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RESOLUCION numero 2023-1275, de 10 de abril de 2023, del Ayuntamiento de Jaca, por
la que se aprueban las bases reguladoras para la convocatoria de una plaza de Auxiliar
Administrativo por el sistema de promocion interna vacante en la plaza de personal
funcionario.

Se hace publico para conocimiento de los interesados que esta Alcaldia-Presidencia, por
Resolucién 2023-1275, de 10 de abril de 2023, ha dispuesto aprobar las bases de la convo-
catoria, para proveer una plaza de Auxiliar Administrativo por el sistema de promocién interna
vacante en la plantilla de personal funcionario, cuyo contenido es el siguiente:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION INTERNA, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRACION GENERAL VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL

FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE JACA

La Alcaldia-Presidencia acordd convocar concurso-oposicidon para la provisidon en pro-
piedad de una plaza de Auxiliar Administrativo de la plantilla de personal funcionario de esta
corporacion por el sistema de acceso de promocion interna, aprobando las bases que han de
regir el mismo y cuyo contenido es el siguiente:

Primera.— Numero, denominacién y caracteristicas de la plaza convocada.

Es objeto de la presente convocatoria la provision por el sistema de concurso-oposicion
por promocion interna de una plaza de Auxiliar Administrativo de Administracién General va-
cante en la plantilla de personal funcionario.

Dicha plaza se encuentra incluida en la Oferta de Empleo Publico de 2022 aprobada me-
diante Resolucion de la Alcaldia numero 2022-1339, de 20 de abril de 2022, y sus caracteris-
ticas son las siguientes:

Denominacion de la plaza: Auxiliar Administrativo de Administracién General.

Numero de plazas: 1 grupo: C subgrupo: C2.

Escala: Administracion General Subescala: Auxiliar.

Sistema de provision: Concurso-oposicion de promocion interna.

Segunda.— Requisitos que deben cumplir los aspirantes.

Para ser admitidos a la realizacién de las pruebas selectivas los aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos referidos al ultimo dia de plazo de presentacion de instancias y cum-
plir los mismos durante todo el procedimiento selectivo hasta al fecha del nombramiento.

a) Ser funcionario del Ayuntamiento de Jaca en plaza de conserje perteneciendo a la Es-
cala de Administracion General, subescala subalterna, del grupo E ( AP) y contar como
minimo con 2 afios de servicios efectivos en el Ayuntamiento de Jaca.

b) Estar en posesion, o en condiciones de obtenerlo en el momento de finalizacion del
plazo de presentacion de instancias, el titulo de Educacion Secundaria. Los aspirantes
que aleguen estudios equivalentes a los exigidos, habran de citar la disposicién legal
en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacion expedida en
tal sentido por el organismo competente en materia de homologacién de titulos acadé-
micos, que acredite la citada equivalencia.

c) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las administraciones publicas o de los 6rganos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Autdnomas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones pu-
blicas por sentencia firme.

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

Justificacién de requisitos y méritos.

La fecha de referencia para el cumplimiento de los requisitos exigidos y para la posesion

y valoracién de los méritos que se acrediten sera la de finalizacion del plazo de presentacion
de instancias, siendo no obstante preceptivo en el momento de adjudicacion de los puestos
estar en posesion de los requisitos exigidos.

Sin perjuicio de lo anterior el Tribunal Calificador se reserva la facultad de solicitar cuanta
documentacion y aclaraciones estime necesarias para constatar la veracidad de los conte-
nidos de los méritos y documentacion alegada.

Los participantes que en el concurso acreditaran los méritos relativos al trabajo anterior-
mente desarrollado y a la antigliedad, mediante certificacion acreditativa de la Administracion
correspondiente.
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Los participantes que sean o hayan sido personal del Ayuntamiento de Jaca, en relacién a
la documentacion sobre formacién y titulacion que obra en el Ayuntamiento de Jaca, sera
suficiente con indicar en la acreditacion de los méritos a valorar una remision al expediente en
que dicha documentacién se encuentre, sin perjuicio de referencial y adjuntar cualquier otra
que consideren oportuna o necesaria.

Los participantes que sean o hayan sido personal del Ayuntamiento de Jaca en relacion a
las certificaciones acreditativas de los méritos relativos al trabajo anteriormente desarrollado
y a la antigliedad, seran incorporados de oficio al expediente sin que sea necesaria la aporta-
cion por el interesado.

Solo quienes hubieran aportado con la instancia los justificantes de haber solicitado en el
plazo las certificaciones de requisitos y méritos pueden presentar estas con posterioridad. Si
no las hubieran presentado antes de la primera reunién del Tribunal Calificador, se les reque-
rira para que en el plazo de 10 dias habiles, aporten dichas certificaciones, suspendiéndose
por dicho plazo de diez dias el plazo establecido para la primera reunion del Tribunal Califi-
cador. Al vencimiento de dicho plazo concedido, el Tribunal Calificador proseguira la evalua-
cion de los méritos de estos interesados con la documentacion que obre en el expediente.

Tercera.— Solicitudes: Forma y plazo de presentacion.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo se dirigiran al Alcalde-Presi-
dente del Ayuntamiento de Jaca, presentandose en el registro de entrada del Ayuntamiento o
en la forma que determina el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, durante el plazo
de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la publicaciéon del extracto de
esta convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”. Si el término del plazo expirase en dia
inhabil, se entendera prorrogado el plazo hasta el primer dia habil siguiente.

En la solicitud los aspirantes deberan manifestar que reunen todas y cada una de las con-
diciones exigidas en la convocatoria, con referencia siempre a la fecha de expiracién del plazo
de presentacién de instancias, y que se comprometen, en caso de ser propuestos para el
correspondiente nombramiento, a prestar juramento o promesa de acuerdo con el Real De-
creto 707/1979, de 5 de abril.

Las bases integras se publicaran en el “Boletin Oficial de la Provincia de Huesca”, en el
“Boletin Oficial de Aragén” y en el tablén de edictos de la corporacion, posteriormente se pu-
blicara un extracto de la convocatoria del proceso selectivo en el “Boletin Oficial del Estado”.

A la instancia se acompanara:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

b) La documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen para la fase de concurso.

La presentacion de la instancia implica, a los efectos previstos en la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, el
consentimiento para el tratamiento de los datos. Los datos seran tratados de manera confi-
dencial no siendo cedidos a otras entidades publicas o privadas, salvo cuando se cumplan las
exigencias establecidas en la legislacion vigente de proteccién de datos. Podra accederse,
rectificar y suprimir los datos, asi como ejercitar otros derechos, ante el Ayuntamiento de
Jaca, calle Mayor, numero 24, 22700 Jaca.

Cuarta.— Admisién de los aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién declarando
aprobada la lista de admitidos y excluidos, asi como la composicién del Tribunal. La resolu-
cion se publicara en el “Boletin Oficial de la Provincia de Huesca” y en el tablén de edictos del
Ayuntamiento.

Dentro de los diez dias habiles siguientes a dicha publicacion se podran efectuar reclama-
ciones contra la lista de aspirantes admitidos y excluidos, asi como solicitar la subsanacion de
errores materiales. De forma que, si transcurriesen estos sin que se formule reclamacion al-
guna, la lista se elevara a definitiva automaticamente sin necesidad de nueva resolucion ni
publicacién.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la causa de exclusion o no
aleguen la omision justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran
excluidos del proceso selectivo.

Asimismo, durante estos diez dias habiles se podran presentar recusaciones o absten-
ciones en relacion con los miembros del Tribunal Calificador, en caso de que se haya proce-
dido a su nombramiento junto con la lista provisional de admitidos y excluidos en el proceso.
Terminado el plazo de diez dias para posibles alegaciones, la corporacion dictara resolucién
aprobando la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos en el proceso selectivo y
determinando lugar y fecha del comienzo de los ejercicios.
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Esta Resolucion se publicara en el “Boletin Oficial de la Provincia de Huesca” y en el ta-
blén de anuncios del Ayuntamiento de Jaca.

Quinta.— Tribunal Calificador.

El Tribunal Calificador estara constituido de conformidad con lo establecido en el articulo
60 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Su composicién
colegiada debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miem-
bros y tendera, asimismo, a la paridad entre hombre y mujer.

Los componentes del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y los aspirantes podran
recusarlos cuando concurran las circunstancias previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. Tampoco podran ser nom-
brados miembros de los mismos quienes hubieran realizado tareas de preparacién de aspi-
rantes a pruebas selectivas en los cinco afos anteriores a la publicacion de esta convocatoria.
Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal Calificador cuando en-
tiendan que se dan dichas circunstancias de conformidad con lo establecido en el articulo 24
de la citada Ley.

Todos los componentes del Tribunal deberan tener el mismo nivel de titulacion o superior
al requerido en la presente convocatoria. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la
asistencia de mas de la mitad de sus componentes, siendo imprescindible en todo caso del
Presidente y Secretario.

No podran formar parte del Tribunal Calificador el personal de eleccion o designacion po-
litica, los funcionarios interinos y el personal eventual. Tampoco podra formar parte del 6rgano
de seleccion el personal laboral. El Presidente del Tribunal Calificador coordinara el proceso
selectivo y dirimira los posibles empates en las votaciones con su voto de calidad. Todos los
miembros del Tribunal Calificador tendran voz y voto.

A solicitud del Tribunal Calificador podra disponerse la incorporacion de asesores que
colaboraran con el 6érgano de seleccién exclusivamente en el ejercicio de sus especiali-
dades técnicas y tendran voz pero no voto. Los asesores especialistas seran designados
por la Alcaldia y estaran sujetos a idéntico régimen de abstencién y recusacion que el pre-
visto para los miembros del Tribunal; podran percibir las asistencias previstas para los
mismos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del
servicio.

El érgano de seleccion estara compuesto por Presidente y cuatro vocales, actuando uno
de ellos cono Secretario.

La pertenencia al Tribunal Calificador sera siempre a titulo individual, no pudiendo osten-
tarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal Calificador podran actuar
indistintamente con relacion al respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesién en la
que no podra actuar alternativamente.

El Tribunal podra 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.

A solicitud del Tribunal Calificador podra disponerse la incorporacion de asesores especia-
listas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores colaboraran con el érgano de
seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz pero no
voto. Los asesores especialistas seran designados por Resolucion de Alcaldia y estaran su-
jetos a idéntico régimen de abstencién y recusacion que el previsto para los miembros del
Tribunal. Podran percibir las asistencias previstas para los mismos en el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio.

El procedimiento de actuacién del Tribunal Calificador se ajustara a lo dispuesto en los
articulos 19 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Pudblico. A partir de su constitucion, el Tribunal Calificador para actuar validamente, requerira
la presencia de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos los que ejerzan
la Presidencia y la Secretaria.

Contra los actos y decisiones del Tribunal Calificador incluidas las peticiones para la revi-
sion de examenes, calificaciones e impugnacion de preguntas, asi como las que imposibiliten
la continuacion del procedimiento para el interesado o produzcan indefension y se funden en
cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, se podra interponer por el interesado recurso de alzada ante el Al-
calde del Ayuntamiento de Jaca, y sin perjuicio de la interposicion de cualquier otro recurso
que se estime oportuno.
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Sexta.— Proceso selectivo.

El proceso selectivo sera el de concurso oposicidon de promocién interna.

Fase de oposicion. La fase de oposicion constara de los siguientes ejercicios:

Ejercicios de la oposicién. Seran dos de caracter obligatorio y eliminatorio.

Primer ejercicio. Consistira en responder a un cuestionario de 100 preguntas, que ver-
saran sobre el contenido del programa anexo a la convocatoria en el tiempo maximo de 1,5
horas.

Dichas preguntas habran de estar relacionadas con los temas que figuran en el anexo | de
estas bases.

Quedan exentos los temas del 1 al 5 del anexo, de acuerdo con el articulo 22.2.a) del
Pacto Regulador de las Relaciones Funcionariales del Ayuntamiento de Jaca, al tratarse de
pruebas de promocion interna.

Segundo ejercicio. Consistira en la realizacion de un supuesto practico de caracter ofima-
tico realizado sobre ordenador con sistema operativo windows utilizando la suite libreoffice.
En esta fase se valorara los conocimientos en ofimatica. El tiempo maximo para la realizacién
de esta prueba sera de 30 minutos.

La calificacion para cada uno de los ejercicios se otorgara como sigue:

Primer ejercicio: Se calificara de cero a diez puntos, siendo necesario para superarlo y
pasar al siguiente obtener un minimo de 5 puntos. En la calificacion de este ejercicio cada
pregunta contestada correctamente se valorara en positivo, las respuestas erroneas penali-
zaran, redondeando al valor del segundo decimal y la respuesta en blanco no contabiliza.

Segundo ejercicio: La calificacion total de este ejercicio sera de 0 a 10 siendo necesario
obtener un minimo de cinco puntos para superar el ejercicio.

Los ejercicios de la fase de oposicidon podran ser realizados en una sola jornada o en va-
rias, sucesivas 0 no, segun disponga el Tribunal Calificador, sin que en ningun caso pueda
transcurrir mas de treinta dias entre la celebracion del primer ejercicio y el ultimo.

Todos los ejercicios seran eliminatorios, seran calificados, cada uno de ellos, hasta un
maximo de 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5
puntos. La puntuacién de cada aspirante, en los diferentes ejercicios, sera la media aritmética
de las calificaciones de todos los miembros del Tribunal asistentes a la sesion.

Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas en el mismo dia en que se acuerden
y seran expuestas en el Local donde se haya celebrado la prueba.

Fase de concurso:

Aquellos aspirantes que superen la fase de oposicion pasaran a la fase de concurso en la
que se valoraran los méritos aportados con las siguientes puntuaciones:

* Formacién: Se valoraran, hasta un maximo de 3 puntos los cursos, cursillos 0 seminarios
relacionados con las funciones del puesto:

a) De 1 a 19 horas de duracion: 0,025 puntos por curso.

b) De 20 a 39 horas de duracién: 0,05 puntos por curso.

c) De 40 a 60 horas de duracion: 0,1 puntos por curso.

d) De 61 a 100 horas de duracion: 0,2 puntos por curso.

e) De 101 a 300 horas de duracion: 0,3 puntos por curso.

f) De mas de 300 horas de duracioén: 0,5 puntos por curso.

Se valoraran los cursos de formacién impartidos por el propio Ayuntamiento o impartidos
u homologados por Centros de Formacion de Funcionarios dependientes de las Administra-
ciones Publicas (INAP, IAAP o analogos), por Centros Docentes dependientes del Ministerio
o Departamentos Autondmicos de Educacion, por Universidades y Colegios oficiales, por el
INEM, INAEM o equivalente y los cursos incluidos en los Planes de Formacion de los Acuerdos
de Formacioén Continua para las Administraciones Publicas siempre que en todo caso hayan
versado sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto soli-
citado.

En todo caso el contenido estara directamente relacionado con el puesto de trabajo esti-
mado asi por el Tribunal y justificado con la presentacion del diploma o certificacion de apro-
vechamiento.

No seran objeto de valoracion las titulaciones académicas oficiales ni cursos de doctorado
ni asignaturas que formen parte de un plan de estudios para la obtencién de una titulacién
académica oficial.

* Experiencia: Se valoraran los servicios prestados en la Administracion Publica, aunque
sea accidentalmente, en plaza de igual grupo y especialidad (Auxiliar Administrativo) a la que
se opta de la siguiente manera hasta un maximo de 10 puntos:

0,156 puntos por mes de servicios prestados en cualquier Administracién Publica.
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Los participantes en el concurso acreditaran los méritos de la experiencia mediante certi-
ficacion acreditativa de la Administracion correspondiente.

La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de las puntua-
ciones obtenidas en la fase de oposicion y en la fase de concurso, y se hara publica en el local
donde se haya celebrado la ultima prueba.

Los ejercicios seran valorados de 0 a 10 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no
obtengan 5 puntos.

La puntuacion de cada aspirante, en los diferentes ejercicios, sera la media aritmética de
las calificaciones de todos los miembros del Tribunal asistente a la sesién.

Las calificaciones de cada ejercicio se haran publicas en el mismo dia en que se acuerden
y seran expuestas en el local donde se haya celebrado la prueba.

Séptima.— Desarrollo del proceso selectivo.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los aspirantes que acrediten su iden-
tidad.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico quedando
decaidos en sus derechos los opositores que no comparezcan a realizarlo a la hora fijada,
salvo los casos debidamente justificados y libremente apreciados por el Tribunal, para los que
podra realizarse una convocatoria extraordinaria.

La publicacion de los sucesivos anuncios de celebracién del segundo ejercicio se efec-
tuara por el Tribunal en los locales donde se haya celebrado el anterior, asi como en el tablon
de anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web, con doce horas al menos, de antelacion a
la sefialada para la iniciacién de los mismos, para facilitar su maxima divulgacién y cuales-
quiera otros medios, si se juzga conveniente, para facilitar su maxima divulgacion.

Las pruebas podran ser realizadas en una sola jornada o en varias, sucesivas o no, segun
disponga el Tribunal Calificador, sin que en ningun caso pueda transcurrir mas de sesenta
dias entre la celebracion del primer ejercicio y el ultimo.

El orden de actuacion de los aspirantes sera de conformidad con el sorteo efectuado por
la Administracion General del Estado, para todas las pruebas selectivas, se iniciara por aque-
llos cuyo primer apellido comience por la letra “U”, atendiendo, a estos efectos, a la ordena-
cion alfabética resultante del listado de aspirantes admitidos. En el supuesto de que no exista
ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “U”, el orden de actuacion se ini-
ciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra “V”, y asi sucesivamente (Reso-
lucion de 9 de mayo de 2022, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica).

Si en cualquier momento del proceso de seleccion llegara a conocimiento del Tribunal que
alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos por la presente con-
vocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer su exclusion al Presidente de la
corporacion, indicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el aspirante en la soli-
citud de admision a estas pruebas selectivas, a los efectos procedentes.

Octava.— Propuesta de nombramiento.

La calificacion final de las pruebas vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en la fase oposicién y en la fase de concurso.

Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal elevara al Presidente de la corporacion la
relacién definitiva de aspirantes aprobados por orden de puntuacion, en la que constaran las
calificaciones de cada uno de los ejercicios y la suma total. Esta relacion sera hecha publica
por el Tribunal en el lugar de celebracién del ultimo ejercicio y en la sede del Ayuntamiento.

El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un nu-
mero de aspirantes superior al de las plazas convocadas. Cualquier propuesta que contra-
venga lo anteriormente establecido sera nula de pleno derecho.

Novena.— Presentacion de documentos y toma de posesion.

En el plazo de veinte dias naturales a contar desde el siguiente a aquél en que se hicieran
publicas las relaciones definitivas de aprobados, éstos deberan presentar en las Oficinas del
Ayuntamiento los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exi-
gidos en la convocatoria:

- Documento Nacional de Identidad.

- Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad.

- Fotocopia compulsada del titulo académico exigido.

El aspirante propuesto recibira una citacion para someterse al reconocimiento médico
previa al nombramiento. El reconocimiento sera obligatorio y debera emitir, ademas, un juicio
de aptitud respecto a la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias de la
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plaza objeto de la convocatoria. En caso de informe negativo no podra ser nombrado para la
plaza convocada, quedando sin efecto todas las actuaciones en cuanto al candidato se re-
fieran. El informe médico sera confidencial respetando en todo curso del procedimiento los
derechos de intimidad y su proteccién, sin que pueda ser utilizado para otra finalidad distinta.

Si dentro del plazo indicado y salvo las causas de fuerza mayor, los aspirantes propuestos
no presentaran su documentacién o no reunieran los requisitos exigidos no podran ser nom-
brados, quedando anulada su propuesta de nombramientos sin perjuicio de la responsabi-
lidad en que hubieren podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la
oposicion.

Cumplidos los requisitos precedentes, la Alcaldia mediante Resolucién procedera al nom-
bramiento de los aspirantes propuestos como funcionarios de carrera, quienes deberan tomar
posesion en el plazo de 30 dias naturales a contar del siguiente a aquél en que le sea notifi-
cado el nombramiento.

La Resolucién de Alcaldia de nombramiento sera objeto de publicacion en el “Boletin Ofi-
cial de la Provincia de Huesca”.

Décima.— Legislacion aplicable.

Esta convocatoria se rige: por este pliego de bases; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Regula-
dora de las Bases del Régimen Local; 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;
la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica; el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al servicio de la Administracion general del Estado y de Provisidon de Puestos de
Trabajo y promocion profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion general del
Estado; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas
y los programas minimos a que deben ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcio-
narios de Administracion Local.

Undécima.— Impugnacion.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de la misma, po-
dran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma establecida en la Ley
30/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo de las Administraciones Publicas,
asi como en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Conten-
cioso-administrativa.

Jaca, 10 de abril de 2023.— El Alcalde, Juan Manuel Ramén Ipas.
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ANEXO
PROGRAMA DE LA OPOSICION PARA CUBRIR EN PROPIEDAD, UNA PLAZA DE
AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL, VACANTE EN LA PLANTILLA DE
PERSONAL FUNCIONARIO DE ESTE AYUNTAMIENTO, POR EL SISTEMA DE
ACCESO DE PROMOCION INTERNA

Tema 1. La Constitucién espariola de 1978: Significado y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espanioles.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades Auté-
nomas. La Administracion Local.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia de Aragén: Elaboracién, significado, competencias y
modificacion. Relaciones entre las Comunidades Auténomas y las Diputaciones Provinciales.

Tema 4. El Régimen Local espafiol. Su evolucion histérica. Principios constitucionales de
la Administracion Local. Especial referencia a la Ley de Administracién Local de Aragén.

Tema 5. El Municipio: evolucion, concepto, elementos esenciales, denominacién y cambio
de nombre de los municipios. El término municipal: concepto, caracteres, alteracion el término
municipal. La poblacidon: concepto. El empadronamiento: regulacion, concepto.

Tema 6. Organizaciéon municipal: concepto. Clases de 6rganos. Organos de régimen
comun. Competencias: concepto y clases. Titulo X de la Ley 7/1985, reguladora de las Bases
del Régimen Local.

Tema 7. La provincia en el régimen local. Organizacién Provincial. Competencias. El Pre-
sidente de la Diputacién Provincial. Los Vicepresidentes. El Pleno de la Diputacion. La Junta
de Gobierno Local. Comisiones informativas. Atribuciones de los drganos provinciales.

Tema 8. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Régimen de sesiones y de
acuerdos de los érganos de gobierno local. Actas, certificaciones, comunicaciones y publica-
cion de los acuerdos.

Tema 9. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias propias
y delegadas. Los servicios minimos obligatorios. La reserva de servicios.

Tema 10. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacion y
la forma. La eficacia de los actos administrativos. La notificacion: contenido, plazo y practica.
La publicacion.

Tema 11. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo comun. Los me-
dios electrénicos aplicados al procedimiento administrativo comun. Clases de interesados en
el procedimiento. Derechos de los interesado. La iniciacion del procedimiento, ordenacion e
instruccion.

Tema 12. Terminacion del procedimiento. Obligaciéon de resolver. Contenido de la resolu-
cion expresa. La terminacion convencional. La falta de resolucion expresa: régimen del si-
lencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 13. Los recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de re-
cursos administrativos. Clases de recursos. Interposicion de recursos. Suspensioén de la eje-
cucion. Audiencia interesados y resolucion.

Tema 14. La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables. La re-
vision de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La accién de nulidad,
procedimiento, limites. La declaracion de lesividad. La revocacion de actos. La rectificacion
de errores materiales o de hecho.

Tema 15. Potestad reglamentaria local. Reglamentos y Ordenanzas locales. Procedi-
miento de elaboracion y aprobacion. Los Bandos.

Tema 16. La funcion publica. Clases de empleados publicos. Derechos y deberes de los
empleados publicos. Derecho de sindicacion. Régimen disciplinario.

Tema 17. Los contratos del sector publico: ambito objetivo y subjetivo. Clases de contratos
del sector publico. Procedimiento de contratacion.

Tema 18. Los bienes de las Entidades Locales. Régimen de utilizacion de los bienes de
dominio publico. El inventario de bienes.

Tema 19. Las formas de actividad de las Entidades Locales. El fomento. La intervencion
administrativa en la actividad privada. Licencias, comunicacion previa y declaracion respon-
sable.

Tema 20. El Servicio publico en la esfera local. Los modos de gestion de los Servicios
Puablicos. Consideracion especial de la concesion.

Tema 21. Los recursos de las Haciendas Locales. Los ingresos de derecho privado. Las
subvenciones y otros ingresos de Derecho Publico.

Tema 22. Los Presupuestos Locales. Estructura Presupuestaria. Elaboraciéon y aproba-
cion. Ejecucion y liquidacion del presupuesto.
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Tema 23. Introduccion a la comunicacion. La comunicacién humana. El lenguaje como
medio de comunicacién. Diferencia entre informacion y comunicacién. Tipos de comunica-
cion: Oral y Telefénica.

Tema 24. Atencion al publico. Acogida e informacion al administrado. Los servicios de in-
formacién administrativa.

Tema 25. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del Registro y del ar-
chivo. Clases de archivo. Especiales consideracion al archivo de gestion.

Tema 26. Conocimientos practicos del entorno Windows: manejo general, administrador
de programa, administrador de archivos, administrador de impresoras, personalizacion del
entorno, etc. Aplicaciones para automatizaciones de oficinas: Conceptos de proceso de
textos: hojas de calculo y bases de datos.

Tema 27. La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales: derechos y obligaciones, consulta
y participacion. Riesgos, medidas de seguridad y proteccion de la salud en el trabajo Adminis-
trativo.
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