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SOLICITA:

Tenga por presentada la presente instancia con los documentos que se adjuntan dentro del plazo concedido
al efecto, y en consecuencia, sea admitido para tomar parte en el concurso- oposicion.
A efectos de valoraciéon de méritos aporto los siguientes:

,a de

de 2021

llImo. Sr. Alcalde del Excmo. Ayuntamiento de Alcaniz

Num. 2021-0545

AGRUPACION DE MUNICIPIOS DE VILLAFRANCA DEL CAMPO, BUENA Y SINGRA (TERUEL)

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION PARA CUBRIR INTE-
RINAMENTE UNA PLAZA DE FUNCIONARIO DE ADMINISTRACION GENERAL, ADMINISTRATIVO, GRUPO
C1, NIVEL 22 Y CREACION DE BOLSA DE EMPLEO, TRAMITACION URGENTE

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la cobertura de la vacante de la plaza de Administracion General, Adminis-
trativo, Grupo C1, Nivel 22 de la plantilla de personal funcionario de esta Corporacion con caracter de interinidad,
por concurrir las siguientes razones: existe gran cantidad de trabajo al estar formada la agrupacion por tres mu-
nicipios y que no disponer de otro tipo de personal de apoyo a la Secretaria-Intervencion y Tesoreria, cuyas

caracteristicas son:

Servicio/Dependencia

Secretaria

Id. Puesto

Administrativo

Denominacion del puesto

Id. Registro Personal

Naturaleza

Nombramiento

Fecha finalizacién

Necesidad de ocupacioén de la titular de la plaza por ocupacién de la plaza de
Secretaria-Intervencion y Tesoreria, que actualmente ocupa accidentalmente,
por funcionario de habilitacién nacional, o por cualquier otra causa.

Jubilacién, de cualquier tipo de la titular de la plaza.

Circunstancia que lo justifica

Necesidad de personal administrativo para el desempefio de tareas
relacionadas con el puesto para apoyo a la Secretaria-Intervencion y Tesoreria

Escala Administracion General
Subescala Administrativo
Grupo/Subgrupo C1

Nivel 22

Jornada 37:30 horas semanales
Horario De 8: a 15:30 horas

Complemento de destino

Nivel 22

N.° de vacantes

1

Funciones encomendadas

La plaza referida esta adscrita a Secretaria y las funciones que tiene
encomendadas son las siguientes:

* Realizar tareas administrativas de trdmite y colaboracién.

» Cooperar con su jefatura inmediata en la supervisién y coordinacion de trabajos
desempanados por personal relacionado funcionalmente.

* Desempenfar tareas administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y
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colaboracién no asignados a los funcionarios de los cuerpos superiores,
siguiendo los procedimientos establecidos y las indicaciones del superior, a fin
de que esta actividad se ejecute en la debida forma de calidad, cantidad, plazo,
coste y oportunidad.

» Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacién de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacién de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones; y extension de las
oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

* Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y
contable.

« Utilizacién de las aplicaciones informaticas correspondientes.

* Mecanizar la contabilidad municipal.

* Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar
o comprobar liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media;
asientos de contabilidad; arqueos, calculos de balances, cierres de libros, control
de existencias, facturas, recibos, vales, etc., previa adecuada adaptacion o
aprendizaje, si fuera necesario.

* Realizar operaciones de caja, caja fija y manejo de caudales.

» Tramitar y cumplimentar las facturas electronicas.

 Tramitar las facturas para dar cumplimiento a la obligacién de pago en plazo a
proveedores para ajustar el periodo medio de pago.

« Controlar los expedientes y procesos que se le asignen. En especial, los
relativos a la contabilidad.

« Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la
formalizacién y simplificacion de expedientes, procesos e impresos.

* Informar y atender al publico, tanto presencial como telefénicamente.

« Utilizar todos los medios de comunicacién que la Corporacion implante para la
mejor prestacion del servicio durante su jornada de trabajo.

» Confeccion de ndminas, si el Ayuntamiento asi lo dispone.

» Coordinar y controlar el cumplimiento de actividades especificas que requieran
la colaboracion del personal dependiente directa o indirectamente del puesto.

* Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le
sean asignadas por su superior y relacionadas con las misiones del puesto.

Y todas aquellas funciones que se le asignen y para las que esté capacitado o
se le instruya y/o capacite para su realizacion.

Todas las tareas indicadas anteriormente se realizaran bajo la supervision de la
persona que ocupe la plaza de Secretaria-Intervencion y Tesoreria.

Sistema de seleccion COoNCcurso-oposicion

SEGUNDA. Condiciones de Admisién de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico apro-
bado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

c) 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.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administracio-
nes Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo
o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso del personal labo-
ral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabi-
litado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer la titulacion exigida: Titulo de Bachiller o Técnico (o equivalente).

Todos estos requisitos estaran referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias,
manteniéndose en la fecha de la toma de posesion. Ademas y en ese momento se debera declarar responsa-
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blemente por el/la interesado/a no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad con arreglo a la
legislacion vigente.

Las personas con alguna discapacidad deberan indicarlo en la solicitud, justificando tal discapacidad, siendo
admitidas en condiciones de igualdad con los demas aspirantes, salvo que la restriccion padecida les hiciera
incumplir el requisito correspondiente a la posesion de la capacidad funcional necesaria para el desempefio de
las funciones correspondientes.

El érgano de seleccion examinara y resolvera motivadamente tales peticiones pudiendo solicitar el oportuno
informe de los organismos competentes.

NOTA: Debera ingresar la cantidad de 10 euros, por derechos de examen, en la cuenta
2085/4110/16/0100095682.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de Solicitudes

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccion, en las que los aspirantes
haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte,
se dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidenta de la Agrupacion de municipios de Villafranca del Campo, Buefia y
Singra(TERUEL), se presentaran, segun modelo del Anexo-Il, en el Registro Electrénico General de cualquiera
de los Ayuntamientos de la Agrupacién o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de diez
habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicaciéon de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Pro-
vincia.

En el caso de que se opte por presentar la solicitud en una oficina de Correos, se realizara en sobre abierto
para que la instancia sea fechada y sellada por el personal de Correos antes de ser certificada, realizandose el
envio se realizara de conformidad con el art. 31 del Real Decreto 1829/1999, 3 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento por el que se regula la prestacién de los servicios postales.

Cuando se presenten en lugar diferente al Registro General de los Ayuntamientos de Villafranca del Campo,
Buena y Singra, el aspirante debera comunicar tal circunstancia y anunciar la fecha y el medio de envio utilizado
para la remision de la solicitud al Registro General a través de la siguiente direccién de correo electrénico: aytovi-
llafrancadelcampo@gmail.com con el fin de que, terminado el plazo de presentacion de instancias, sin haberla
recibido, se posponga la elaboracion de la relacion de admitidos/as y excluidos/as provisional hasta recibir la
documentacion remitida por el/la aspirante.

Dias de atencion al publico:

-Ayuntamiento de Villafranca del Campo: lunes, miércoles y viernes.

-Ayuntamiento de Buefia: martes

-Ayuntamiento de Singra:Jueves

Horario:8:00 a 15:30 horas de lunes a viernes.

Teléfonos:

-Ayuntamiento de Villafranca del Campo:978-86-33-09

-Ayuntamiento de Buefia:978-86-40-89

-Ayuntamiento de Singra:978-86-09-02

Mévil:616-03-58-11

Las bases integras se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia, y en la sede electrénica y tablon de
anuncios de los Ayuntamientos de Villafranca del Campo, Buefa y Singra.

Direcciones sedes electronicas:

Villafranca del Campo: https://villafrancadelcampo.sedelectronica.es

Buena: https://buena.sedelectronica.es

Singra: https://singra.sedelectronica.es

CUARTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia-Presidencia de la Agrupacion de municipios dicta-
ra resolucion en el plazo de 1 mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicara en la sede electrénica del Ayuntamiento de Villafranca del Campo, cabecera de la
Agrupacion de municipios, http://villafrancadelcampo.sedelectronica.es y en el Tablon de Anuncios, para mayor
difusion, sefalandose un plazo de cinco dias habiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los
defectos que hayan motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y
excluidos, que se publicara en la sede electrénica del Ayuntamiento de Villafranca del Campo, cabecera de la
Agrupacién de municipios http://villafrancadelcampo.sedelectronica.es y en el Tablén de Anuncios, para mayor
difusion.

No obstante, si en cualquier momento posterior a la aprobacién de la lista definitiva mencionada en el aparta-
do anterior, incluso durante la celebracion de la/s pruebals, el Tribunal de Seleccion advirtiere la inexactitud o
falsedad en la solicitud o documentacién de los aspirante/s que fuera causa de exclusion, ésta se considerara
defecto insubsanable y se resolvera dicha exclusion.
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En dicha Resolucion se indicara, ademas, el lugar, fecha y hora en la que se realizara el ejercicio correspon-
diente a la fase de oposicion, asi como la composicidon nominativa de los miembros que integraran el Tribunal de
Seleccion.

Contra la Resolucion aprobando la lista definitiva de admitidos y excluidos, que pone fin a la via administrati-
va, podra interponerse potestativamente recurso de reposicion, en el plazo de un mes, a contar a partir del dia
siguiente a su publicacion en el tablon de anuncios del Ayuntamiento ante el Alcalde-Presidente, o bien interpo-
nerse directamente recurso contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses, ante el érgano competente del
orden jurisdiccional contencioso-administrativo, de acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y en la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

En todo caso, al objeto de evitar errores u omisiones y, en el caso de producirse, posibilitar su subsanacién en
tiempo y forma, sera obligacion personal de los aspirantes la comprobacion en ambas listas si figuran como ad-
mitidos y con todos sus datos correctos.

Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de oficio o a peticién del interesado, de con-
formidad con lo dispuesto en el articulo 109.2 de la LPACAP.

Aquellos aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanaran su exclusion o alegaren sobre su omision,
justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso
selectivo.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 45.1.b) de la LPACAP, se indican que los anuncios y resolucio-
nes correspondiente al presente proceso selectivo se publicaran a efectos de notificaciones a los interesados
Unica y exclusivamente en el Tabléon de Anuncios del Ayuntamiento de Villafranca del Campo, en C/. Mayor, 13
de Villafranca del Campo(TERUEL). La informacion de dicho Tablon también podré ser consultada en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Villafranca del Campo: http://villafrancadelcampo.sedelectronica.es

QUINTA. Tribunal Calificador

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de imparciali-
dad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran
formar parte de los 6érganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en re-
presentacion o por cuenta de nadie.

El numero de los miembros de los Tribunales nunca sera inferior a cinco, asimismo, su composicion sera pre-
dominantemente técnica y los vocales deberan poseer titulacion o especializacion iguales o superiores a las exi-
gidas para el acceso a las plazas convocadas.

La composicién del tribunal calificador es la siguiente:

Cargo Identidad

Presidente Designado por el Instituto Aragonés de Administracion Publica
Suplente Designado por el Instituto Aragonés de Administracién Publica
Vocal Designado por la Diputacién Provincial de Teruel

Suplente Designado por la Diputacién Provincial de Teruel

Vocal Designado por la Diputacién Provincial de Teruel

Suplente Designado por la Diputacién Provincial de Teruel

Vocal Designado por la Comarca del Jiloca

Suplente Designado por la Comarca del Jiloca

Secretario El de la Agrupacion de municipios

Suplente La Secretaria del Ayuntamiento de Torrijo del Campo (TERUEL)

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos 23 y 24 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las causas previstas en los arti-
culos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal calificador queda facultado para la resolucién de cuantas dudas se presenten en la interpretacion,
asi como en lo no previsto en las presentes Bases y adoptar los acuerdos necesarios para el buen funcionamien-
to de las pruebas. Los acuerdos seran adoptados por mayoria de los asistentes con voz y voto, dirimiendo los
empates el voto de calidad del Presidente. Los acuerdos del Tribunal sélo podran ser impugnados por los intere-
sados en los supuestos y en la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Adminis-
trativo Comun de las Administraciones Publicas, quedando este constituido hasta tanto se resuelvan las reclama-
ciones planteadas o las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.
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Las resoluciones del Tribunal vinculan a la Administracion, sin perjuicio de que ésta, en su caso, pueda proce-
der a su revision, conforme a lo previsto en el art. 106 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Proce-
dimiento Administrativo comun de las Administraciones Publicas.

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccion de los aspirantes se realizara mediante concurso-oposicion.

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicion sera previa a la del concurso. Consistira en la realizacion de 2 pruebas de aptitud elimi-
natorias y obligatorias para los aspirantes, calificandose hasta un maximo de 10 puntos, cada una, siendo elimi-
nados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos. La puntuacién de cada uno de los ejercicios se
hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes no compa-
rezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: Consistira en contestar por escrito, un cuestionario tipo test que constara de 30 pre-
guntas mas cinco preguntas adicionales de reserva para posibles anulaciones, a determinar por el Tribunal de
Seleccién antes de su realizaciéon y que versaran sobre los temas que componen el programa que figura en el
Anexo-| .

Por cada pregunta se propondran 3 respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Cada pre-
gunta contestada correctamente se valorara en positivo con 0,333 puntos, la pregunta no contestada o en su
caso anulada, se penalizara con 0,0333 puntos y la pregunta con contestacion errébnea se penalizara restando
por cada una 0,111 puntos.

El primer ejercicio tendra una duracion de 35 minutos y se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para
aprobar obtener una calificacion de 5 puntos.

En cualquier caso, la puntuaciéon minima sera cero, nunca negativa.

Una vez finalizada la primera prueba practica se publicara el listado con las puntuaciones obtenidas por los
candidatos en esta fase, en el local de celebracion de las pruebas. Los candidatos que no hayan obtenido una
puntuacion minima de 5 puntos no pasaran a realizar el segundo ejercicio.

SEGUNDO EJERCICIO: Realizacion de uno o varios supuestos practicos que seran propuestos por el Tribu-
nal de seleccion, que estaran relacionados con los temas de materas especificas recogidas en el Anexo-I del
Temario de las presentes bases.

Para la realizacion de esta prueba los candidatos deberan venir propuestos de calculadora.

El segundo ejercicio tendrd una duracion maxima de 2 horas y se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario
para aprobar obtener una calificacién de 5 puntos.

FASE DE CONCURSO:

Méritos computables:

a)Formacion:

Titulaciones superiores a la exigida en la convocatoria Hasta un maximo de 3 puntos.
Por estar en posesion del Titulo de Doctor. 3 puntos.

Por estar en posesion del Titulo de Licenciado Universitario. 2 puntos

Por estar en posesioén del Titulo de Graduado Universitario. 1 punto

La acreditacion de estos méritos se realizara mediante fotocopias compulsadas de los titulos correspondien-
tes.
Se aplicara la citada puntuacién por una sola titulacién y solo por la mas alta alcanzada.

b) Experiencia: Hasta un maximo de 7 puntos

La experiencia profesional se acreditara mediante certificado expedido por la Administracion correspondiente, en
el que deberan constar la fecha o fechas de inicio y cese y el puesto de trabajo desempefiado y/o contrato/s
laborales acomparados de documento acreditativo de fin de contrato, y ademas en todos los casos informe de
Vida Laboral.

Por cada mes natural o periodos de 30 dias no Con un maximo de 4 puntos
consecutivos, cotizados a la Seguridad Social

a jornada completa, desempefiando funciones

de Administrativo/a en la Administraciéon Local:

0,20 puntos. Para servicios prestados a tiempo

parcial se reducira proporcionalmente

* Por cada mes natural o periodos de 30 dias Con un maximo de 3 puntos
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no consecutivos, cotizados a la Seguridad
Social a jornada completa, desempenando
funciones de Administrativo/a en cualquier
Administracién Publica (estatal, autonémica):
0,15 puntos. Para servicios prestados a tiempo
parcial se reducira proporcionalmente.

La acreditacion de estos méritos sera mediante certificado detallado de los periodos trabajados, emitido por la
entidad publica en la que hayan prestado servicio acompafiado de la vida laboral, pudiendo adjuntar contratos de
trabajo en el caso de que sea necesario.

En ningun caso seran valorados méritos no acreditados documentalmente.

En caso de empate en la fase de concurso, se estara a lo dispuesto en el articulo 44 del Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo
y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

SEPTIMA. Calificacion

La puntuacion del conjunto de todos los ejercicios sera de 0 a 20 puntos, resultando eliminados los aspirantes
que no lleguen a 10 puntos.

La calificacién final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicidn y la obtenida en la fase de
CONcCurso.

OCTAVA. Relacién de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y Nombramiento

Una vez terminada la calificacién y baremacién, los Tribunales haran publica la relaciéon de aspirantes por or-
den de puntuacién en la sede electronica de este Ayuntamiento http://villafrancadelcampo.sedelectronica.es y, en
Su caso, en el Tablon de Anuncios, para mayor difusion.

El aspirante propuesto acreditara ante la Administracién, dentro del plazo de cinco dias habiles desde la publi-
cacibn de Ila relacion de aprobados en la sede electronica de este Ayuntamiento
[http://villafrancadelcampo.sedelectronica.es y, en su caso, en el Tablon de Anuncios, que reune los requisitos de
capacidad y los exigidos en la convocatoria (Anexo Il).

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la documentacion o de
la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad
en sus solicitudes de participacion.

Los que tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las condiciones y requisi-
tos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo presentar Unicamente certificacién del Minis-
terio u Organismo del que dependan acreditando su condicién y demas circunstancias que consten en su expe-
diente personal.

La Resolucién de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia de Villafranca del Campo en su condicion de
jefatura directa del personal, y se publicara en Ila sede electronica de este Ayuntamiento
[http://villafrancadelcampo.sedelectronica.es y, en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.

Una vez publicado el nombramiento, se debera proceder a la toma de posesion por los nombrados dentro del
plazo de 10 dias a partir de dicha publicacion.

NOVENA. Funcionamiento de la Bolsa de Trabajo

Se constituira una bolsa de empleo con las personas que superen el proceso selectivo y no resulten seleccio-
nadas, a fin de que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir va-
cantes temporalmente cuando los servicios municipales asi lo requieran por existencia de vacantes, bajas labora-
les por enfermedad, maternidad y cualquier otra causa, excedencias, acumulacion de tareas, etc.. La bolsa sera
ordenada segun la puntuacién obtenida.

La puntuaciéon minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de empleo es de 10 puntos.

Orden de llamamiento:

Se realizara segun el orden de la bolsa en ese momento, la forma de contacto con la persona objeto de lla-
mamiento sera via telefénica o por e-mail segun proceda y conforme a los datos consignados en la solicitud, que
deberan ser debidamente actualizados expresamente y por escrito en caso de cambio o variacion, siendo res-
ponsabilidad exclusiva del aspirante tanto los errores en su consignacion como la falta de comunicacion de cual-
quier cambio o variacion.

A cada aspirante se le efectuaran hasta tres llamamientos preferentemente por via telefénica repartidos en
dos dias diferentes, con un intervalo entre ellos al menos de cuatro horas, dejandose constancia de todo ello en
el expediente mediante diligencia.

En caso de que la persona interesada haya facilitado su email y manifestado en la solicitud como medio prefe-
rente para efectuarle llamamientos el correo electronico, el llamamiento se efectuara solo a través del mismo y
por una sola vez, debiendo contestar el interesado en un plazo maximo de 2 dias habiles, que, en caso de urgen-
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cia podra limitarse a 24 horas. La respuesta al llamamiento debe enviarse al mismo email desde el que se hay
cursado aquel y se incluira en el expediente una copia de los emails enviados y de las respuestas recibidas.

En caso de realizarse un llamamiento urgente, se nombrara a la primera persona de la bolsa con la que se lo-
gre contactar, no variando su posicién en la misma de aquéllos/as con los que no se haya podido contactar.

En el caso de que la persona no responda al llamamiento en el plazo citado se entendera que renuncia a ocu-
par dicha plaza. Las respuestas que se reciban fuera del plazo de llamamiento seran desestimadas. De todas las
actuaciones se debera dejar constancia por escrito, extendiendo diligencia acreditativa de las practicadas y sus
incidencias.

Finalizada la vigencia del nombramiento interino el aspirante se reintegrara para nuevos llamamientos en el
mismo puesto que venia ocupando en la bolsa de empleo temporal correspondiente, efectudndose los llama-
mientos siempre respetando la mayor puntuacién aun cuando ya haya sido nombrado en anteriores ocasiones y
siempre y cuando no esté prestando servicios.

De todo ello, se dejara constancia en el expediente.

Causas de exclusion:

Seran causas de exclusién de la bolsa de empleo las siguientes:

a. La solicitud expresa de la persona interesada.

b. Rechazar una oferta de empleo sin causa justificada.

c. No presentar en plazo la documentacion requerida para el nombramiento o ser rechazada esta por haberla
presentado con omisiones o datos incorrectos.

d. Renunciar a un nombramiento después de haberse comprometido a realizarla o solicitar la baja después de
la incorporacion.

e. El incumplimiento de las normas de incompatibilidad vigentes.

f. La falsedad en la documentacion presentada.

La exclusion definitiva de la Bolsa debera ser motivada y notificada al interesado.

Causas de exclusién temporal de la Bolsa:

Quedaran en situacion de exclusion temporal en la bolsa de empleo quienes justifiquen, en el plazo de diez
dias habiles contados a partir del dia siguiente al de rechazo de la oferta de trabajo, hallarse en alguna de las
siguientes situaciones:

1. Parto, permiso por maternidad o paternidad, riesgo para el embarazo o situacion asimilada.

2. Enfermedad que imposibilite temporalmente la realizacién de las funciones del puesto de trabajo.

3. Ejercicio de cargo publico representativo que le imposibilite la asistencia al trabajo.

4. Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico y personal.

5. Otras que se entiendan como impeditivas y que sean asimilables a las anteriores.

La solicitud de exclusion temporal debera ir acompanada de la documentacién acreditativa de la causa que da
lugar a la misma. Acordada la exclusién temporal, el aspirante no recibira mas llamamientos hasta que comuni-
que por escrito la finalizacion de la situacién que dio lugar a la renuncia.

Duracién: Esta bolsa de empleo estara en vigor hasta que se forme nueva bolsa de empleo con otro proceso
selectivo.

DECIMA. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones contenidas en
la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones
Publicas, y demas normativa aplicable.

UNDECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los interesados
recurso de reposicion previo al contencioso-administrativo en el plazo de un mes ante la Alcaldia, o bien recurso
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Teruel,
a partir del dia siguiente al de publicacién del anuncio correspondiente en el Boletin Oficial de la Provincia (articu-
lo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Emplea-
do Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Regula-
dora de las Bases del Régimen Local; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Ré-
gimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; y el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promo-
cion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, con caracter supletorio.
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ANEXO-|

TEMARIO

A) Materias comunes

1. La Constitucién Espafola de 1978. Significado juridico y caracteristicas. Estructura y contenido esencial.
Principios generales. La reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantias
y suspension. El Tribunal Constitucional: eleccion, composicion, organizaciéon y competencias. Procedimientos de
declaracion de inconstitucionalidad.

2. Los poderes del Estado: nociones generales. La Corona. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones
y funcionamiento. Aspectos basicos del procedimiento de elaboracién y aprobacion de leyes. La funcién parla-
mentaria de control del Gobierno.

3. El Gobierno: composicion y funciones. Designacion, remocion y responsabilidad del Gobierno y de su Pre-
sidente. Las relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales. El Poder Judicial: regulacién constitucional y
6rganos de gobierno.

4. La Organizacion Territorial del Estado en la Constitucion. La Administracién General del Estado. Organos
Superiores y Organos Periféricos. El Delegado del Gobierno. Los Subdelegados del Gobierno.

5. Las Comunidades Auténomas. Vias de acceso a la autonomia. Los Estatutos de Autonomia. Las relaciones
entre el Estado y las Comunidades Autdbnomas: mecanismos de cooperacion y coordinacion. El control sobre la
actividad de las Comunidades Autdnomas. Las relaciones entre las Comunidades Autdbnomas y la Administracion
Local. La financiacién de las Comunidades Auténomas.

6. La Comunidad Autonoma de Aragén: Competencias y Organizacion Institucional. El Estatuto de Autonomia
de Aragén.

7. La Administraciéon Local. Concepto, naturaleza y caracteristicas. Principios constitucionales y regulacién ju-
ridica. Entidades que integran la Administracion Local.

8. Los Organos de gobierno locales. La Alcaldia. Los Concejales-Delegados. El Pleno del Ayuntamiento. La
Junta de Gobierno Local. Comisiones Informativas.

B) Materias especificas

1. Informatica basica. Conceptos fundamentales sobre harware y sofware. Sistemas de almacenamiento de
datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

2. Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dialogo. El escritorio y sus elementos. El menu
inicio.

3. Explorador de Windows. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi Pc. Accesorios.
Herramientas del sistema.

4. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del documento.
Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

5. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduc-
cién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestidn de datos. Personalizacion del entorno de traba-
jo.

6. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes. Rela-
ciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos.

7. Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, respon-
der y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

8. La Red Internet: Origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus de Internet Explorer y sus funciones.

9. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publi-
cas. La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

10. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. El principio de legalidad. Las potestades admi-
nistrativas. La actividad discrecional de la Administracién, limites y control: la desviacion de poder.

11. Fuentes del Derecho Administrativo. Jerarquia normativa. Fuentes subsidiarias e indirectas del Derecho
Administrativo: la Costumbre. La practica administrativa. Los Principios Generales del Derecho, los Tratados In-
ternacionales. La Jurisprudencia y la Doctrina cientifica.

12. La Constitucion como fuente del Derecho Administrativo. La Ley: concepto y clases. Relaciones entre la
Ley autondmica y la estatal. Las disposiciones normativas con fuerza de Ley: Decretos Legislativos y Decretos-
Leyes.

13. El Reglamento y la potestad reglamentaria. Clases de Reglamentos. Fundamento, titularidad y limites de
la potestad reglamentaria. Control de los Reglamentos ilegales. Relaciones entre la Ley y el Reglamento. Proce-
dimiento de elaboracién de los Reglamentos.

14. La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos. El administrado: Concepto y clases. Capacidad del
administrado y sus causas modificativas. Situaciones juridicas del administrado en general. Los derechos del
administrado. Actos juridicos del administrado.
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15. El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto administrativo. Moti-
vacion y notificacion. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecucion forzosa. Suspension.

16. Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las irregularidades no invalidan-
tes. La convalidacion, conversion y conservacion del acto administrativo. Revision de los actos administrativos.
Revision de oficio: anulacion y revocacion.

17. La obligacién de la Administraciéon Publica de resolver: especial referencia a los actos presuntos. Los ac-
tos de la Administracién en régimen juridico privado. Dimension temporal del procedimiento. Computo de plazos.
Tramitacion de urgencia. Procedimientos especiales.

18. El procedimiento administrativo comun. Principios informadores. Las fases del procedimiento. Abstencion
y recusacion. Procedimientos de ejecucion. Los interesados en el procedimiento y su representacion.

19. Los recursos administrativos: concepto y clases. Requisitos generales de los recursos administrativos. Ma-
terias recurribles, legitimacion y érgano competente. Examen especial de los recursos (de reposicion, alzada y
revision). Las reclamaciones econémico-administrativas.

20. La contratacién en el sector publico: elementos del contrato, clases de contratos. Sujetos. Objeto, precio y
cuantia. Garantias. Preparacion de los contratos. Seleccion del contratista. Efectos, ejecucion y modificacion de
los contratos. Extincion. La cesidn de los contratos y la subcontratacion. El expediente de contratacion. Adjudica-
cion y formalizacion. Prerrogativas de la Administracion en los contratos administrativos. Cumplimiento de los
contratos administrativos. Riesgo y ventura, fuerza mayor. Revisién de precios.

21. La potestad sancionadora y el procedimiento sancionador: principios. Procedimiento sancionador general.
Procedimiento sancionador simplificado.

22. La responsabilidad patrimonial de la Administracion. Presupuestos de la responsabilidad. Dafos resarci-
bles. La accion y el procedimiento administrativo en materia de responsabilidad patrimonial. La responsabilidad
patrimonial de las autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas.

23. El Servicio Publico Local: formas de gestion del servicio publico local. Modalidades de prestacion en régi-
men de servicio publico.

24. Proteccion de Datos de Caracter Personal. Ambito de aplicacion. Definicion. Agencia Espafiola de Protec-
cion de Datos: 6rganos y competencias. Principios de proteccion. Derechos del ciudadano. Legislacion sobre
transparencia.

25. La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de
elaboracién y aprobacion. Infraccion a ordenanzas y bandos.

26. El Municipio. Historia. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El término municipal. La po-
blacion: especial referencia al empadronamiento. El estatuto de los vecinos. La organizaciéon municipal. Los mu-
nicipios de régimen comun y los municipios de gran poblacion. El concejo abierto.

27. Funcionamiento de los érganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas, certificacio-
nes, comunicaciones, notificaciones y publicacién de los acuerdos. Las resoluciones de la Presidencia de la Cor-
poracion. El registro de documentos.

28. Los bienes de las Entidades Locales. Bienes de dominio publico. Bienes comunales. Bienes patrimoniales
o de propios. Alteracion de la calificacion juridica de los bienes. Utilizacidn, conservacion y tutela. Adquisicion y
enajenacion de los bienes de las Entidades Locales. Prerrogativas de los Entes Locales.

29. El 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. El Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. El personal al servicio de las Entidades
Locales: clases y régimen juridico. Personal directivo en la Corporaciones Locales.

30. Los instrumentos de organizaciéon del personal: plantillas y relaciones de puestos de trabajo. Los instru-
mentos reguladores de los recursos humanos: la oferta de empleo, los planes de empleo y otros sistemas de
racionalizacion.

31. El acceso a los empleos locales: principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos. Adquisicion y
pérdida de la relacién de servicios de los empleados publicos. Provision de puestos de trabajo y movilidad. Situa-
ciones Administrativas de los funcionarios publicos.

32. Los derechos de los funcionarios locales: individuales; sociales, profesionales y retributivos. Derechos co-
lectivos: sindicacion y representacion. La huelga y la negociacion colectiva. El régimen de la Seguridad Social.

33. Los deberes de los funcionarios locales. Régimen disciplinario de los funcionarios. Responsabilidad civil,
penal y patrimonial. Incompatibilidades. Los delitos cometidos por funcionarios publicos.

34. Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Estudio especial de los ingresos tributa-
rios. Las ordenanzas fiscales. Régimen de recursos.

35. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. El Impuesto sobre Actividades Econdmicas. El Impuesto sobre el In-
cremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana. El Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica. El
Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras.

36. Las Tasas. Las Contribuciones Especiales. Los Precios Publicos.
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La gestidon recaudatoria local. Procedimientos de recaudacion: en periodo voluntario y en periodo ejecutivo.
Aplazamientos y fraccionamientos de pagos.

37. El gasto publico local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.

38. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que constan. Elabo-
racion y aprobacion del presupuesto. La Bases de ejecucion del presupuesto. Modificaciones presupuestarias y
su tramitacion: los créditos extraordinarios y los suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras
figuras.

39. El Real Decreto 500/1990, de 20 de abiril, por el que se desarrolla el capitulo primero del titulo sexto de la
Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia de presupuestos.

40.-La Liquidacién del Presupuesto: confeccidn y aprobacién, los remanentes de créditos, el resultado presu-
puestario y el remanente de tesoreria.

*Los temas cuyos epigrafes o contenidos se refieran a normas juridicas se desarrollaran conforme a las vigen-
tes en el momento de celebracién de ejercicios, sin perjuicio a las referencias que se puedan hacer a los antece-
dentes de hecho y/o normativos.

ANEXO -II

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO PARA CUBRIR INTERINAMENTE UNA
PLAZA DE FUNCIONARIO DE ADMINISTRACION GENERAL, ADMINISTRATIVO, GRUPO C1, NIVEL 22
Y FORMACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO PARA LA AGRUPACION DE MUNICIPIOS DE VILLA-
FRANCA DEL CAMPO, BUENA Y SINGRA (TERUEL)

DATOS DEL SOLICITANTE:

NOMBRE Y APELLIDOS:

NIF:

FECHA DE NACIMIENTO:

MUNICIPIO DE NACIMIENTO:

PROVINCIA:

DIRECCION POSTAL:

CODIGO POSTAL:

MUNICIPIO:

PROVINCIA:

TELEFONO MOVIL:

TELEFONO FIJO:

E-MAIL

EXPONE:

Que enterado de la publicacion en el BOPT N°. , de fecha
de las bases que han de regir para cubrir, en régimen de interinidad una plaza
funcionario de Administracion General, Grupo C1, Nivel 22 y creacion de una bolsa
de empleo

DECLARA:

Bajo su responsabilidad, que son ciertos los datos consignados en esta solicitud
y reline todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases

de la convocatoria, asi como la veracidad de toda la documentacién presentada
para la acreditacion de méritos

Conocer y aceptar en su totalidad las bases que rigen la referida convocatoria.
En base a lo expuesto anteriormente,

SOLICITA:

Que se admita su solicitud para participar en el proceso selectivo anteriormente mencionado.
a7

En de de 2021.

FDO.:




