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AYUNTAMIENTO DE JACA 

RESOLUCIÓN de fecha 28 de agosto de 2013, del Ayuntamiento de Jaca, por la que se 
convoca concurso-oposición para la provisión de dos plazas de auxiliares de servicios 
múltiples de la Plantilla de personal laboral de esta Corporación.

La Alcaldía-Presidencia acordó convocar concurso-oposición para la provisión en propiedad 
de  dos  plazas  de  auxiliares  de  servicios  múltiples  de  la  Plantilla  de  personal  laboral  de  esta 
Corporación, aprobando las bases que han de regir el mismo y cuyo contenido es el siguiente:

Primera.— Número, denominación y características de la plaza convocada.
Es objeto de la presente convocatoria la provisión de dos plazas de auxiliares de servicios 

múltiples de la plantilla de personal laboral, incluidas en la Oferta de Empleo Público para el 
año 2008, para atender entre otras de su categoría las siguientes funciones:
- Apoyo y colaboración en el Palacio de Congresos y Sección de Fomento, Promoción y 

Cultura:  congresos,  reuniones,  exposiciones,  proyecciones  de  cine,  teatros,  actos  institu-
ciones, culturales, festivos y análogos.
- Taquillaje.
- Atención e información al público de carácter básico, refuerzos en Oicina de Turismo, 

Biblioteca, etc…
- Sustitución, en casos de urgente e inaplazable necesidad, de ordenanzas y conserjes de 

la plantilla municipal por periodos inferiores a 30 días, prorrogables con carácter voluntario.
- Apoyo y colaboración en todas aquellas de carácter esporádico, excepcional y temporal 

que puntualmente puedan surgir en los distintos servicios municipales, siempre y cuando no 
se encuentren adscritas a un puesto de trabajo especíico de los que integran la plantilla mu-
nicipal, resulten adecuadas a su propia categoría y se disponga de capacidad y formación 
personal en grado suiciente para su desempeño.
Jornada 18 hs/semanales, distribuidas de acuerdo con el convenio Colectivo y el acuerdo 

de distribución de jornada irregular vigente.
Las características son las siguientes:
Denominación de la Plaza: Auxiliar de servicios múltiples.
Número de Plazas: 2
Grupo: C2 S/ convenio Colectivo del Ayuntamiento de Jaca
Sistema de provisión: Acceso libre.

Segunda.— Requisitos que deben cumplir los aspirantes.
Para ser admitidos a la realización de las pruebas selectivas los aspirantes deberán reunir 

los siguientes requisitos referidos al último día de plazo de presentación de instancias:
a)Tener la nacionalidad española.
  También podrán acceder, en igualdad de condiciones que los españoles a los empleos 
públicos

  A1. Los nacionales de los Estados Miembros de la Unión Europea.
  A2. El cónyuge de los españoles y de los nacionales de otros Estados miembros de la 
Unión Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no estén separados 
de  derecho.  Asimismo,  con  las  mismas  condiciones,  podrán  participar  los  descen-
dientes menores de veintiún años o mayores de dicha edad que sean dependientes.

  A3. Las persona incluidas en el ámbito de aplicación de los Tratados Internacionales 
celebrados por la Unión Europea y ratiicados por España en los que sea de aplicación 
la libre circulación de trabajadores.

b) Tener cumplidos dieciséis años de edad.
c) Estar en posesión, o en condiciones de obtener, el título de Graduado en Educación 
secundaria obligatoria o equivalente. En el caso de las titulaciones obtenidas en el ex-
tranjero deberá estarse en posesión, o en condiciones de obtener credencial que acre-
dite su homologación.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de 
las administraciones públicas o de los órganos Constitucionales o Estatutarios de las 
Comunidades Autónomas, ni hallarse inhabilitado para el desempeño de funciones pú-
blicas por sentencia irme.

  En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situación equiva-
lente ni haber sido sometido a sanción  disciplinaria  o equivalente  que impida, en su 
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo público.

e) Poseer la capacidad funcional para el desempeño de las tareas.
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Tercera.— Solicitudes: Forma y plazo de presentación.
Las  instancias  solicitando  tomar  parte  en  el  proceso  selectivo  se  dirigirán  al  Sr. Alcalde-

Presidente del Ayuntamiento de Jaca, presentándose en el Registro de Entrada del Ayunta-
miento o en cualquiera de las formas previstas en el art. 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y Procedimiento Administrativo 
Común, durante el plazo de veinte días naturales contados a partir del siguiente al de la publi-
cación  de  esta  convocatoria  en  el  “Boletín  Oicial  de Aragón”.  En  la  solicitud  los  aspirantes 
deberán manifestar que reúnen todas y cada una de las condiciones exigidas en la convoca-
toria, con referencia siempre a la fecha de expiración del plazo de presentación de instancias.
Las  bases  íntegras  se  publicarán  en  el  B.O.P.,  “Boletín  Oicial  de Aragón”,  y Tablón  de 

Edictos de la Corporación.
A la instancia se acompañará:
a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
b) Resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de examen, que se ijan en la 
cantidad de 16,50 euros y se ingresaran en la Caja de la Corporación, bien en metálico, 
a  través  de  giro  postal  o  telegráico  ó  en  la  C/C  20852358960300123120  de  IBER-
CAJA, haciendo constar su objeto en el correspondiente impreso, con las siguientes 
excepciones:

  -  Los  aspirantes  desempleados  presentarán  certiicado  expedido  por  el  INAEM,  que 
justiique esa situación con fecha dentro del plazo de presentación de solicitudes.

  - Los aspirantes perceptores del ingreso Aragonés de Inserción deberán aportar copia 
compulsada de la resolución de concesión del Ingreso Aragonés de Inserción expedida 
por el IASS.

  - Los aspirantes miembros de familia numerosa abonarán el 50% de la cuota indicada, 
aportando dicho justiicante además de la copia compulsada del título de familia nume-
rosa.

  - Los aspirantes discapacitados abonarán el 33% de la cuota indicada, aportando dicho 
justiicante  además  de  la  copia  compulsada  del  certiicado  que  acredite  el  grado  de 
minusvalía expedido por el IASS

c) La documentación, compulsada, acreditativa de los méritos que se aleguen para la Fase 
de Concurso.

Cuarta.— Admisión de los aspirantes.
Expirado el plazo de presentación de instancias, la Alcaldía dictará resolución declarando 

aprobada la lista de admitidos y excluidos, así como la composición del Tribunal. La resolu-
ción se publicará en el BOP y en el Tablón de Edictos del Ayuntamiento, con expresión del 
plazo de subsanación de errores que se conceda a los aspirantes excluidos y determinando 
lugar, fecha y hora del comienzo de los ejercicios y orden de actuación.
Esta publicación será determinante del comienzo de los plazos a efectos de posibles im-

pugnaciones o recursos.
En el supuesto de que no existieran reclamaciones contra la lista publicada, se entenderá 

elevada a deinitiva sin necesidad de nueva publicación.
Los posteriores anuncios se publicarán en el Tablón de Edictos de la Corporación.

Quinta.— Tribunal.
El Tribunal caliicador, de conformidad con lo establecido en el art. 247 de la Ley 7/1999, 

de 9 de abril, de Administración Local de Aragón, estará constituido de la siguiente forma:
Presidente: La Secretaria de la Corporación o miembro de la misma en quien delegue.
Vocales: Un representante de la Comunidad Autónoma, tres funcionarios de carrera desig-

nados por la Alcaldía uno de ellos actuará como Secretario del Tribunal.
Con voz pero sin voto podrá asistir un Representante de cada una de las Secciones Sin-

dicales con representación en este Ayuntamiento. A solicitud del Tribunal Caliicador podrá 
disponerse la incorporación de asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas. 
Dichos asesores colaborarán con el órgano de selección exclusivamente en el ejercicio de 
sus  especialidades  técnicas  y  tendrán  voz  pero  no  voto.  Los  asesores  especialistas  serán 
designados por la Alcaldía y estarán sujetos a idéntico régimen de abstención y recusación 
que el previsto para los miembros del Tribunal; podrán percibir las asistencias previstas para 
los mismos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razón 
del servicio.
El Tribunal no podrá constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos tres de sus miem-

bros.
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El Tribunal podrá requerir en cualquier momento al candidato para que acredite su perso-
nalidad.  Igualmente  el Tribunal  queda  autorizado  para  resolver  las  incidencias  que  se  pro-
duzcan.
El Tribunal que actúe en estas pruebas selectivas tendrá la categoría que corresponde al 

grupo funcionarial en que se integra la plaza.

Sexta.— Proceso selectivo.
Fase de oposición.
Ejercicios de la Oposición. Los tres primeros ejercicios serán de carácter obligatorio y eli-

minatorio y el cuarto voluntario y no eliminatorio.
Primer  Ejercicio:  Consistirá  en  responder  a  un  cuestionario  de  100  preguntas,  que  ver-

sarán sobre el contenido del programa anexo a la convocatoria en el tiempo máximo de 1,5 
horas.
Este cuestionario estará compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo 

una de las respuestas correcta.
Segundo ejercicio: Consistirá en la realización de una prueba teórico-práctica, relacionada 

con  los  temas  del  anexo  a  la  convocatoria.  El  tiempo  máximo  para  la  realización  de  esta 
prueba será de 1,5 hora.
Tercer ejercicio: Consistirá en la realización de una prueba teórico-practica, relacionada 

con  los  temas  del  anexo  a  la  convocatoria  en  un  idioma  a  elegir  por  cada  aspirante  entre 
francés e inglés.
Cuarto ejercicio: consistirá en la realización de una prueba teórico-práctica, relacionada 

con el anexo a la convocatoria en el idioma no elegido por el aspirante en el tercer ejercicio.
La caliicación para cada uno de los ejercicios se otorgará como sigue:
Primer  ejercicio:  Se  caliicará  de  cero  a  diez  puntos,  siendo  necesario  para  superarlo  y 

pasar al siguiente obtener un mínimo de 5 puntos. En la caliicación de este ejercicio cada 
pregunta contestada correctamente se valorará en positivo, la respuesta errónea penaliza con 
el equivalente a 1/3 del valor de la respuesta correcta redondeando al valor del segundo de-
cimal y la respuesta en blanco no contabiliza.
Segundo y tercer ejercicio: La caliicación total de cada uno de estos ejercicios será de 10 

puntos,  siendo  obligatorio  para  superar  el  ejercicio  obtener  una  puntuación  mínima  de  5 
puntos.
Cuarto ejercicio: La caliicación máxima será 5 puntos.
Los ejercicios de la fase de Oposición podrán ser realizados en una sola jornada o en va-

rias, sucesivas o no, según disponga el Tribunal Caliicador, sin que en ningún caso pueda 
transcurrir más de treinta días entre la celebración del primer ejercicio y el último.
Los ejercicios eliminatorios serán caliicados, cada uno de ellos, hasta un máximo de 10 

puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un mínimo de 5 puntos. La puntua-
ción de cada aspirante, en los diferentes ejercicios, será la media aritmética de las caliica-
ciones de todos los miembros del Tribunal asistentes a la sesión.
Las caliicaciones de cada ejercicio se harán públicas en el mismo día en que se acuerden 

y serán expuestas en el Local donde se haya celebrado la prueba.
Fase de concurso:
Aquellos aspirantes que superen la fase de oposición pasarán a la fase de Concurso en la 

que se valorarán los méritos aportados con las siguientes puntuaciones:
- Antigüedad: Se valorarán los servicios prestados, en calidad de personal laboral o funcio-

nario en cualquier administración pública a razón de 0,015 puntos por mes completo hasta un 
máximo de 3 puntos.
- Formación: Se valorarán, hasta un máximo de 3 puntos los cursos, cursillos o seminarios 

relacionados con las funciones del puesto:
a) De 20 a 39 hs de duración: 0,05 puntos por curso.
b) De 40 a 60 hs de duración: 0,1 puntos por curso.
c) De 61 a 100 hs de duración: 0,2 puntos por curso.
d) De más de 100 hs de duración: 0,3 puntos por curso.
Se valorarán los cursos de formación impartidos por el propio Ayuntamiento o impartidos 

u homologados por Centros de Formación de Funcionarios dependientes de las Administra-
ciones Públicas ( INAP, IAAP o análogos), por Centros Docentes dependientes del Ministerio 
o Departamentos Autonómicos de Educación, por Universidades, por el INEM, INAEM o equi-
valente  y  los  cursos  incluidos  en  los  Planes  de  Formación  de  los Acuerdos  de  Formación 
Continua para las Administraciones Públicas siempre que en todo caso hayan versado sobre 
materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto solicitado.
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No serán objeto de valoración las titulaciones académicas oiciales ni cursos de doctorado 
ni asignaturas que formen parte de un plan de estudios para la obtención de una titulación 
académica oicial.
- Experiencia: Se valorarán los servicios prestados en la Administración Pública, aunque 

sea accidentalmente, en plaza igual o análoga especialidad a la que se opta de la siguiente 
manera:
- 0,36 puntos por año o parte proporcional hasta un máximo de 3 puntos.
La caliicación inal del proceso selectivo vendrá determinada por la suma de las puntua-

ciones obtenidas en la fase de oposición y en la Fase de Concurso, y se hará pública en el 
Local donde se haya celebrado la última prueba.

Séptima.— Propuesta de Contratación y creación de “Lista de Espera”.
Concluidas las pruebas, y hecha pública la relación de seleccionados, el Tribunal elevará 

dicha relación, junto con el acta de la última sesión, que deberá hacer concreta referencia al 
aspirante o aspirantes seleccionados, al órgano correspondiente que efectuará la contrata-
ción, en ningún caso el número de aprobados podrá rebasar el número de plazas vacantes 
convocadas.
No obstante lo anterior, con los aspirantes que hayan superado los ejercicios de la oposi-

ción, o al menos el primero, se formará una “ Lista de espera” por el orden de puntuación 
obtenido ( dando preferencia a los que hubiesen superado el mayor número de ejercicios de 
la fase de oposición) con el in de proveer con carácter temporal, puestos que pudieran quedar 
vacantes de igual o inferior categoría de la plaza convocada hasta su cobertura reglamen-
taria, así como para cubrir puestos temporalmente en casos de bajas, ausencias, etc. de sus 
titulares, por el tiempo que duren estas. Esta lista de espera tendrá vigencia durante el plazo 
máximo de tres años desde su creación siempre que no se haya efectuado nueva convoca-
toria y el aspirante siga reuniendo las condiciones exigidas en la convocatoria.

Octava.— Presentación de documentos y contratación.
El  aspirante  propuesto  aportará  ante  la  Corporación  para  su  contratación,  y  dentro  del 

plazo de veinte días desde que se haga pública la relación de aprobados, los documentos 
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria.
a) Documento nacional de Identidad.
b) Certiicado médico.
c) Declaración jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad.
d) Fotocopia compulsada del título académico exigido.
Cumplidos los requisitos precedentes, el órgano competente efectuará la contratación del 

aspirante propuesto.

Novena.— Legislación aplicable.
Esta convocatoria se rige: por este pliego de bases; Ley 7/2007, de 12 de abril, del Esta-

tuto Básico del Empleado Público, Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las bases del 
Régimen  Local;  Ley  30/1984,  de  2  de  agosto,  de  Medidas  para  la  Reforma  de  la  Función 
Pública; Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento Ge-
neral de Ingreso del Personal al Servicio de la Administración General del Estado y de Provi-
sión de Puestos de Trabajo y Promoción profesional de los Funcionarios civiles de la Adminis-
tración General del Estado; Ley 23/1989, de 28 de julio, de Modiicación de la Ley de Medidas 
para la Reforma de la Función Pública; Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se 
establecen  las  reglas  básicas  y  los  programas  mínimos  a  que  deben  ajustarse  el  procedi-
miento de selección de los funcionarios de Administración Local, Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre de Régimen jurídico de las Administraciones públicas y del procedimiento administra-
tivo  común;  y  los  Pactos  de  aplicación  al  personal  funcionario  y  convenio  Colectivo  del 
Personal laboral del Ayuntamiento de Jaca.
La presente convocatoria unitaria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de 

la misma y de la actuación del Tribunal, podrán ser impugnados por los interesados en los 
casos y en la forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo.

Jaca, 28 de agosto de 2013.— El Alcalde, Víctor Barrio Sena.
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ANEXO

Programa de la fase de oposición para cubrir, en propiedad, dos plazas de Auxiliar de Ser-
vicios Múltiples, vacantes en la Plantilla del Excmo. Ayuntamiento de Jaca.
1. La Constitución Española de 1978: signiicado y estructura. Derechos y deberes funda-

mentales de los españoles.
2. La organización territorial del Estado en la Constitución. Las Comunidades Autónomas. 

La Administración Local.
3. Principios de actuación de la Administración Pública.
4.  El  Municipio:  evolución  histórica,  el  término  municipal,  la  población,  el  empadrona-

miento.
5. La función pública local y su organización
6. Principales reglas de cortesía y saber estar: presentaciones, saludos, tratamiento so-

cial, la comunicación por teléfono. Indumentaria e imagen personal.
7. Habilidades sociales y de comunicación.
8. Tipología y Análisis de Eventos.
9. Asistencia técnica a eventos: organización de convenciones, congresos, exposiciones y 

ferias.
10. Relaciones con los medios de comunicación social.
11. Oimática básica. Procesador de textos Microsoft Word Excel y access
12. Protocolo: invitaciones, el protocolo en la mesa (Presidencias y precedencias), el pro-

tocolo en el coche, colocación de banderas, tratamientos honoríicos…etc.
13. Turismo urbano: Eventos, Congresos, Exposiciones.
14. La Oferta turística en Aragón: Productos turísticos generales y especializados con es-

pecial referencia a Jaca y Comarca de la Jacetania.
15. Transportes terrestres en Aragón (ferroviario y por carretera) y sus conexiones con la 

red nacional e internacional.
16. Principales características de la infraestructura receptiva en Jaca. Alojamientos turís-

ticos: Hoteles, Apartamentos, Campings, Albergues y Refugios. Hospederías de Aragón.
17. Geografía de la Comunidad de Aragón: Población, territorio, clima y orografía. Especial 

referencia a Jaca.
18. Historia de Aragón: Aspectos fundamentales. Especial referencia a la historia de Jaca.
19. El patrimonio Histórico-Artístico de la Ciudad de Jaca y su entorno: Bienes muebles e 

inmuebles de especial interés.
20. El patrimonio inmaterial de Aragón: Las iestas, la música, la danza y otras expresiones 

culturales. Manifestaciones culturales más importantes del Pirineo aragonés.
21. Recursos turísticos de la Comarca de la Jacetania y su entorno. Análisis como destino 

turístico.
22. La información, orientación y asistencia turística: Técnicas de acogida, atención y ha-

bilidades sociales aplicadas al servicio de información turística.
23. Instituciones y Centros Públicos de la Comarca de la Jacetania.
24. Cálculo. Liquidación de taquillas.
25. Legislación vigente en materia de espectáculos y actividades recreativas.
26.  Señalización  y  evacuación:  Tipos  de  señalización.  Colores  de  seguridad.  Señales. 

Actuaciones en caso de emergencia.


