ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE MONZON

SECRETARIA GENERAL
1991

ANUNCIO

La Concejal delegada de Personal del Ayuntamiento de Monzén, ha emitido el
Decreto n® 691-P/2017 de 5 de mayo de 2017, cuya parte resolutiva dice:

“Primero.- Aprobar las Bases que regiran la creacion de una Bolsa de Trabajo de
Administrativos de este Ayuntamiento, Escala de Administracion General, Subescala
Administrativa.

Segundo.- Efectuar la convocatoria de la Bolsa de Trabajo de Administrativos de este
Ayuntamiento, Escala de Administracién General, Subescala Administrativos, con arreglo a
las bases de seleccién aprobadas.

Tercero.- Publicar esta Resolucion junto con el texto integro de las bases en el Boletin
Oficial de la Provincia de Huesca y en la pagina web del Ayuntamiento.

Cuarto.- Contra la presente resolucion se podra interponer alternativamente o recurso de
reposicion potestativo, en el plazo de un mes de conformidad con los articulos 123 y 124 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo
Contencioso-Administrativo de Huesca , en el plazo de dos meses, a contar desde el dia
siguiente al de la recepcion de la presente notificacion, de conformidad con el articulo 46 de
la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Todo ello, sin
perjuicio de que se pueda interponer cualquier otro recurso que se estime pertinente."
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ADMINISTRATIVO

BASES DE LA CONVOCATORIA, PARA CREAR, MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION, UNA BOLSA
DE TRABAJO DE ADMINISTRATIVOS PERTENECIENTES A LA ESCALA DE ADMINISTRACION
GENERAL, SUBESCALA ADMINISTRATIVA, DEL AYUNTAMIENTO DE MONZON

PRIMERA.-OBJETO

El objeto de la presente convocatoria es la formacién de una bolsa de trabajo, por el
sistema de concurso-oposicién, con la finalidad de atender, con cardcter excepcional, la
necesidad urgente e inaplazable de sustituir las posibles vacantes producidas en la Escala de
Administracion General, Subescala Administrativa de esta Corporacidn, segun las modalidades
previstas en la legislacidn vigente, que se puedan producir a lo largo del periodo de duracién
de la misma.

Los puestos se encuadraran en el Grupo/Subgrupo C1, Escala de Administracion General,
Subescala  Administrativo, dotados en el presupuesto municipal con la retribucidn
correspondiente al subgrupo C1, de los previstos en el articulo 76 del texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre.

SEGUNDA.- CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.

Para poder participar en el proceso selectivo de trabajo serd necesario reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del RDL
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de
jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que se desempefiaban en el caso
del personal laboral, 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 equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesidn del Titulo de Bachiller, Titulo de Técnico Superior o equivalente.

En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberd estar en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite en su caso la homologacién del
titulo. Asimismo se estard a lo dispuesto en la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo, por la que
se modifica la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen las
equivalencias con los titulos en ESO y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo de Educacion.

TERCERA.- PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las instancias solicitando tomar parte en el concurso-oposicion se dirigiran al Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento de Monzén vy se presentardan en el Registro General del
Ayuntamiento de Monzdn (Servicio de Atencidn al Ciudadano ) o en cualquiera de las demas
formas previstas en el Art. 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del procedimiento
administrativo comun de las Administraciones Publicas y se presentaran en el modelo del
Anexo | de las presentes bases en el plazo de 20 dias naturales a partir de la publicacién de
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esta convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Huesca. En el supuesto de que el
ultimo dia de presentacién de instancias fuera inhabil, el plazo se entendera prorrogado hasta
el lunes o primer dia habil. Se efectuard también publicacidn de esta convocatoria en el Tablén
de Anuncios en la pagina web del Ayuntamiento de Monzén.

Las instancias en la que los aspirantes deberan manifestar que reldnen todas y cada una de las
condiciones exigidas en la base segunda deberan ir acompafiadas de:

1.-Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o equivalente.

2.-Fotocopia de la titulacion exigida.

3.-Resguardo de pago acreditativo de haber abonado en la ¢/c nimero ES58 2085 2409
09 0330740461 de Ibercaja de Monzdn, oficina principal, sita en calle Juan de Lanuza ndm. 1,
el importe de los derechos de examen, establecidos en 15 €, resguardo de giro postal o
telegrafico del citado importe o resguardo de abono del mismo en metélico (en este caso, en el
Servicio de Atencién al Ciudadano del Ayuntamiento), conforme a lo dispuesto en la
Ordenanza Fiscal n? 7, por la que se regula la tasa por la realizacién de actividades
administrativas de competencia local.

4.-Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen para la fase de concurso.

La experiencia profesional y los cursos de formacion se acreditaran segun establece la
base septima.

No se tendrdn en cuenta los méritos que no se aporten y acrediten debidamente en el
plazo de presentacién de instancias.

La cantidad abonada en concepto de derechos de examen sdélo serd devuelta a quienes no
fueran admitidos a las pruebas por faltar alguno de los requisitos exigidos para tomar parte en
las mismas.

La presentacion de la instancia implica, a los efectos previstos en la Ley 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccién de Datos de caracter personal, el consentimiento de los afectados
para su inclusién en el fichero de personal de esta Entidad, cuya finalidad es la derivada de la
gestion de personal, siendo obligada su cumplimentaciéon, disponiendo de los derechos de
acceso, rectificaciéon y cancelacion y oposicidn en los términos previstos en la legalidad vigente
y siendo responsable del fichero el Ayuntamiento de Monzdn.

CUARTO: PUBLICIDAD DE ANUNCIOS.

A partir de la publicacion de las presentes Bases en el Boletin Oficial de la provincia de
Huesca, todos los anuncios y publicados de actos administrativos relativos a este proceso
selectivo serdn objeto de publicidad exclusivamente a través de los tablones de anuncios y
pagina web del Ayuntamiento de Monzon.

QUINTO: ADMISION DE ASPIRANTES.

Terminado el plazo de presentaciéon de instancias, la Concejal Delegada de Personal
aprobarda, mediante Resolucidn, la lista de los aspirantes admitidos y excluidos, con indicacion
al mismo tiempo del nombramiento de los miembros del Tribunal, junto con el sefialamiento
del lugar, dia y hora de la celebracidn de la prueba tedrica, y que se harad publica en los
tablones de anuncios y pagina web del Ayuntamiento.

A la vista de dicha relacidn, los interesados podran formular alegaciones o solicitar
rectificacion o subsanacidn de errores. El plazo de subsanacion de los defectos sera de 5 dias
habiles, a contar desde el siguiente a la fecha de publicacidn de la mencionada Resolucion.

Si transcurre dicho plazo sin que se presenten alegaciones, la lista inicialmente
aprobada quedara automaticamente elevada a definitiva y en todo caso, se dictara Resolucién
elevando a definitiva la lista de aspirantes admitidos y excluidos.
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Los aspirantes definitivamente excluidos tendran derecho al reintegro de los
derechos de examen cuando asi lo soliciten de forma expresa.

SEXTO: TRIBUNAL SELECCIONADOR.

El Tribunal calificador estara integrado por:
Presidente, Tres vocalesy Secretario y sus correspondientes suplentes.

Todos los miembros del tribunal, titulares y suplentes deberan poseer una titulacion
igual o superior a la requerida para los puestos de trabajo que deban proveerse en la misma
area de conocimientos especificos, y pertenecer al mismo grupo o grupos superiores de los
previstos en el articulo 76 del RDL 5/2015 de 30 de octubre TREBEP:

La designacion de los miembros del tribunal incluira la de sus respectivos suplentes. La
pertenencia al érgano de seleccidon sera a titulo individual, no pudiendo ostentarse en
representacion o por cuenta de nadie.

Los miembros del Tribunal quedan sujetos a los supuestos de abstencién y recusacién
establecidos en el Art. 24 de la Ley 40/2015, 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos tres de sus
miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo necesaria la presencia de la
Presidencia y del Secretario. Las decisiones se tomaran por mayoria.

El procedimiento de actuacion del tribunal se ajustara a lo dispuesto en los articulos 15
y siguientes de la Ley 40/2015, para el funcionamiento de los érganos colegiados.

En el caso de creerlo necesario, el tribunal podra recabar la ayuda de asesores
técnicos, los cuales carecerdn de voz y voto, limitandose a cumplir la funcidn para la que en su
caso sean designados, asesorando al tribunal en el momento y sobre las cuestiones que este
les plantee. Su nombramiento debera hacerse publico juntamente con el tribunal.

Los miembros suplentes nombrados para componer el tribunal podrdan actuar
indistintamente en relacién al respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesidn, en la que
no se podra actuar alternativamente.

Las presentes bases se interpretardn en el sentido finalista que mejor garantice la
preservacion de los principios de igualdad, mérito y capacidad.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los
acuerdos necesarios para el buen orden del concurso, en todo lo no previsto en estas bases.

Contra los actos y decisiones del tribunal que imposibilite la continuacién del
procedimiento para el interesado o produzca indefension, se podrd interponer recurso de
alzada, de conformidad con lo establecido en el articulo 121 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las administraciones publicas, y ello sin
perjuicio de la interposicion de cualesquiera otros recursos que se estimen oportunos.

El Tribunal se clasifica en la categoria de tercera, a los efectos de indemnizacién por
asistencia a tribunales y otros drganos de seleccién de personal, fijado en el RD 462/2002, de
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

SEPTIMO.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
El procedimiento de seleccion tendra dos fases: la de oposicion y la de concurso.

La primera fase de OPOSICION consta de dos pruebas de caracter obligatorio y
eliminatorio:

12 prueba: Consistira en responder por escrito a un cuestionario de 50 preguntas con
respuestas multiples, en un tiempo maximo de 60 minutos relacionados con el temario del
Anexo Il. Las contestaciones correctas se valorardn positivamente con 0,20
puntos/pregunta. Las contestaciones erréneas se valorardn negativamente con una
penalizacién de 0,05 puntos/pregunta. Las preguntas en blanco ni puntdan ni penalizan.
Esta prueba serd calificada de 0 a 10 puntos, siendo necesario alcanzar una puntuacion
minima de 5 puntos para superarla y poder pasar a la 22 prueba.
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22 prueba: Consistird en la realizacién por escrito de uno o varios supuestos practicos
relacionados con las tareas del puesto.
Esta prueba se puntuara de 0 a 10 puntos, teniendo que obtenerse un minimo de 5 puntos
para superarla. Se valorard la correcta aplicaciéon de los conocimientos tedricos a los
problemas practicos planteados. El Tribunal sefialara antes del comienzo del ejercicio el
tiempo concedido para su realizacion,
La calificacion de cada aspirante se adoptara obteniendo la media de las puntuaciones
otorgadas por los miembros con voz y voto del Tribunal Evaluador.
La calificacion final de la fase de oposicion sera la suma de los resultados de las dos
pruebas superadas.

Concluido el primer ejercicio, el Tribunal hara publica en el local donde se haya realizado v,
en su caso, en el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento, la puntuacién obtenida por los
aspirantes y el lugar, fecha y hora de la celebracién del segundo. La fecha de los dos ejercicios
podra ser la misma.

Concluido el segundo ejercicio, el Tribunal hara publica en el local antes mencionado y, en
su caso, en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento, la puntuacion obtenida en dicho ejercicio
por los aspirantes, asi como la valoracién de los méritos de la fase de concurso, con indicacién
de la puntuacion obtenida por cada aspirante en cada uno de los méritos y la puntuacion total
obtenida en estos.

La segunda fase o concurso, no tendra caracter eliminatorio y se realizara con los
aspirantes que hayan superado la primera fase de oposicion.

Se valoraran los siguientes méritos:
A) Experiencia Profesional, hasta un maximo de 3 puntos.

a) Por experiencia como Administrativo en Administraciones Publicas u otros
entes publicos: 0,10 puntos por mes completo o fraccion.

b) Por experiencia como Administrativo en entidades del sector privado: 0,05
puntos por mes completo o fraccién.

La experiencia profesional se acreditara mediante certificacién expedida por el
organismo publico o privado en que se hubiesen prestado los servicios, en la que debera
constar tiempo de servicio y puesto desempefiado, siendo preciso acompafiar INFORME
DE VIDA LABORAL expedida por la Tesoreria General de la Seguridad Social o
alternativamente copia compulsada de los contratos de trabajos junto con el informe de
vida laboral.

B) Formacidn, hasta un maximo de 2 puntos.

Por cursos directamente relacionados con las funciones del puesto de trabajo que
sean impartidos u homologados por entidades, instituciones o centros publicos,
incluidas todas las acciones formativas realizadas al amparo de los Acuerdos de
Formacién Continua, de acuerdo al siguiente baremo:

- De11a21lhoras, 0,05 puntos.
- De21a40 horas, 0'10 puntos.
- De41a60 horas, 0'20 puntos.
- De61a90 horas, 0'35 puntos.

- De91a120 horas, 0,50 puntos.
- De121a180horas, 0,75 puntos.
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- De 181 a 240 horas, 1,00 punto.

- De241a320horas, 1,40 puntos.

- De321a400horas, 1,80 puntos.

- Mas de 400 horas, 2,00 puntos.
Los cursos de formacidn se acreditaran mediante certificado o diploma debidamente
compulsado, con indicacidn del nimero de horas lectivas o de créditos equivalentes.

La puntuacién maxima alcanzable por la totalidad de los méritos indicados, sera de 5 puntos.

OCTAVO.- LISTA DE APROBADOS Y CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO

La calificacién final vendra determinada por la suma de la puntuacién obtenida en cada
una de las fases del concurso y de la oposicion. En caso de empate prevalecerd la puntuacion
en la fase de oposicion.

El Tribunal elevard a la Concejal de Personal del Ayuntamiento la relacién de aspirantes
que hayan aprobado la fase de oposicidn, en la que figurard, la puntuacion obtenida en la fase
de concurso y la puntuacion total y propondra la creacion de la bolsa de trabajo por orden de
puntuacién obtenida por los aspirante para las necesidades que surjan.

La citada relacién se publicarda en el tablén de anuncios y pagina web del
Ayuntamiento.

Los aspirantes incluidos deberan presentar en un plazo de 10 dias naturales la
documentacidn original sobre capacidad y requisitos exigidos en el apartado segundo de las
presentes bases. Con cardcter general habra de aportarse:

- Certificado expedido por facultativo médico competente acreditativo de no
padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de la plaza.

- Declaracion jurada de que no se encuentra incurso en ninguna causa de
incompatibilidad de las previstas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas

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 incluidos en la bolsa, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de
la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

La Concejal Delegada de Personal del Ayuntamiento de Monzén emitird resolucién de
constitucidon de la bolsa de trabajo con los aspirantes aprobados por orden decreciente de
puntuacién y hayan presentado la documentacién exigida.

NOVENA: FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO

La bolsa de trabajo que se cree de este proceso selectivo anula todas las bolsas
anteriores que pudieran existir y tendrd vigencia desde su creacion hasta tres afios y mientras
el aspirante siga reuniendo las condiciones exigidas en la presente convocatoria, pudiendo
prorrogarse o derogarse mediante Resolucion de la Concejal Delegada de Personal del
Ayuntamiento de Monzdn.

El llamamiento para cubrir ausencias temporales de personal funcionario
Administrativo del Ayuntamiento se efectuard a los candidatos incluidos en la bolsa
comenzando por el que figure en el primer puesto de la misma.

El Ayuntamiento, cuando exista la necesidad de cubrir plazas realizara el lamamiento
por riguroso orden de puntuacion, lo que se notificara al interesado/a. En el caso de que la
persona no se persone en el Ayuntamiento se entendera que renuncia a ocupar dicha plaza.
Cualquier cambio de domicilio a efectos de notificaciones deberd ser comunicado al
Ayuntamiento, si no se dard por vélida la notificacion efectuada en el domicilio facilitado en la
instancia. Aquel aspirante que renuncie, bien por escrito, bien por no presentarse al
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llamamiento realizado desde el Ayuntamiento, decaerd en su derecho de optar al puesto
ofertado, lo que conllevara la inmediata exclusion de la bolsa de empleo, salvo las siguientes
excepciones:

- Enfermedad grave o de larga duracién.

- Permiso por maternidad, de adopcién, estar en situacion de embarazo o estar en
periodo de lactancia natural.

En estos casos, el aspirante mantendra su puesto en la bolsa de empleo temporal,
quedando en situacién de suspension en la misma, y no recibird mas llamamientos hasta que
comunique por escrito la finalizacién de la situacién que dio lugar a la renuncia. Los aspirantes
podrdn hacer valer estas excepciones siempre que dichas situaciones queden debidamente
acreditadas, en su caso, por el Servicio Publico de salud u organismo competente.

En caso de que el aspirante acredite una relacién laboral y siempre que el lamamiento
no se efectle para la provision de una plaza vacante, el aspirante mantendra su puesto en la
bolsa de empleo. En este caso, el aspirante podra recibir llamamientos para la provisién de
plazas vacantes, si bien, en el caso de que renuncie a dichos llamamientos se le excluira de la
bolsa.

No se procedera a llamar al aspirante que ya se encuentre prestando servicios en el
Ayuntamiento con caracter temporal cuando se trate de la provisidon de plazas o puestos de la
misma categoria y grupo profesional, salvo que se trate de plazas vacantes. En ningln caso se
le llamara cuando ocupe plaza vacante. Finalizada la vigencia del nombramiento, el aspirante
se reintegrard en el mismo puesto que venia ocupando en la bolsa de empleo temporal
correspondiente, efectuandose los llamamientos siempre respetando la mayor puntuacion aun
cuando ya haya sido nombrado y siempre y cuando no esté prestando servicios.

En caso de que se produjesen vacantes de personal funcionario Administrativo del
Ayuntamiento, y se resolviera que -hasta que se cubran con funcionarios de carrera- se cubran
con personal funcionario interino, esta cobertura se efectuara mediante llamamiento a los
candidatos incluidos en la bolsa comenzando, asimismo, por el que figure en el primer puesto
de la misma.

Por tanto, ambos llamamientos son independientes el uno respecto del otro, de modo que si
se produjere el caso de que, teniendo lugar una sustitucion por ausencia temporal del
trabajador que desempefie el puesto como personal funcionario de carrera, se produjera el
cese por cualquier circunstancia la relacion de éste con el Ayuntamiento, quedara extinguida
asimismo la relaciéon del funcionario sustituto con dicho Ayuntamiento, y se efectuard un
nuevo nombramiento comenzando por el candidato que figure en el primer puesto de la bolsa.

El llamamiento para cubrir ausencias temporales del personal interino por vacante o
por sustitucién, y el llamamiento para contratar en su caso, nuevo personal interino por
vacante, si se extinguiera la relaciéon con un empleado de estas caracteristicas, se efectuaran
de acuerdo con los criterios antes expuestos para la cobertura de ausencias temporales y de
vacantes.

El llamamiento para cubrir, por necesidades del servicio, puestos de existencia
temporal (puesto de refuerzo de los puestos permanentes) tendrd a todos los efectos la misma
consideracion que el llamamiento para cubrir ausencias temporales.

De todo ello, se dejara constancia en el expediente.

DECIMA.- LEGISLACION APLICABLE

Esta convocatoria se rige por las presentes Bases y, ademads, por la siguiente
normativa: - RDL 5/2015, de 30 de octubre, del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico. - Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local. -
Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administracidn Local de Aragdn. 6 - Ley 30/1984, de 2 de agosto,
de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica. - 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
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364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion del Estado y demas normativa de aplicacion.

UNDECIMO.- RECURSOS

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la

Jurisdiccidén Contencioso-Administrativa, contra las presentes bases, que son definitivas en via
administrativa, puede interponer alternativamente o recurso de reposicién potestativo, en el
plazo de un mes ante el mismo drgano que dictd el acto o recurso contencioso-administrativo,
ante la Sala de lo contencioso-administrativo del Tribunal Superior de Justicia de Aragdn, en el
plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente a la publicacién de las mismas en el Boletin
Oficial de la provincia.
Si optara por interponer el recurso de reposicion potestativo no podra interponer recurso
contencioso administrativo hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio. Todo ello, sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro
recurso que estime pertinente.
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ANEXO |

MODELO DE INSTANCIA
DATOS PERSONALES
Nombre: Apellidos: DNI n2:
Domicilio: Municipio: Provincia:
Teléfono: Correo electrénico:

Enterado/a de la convocatoria del Excmo. Ayuntamiento de Monzén para la creacién de una
bolsa de administrativos, mediante concurso-oposicion, publicada en el BOP de Huesca n?
de

DECLARA

Que son ciertos los datos consignados en ella, reuniendo las condiciones exigidas en la
convocatoria, comprometiéndose a probar los datos que figuran en esta solicitud que le fueran
requeridos.

MANIFIESTA

v' Conocer y aceptar las bases que rige la presente convocatoria.

v" No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatuarios de las
Comunidades Auténomas.

v" No hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al empleo publico.

v' Comprometerse a jurar o prometer acatamiento a la Constitucién Espafiola.

ADJUNTA la siguiente documentacion:

1.-Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o equivalente.

2.-Fotocopia de la titulacion exigida.

[]  3.-Documentacion acreditativa de los méritos y circunstancias que se aleguen para la
fase de concurso.

SOLICITA: Ser admitido en tiempo y forma a las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia.
En ) de de 2017

Firma

En cumplimiento de la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Cardcter Personal, le informamos que sus
datos personales serdn incorporados en el fichero de personal de esta Entidad, cuya finalidad es la derivada de la gestién de personal, siendo obligada
su cumplimentacion, disponiendo de los derechos de acceso, rectificacién y cancelacién y oposicion en los términos previstos en la legalidad vigente y
siendo responsable del fichero el Ayuntamiento de Monzon.

Sr. Alcalde-Presidente - Ayuntamiento de Monzén - Plaza Mayor s/n - 22400 MONZON.
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ANEXO I

PROGRAMA DE MATERIAS GENERALES
Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales: garantia y suspension. El Defensor del Pueblo.
Tema 2.- La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia.
Tema 3.- Las Cortes Generales. Las Camaras. Composicion, atribuciones y funcionamiento.
Elaboracién de las leyes. Los tratados internacionales.
Tema 4.- El Tribunal Constitucional. EI Poder Judicial. El Tribunal Supremo. El Ministerio Fiscal.
La organizacion judicial espafiola.
Tema 5.- El Presidente del Gobierno, los Ministros y otros altos cargos de la Administracion. La
Administracién periférica del Estado: los Delegados del Gobierno en las Comunidades
Autdénomas y los Subdelegados del Gobierno.
Tema 6.- Las Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia. Las instituciones y
competencias de las Comunidades Auténomas.
Tema 7.- El Estatuto de Autonomia de Aragén. La organizacion institucional de la Comunidad
Autédnoma de Aragon. Las Cortes. El Justicia de Aragon.
Tema 8.- Los 6rganos de gobierno y administracion de la Comunidad Auténoma de Aragén. La
Diputacién General. La estructura administrativa.
Tema 9.- La Administracion Local. Régimen juridico-administrativo de las Corporaciones
Locales. El municipio. La Provincia. Otras Entidades Locales.
Tema 10.- La Comarcalizacién de Aragdn. Creacion de las Comarcas. Las competencias de las
comarcas aragonesas.

PROGRAMA DE MATERIAS ESPECIFICAS
Tema 1.- Fuentes del Derecho Administrativo. La Constitucion. Leyes orgdnicas y ordinarias.
Disposiciones administrativas con fuerza de ley. El Reglamento. Concepto, naturaleza y clases.
Limites de la potestad reglamentaria. Autonomia y sistema de fuentes.
Tema 2.- El procedimiento administrativo: concepto e importancia. La ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: contenido
y dmbito de aplicacion. Idea general de iniciacion, ordenacion, instruccién vy finalizacién del
procedimiento administrativo. Tramitacién simplificada.
Tema 3.- Los interesados en el procedimiento administrativo. La audiencia de los interesados y
la audiencia de los ciudadanos. Capacidad de obrar en el dmbito del derecho administrativo.
Identificacion y firma electrénica.
Tema 4.- La actividad de las Administraciones Publicas: obligacion de resolver y silencio
administrativo. Términos y plazos. Disposiciones administrativas. El acto administrativo.
Concepto. 8 Elementos. Clasificacion. Su motivacion y notificacidn. Notificaciones electrénicas.
Eficacia y validez del acto administrativo. Actos nulos y anulables. Ejecucion de los actos
administrativos.
Tema 5.- Revisidn de los actos en via administrativa. Los recursos administrativos. Concepto.
Clases. Los recursos de alzada, de reposicion y de revision. Las reclamaciones econémico
administrativas.
Tema 6.- La jurisdiccion contencioso-administrativa. Su organizacidon. Las partes. Actos
impugnables. Idea general del proceso.
Tema 7.- Los bienes de las Entidades Locales. Concepto. Clases. Bienes de dominio publico y
bienes patrimoniales. Afectacién y desafectacién. Utilizacion.
Tema 8.- Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico. Concepto y clases de
contratos. Régimen aplicable. Preparacion de los contratos. Las partes del contrato
administrativo. Seleccidn del contratista y adjudicacion de los contratos. Las garantias y sus
clases. La revision de precios. Modificacion y extincién de los contratos.
Tema 9.- La potestad sancionadora de las Entidades Locales. Responsabilidad patrimonial de la
Administraciéon Publica. Responsabilidad civil y penal de los funcionarios publicos.
Tema 10.- El personal de las Administraciones Publicas: sus deberes y funciones con respecto a
la Administracion, a la sociedad y al ciudadano. Los servicios de informacién administrativa y
asistencia al ciudadano.
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Tema 11.- El personal de la Administracidn local (I). Organizacidn de la funcién publica local.
Oferta de empleo publico. El personal funcionario. Seleccion. Provisién de puestos de trabajo.
Promocién profesional de los funcionarios.

Tema 12.- El personal de la Administracion local (Il). Derechos y deberes de los funcionarios
publicos locales. Sistema de retribuciones. Indemnizaciones. Las incompatibilidades. El
Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento.

Tema 13.- El personal de la Administracidn local (lll). El personal laboral. Seleccién. Derechos,
deberes e incompatibilidades. El contrato laboral: contenido, duracién y suspension.

Tema 14.- Retribuciones de los funcionarios publicos y del personal laboral de las
Administraciones Publicas. Néminas: estructura y normas de confeccion. Altas y bajas; su
justificacién. Sueldos, trienios, pagas extraordinarias, complementos, indemnizaciones de
residencia y otras remuneraciones. Devengo y liquidacidon de derechos econdmicos.

Tema 15.- El presupuesto. Concepto y clases. Principios. Ciclo presupuestario. Programacion,
presupuestacion y control.

Tema 16.- El presupuesto de las Entidades Locales (). Estructura. Contenido del presupuesto
general. Formacidn y aprobacidn. Entrada en vigor.

Tema 17.- El presupuesto de las Entidades Locales (Il). Los créditos presupuestarios y sus
modificaciones. Gastos plurianuales. Incorporacién de remanentes. Créditos extraordinarios y
suplemento de créditos. Créditos ampliables. Transferencias de crédito. Ingresos que generan
crédito.

Tema 18.- El presupuesto de las Entidades Locales (ll). Fases de ejecucidn del presupuesto de
gastos. Liquidacion y cierre del ejercicio. Control del gasto publico. Clases.

Tema 19.- Contabilidad publica de las Entidades Locales. Ideas generales de los estados
contables. La Cuenta General.

Tema 20.- La Ley de Haciendas Locales. Principios Constitucionales. Potestad tributaria de los
Entes Locales. Fases de la potestad tributaria. Ordenanzas Fiscales: Potestad reglamentaria.
Tramitacion de las Ordenanzas. Contenido: Entrada en vigor.

Tema 21.- Los Tributos propios de las Haciendas Locales. Impuestos. Tasas. Contribuciones
Especiales. Los Precios Publicos.

Tema 22.- La Hacienda de las Comarcas en el Régimen Local de Aragdn. Ingresos. Régimen
presupuestario y contable. Patrimonio. Aportaciones municipales y obligatoriedad.
Transferencias de la Comunidad Auténoma de Aragdn a favor de las Comarcas.

Tema 23.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento de
elaboracidén y aprobacién.

Tema 24.- Organizacion de las Entidades Locales. Especificidades de la organizacion Comarcal.
Eleccién y constitucion del Consejo Comarcal. Eleccion del Presidente. Duracidon del mandato
de los miembros del Consejo.

Tema 25.- Funcionamiento de los dérganos colegiados locales. Régimen de sesiones.
Convocatoria y orden del dia. Adopcidon de acuerdos. Actas y certificados de acuerdos:
Borrador del Acta y aprobacién. Firma del acta.

Tema 26.- Las formas de actividad de las entidades locales. Concepto. Formas de actividad.
Intervencién administrativa local en la actividad privada. Estudio especial del Régimen de
licencias.

Tema 27.- El servicio publico en la esfera local. Modos de gestién de los servicios publicos.
Consideracion especial de la concesion.

Tema 28.- Informdtica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad
informatica. Herramientas de Ofimatica. Principales funciones y utilidades de los Procesadores
de texto, Hojas de Calculo y Bases de Datos. Correo Electrénico: Conceptos elementales y
funcionamiento.

Tema 29.- La Red Internet: Origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Descripcidn y funcionamiento basico de los navegadores.
Tema 30.- Ley de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos. La sede
electrdnica. Gestidn electrdnica de los procedimientos. Cooperacidn entre Administraciones.
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