de las pruebas selectivas, elaboracion y puntuacion de los ejer-
cicios de la fase de oposicion, valoracion del concurso y publicacion de los resultados.

Se constituira un Tribunal de seleccién que sera nombrado por Decreto de Presidencia de
la Diputacion Provincial de Teruel -el mismo que declare aprobada la lista provisional de can-
didatos admitidos-, que llevara a cabo las pruebas selectivas, de conformidad con lo estable-
cido en las presentes Bases.

2. Los miembros del Tribunal de seleccién deberan abstenerse de formar parte del mismo
y de intervenir, notificandolo a la autoridad convocante, cuando concurran en ellos las circuns-
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tancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

3. El Presidente del Tribunal de seleccién coordinara la realizacion de las pruebas y diri-
mira los posibles empates en las votaciones, con su voto de calidad.

4. El Secretario del Tribunal de seleccion solicitara de los miembros del mismo, declara-
cion expresa de no incurrir en las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

5. Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal, en el plazo de
diez dias habiles siguientes a la publicacion de los nombres y apellidos de los mismos, cuando
entiendan que concurren las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

6. El Tribunal de seleccién, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente y en
virtud de lo dispuesto en los articulos 60 y 61 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, estara integrado de la forma siguiente, ademas de por los respectivos suplentes que,
simultaneamente con los titulares, habran de designarse:

- Presidente: Un empleado publico de la Excma. Diputacién Provincial de Teruel.

El Presidente del Tribunal de seleccién tendra como funcién propia la de asegurar el cum-
plimiento de las leyes, asi como de las bases de la convocatoria y la regularidad de las deli-
beraciones, que podra suspender en cualquier momento por causa justificada.

- Vocales:

- Dos empleados publicos.

- Un empleado publico a propuesta de la parte sindical de la Mesa General de Negociacién
de personal funcionario de la Diputacién Provincial de Teruel.

- Vocal-Secretario: El Secretario General de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel o
empleado publico de la misma en quien delegue.

El Secretario tendra, con caracter general, las funciones recogidas en el articulo 16 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Todos los miembros del Tribunal de seleccién tendran voz y voto.

7. Los vocales deberan poseer una titulacién igual o superior a la requerida para las plazas
convocadas y deberan pertenecer al mismo grupo o grupos superiores.

Cuando se realice una designacién de un empleado publico que no preste sus servicios en
la Excma. Diputacién Provincial de Teruel, éste debera acreditar su situacion administrativa
mediante certificacion emitida por la Administracién publica a la que pertenezca, comprensiva
de lo siguiente:

- Estar en situacién de servicio activo o asimilado.

- Subgrupo Profesional o equivalente al que pertenezca.

- Estar en posesion de la titulacion académica requerida.

8. Previa convocatoria de su Presidente, el Tribunal de seleccion debera constituirse antes
del comienzo del proceso selectivo. En dicha sesion de constitucion acordara las decisiones
que correspondan en Orden al correcto desarrollo del proceso selectivo.

El Tribunal de seleccion no podra constituirse ni actuar validamente sin la asistencia al
menos de tres de sus miembros, titulares o suplentes, en su caso, siendo necesaria la pre-
sencia del Presidente y Secretario. De no existir quérum, se procedera a efectuar una nueva
convocatoria en el plazo mas breve posible.

La participacion en los érganos de seleccion tiene caracter obligatorio y las deliberaciones
del Tribunal de seleccion tienen el caracter de secretas. Por consiguiente, los miembros del
Tribunal de seleccién observaran la confidencialidad y el sigilo profesional en todo lo referente
a las cuestiones tratadas en sus reuniones, no pudiendo utilizar fuera de ellas la informacion
que posean por tal condicion.

Excepcionalmente la renuncia por motivos sobrevenidos justificados, apreciados y acep-
tados por la Presidencia de la Diputacion Provincial de Teruel, supondra la sustitucion por el
suplente correspondiente.

Asimismo, en el caso de ausencias de los miembros titulares del Tribunal de Seleccion,
deberan comunicarlo a sus respectivos suplentes dichos titulares, asi como facilitarles la in-
formacién y documentacion necesaria para la realizacion del proceso selectivo.

9. Constituido el Tribunal de seleccion, las actuaciones de éste habran de ajustarse a las
bases de la convocatoria y resolvera las incidencias que se produzcan y las cuestiones que
puedan plantearse en relacion con la interpretacion y aplicacion de las bases de la convoca-
toria, asi como quedara facultado para adoptar los acuerdos necesarios, para el buen Orden
de las pruebas, referidos a la forma de actuacion en los casos no previstos en las mismas
-durante el desarrollo de las pruebas selectivas- siempre que no se opongan a dichas bases.
Al Tribunal de seleccién le correspondera la valoracién de la fase de concurso y de la fase de
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oposicién. Ningun miembro del Tribunal de seleccion podra abstenerse de calificar a un aspi-
rante.

El Tribunal de seleccion adoptara sus decisiones por mayoria mediante votacion nominal
y, en caso de empate, se repetira la votacidon. Si en una segunda persistiera el empate, éste
lo dirimira el Presidente del Tribunal con su voto. Para las votaciones se seguira el Orden
establecido en la Resolucion de nombramiento de los miembros del Tribunal de seleccion,
votando siempre el ultimo el resefiado Presidente.

La Resoluciéon de las eventuales reclamaciones que pudieran presentarse frente a la pun-
tuacion asignada debera incorporar explicita y singularizadamente la motivacién del criterio
que la sustenta.

El procedimiento de actuacién del Tribunal de seleccidn se ajustara en todo momento a lo
dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, para
el funcionamiento de los 6érganos colegiados.

10. El Tribunal de seleccion podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, a
los aspirantes, para que acrediten su personalidad.

Si en cualquier momento del procedimiento de seleccion llegara a conocimiento del Tri-
bunal de seleccién que alguno de los aspirantes no cumple uno o varios de los requisitos
exigidos por la presente convocatoria o no ha presentado los documentos sefialados en la
Base Tercera o de la certificacion acreditada resultara que su solicitud adolece de errores o
falsedades que imposibiliten el acceso a la plaza, en su caso convocada, en los términos
establecidos en la correspondiente convocatoria, en estos supuestos, y previa audiencia del
interesado, el Presidente del Tribunal de seleccion debera proponer la exclusién de dicho
aspirante al Presidente de la Corporacion, comunicandole, asimismo, las inexactitudes o fal-
sedades en que hubiera podido incurrir el aspirante en la solicitud de admisién a estas pruebas
selectivas, a los efectos procedentes.

11. El Tribunal de seleccion que actue en las pruebas selectivas tendra, segun corres-
ponda, alguna de las categorias recogidas en el anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24
de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio o, en su caso, disposicidén posterior
que modifique la anterior.

12. Los distintos Servicios y Dependencias de la Diputacion Provincial de Teruel, y en es-
pecial, el Servicio de Personal de la misma, prestaran al Tribunal de seleccion el apoyo mate-
rial, personal y técnico necesario para el buen desenvolvimiento del proceso selectivo.

El Tribunal de seleccion, de acuerdo con el principio de especialidad, podra recabar la
presencia y colaboracion de los asesores especialistas necesarios, los cuales deberan po-
seer la titulacién académica de igual nivel a la exigida para el ingreso. Dichos asesores cola-
boraran con el Tribunal calificador exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades téc-
nicas y tendran voz, pero no voto.

Cuando el numero de aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal de seleccion podra designar
auxiliares colaboradores y/o asesores que presten apoyo para el correcto desarrollo del pro-
ceso selectivo que, bajo la direccion del Secretario del Tribunal de seleccién, en numero sufi-
ciente, permitan garantizar el correcto y normal desarrollo del citado proceso.

Tanto los asesores especialistas, como los asesores que presten apoyo para el correcto
desarrollo del proceso o auxiliares colaboradores del mismo, a efectos de indemnizaciones
por asistencia, estaran sujetos a la misma normativa que los vocales del Tribunal de selec-
cion.

Tanto los asesores especialistas como los asesores que presten apoyo para el correcto
desarrollo del proceso selectivo o auxiliares colaboradores del mismo, deberan abstenerse de
formar parte del mismo y de intervenir, notificandolo a la autoridad convocante, cuando con-
curran en ellos las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de oc-
tubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

13. Las “asistencias” por participar en el Tribunal de seleccion se percibiran en los tér-
minos establecidos por el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por
razon del servicio o, en su caso, disposicion posterior que modifique la anterior. A los miem-
bros, asesores especialistas, asesores que presten apoyo para el correcto desarrollo del pro-
ceso y auxiliares colaboradores del Tribunal de selecciéon que concurran a sus sesiones se les
abonaran, cuando proceda, indemnizaciones por dietas y gastos de viaje en las cuantias es-
tablecidas en la legislacion vigente en el momento de los devengos.

14. Se levantara la correspondiente acta de todas las sesiones del Tribunal de seleccion,
correspondiendo su custodia al Secretario del mismo.

15. Los acuerdos del Tribunal de seleccion vinculan a la Administracion, sin perjuicio de
que ésta, en su caso, pueda proceder a su revision, conforme a lo previsto en el articulo 106
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y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

16. A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal de seleccion tendra su
sede en el Palacio Provincial de la Diputacion Provincial de Teruel, sito en Plaza San Juan
numero 7, 44001, de Teruel.

17. Los actos que dicte el Tribunal de seleccién durante el desarrollo de las pruebas selec-
tivas no podran ser objeto de recurso salvo cuando por su naturaleza puedan ser conside-
rados definitivos o de tramite cualificado, conforme a lo establecido en el articulo 112 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre. En este caso los aspirantes afectados podran interponer recurso de
alzada, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publicacion del acto, ante
la autoridad que haya nombrado a su Presidente.

18. El Tribunal de seleccion continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclama-
ciones planteadas o las dudas que puedan suscitar las pruebas selectivas.

Séptima.— Orden de actuacion de los aspirantes y llamamientos.

1. El Orden de actuacion de los aspirantes admitidos, cuando proceda establecerlo, porque
no puedan realizarse conjuntamente, se iniciara alfabéticamente, dando comienzo con el
primer aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “N”, de conformidad con lo esta-
blecido en la Resolucion de 11 de abril de 2018, de la Secretaria de Estado de Administra-
ciones Publicas (“Boletin Oficial del Estado”, nimero 91, de 14 de abril de 2018), por la que
se publica el resultado del sorteo celebrado el dia 11 de abril de 2018; en el supuesto de que
no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “N”, el Orden de actua-
cion se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “O”, y asi sucesiva-
mente.

2. Los aspirantes seran convocados para la prueba previa de acreditacion del conoci-
miento del castellano, en su caso, y para cada uno de los ejercicios de la prueba selectiva en
llamamiento unico, salvo casos de fuerza mayor, invocados con anterioridad, debidamente
justificados y apreciados libremente por el Tribunal de seleccion; por ello, los aspirantes con-
vocados para la citada prueba o para cada ejercicio de la fase de oposicion, deberan estar
presentes a la hora fijada por el Tribunal de seleccion como hora de inicio de actuaciones. La
no presentacion de los aspirantes a la resefiada prueba previa, en su caso, y a cada ejercicio
de la prueba selectiva en el momento de ser llamados, determinard automaticamente el de-
caimiento de su derecho a participar en dicha prueba, en su caso, y en el mismo ejercicio,
quedando excluidos, en consecuencia, del proceso selectivo.

Octava.— Plazo desde la conclusién de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente.

Desde la total conclusién de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente, debera
transcurrir un plazo minimo de 2 dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la publicacion
del anuncio de la celebracion de la prueba.

Novena.— Estructura y desarrollo de las pruebas selectivas.

1. El proceso selectivo constara de dos fases: Fase de oposiciéon y Fase de concurso.

La fase de oposicién sera previa a la fase de concurso.

La puntuacion maxima del proceso selectivo sera de 100 puntos.

Las valoraciones, ejercicios y puntuaciones de dichas pruebas selectivas se especifican
en la presente Base.

La fase de concurso sélo se valorara a los aspirantes que hayan superado la fase de opo-
sicion.

2. La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las pun-
tuaciones obtenidas en la fase de oposicion y en la fase de concurso. Dicha calificacion final
determinara el Orden definitivo del proceso selectivo.

Las calificaciones de los ejercicios de las pruebas selectivas se haran publicas y seran
expuestas en el Tablon de Anuncios de la Corporacion y en la pagina web de la Diputacién
Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).

3. En el caso de se produjese empate en la puntuacion final del proceso selectivo, entre
varios aspirantes, el Orden se establecera atendiendo a la mayor puntuaciéon obtenida en la
fase de oposicion. De persistir el empate se acudira a la puntuacion obtenida en la fase de
concurso por el apartado de valoracién de experiencia profesional. Asimismo, de persistir el
empate, se acudira a la mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso por el apartado de
valoracion de la formacién. Asimismo, de persistir el empate, se acudira a la mayor puntua-
cion obtenida en la fase de concurso por el apartado valoracién de la titulaciéon académica vy,
en ultimo lugar, el Orden se establecera por sorteo.
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9.1. Fase de oposicion.

La fase de oposicién del proceso selectivo consistira en la realizacion de dos ejercicios, de
caracter eliminatorio y de realizacion obligatoria.

La puntuacion maxima total de la fase de oposicion sera de 60 puntos y se llevara a cabo
en la forma sefalada en los subapartados siguientes:

9.1.1. Ejercicios.

El Tribunal de seleccion queda facultado para adoptar todas aquellas determinaciones y
medidas que estime pertinentes para el correcto desarrollo de los ejercicios, tanto en lo que
se refiere, si fuera necesario, a fijacion de distintas sedes para su realizacion, como cualquier
otra contingencia de caracter organizativo que pudiera surgir en el desarrollo del proceso
selectivo.

Los aspirantes admitidos al proceso selectivo deberan realizar los dos ejercicios siguientes:

a)

Primer ejercicio. Prueba tedrica sobre conocimiento del temario.

Este ejercicio tendra una puntuacion maxima de 40 puntos.

Consistira en un cuestionario de cuarenta (40) preguntas tipo test mas cinco (5) pre-
guntas de reserva, con cuatro respuestas alternativas cada una, sobre el contenido del
temario del anexo VI de la convocatoria, en una tiempo maximo de 45 minutos, siendo
s6lo una de las respuestas la correcta 0 mas correcta de entre las alternativas plan-
teadas. Las preguntas de dicho cuestionario seran iguales para todos los aspirantes.
De las 40 preguntas tipo test citadas, habra preceptivamente 10 preguntas referentes
a las materias comunes del temario y 30 preguntas tendran relacion con las materias
especificas del temario del anexo VI de la convocatoria. Asimismo, de las preguntas de
reserva, 2 de ellas versaran sobre las materias comunes del temario y las otras 3 sobre
las materias especificas del citado temario del anexo VI de la convocatoria.

Para la realizacién del precitado cuestionario tipo test de preguntas, los aspirantes de-
beran sefialar en la hoja de examen las opciones de respuesta que estimen vélidas de
entre aquellas que se le propongan.

La calificacién de este ejercicio a través del cuestionario que adoptara la forma de test,
con 40 preguntas y con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas co-
rrecta 0 mas correcta de entre las alternativas planteadas, con penalizacion, se reali-
zara de acuerdo con la siguiente férmula de correccion y ajustada a dos decimales:

R = Resultado final.

A = Numero de aciertos.

E = Numero de errores.

Numero de respuestas = 4.

Para la realizacién del precitado cuestionario tipo test de preguntas, los aspirantes de-
beran sefialar en la hoja de examen las opciones de respuesta que estimen vélidas de
entre aquellas que se le propongan.

Este ejercicio sera eliminatorio, de forma que solo lo superaran quienes hayan obtenido
en el mismo al menos 20 puntos.

Durante la realizacién de este ejercicio los aspirantes no podran hacer uso de ningun
texto o material de consulta.

Asimismo, durante la realizacion de este ejercicio no estara permitido el uso de telé-
fonos moviles por los aspirantes.

Para la practica de este ejercicio sera requisito imprescindible que los aspirantes con-
curran provistos de boligrafo azul o negro y del documento nacional de identidad, pa-
saporte, permiso de conduccién, o documento de identificacion personal oficial (en
caso de no poseer nacionalidad espafiola) en vigor, que acredite de forma indudable su
personalidad.

Segundo ejercicio. Supuesto/s practico/s.

La puntuacion maxima a otorgar en este ejercicio sera de 20 puntos.

Consistira en el desarrollo y Resolucion por escrito, durante un tiempo maximo de una
hora, de uno o varios supuestos practicos -iguales para todos los aspirantes- que seran
propuestos por el Tribunal de seleccion, a fijar por éste inmediatamente antes de la
celebracion del ejercicio, que estaran relacionados con las funciones a desempefiar por
los titulares de los puestos de trabajo de Ayudantes de Servicios Internos, que se co-
rresponden con las resefiadas plazas de igual denominacién, recogidas en la Base
Primera de la convocatoria.

Este ejercicio debera ser leido por los aspirantes en sesion publica ante el Tribunal de
seleccién en los dias y horas que éste sefale. El aspirante debera atenerse, estricta-
mente, a la lectura literal del ejercicio realizado, sin alterar, afiadir u omitir ninguna pa-
labra o texto del mismo.
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El Tribunal de seleccién estara facultado para disponer la exclusion del aspirante que
no se atuviera a dichos requisitos. En cualquier caso, el Tribunal de seleccién, antes de
la lectura del ejercicio, recordara a los aspirantes tal obligacién.

El Tribunal de seleccion valorara la claridad y el Orden de ideas, asi como la explica-
cion razonada de los conocimientos tedricos y practicos en el desarrollo y Resolucién
del supuesto o supuestos practicos propuestos.

Este ejercicio sera eliminatorio, de forma que sdlo lo superaran quienes hayan obtenido
en el mismo al menos 10 puntos.

Durante la realizacion de este ejercicio los aspirantes no podran hacer uso de ningun
texto o material de consulta.

Asimismo, durante la realizaciéon de este ejercicio no estara permitido el uso de telé-
fonos maviles por los aspirantes.

Para la practica de este ejercicio sera requisito imprescindible que los aspirantes con-
curran provistos de boligrafo azul o negro y del documento nacional de identidad, pa-
saporte, permiso de conduccién, o documento de identificacion personal oficial (en
caso de no poseer nacionalidad espafiola) en vigor, que acredite de forma indudable su
personalidad.

9.1.2. Relaciones provisionales de aspirantes que hayan superado cada uno de los ejerci-
cios de la fase de oposicion.

Después de realizarse cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion, el Tribunal de
seleccion hara publica -en el Tablon de Edictos de la Excma. Diputacién Provincial de Teruel
y en la pagina web de la misma (www.dpteruel.es)- la relacién provisional de aspirantes que
hayan superado el correspondiente ejercicio de la fase de oposicion, de mayor a menor pun-
tuacion obtenida por dichos aspirantes.

9.1.3. Alegaciones formuladas por los aspirantes contra la puntuacién obtenida, en cada
uno de los ejercicios realizados, en la fase de oposicion y solicitud de vista de los ejercicios.

Las alegaciones formuladas por los aspirantes contra la puntuacion obtenida, en cada uno
de los ejercicios realizados, en la relacion provisional correspondiente de la fase de oposicion,
s6lo se admitiran en el plazo de cinco dias habiles, desde el dia siguiente en el que se pu-
blique el resultado obtenido en el correspondiente ejercicio. La revisién o peticién de aclara-
ciones sobre las puntuaciones otorgadas a cada ejercicio, tendra una funcién estrictamente
informativa de las razones de la calificacion, de acuerdo con los criterios adoptados por el
Tribunal de seleccion, que no podra modificarla en este tramite, salvo que se detectaran
errores aritméticos o de hecho. Junto a la revisidon de cada ejercicio, los aspirantes podran
solicitar la vista del ejercicio.

El Tribunal de seleccion se constituira al efecto, facilitando la informacién requerida que
estime oportuno antes de la realizacién del siguiente ejercicio.

Las citadas alegaciones y solicitud de vista del ejercicio se tramitaran cumplimentado el modelo
oficial confeccionado al efecto, que estara a disposicion de los aspirantes en la pagina web de la
Diputacion Provincial de Teruel (www.dpteruel.es) y se presentaran por escrito en cualquiera de los
lugares habilitados por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, para la presentacion de solicitudes.

9.1.4. Relacién definitiva de aspirantes que hayan superado la fase de oposicion.

Una vez finalizados los plazos establecidos en el subapartado 9.1.3 de la Base Novena de
presentacion de alegaciones a los ejercicios realizados en la fase de oposicion, el Tribunal de
seleccion resolvera dichas alegaciones y publicara la relacion definitiva de aspirantes que
hayan superado la fase de oposicién, es decir, los dos ejercicios de la misma, por su Orden
de puntuacion total. En el caso de que una vez transcurridos los plazos sefialados en el suba-
partado 9.1.3 de la Base Novena, no se hayan presentado alegaciones por los aspirantes
presentados al proceso selectivo, se entendera elevada a definitiva la relacion provisional de
aspirantes que hayan superado cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion -en los
términos senalados en el subapartado 9.1.2 de la Base Tercera- en el Tabléon de Anuncios de
la Corporacioén y en la pagina web de la Diputacién Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).

9.2. Fase de concurso.

La fase de concurso del proceso selectivo consistira en la valoraciéon de los méritos sefia-
lados en el subapartado 9.2.2 de la presente Base Novena, sin que tenga caracter elimina-
torio.

La puntuacion maxima a otorgar en la fase de concurso sera de 40 puntos.

Para la valoracién de los méritos de la fase de concurso por el Tribunal de seleccion se
deberan cumplir la totalidad de las reglas siguientes:

- Sélo se valoraran los méritos de la fase de concurso que se hayan generado hasta el dia
de publicacion de las presentes bases de la convocatoria en el “Boletin Oficial de la Provincia
de Teruel”.
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- Sélo se valoraran los méritos aportados por los aspirantes que hayan superado la fase
de oposicion.

- Sdlo se valoraran los méritos incluidos en la relacién de méritos que los aspirantes mani-
festaron poseer en el modelo oficial de autobaremacion de méritos (anexo Il) y que presen-
taron en tiempo y forma conforme a lo dispuesto en el subapartado 1.2 de la Base Tercera.

- Solo se valoraran los méritos acreditados documentalmente -presentados en tiempo y
forma- respecto de los incluidos en el modelo oficial de autobaremacion de méritos (anexo Il).

El Tribunal de seleccion no valorara aquellos méritos de la fase de concurso en los que se
hayan incumplido alguna de las reglas anteriores.

9.2.1. Presentacion de documentacion acreditativa de los méritos a valorar en la fase de
concurso.

En el mismo anuncio en el que se haga publica la relacién definitiva de aspirantes que
hayan superado la fase de oposicion del proceso selectivo, se informara a los aspirantes in-
cluidos en dicha relacion, de lo siguiente:

- Que estaran obligados dichos aspirantes -siempre que en el modelo de autobaremacion
de méritos (anexo Il), que presentaron en tiempo y forma, hayan manifestado poseer méritos-
a presentar, en tiempo y forma, junto al modelo oficial de aportacién de documentacién acre-
ditativa de los méritos a valorar en el fase de concurso (anexo lll), la documentacion acredi-
tativa de los méritos a valorar en la fase de concurso, en la forma sefialada en el subapartado
9.2.2 de la presente Base Novena.

- Que el plazo establecido para presentar dicho modelo oficial anexo Il y la resefiada do-
cumentacion acreditativa de los méritos a valorar en la fase de concurso -que se adjuntara a
dicho modelo oficial- sera de 7 dias habiles, a contar desde el dia siguiente al de la publica-
cion del precitado anuncio.

- Que la forma de presentacién del resefiado modelo oficial anexo Il y la citada documen-
tacion acreditativa de los méritos a valorar en la fase de concurso -que se adjuntara a dicho
modelo oficial- se dirigiran al [Imo. Sr. Presidente de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel
y se presentaran en el Registro General de la citada institucion (Plaza San Juan, numero 7,
44001 de Teruel), en horario de lunes a viernes, de 9 a 14 horas, o en la forma prevista en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

- Que el modelo de aportacion de documentacion acreditativa de los méritos a valorar en
la fase de concurso (anexo lll), debera ser cumplimentado y firmado por el aspirante. Asi-
mismo, dicho anexo |l estara a disposicion de los aspirantes en la pagina web de la Excma.
Diputacién Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).

9.2.2. Méritos a valorar.

Los méritos a valorar en la fase de concurso seran los siguientes:

a) Experiencia profesional.

La puntuacion maxima a otorgar en este apartado sera de 30 puntos, efectuandose la
valoracion de la manera siguiente:

- 0,25 puntos por mes completo de servicios prestados en régimen laboral o adminis-
trativo en una Administracion Publica, en un puesto de trabajo de la categoria objeto de
la presente convocatoria o denominacion equivalente, con las mismas funciones y es-
pecialidad que las detalladas en la Base Primera de la presente convocatoria.

En caso de duda respecto a la acreditacion de los servicios prestados se podra solicitar
aclaracion tendente a verificar los datos aportados por el aspirante para su correcta
valoracion.

La justificacion documental de los servicios prestados se realizara mediante la aporta-
cion de la siguiente documentacion:

Certificado o fotocopia del certificado expedido por la Administraciéon Publica corres-
pondiente, en el que conste el periodo o periodos trabajados en la misma, el vinculo
laboral o administrativo existente y su categoria profesional.

No obstante lo anterior, en caso de servicios prestados en la Diputacién Provincial de
Teruel, la certificacion acreditativa de los mismos se aportara de oficio por el Servicio
de Personal de dicha Corporaciéon Provincial, tal como se hara constar en el Modelo
oficial de aportacién de documentacion acreditativa de los méritos a valorar en la fase
de concurso (anexo lll), que debera ser cumplimentado y firmado por el aspirante.

No se computaran aquellos servicios efectivos que hubieran sido prestados simulta-
neamente con otros igualmente alegados.

Los servicios prestados no justificados suficientemente o cuya correspondencia con las
categorias susceptibles de valoracion no se acrediten documentalmente, no seran ob-
jeto de valoracion.
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b) Formacién.

La puntuacion maxima a otorgar en este apartado sera de 5 puntos.

Por cursos, jornadas, seminarios, o congresos de formacion y perfeccionamiento reali-
zados por los aspirantes, en calidad de alumnos o impartidores, que versen sobre
materias de las sefialadas en el cuadro que mas abajo se detalla, y que hayan sido
organizados o impartidos:

- En el marco de los Acuerdos de Formacion Continua en las Administraciones Publicas.

- Por Administraciones Publicas, Universidades, Instituto Nacional de Administracién
Publica, Instituto Aragonés de Administracion Publica u organismo equivalente de otra
Comunidad Auténoma.

- Por entidades particulares, reconocidas al efecto por cualquier Administracién publica.
Para este ultimo caso los aspirantes deberan aportar junto al documento acreditativo
de su participacion en el curso, jornada, seminario o congreso, el documento acredita-
tivo del reconocimiento u homologacion oficial del mismo.

Cuadro de materias sobre las que deben versar los cursos, jornadas, seminarios o
congresos de formacion y perfeccionamiento realizados y aportados por los aspirantes.
1. Atencién al publico.

. Atencién telefénica.

. Archivo.

. Comunicacion oral y escrita.

. Envios postales.

. Manejo fotocopiadora, fax, escaner, multicopista y maquinas auxiliares de oficina.

. Prevencion de riesgos laborales.

. Seguridad en edificios.

. Conservacion de edificios.

10. Manipulacién manual de cargas.

11. Habilidades sociales.

12. Tratamientos honorificos, precedencias y protocolo.

OCoOoO~NO DA WN

No se valoraran cursos, asignaturas o actividades formativas de doctorado, ni aquellos
otros que formen parte de un plan de estudios para la obtencién de un titulo académico
o profesional.

No seran valorados aquellos cursos, jornadas, seminarios o congresos de menos de
diez horas de duracion o en los que no se haga constar la duracién en horas o créditos,
o que dicho extremo figure fuera del texto de la certificacion y no conste en el afiadido
firmay sello de la Administracion Publica o Entidades particulares reconocidas al efecto,
que den fe de la duracién en horas o créditos de los mismos.

En el supuesto de que en el certificado aportado por el aspirante no conste el nimero
de horas a que equivale cada crédito, se entendera que cada crédito equivale a 10
horas de formacion.

Las acreditaciones de dichos cursos, jornadas, seminarios o congresos -que se realizaran
mediante la aportacion, por el aspirante de fotocopia, por ambas caras, de los mismos- de-
beran estar en castellano o traducidos a este idioma por la propia institucion acreditante.
Los cursos, jornadas, seminarios o congresos, se valoraran de conformidad con la si-
guiente escala:

- De 10 a 20 horas de duracion: 0,20 puntos.

- De 21 a 30 horas de duracion: 0,30 puntos.

- De 31 a 40 horas de duracion: 0,40 puntos.

- De 41 a 50 horas de duracion: 0,50 puntos.

- De mas de 50 horas de duracién: 0,60 puntos.

Titulacién académica.

La puntuacion maxima a otorgar en este apartado sera de 5 puntos.

La titulacion académica se valorara teniendo en cuenta los siguientes criterios:

- Estar en posesion de un titulo de Doctor: 5 puntos.

- Estar en posesion de un titulo de Licenciado o Graduado Universitario: 4 puntos.

- Estar en posesion de un titulo de Diplomado Universitario o equivalente: 3 puntos.

- Estar en posesion de un titulo de Formacién Profesional de grado superior: 2 puntos.
- Estar en posesion de un titulo de Bachiller o Formacion Profesional de grado medio:
1 punto.

La justificacion documental de la titulacién académica se realizara mediante la aporta-
cion de copia de la misma.
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No se valoraran aquellas titulaciones que se hayan utilizado como requisito de acceso
para presentarse a esta convocatoria. Es decir, sélo se valoraran dichas titulaciones
cuando los aspirantes hayan presentado junto al titulo de Certificado de Escolaridad o
equivalente, la titulacion académica correspondiente susceptible de valoracion en este
apartado.

9.2.3. Valoracion provisional de los méritos de la fase de concurso.

Después de que el Tribunal de seleccion haya procedido a la valoracién provisional de los
méritos a valorar en la fase de concurso, que hayan sido aportados -en tiempo y forma- por
los aspirantes que han superado la fase de oposicion, dicho Tribunal la hara publica -en el
Tablén de Edictos de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel y en la pagina web de la
misma (www.dpteruel.es)-, de mayor a menor puntuacién obtenida por dichos aspirantes.

9.2.4. Alegaciones formuladas por los aspirantes contra la puntuacién obtenida en la valo-
racion provisional de la fase de concurso.

Las alegaciones formuladas por los aspirantes contra la puntuacién obtenida en la valora-
cion provisional de la fase de concurso, s6lo se admitiran en el plazo de cinco dias habiles,
desde el dia siguiente en que se publique dicha valoracién provisional. La revision o peticion
de aclaraciones sobre las puntuaciones otorgadas a la fase de concurso, tendra una funcién
estrictamente informativa de las razones de la calificacion, de acuerdo con los criterios adop-
tados por el Tribunal de seleccion, que no podra modificarla en este tramite, salvo que se
detectaran errores aritméticos o de hecho.

Las citadas alegaciones se tramitaran cumplimentado el modelo oficial confeccionado al
efecto, que estara a disposicion de los aspirantes en la pagina web de la Diputacion Provincial
de Teruel (www.dpteruel.es) y se presentaran por escrito en cualquiera de los lugares habili-
tados por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, para la presentacion de solicitudes.

9.2.5. Valoracién definitiva de los méritos de la fase de concurso.

Una vez finalizados los plazos establecidos en el subapartado 9.2.4 de la Base Novena,
de presentacion de alegaciones contra la puntuacion obtenida en la valoracién provisional de
los méritos de la fase de concurso, el Tribunal de seleccion resolvera dichas alegaciones y
publicara la valoracién definitiva de los méritos de la fase de concurso obtenida por los aspi-
rantes que hayan superado la fase de oposicion, por su Orden de puntuacion total. En el caso
de que una vez transcurridos los plazos sefalados en el subapartado 9.2.4 de la Base No-
vena, no se hayan presentado alegaciones por los aspirantes que han superado la fase de
oposicién del proceso selectivo, se entendera elevada a definitiva la valoracion provisional de
los méritos de la fase de concurso publicada -en los términos sefalados en el subapartado
9.2.3 de la Base Novena- en el Tablén de Anuncios de la Corporacién y en la pagina web de
la Diputacién Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).

Décima.— Calificacion final del proceso selectivo.

1. La calificacion final del concurso-oposicidon para aquellos aspirantes que hayan supe-
rado la fase de oposicion vendra determinada por la suma de la puntuacion obtenida en la
fase de oposicion y en la fase de concurso, lo que determinara el Orden de puntuacién defini-
tivo.

2. Finalizado el proceso selectivo, el Tribunal de seleccion hara publica en el Tablon de
Anuncios de la Diputacion Provincial de Teruel y en su pagina web (www.dpteruel.es), la rela-
cion de aspirantes, ordenados de mayor a menor puntuacion final, no pudiendo aprobar ni
declarar que han superado las pruebas selectivas un nimero superior de aspirantes al de
plazas convocadas.

3. La expresada relacion y propuesta consiguiente de nombramiento como funcionarios de
carrera se elevara a la Presidencia de la Diputacién Provincial de Teruel, a los efectos opor-
tunos.

Undécima.— Adjudicacion de destinos.

1. Por el Servicio de Personal de la Diputacién Provincial de Teruel se informara -a los
aspirantes propuestos para ser nombrados funcionarios de carrera, en las plazas de Ayu-
dante de Servicios Internos- de los puestos de trabajo vacantes de igual denominacion, que
se oferten para ser adjudicados a dichos funcionarios.

2. La adjudicacioén de puestos de trabajo de Ayudante de Servicios Internos a desempefar
por los aspirantes propuestos para ser nombrados funcionarios de carrera en plazas de igual
denominacién, se efectuara -en el mismo Decreto de Presidencia de nombramiento de funcio-
nario de carrera- de acuerdo con las peticiones de los interesados, entre los puestos ofer-
tados a los mismos, segun el Orden obtenido en el proceso selectivo, atendiendo a todas las
opciones solicitadas por cada candidato antes de continuar por el siguiente y presentando en
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tiempo y forma el modelo oficial de eleccién de Orden de preferencia en la adjudicacion de
destino (anexo V), descrito en el apartado 1.1.6 de la Base Duodécima.

3. En el supuesto de que un aspirante propuesto no presentara, en tiempo y forma, adju-
dicacién de destino, le sera adjudicado destino por la Presidencia de la Excma. Diputacion
Provincial de Teruel entre los puestos ofertados que no hayan sido adjudicados al resto de
aspirantes propuestos.

Duodécima.— Presentacién de documentacién para otorgamiento de nombramiento como
funcionario de carrera.

1. En el plazo de veinte dias naturales a contar desde el siguiente a aquel en que se haga
publica la propuesta de nombramiento de funcionarios de carrera, los aspirantes aprobados:

1.1. Aportaran, ante la Corporacion Provincial, el anexo V modelo oficial de aportacion de
documentacién para otorgamiento de nombramiento como funcionario de carrera junto con la
siguiente documentacion fotocopiada:

1.1.1. Documento Nacional de Identidad vigente o en el supuesto de renovacion del DNI,
fotocopias por ambas caras, del resguardo de la solicitud, asi como de dicho documento ca-
ducado, o, en el caso de no tener la nacionalidad espafiola del documento oficial acreditativo
de la personalidad, en vigor.

Asimismo, los nacionales de los Estados miembros de la Unién Europea que residan en
Espafa, ademas del correspondiente documento de identidad o pasaporte, tarjeta de resi-
dente comunitario o de familia de residente comunitario en vigor o, en su caso, de la tarjeta
temporal de residente comunitario o de trabajador comunitario fronterizo en vigor.

Toda la documentacién que se presente en lengua extranjera ha de ir acompafiada de la
correspondiente traduccion jurada.

1.1.2. Certificado de escolaridad o equivalente.

Aquellos aspirantes que aleguen titulaciones homologadas o equivalentes a las exigidas habran
de citar la disposicion legal en que se reconozca la homologacion o equivalencia o, en su caso,
aportar certificacion expedida en tal sentido por el 6rgano competente del Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte o cualquier otro érgano de la Administracion competente para ello.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera presentarse ademas la cre-
dencial que acredite su homologacion en Espafa. Asimismo, en el supuesto de titulaciones
que acrediten la formacion en alguno de los otros Estados asociados al Acuerdo sobre Es-
pacio Econémico Europeo, esta credencial podra suplirse por la credencial de reconocimiento
para el ejercicio de una profesion regulada en aplicacién de las directivas mutuas de recono-
cimiento de titulaciones.

1.1.3. Permiso de conduccion de la clase B.

1.1.4. Cumplimentacion y suscripcion de declaracion por el interesado de no hallarse in-
curso en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad establecidos en la legis-
lacion vigente, esto es, no desempefar ningun puesto o actividad en el sector publico delimi-
tado por el articulo 1 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del
Personal al servicio de las Administraciones Publicas, no realizar actividad incompatible o
sujeta a reconocimiento de compatibilidad, no percibir pension de jubilacién, retiro u orfandad,
por derechos pasivos o por cualquier régimen de la Seguridad Social publico y obligatorio, a
los efectos previstos en el articulo 3.2 y en la disposicion transitoria novena de la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre. Asimismo, no estar inhabilitado para el ejercicio de las funciones publicas
ni estar separado, mediante expediente disciplinario, al servicio de cualquiera de las Adminis-
traciones Publicas.

1.1.5. Acto de acatamiento de la Constitucion Espafola, del Estatuto de Autonomia de
Aragén y del resto del ordenamiento juridico.

1.1.6. Cumplimentacion y suscripcion del modelo oficial de eleccién de Orden de prefe-
rencia en la adjudicacion de destino propuesto (anexo V). Dicho anexo IV estara a disposi-
cion de los aspirantes en la pagina web de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel (www.
dpteruel.es).

1.2. Obtendran, previa citacién cursada de oficio por la Diputacién Provincial de Teruel, del
informe médico que acredite no padecer enfermedad o defecto fisico o psiquico, que le impida
0 sea incompatible con el normal ejercicio de las funciones del cargo, emitido y remitido al
Servicio de Personal por el Servicio de Prevencion de Mas Prevencion.

2. Si dentro del plazo indicado en el apartado 1 de la presente Base Duodécima vy, salvo
casos de fuerza mayor, que seran debidamente justificados y apreciados libremente por la
autoridad convocante, los aspirantes propuestos no presentaran la documentacion necesaria
a que hace referencia el subapartado 1.1 de la presente Base Duodécima, o no obtuviesen el
informe médico al que hace referencia el subapartado 1.2, o del examen de todos estos ele-
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mentos se dedujera que carece de alguno de los requisitos exigidos en la Base Segunda o el
resultado del reconocimiento médico fuera de “no apto”, no podran ser nombrados funciona-
rios de carrera y quedaran sin efecto todas las actuaciones en cuanto a ellos se refieren, sin
perjuicio de la responsabilidad en que hubieren podido incurrir por falsedad en la instancia
solicitando formar parte en la convocatoria.

3. Que la documentacién sefialada en el apartado 1 de la presente Base Duodécima se
dirigiran al llmo. Sr. Presidente de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel y se presentaran
en el Registro General de la citada institucion (Plaza San Juan, numero 7, 44001 de Teruel),
en horario de lunes a viernes, de 9 a 14 horas, o en la forma prevista en el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administra-
ciones Publicas.

Decimotercera.— Nombramiento de funcionario de carrera, con adjudicacién de destinos,
toma de posesion y publicacion de dicho nombramiento.

1. Una vez presentada la documentacion sefalada en la Base Duodécima por los intere-
sados y siendo ésta conforme, la Presidencia de la Diputacion Provincial de Teruel otorgara
nombramiento de funcionario de carrera con la categoria de Ayudante de Servicios Internos a
favor de los aspirantes propuestos -con adjudicacién de destinos-, que deberan tomar pose-
sion dentro del plazo de treinta dias a contar del siguiente a la recepcion de la notificacion del
nombramiento.

2. Si, dentro del resefiado plazo establecido, los aspirantes nombrados no efectuaran el
juramento o promesa o0 no tomaran posesion de sus plazas, se entendera que renuncian a las
mismas y a los nombramientos efectuados, salvo casos de fuerza mayor, que seran debida-
mente justificados y apreciados libremente por la autoridad convocante.

3. La Presidencia de la Diputacion Provincial de Teruel ordenara la publicacion en el Bo-
letin de la Provincia de Teruel del nombramiento como funcionarios de carrera de los aspi-
rantes propuestos y en la pagina web de la Diputacién Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).

Decimocuarta.— Formaciéon de una bolsa de trabajo.

1. Concluido el resefiado proceso selectivo se formara una bolsa de trabajo de la categoria
profesional de Ayudante de Servicios Internos -que se aprobara por Decreto de Presidencia-
con los aspirantes que, habiéndose presentado a dicho proceso, a su vez, hayan superado la
fase de oposicion del mismo y no hayan obtenido plaza en el presente proceso selectivo. En
dicha bolsa de trabajo se establecera un Orden de prelacién, en funcion del Orden de puntua-
cion total final obtenido por cada uno de los resefiados aspirantes, una vez sumadas las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicidn y en la fase de concurso.

2. En ningun caso formaran parte de la bolsa de trabajo los aspirantes a los que el Tribunal
de seleccion anule el examen de alguno de los ejercicios de la fase de oposicion por incum-
plimiento de las normas legales y reglamentarias de aplicacion en la presente convocatoria.

3. La regulacién y duracion de la bolsa de trabajo sera conforme a lo dispuesto en el De-
creto de Presidencia de aprobacion de la misma.

4. Una vez que entre en vigor la resefiada bolsa de trabajo, quedara extinguida cualquier
otra bolsa de trabajo de la categoria profesional de Ayudante de Servicios Internos que estu-
viera vigente en la Diputacién Provincial de Teruel.

5. En ningun caso la mera pertenencia a la resefiada bolsa de trabajo implicara derecho
alguno a la formalizaciéon de un nombramiento de funcionario interino, garantizandose unica-
mente que, cuando la Diputacién Provincial de Teruel considere conveniente su utilizacién,
por los motivos que fueren, se respetara el procedimiento de llamamiento regulado al efecto.

6. Se establecera un sistema de consulta de la bolsa de trabajo de la categoria profesional
de Ayudante de Servicios Internos en la pagina web de la Diputaciéon Provincial de Teruel,
(www.dpteruel.es), para control de los propios interesados.

Decimoquinta.— Proteccién de datos de caracter personal.

1. De acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, 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 de la Diputacion Provincial de Teruel con la Unica
finalidad de ser utilizados para tramitar el presente proceso selectivo.

2. Los aspirantes podran ejercitar los derechos de acceso, de rectificacion, de supresion,
a la limitacion del tratamiento, a la portabilidad y de oposicién, en relacién con sus datos per-
sonales, en los términos establecidos por la resefiada Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
dirigiéndose a la Diputacion Provincial de Teruel (Plaza San Juan, numero 7, 44001 Teruel).
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Decimosexta.— Legislacion aplicable.

1. Esta convocatoria se rige por las presentes bases y, ademas, por la siguiente normativa:

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas.

- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administraciéon Local de Aragon.

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refun-
dido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, apro-
bado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.

- Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios
de Administracién Local.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién General del Estado y de provisién de
puestos de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
General del Estado, y en particular en lo establecido en el Titulo Il, referente a la seleccion de
personal laboral.

- Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.

- Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio.

- Demas disposiciones de aplicacién vigentes en cada momento.

2. Las presentes bases de la convocatoria vinculan a la Administracion, al Tribunal de se-
leccién y a quienes participen en las pruebas selectivas, y tanto la presente convocatoria con
sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y de la actuacion del Tri-
bunal de seleccion podran ser impugnados por los interesados, en los casos, plazos y formas
que determine la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas; Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico; asi como, en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-administrativa.

Decimoséptima.— Disposiciones finales.

1. Contra la presente Resolucién, que agota la via administrativa, podra interponerse re-
curso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados desde el dia siguiente al
de su publicacién.

2. Con caracter potestativo podra interponerse recurso previo de reposicién en el plazo de
un mes, a contar en la misma forma que el anterior, segun disponen los articulos 123 y 124
de la Ley 39/2015, significandose, que en caso de interponer recurso de reposicion, no se
podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresa-
mente o se haya producido la desestimacion presunta del mismo.

Teruel, 17 de enero de 2019.— El Presidente, Ramén Millan Piquer. El Secretario General
Accidental, Miguel Angel Abad Meléndez.

Anexos laV

ANEXO VI
TEMARIO

A) Materias comunes.

1. La Constitucion Espafiola de 1978: estructura y contenido. Poderes del Estado. De-
rechos y Deberes fundamentales.

2. El Estatuto de Autonomia de Aragon. La organizacion institucional de la Comunidad
Auténoma de Aragén. Las Cortes. El Justicia de Aragoén. El Presidente.

3. La provincia en el régimen local. Organizaciéon y competencias de la provincia. La
Diputacion Provincial. Los érganos de gobierno provinciales. El Presidente de la
Diputacién Provincial. El Pleno de la Diputacién Provincial. La Junta de Gobierno.
Comisiones informativas.

4. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos, de-
beres e incompatibilidades.
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B) Materias especificas.
1. El Servicio Postal interior e internacional: Clases de envios postales. Caracteristicas

y modalidades de la correspondencia postal. Productos financieros (cheques, giros
postales) y de telecomunicacion.

. Sistemas de Franqueo. Propiedad, libertad, secreto e inviolabilidad de la correspon-

dencia.

. Caracteristicas y utilizacion de maquinas y materiales de oficina: Multicopistas, im-

presoras, escaner, fotocopiadora, fax, encuadernadoras, grapado, plastificado y
maquinas destructoras de documentos. El papel y sus formatos.

. Nociones elementales de encendido y apagado de la calefaccion. Nociones basicas

sobre pequefio equipamiento de oficina y su traslado. Funciones basicas de aper-
tura y cierre de las puertas de acceso de los centros de trabajo.

. Recepcion y control de los accesos a los edificios. Nociones béasicas sobre atencion

telefénica en los centros de trabajo.

. Atencién al publico: Acogida e informacion al ciudadano. Los servicios de informa-

cion administrativa y de asistencia al ciudadano. Iniciativas, reclamaciones, quejas
y peticiones. El derecho a la informacién y a la confidencialidad.

. Concepto de archivo. Funciones del archivo. Clases y criterios de ordenacion.
. La comunicacion y el lenguaje. Tipos de comunicacién: Oral, escrita y telefonica. La

comunicacioén no verbal.

. Régimen de tratamientos honorificos, precedencias y protocolo. Preparacion de reu-

niones.

10. Nociones basicas sobre seguridad en edificios. Nociones basicas sobre manteni-

miento y conservacion de edificios e instalaciones. Recepcién y control de los ac-
cesos a los edificios.

11. Prevencion de riesgos laborales. La salud y seguridad en el trabajo: Principios ge-

nerales. Carga fisica. Lesiones y afecciones comunes. Emergencias. Primeros au-
xilios. Prevencién y proteccion contra incendios.

* Los temas cuyos epigrafes o contenido se refieran a normas juridicas, se desarrollaran
conforme a las normas vigentes en el momento de celebracion de los ejercicios; sin perjuicio
de las referencias que a los antecedentes normativos o facticos puedan exponerse”.

Los resefiados anexos | a V estaran a disposicién de los aspirantes en la pagina web de la
Excma. Diputacion Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).
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