ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE LOPORZANO
768

ANUNCIO

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia de fecha 9 de febrero de 2024, las bases
y la convocatoria para cubrir mediante concurso-oposicion, una plaza de auxiliar
administrativo, en régimen laboral fijo, vacante en la plantilla de personal de este
Ayuntamiento de Loporzano (Huesca) , se abre un plazo de veinte dias naturales contados
a partir del dia siguiente a la publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado
para la presentacion de solicitudes.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCION UNA
PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
DEL AYUNTAMIENTO DE LOPORZANO

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.
Es objeto de la presente convocatoria, la provisibn mediante concurso-oposicion, de una

plaza de auxiliar administrativo, en régimen laboral fijo, vacante en la plantilla de personal
de este Ayuntamiento de Loporzano (Huesca)

Denominacion de la plaza AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Régimen LABORAL FIJO
Titulacién exigible ESO, GRADUADO ESCOLAR O
EQUIVALENTE
N.° de vacantes UNA
Funciones encomendadas
Sistema selectivo Concurso-oposicion

Funciones encomendadas:

e Actualizar archivos y registro de todo tipo de documentos y custodia de los mismos.
¢ Manejo de diversas tecnologias informaticas (correos electronicos etc.).

¢ Manejo de paquetes de ofimatica (Microsoft, office con Excel y Word)

e Expedir el correo tradicional y realizar fotocopias.

¢ Calculos y manejo de programa contable.

e Tramitacion de expedientes.

¢ Atender llamadas telefénicas.

e Atencion al publico. Y cualesquiera otras funciones relacionadas con la plaza.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato.

La modalidad del contrato que se formalizar4 con el aspirante seleccionado es la de
personal laboral de caracter fijo a tiempo completo, regulado en el texto refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre.

Se establece un periodo de prueba de 2 MESES.

Se fija una retribucion bruta anual de 23.100 € correspondiente a catorce pagas.
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TERCERA. Condiciones de Admisién de las Aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por 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 Bé[suico del Empleado Publico, aprobado por 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
jubilacion forzosa. Solo por ley podréa 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 Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autébnomas, 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 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 situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleado publico.

e) Poseer la titulacién exigida o cumplir las condiciones de obtenerla, en la fecha en que
termine el plazo de presentacion de instancias.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la
correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su caso, la convalidacion.

CUARTA. Formay Plazo de Presentacion de Instancias.

Las solicitudes (Anexo 1) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso, en las que los aspirantes haran constar que rednen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales, para la plaza que se opte se dirigirdn a la Alcaldia-Presidencia
del Ayuntamiento de Loporzano, se presentaran en el Registro Electronico General de este
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas, en
el plazo de VEINTE DIAS NATURALES contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

La instancia deberd ir acompafiada de:

1.- Fotocopia del D.N.l. o pasaporte.
2.- Fotocopia del titulo académico que de derecho a acudir a la convocatoria.
3.- Meritos que aporten para su valoracion en la fase de concurso.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y
en la sede electrénica de este Ayuntamiento .

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente
para la gestién del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién y
las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto
administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la
disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
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de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento sera el
responsable del tratamiento de estos datos.

QUINTA. Admisién de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En
dicha resolucién, que se publicara en el tablén de anuncios de la sede electrénica de este
Ayuntamiento, se concedera un plazo de diez dias habiles para la subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del
plazo para presentaciéon. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién
alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procederd a la
aprobacion definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente serd objeto de
publicacién en el tablén de anuncios de la sede electronica del Ayuntamiento de Loporzano.
En esta misma publicacion se haré constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse
las pruebas. Igualmente, en la misma resolucidn, se hara constar la designacién nominal del
Tribunal.

SEXTA. Tribunal Calificador

Los organos de seleccion seran colegiados y su composicién deberad ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la
paridad entre mujer y hombre.

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

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

El tribunal calificador estara constituido por:

- Presidente.
- Tres Vocales.
- Secretario.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores
especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos
concretos del proceso selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a realizar. Su
funcion se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con voz, pero sin voto, no
participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y
confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboracion en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que
actuara bajo su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencion 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.
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SEPTIMA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccidn de los aspirantes constara de las siguientes fases:

- Oposicion.

- Concurso.

FASE OPOSICION: (Maximo 60 puntos)

La fase de oposicién consistira en la realizacién de un ejercicio de caracter obligatorio y
eliminatorio, siendo necesario para superar la fase de oposicion la obtencién de un total de

30 puntos sobre los 60 puntos méximos de la fase de oposicion.

El ejercicio se dividira en dos partes (primera parte de caracter teorico y segunda parte de
caracter practico).

Estas partes (parte A y parte B) no son eliminatorias entre si, por lo tanto todos los
aspirantes deben realizar ambas, que se llevaran acabo en la misma sesion.

PARTE A. Ejercicio tedrico tipo test

Consistird en responder a un cuestionario de preguntas, con respuestas mdltiples, en
numero de 30 sobre el contenido comprendido en el anexo Il. Asimismo, se estableceran 5
preguntas de reserva en el caso de que se produjesen anulaciones.

PARTE B. Ejercicio practico tipo test

Consistira en responder a varios supuestos practicos, con preguntas tipo test y respuestas
multiples, en niumero total de 30 preguntas sobre funciones propias del puesto de trabajo.
Asimismo, se estableceran 5 preguntas de reserva en el caso de que se produjesen
anulaciones.

Puntuacién y tiempo de realizacion del ejercicio

Cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo con 1 punto; la pregunta
no contestada, es decir, que figure las cuatro letras en blando o con mas de una opcién de
respuesta, no tendra valoracion, y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con la
cuarta parte del valor asignado a la contestacién correcta.

Se dispondra de un tiempo total de 1 hora y 15 minutos para la realizacién de las dos
partes.

La nota final de la fase de oposicién serd la nota del ejercicio, siendo necesario para
entenderla superada un minimo de 30 puntos en total.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicion
quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada vy
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.

2840 CSVFD8WCBH51EJOANBOP



FASE CONCURSO: (Maximo 40 puntos)

Meritos computables:

) Titulaciones académicas: hasta un maximo de 10 puntos

Se valorara con 10 puntos el estar en|
posesion de una titulacion académica oficia
de superior nivel al exigido en Ig
convocatoria.

Hasta un méaximo de 10 puntos.
Se aplicara la citada puntuacion por una
Sola titulacion y solo por la méas altg
hlcanzada.

No se valorara el titulo académico que se
haya aportado para acceder a |4
convocatoria

b) Formacion: hasta un maximo de 15 puntos.

Cursos de formacion relacionados con lal Hasta un maximo de 15 puntos, atendiendo
materia. al nimero total de horas de formacién
directamente relacionadas con las funciones
del puesto.

La valoracion se efectuara atendiendo al nimero total de horas de formacién por un valor de
0,20 por hora de curso recibida.

En el supuesto de acciones formativas en las que el interesado no acredite la duracion de
las mismas se computara como una sola hora de formacion.

Forma de acreditar la formacion:

Titulo, certificado o diploma de superacion o realizacion del curso, con indicacion del
namero total de horas expedido por el centro oficial.

No se admitird junto con la instancia mayor nimero de justificaciones que las precisas para
alcanzar un maximo de 75 horas de cursos para evitar la presentacion masiva de
documentacion innecesaria

Se indican a continuacién cursos directamente relacionados (a titulo de ejemplo):

- Procedimiento administrativo comudn de las administraciones publicas.
- Contratacion.

-Ofimatica e informética (Office, cursos relacionados con la informatica, certificados
electrénicos, tramitacion electronica de expedientes).

- Régimen juridico de las Administraciones Publicas.
- Proteccion de datos.

- Transparencia.
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- Empleo publico.
-Prevencion de riesgos laborales.

Centros oficiales:

FAMCP

FEMP

INAP

IAAP

Administraciones publicas.

Universidades publicas.

Cursos incluidos en planes de formacion financiados con fondos publicos.
Centros privados de estudios.

c) Experiencia: hasta un maximo de 15 puntos.

Por servicios prestados en cualquierb puntos por afio de servicios prestados. Se
Administracion  Publica como personalprorratearan los servicios prestados pof
funcionario o laboral con funciones ymeses completos.
contenidos iguales o similares a los de
uesto convocado

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante certificado de
Secretaria de la Corporacion o Entidad acreditativo de la categoria y tiempo de servicios
prestados.

OCTAVA. Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion
obtenida en la fase de concurso.

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las valoraciones en cada una
de ellas, sera la puntuacién final.

En caso de empate, el orden se establecera atendiendo a los siguientes criterios:
1.° La mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio de la oposicién.

2.° La mayor puntuacién obtenida en el 2.° ejercicio de la oposicién.

3.9 La mayor puntuacién obtenida en el total del concurso de meritos.

4.° Por sorteo entre los aspirantes.

NOVENA. Relacion de personas aprobadas, Acreditacion de Requisitos Exigidos y
Formalizacion del Contrato

Concluidas las pruebas, se elevara al 6rgano competente propuesta de candidato para la
formalizacion del contrato.

El érgano competente procederd a la formalizacion del contrato previa acreditacion de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria .
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DECIMA. Constitucién de bolsa de trabajo

Se establecen criterios de confeccion y gestidn de la lista de espera para nombramiento de
personal laboral temporal en sustitucion de futuras vacantes de la plaza de auxiliar
administrativo que son los siguientes:

1. CONFECCION DE LA BOLSA. La Alcaldia dictara resolucion formando la bolsa de
trabajo con la lista de espera de los candidatos que hubiesen manifestado su voluntad de
ser incluidos en la bolsa de trabajo. En el caso de no haber manifestado en la solicitud
ninguna opcion, se entendera que rechaza formar parte de la bolsa.

Los interesados incluidos en la bolsa de empleo vienen obligados a mantener actualizados
los nimeros de teléfono. Cuando alguno de los citados datos resulte fallido (niGmero de
teléfono inexistente o incorrecto por causa imputable al interesado), quedara excluido de la
bolsa de empleo previa constatacion en el expediente de la circunstancia concreta.
Cualquier variacion en dichos datos deberd comunicarla el propio interesado a la Alcaldia
durante la vigencia de la bolsa.

El orden de la bolsa de trabajo vendra determinado por la suma de las puntuaciones
obtenidas en la oposicion. Podra acudirse directamente a esta bolsa de trabajo cuando se
produzcan alguna de las siguientes circunstancias:

e Cuando se produzca la situacion de vacante temporal con reserva del puesto de
trabajo del titular del servicio.

e Cuando sea necesaria la sustitucion transitoria del titular del servicio con ocasion de
bajas médicas, vacaciones, licencias o circunstancias analogas.

e Exceso o acumulacion de tareas.

Dicha bolsa estara vigente y operativa durante un plazo de cinco afos desde su creacion,
siempre que no se haya efectuado nueva convocatoria y el aspirante siga reuniendo las
condiciones exigidas en la convocatoria.

2. PROCEDIMIENTO DE LLAMAMIENTO. El llamamiento se producird por riguroso orden
de puntuacién a medida que se produzcan necesidades cuya cobertura sea solicitada
contactandose telefénicamente con los aspirantes en el/los teléfono/s proporcionados por
ellos mismos. Cuando no se consiga dicha comunicacion con el aspirante, pero hubiera sido
atendida la llamada al ndmero proporcionado por el interesado por distinta persona, se
entendera efectuado el llamamiento en todo caso. Tanto si es localizado personalmente
como si hubiese sido atendida la llamada por otra persona, el aspirante deberd dar una
contestacion a la oferta de empleo en el plazo maximo de veinticuatro horas desde que sea
localizado. Se realizardn como méaximo tres intentos de comunicacion en horas distintas y al
menos dos de ellos en dias diferentes. De las gestiones realizadas se dejara constancia por
escrito en el expediente.

En caso de no localizar al aspirante o cuando éste rechace el puesto, salvo que concurra
causa justificada, pasara al ultimo lugar de la bolsa de trabajo y se seguira con el mismo
procedimiento de llamamiento al siguiente aspirante que figure en la bolsa para la cobertura
de la plaza vacante.

3. RENUNCIAS. Se consideran motivos justificados de rechazo de oferta las siguientes
circunstancias, que deberan estar acreditadas por el interesado en el plazo de tres dias
naturales desde la fecha de llamamiento:

e Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que debera presentar informe
de vida laboral o documentacién acreditativa de la situacion.
e Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o
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accidente, justificAndose mediante la presentacion del oportuno informe médico.
Debera presentar el alta médica en la Corporacion en el plazo de 3 dias laborales
desde que se produzca, penalizdndose con seis meses de exclusion si no cumple
dicho plazo.

e Estar en alguna situacion de las que, por embarazo, parto/lactancia o adopcion,
acogimiento, baja maternal/paternal o enfermedad grave de un familiar, estan
contempladas por la normativa en vigor a los efectos de permisos o licencias,
justificAndose mediante documentacién que acredite la situacion.

¢ Por causa de violencia de género debidamente acreditada.

e Por estar cursando estudios de formacion reglada en el momento del llamamiento.

e Por ejercer un cargo publico o estar dispensado sindicalmente.

Los integrantes de la bolsa de trabajo que rechacen las ofertas de forma justificada
guedaran en situacion de “no disponibles” (no pierden el orden de la bolsa pero quedan
inactivos —no se les llama- hasta que comuniquen al Ayuntamiento la finalizacién de la
causa justificada). Para cambiar la situacion a disponible los interesados deberan ponerse
en contacto con este Ayuntamiento para solicitar el cambio de situacién a disponible. De ello
se dejara constancia en el expediente por el responsable del llamamiento y mediante la
expedicién de la correspondiente diligencia.

De rehusar la oferta sin que conste justa causa o no se justifique en el plazo establecido, se
dejara constancia por el responsable del llamamiento en el expediente mediante la
expedicion de la correspondiente diligencia, y pasara al Gltimo lugar de la bolsa.

Quienes hayan sido contratados bajo cualquier modalidad de contratacion temporal volveran
a la bolsa ocupando el mismo puesto, salvo que se produzca una finalizacién del contrato
de forma anticipada por voluntad del propio interesado en cuyo caso pasaran a ocupar el
ultimo lugar de la misma y en el caso de cesar en el puesto de trabajo como consecuencia
de un expediente disciplinario el aspirante quedara excluido de la bolsa.

4. CONTRATACION. El aspirante que haya sido llamado y propuesto para su contratacion
en el puesto de trabajo, previa aceptacion del mismo, debera de presentar en el plazo que
se le indique en el llamamiento:

a. Copia compulsada del DNI, NIE o documento que acredite régimen de nacionalidad en
los términos previstos en el art. 57 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b. Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente
disciplinario, del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de las funciones publicas.

c. Declaracién de no hallarse incurso en causa de incapacidad o incompatibilidad, de
acuerdo con la legislacion vigente.

d. Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico que
imposibilite para el desempefio para el puesto de trabajo.

e. Copia compulsada de la tarjeta sanitaria.

Presentada toda la documentacién requerida por parte del aspirante seleccionado de la
bolsa, mediante decreto de Alcaldia se procederi a su contrataciébn como operario/a de
servicios multiples mediante contrato laboral temporal, en la modalidad que corresponda. Si
dentro del plazo expresado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentara la
documentacién, o de la misma se dedujera que carece de alguno de los requisitos exigidos
en la base segunda, el resultado sera que no podra ser contratado y quedaran anuladas sus
actuaciones, siendo eliminado de la bolsa, sin perjuicio de las responsabilidades en que
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haya incurrido por falsedad en la solicitud inicial. Sera causa de exclusion de la bolsa la no
contestacion a la notificacion para la firma del contrato.

UNDECIMA. Incidencias, Recursos

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién del Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico y el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre; asi como el
resto de normativa de aplicacién a la seleccion de personal laboral empleado publico.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Huesca; o, a su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, si éste radica
en provincia distinta dentro de Aragon, a partir del dia siguiente al de publicacion de las
mismas en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, la Jurisdiccibn competente para
resolver las controversias en relacidn con los efectos y resolucién del contrato laboral sera
la Jurisdiccion Social.

Loporzano, 9 de febrero de 2024. El Alcalde, Luis David Suelves Buil.
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Pl. de la Iglesia, n°4

Ayuntamiento 22192 Loporzano (Huesca) C.I.F. P-2220600-G
Tfno.: 974 26 20 55 e-mail: aytoloporzano@aragon.es
b - - de LOPOI’Z&HO Fax: 974262183 Pagina web: www.loporzano.es
e
L
ANEXO |
INSTANCIA

Solicitud de admisién a pruebas selectivas convocadas por el Ayuntamiento de

Loporzano
CONVOCATORIA
Dia Mes Afio
DATOS PERSONALES
NIF/NIE Primer apellido Segundo apellido |Nombre
Fecha de Nacimiento |Nacionalidad Correo electrénico
Dia Mes Afo
Teléfonos de contacto Calle o plaza y nUmero Caédigo postal
Municipio Provincia Pais

Deseo formar parte de la bolsa de trabajo para nombramientos interinos
El abajo firmante SOLICITA ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia.
DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, reuniendo las condiciones exigidas para el ingreso y las
especialmente sefialadas en la convocatoria, comprometiéndose a probar los datos que figuran en esta solicitud que
le fueran requeridos y manifestando igualmente no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatuarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al empleo publico, comprometiéndose a comunicar a la autoridad convocante
cualquier cambio que se produzca en este sentido en su situacion personal.
Se informe que el centro gestor del proceso de seleccion podra acceder a las bases de datos de otras
Administraciones, con la debida garantia de confidencialidad, a los exclusivos efectos de verificar la identificacion
personal y titulacién consignados en la instancia, salvo que se oponga a ello.
SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE LOPORZANO

(Firma)

PROTECCION DE DATOS

Segun lo establecido en la vigente normativa de proteccién de datos, se le informa que los datos facilitados a través
del presente formulario seran tratados por el Ayuntamiento de Loporzano, que actGa como responsable del
tratamiento, con la finalidad de tramitar su solicitud para participar en este proceso selectivo, asi como en la Bolsa de
empleo que se forme. Puede consultar méas informacién sobre este tratamiento en el siguiente enlace
http://loporzano.cumpletransparencia.es/Institucional/estructura-organizativa-organos-de-gobierno-competenc

Podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de su datos, asi como los de limitacion
u oposicién a su tratamiento, cuando procedan, ante el Ayuntamiento de Loporzano Si en el ejercicio de sus
derechos no ha sido debidamente atendido, podré presentar una reclamaciéon ante la Agencia Espafiola de
Protecciéon de Datos. No obstante, con caracter previo y potestativo, podra dirigirse al Delegado de Proteccién de

Datos a través del email: lopd@dphuesca.es

El Municipio comprende los pueblos de Aguas, Ayera, La Aimunia del Romeral, Bandaliés, Barluenga, Castilsabas, Chibluco, Coscullano
Loporzano, Loscertales, Los Molinos de Sipan, San Julian de Banzo, Santa Eulalia la Mayor, Sasa del Abadiado y Sipan
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ANEXO II
TEMARIO

Tema 1.- La Constitucidn espafiola de 1978: Significado y estructura.
Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. El Defensor del Pueblo.
La Corona. Las atribuciones del Rey. Las Cortes Generales: composicion,
atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Aragdn: significado y
competencias. Organizacion institucional de la Comunidad Auténoma de
Aragon.

Tema 3.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho
Administrativo. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho.

Tema 4.- El procedimiento administrativo: su significado, fases del
procedimiento administrativo general. Procedimiento administrativo local. Los
actos: Concepto y elementos.

Tema 5.- La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos
y anulables. Convalidacion. Conversion de actos viciados. Revision de oficio.

Tema 6.- Comunicaciones y notificaciones. La notificacion electrénica.
Plataformas de la AGE: plataforma de intermediacion de datos; Apodera;
Carpeta ciudadana; Notifica.

Tema 7.- Recursos administrativos y jurisdiccionales frente a los actos
y disposiciones de las entidades locales.

Tema 8.- Las entidades locales: Clases, competencias y régimen
juridico. Relaciones entre entes territoriales. Autonomia municipal y tutela.

Tema 9.- La provincia en el régimen local. Organizacion provincial. El
Presidente de la Diputacién Provincial. Los Vicepresidentes. El Pleno de la
Diputacidon. La Junta de Gobierno. Comisiones informativas. Atribuciones de
los 6rganos provinciales.

Tema 10.- El registro electronico general. Requisitos en la
presentacion de documentos. Atencion al publico. Los servicios de informacion
administrativa. Las oficinas de asistencia en materia de registros. Plataformas
de registro de la AGE: REG, ORVE, SIR.

Tema 11.- La contratacidén publica: Principios generales, clases de
contratos, formas y procedimientos de contratacion.

Tema 12.- Haciendas Locales: Clasificacién de los ingresos. Tributos
Locales.

Tema 13.- Procedimiento de recaudacion de los ingresos locales.

El Municipio comprende los pueblos de Aguas, Ayera, La Aimunia del Romeral, Bandaliés, Barluenga, Castilsabas, Chibluco, Coscullano
Loporzano, Loscertales, Los Molinos de Sipan, San Julian de Banzo, Santa Eulalia la Mayor, Sasa del Abadiado y Sipan
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Recaudacién en periodo voluntario y en periodo ejecutivo, Procedimiento de
apremio. Procedimiento de recaudacion de los ingresos locales.

Tema 14.- Los presupuestos locales. El gasto publico local. Concepto.
procedimiento de ejecucion.

Tema 15.- La Ley General de Subvenciones y Ley de Subvenciones de
Aragoén. Concepto, naturaleza y clasificacion de las subvenciones. Elementos
personales. Bases reguladoras. Procedimiento de concesion, pago vy
justificacion. Reintegro.

Tema 16.- La transparencia de la actividad publica: publicidad activa y
derecho de acceso a la informacion publica. Proteccion de datos personales:
principios generales. Principios generales de la actuacion de los poderes
publicos aragoneses en materia de igualdad de oportunidades entre hombres
y mujeres.

Tema 17.- El empleo publico local y su organizacion. Derechos y
deberes de los empleados publicos locales.

Tema 18.- El archivo: concepto, funciones y tipologias. Documentos:
concepto y valores. El expediente administrativo. Documentos y expedientes
electronicos. Copias auténticas.

Tema 19.- El sistema operativo Windows 10: administracién, cuentas
de usuario, gestion de dispositivos, interfaz, gestion de archivos, redes.
Navegadores de Internet (Internet explorer, , Mozilla, Firefox, Chrome):
conceptos generales, opciones de los navegadores. Correo electronico (cliente

de correo thunderbird): conceptos generales.

El Municipio comprende los pueblos de Aguas, Ayera, La Aimunia del Romeral, Bandaliés, Barluenga, Castilsabas, Chibluco, Coscullano
Loporzano, Loscertales, Los Molinos de Sipan, San Julian de Banzo, Santa Eulalia la Mayor, Sasa del Abadiado y Sipan
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