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DIPUTACION PROVINCIAL DE HUESCA

RESOLUCION de 2 de septiembre de 2024, de la Diputacién Provincial de Huesca, rela-
tiva a la convocatoria para proveer, mediante concurso-oposicidon por promocion inter-
na, cuatro plazas de Administrativo, vacantes en la plantilla de personal funcionario de
la Diputacién Provincial de Huesca.

Se hace publico, para conocimiento de los interesados, que por Decreto niumero 2218, de
8 de julio de 2024, se han aprobado las bases de la convocatoria, para proveer, mediante
concurso-oposicion por promocidn interna, cuatro plazas de Administrativo, vacante en la
plantilla de personal funcionario de la Diputacion Provincial de Huesca.

Vistos:

Primero.— El expediente de Secretaria (Seccion de recursos humanos, serie documental
B050202, numero 4, ano 2024), sobre convocatoria para proveer, mediante concurso-oposi-
cioén por promocion interna, cuatro plazas de Administrativo, vacantes de la Diputacién Provin-
cial de Huesca.

Segundo.— El acta de las reunion de la Mesa General de Negociacion celebrada el dia 12
de junio de 2024.

Tercero.— El informe emitido por la Jefa de la Seccion de recursos humanos, de 1 de julio
de 2024.

Cuarto.— El informe de fiscalizacién 661/2024.

Esta Presidencia, en uso de las facultades que le confiere el articulo 34 de la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y disposiciones concordantes, re-
suelve aprobar las bases de la convocatoria de cuatro plazas de Administrativo por el sistema
de promocion interna mediante concurso-oposicién, con la siguiente redaccién:

Bases

Primera.— Objeto de la convocatoria.

De conformidad con la Oferta de Empleo Publico del afio 2022, aprobada por Decreto
numero 1908, de 24 de junio de 2022, es objeto de la presente convocatoria por el sistema de
promocion interna, de cuatro plazas de Administrativo, encuadrada en la Escala de Adminis-
tracién General, Subescala Gestién, Grupo C, Subgrupo C1.

La presente convocatoria, asi como los actos que se deriven de su ejecucion, se publicara
en el Portal del Empleado.

Segunda.— Condiciones de los aspirantes.

Para tomar parte en este proceso selectivo sera necesario:

a) Estar en posesion de un titulo de Bachiller o equivalente, o estar en condiciones de
obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentaciéon de instancias, en su
caso.

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

b) Ser funcionario de carrera, en situacion de servicio activo, de esta Diputaciéon Provin-
cial, perteneciendo a la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar y contar,
como minimo, con dos afios de servicios efectivos en la misma.

Tercera.— Solicitudes.

La convocatoria de las plazas y toda la informacion sobre las mismas esta publicada en el
Portal del Empleado de la Diputacion Provincial de Huesca. Desde la propia convocatoria
estara disponible, ademas, el acceso a las dos modalidades de presentacion de las solici-
tudes de participacion en la misma: electrénica y presencial.

Las instancias se presentaran durante el plazo de veinte dias habiles, contados a partir del
siguiente al que aparezca publicado el anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial del
Estado”, que recogera las fechas en las que hayan sido publicadas las bases integras en el
“Boletin Oficial de la Provincia de Huesca” y en el “Boletin Oficial de Aragén”.
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La forma de presentacién de las solicitudes se regula en el anexo Il.

- La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma, asi como la falta de justificacion del
abono de los derechos de examen supondra la exclusion del aspirante.

- Una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias, el Presidente dictara resolu-
cion, en el plazo maximo de un mes, aprobando la lista provisional de los aspirantes admitidos
y excluidos, que se hara publica en el “Boletin Oficial de la Provincia de Huesca”, sera ex-
puesta en el Tablén de edictos de la Diputacion Provincial de Huesca (fisico y electrénico) y
en el portal del Empleado, concediéndose un plazo de diez dias habiles para la subsanacion.

En el supuesto de presentarse reclamaciones, seran aceptadas o rechazadas en la reso-
lucion por la que se aprueba la lista definitiva que sera hecha publica, asimismo, de la forma
indicada, efectuandose, al mismo tiempo, el nombramiento de los miembros del Tribunal,
concretando qué vocal actuara como Secretario y como Presidente, junto con el sefalamiento
del lugar, dia y hora de celebracién del ejercicio, con una antelacion no inferior a quince dias
al comienzo de la prueba.

Proteccion de datos personales. El responsable del tratamiento de los datos personales es
la Diputacion Provincial de Huesca, que los trata con la finalidad de gestionar el proceso se-
lectivo correspondiente, de acuerdo con la normativa vigente y las bases de la convocatoria.
Los datos requeridos son los minimos necesarios para poder desarrollar el proceso selectivo.

La legitimidad del tratamiento se basa en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y
por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD). De acuerdo con el articulo 6.1.c) del
RGPD, el tratamiento es necesario para el cumplimiento de una obligacién legal aplicable al
responsable del tratamiento, asi como para el cumplimiento de una mision realizada en in-
terés publico (articulo 6.1.e), segun las competencias atribuidas a la Diputacion por la Ley
7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local, asi como por la normativa
que regula el empleo publico y su provision.

Los datos personales seran conservados mientras puedan derivarse responsabilidades y
durante los plazos de prescripcion de reclamaciones y/o recursos. Ademas, se seguiran los
criterios de politica documental y archivo de la Diputacion, asi como otros que resulten apli-
cables.

Los datos personales no seran comunicados a terceros, salvo obligacion legal. No obs-
tante, seran publicados de acuerdo con lo establecido en las bases de la convocatoria, segun
los principios de publicidad y transparencia reconocidos en la legislacion reguladora del ac-
ceso al empleo publico, teniendo en cuenta las limitaciones respecto de los datos personales
de categoria especial y colectivos vulnerables. No se realizaran transferencias internacio-
nales de datos.

Se pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad, asi
como los de limitacion u oposicién, cuando procedan, ante la Diputacion Provincial de Huesca,
calle Porches de Galicia, numero 4, 22071, Huesca, o a través de la Sede electrénica: “http://
sede.dphuesca.es/”.

En caso de considerar que estos derechos no han sido debidamente atendidos, se puede
presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, en su direccion:
calle Jorge Juan, numero 6, 28001, de Madrid, o a través de su Sede electronica: “http://se-
deagpd.gob.es/”. No obstante, con caracter previo y potestativo, podra dirigirse al Delegado
de Proteccién de Datos de la Diputacién a través del email: dpd@dphuesca.es.

Se puede obtener mas informacion sobre el tratamiento de los datos personales en convo-
catorias de empleo publico de la Diputacion en: “https://lopd.dphuesca.es/1848090".

Cuarta.— Tribunal seleccionador.

El Tribunal seleccionador quedara constituido por:

- Presidente.

- Tres vocales.

- Secretario.

El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara en todo momento a lo dispuesto en
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, y demas disposi-
ciones vigentes.

A solicitud del Tribunal de seleccion podra disponerse la incorporacion de asesores espe-
cialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores colaboraran con el 6rgano de
seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz pero no
voto. Los asesores especialistas seran designados por Decreto de Presidencia, que se publi-
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cara en el Portal del empleado, y estaran sujetos a idéntico régimen de abstencion y recusa-
cion que el previsto para los miembros del Tribunal.

Cuando el numero de aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal de seleccion podra designar
colaboradores, que bajo la supervision del Secretario del Tribunal, en nimero suficiente, per-
mitan garantizar el adecuado desarrollo del proceso selectivo.

El Tribunal tendra la categoria segunda correspondiente al Grupo del Cuerpo o Escala que
se convoca, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 30 del Real Decreto 462/2002, de 24
de mayo, de indemnizaciones por razén del servicio.

No podran formar parte de los 6rganos de seleccion, el personal de eleccién o designacion
politica, los funcionarios interinos y el personal eventual. Tampoco podran formar parte de los
organos de seleccion el personal laboral.

Los miembros del Tribunal de seleccion deberan de abstenerse de formar parte del mismo
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, comunicandolo a la Corporacion.

Tampoco podran ser nombrados miembros de los mismos, quienes hubieran realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afos anteriores a la
publicacién de esta convocatoria.

Los miembros del Tribunal y los asesores especialistas podran ser recusados cuando con-
curra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de oc-
tubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

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

Los érganos de seleccidn deberan ajustarse a los principios de imparcialidad y profesiona-
lidad de sus miembros.

Contra los actos y decisiones del Tribunal calificador, que se publicaran en el portal del
empleado de la Diputacién Provincial de Huesca, incluidas las peticiones para la revision de
examenes, calificaciones e impugnacion de preguntas, asi como las que imposibiliten la con-
tinuacién del procedimiento para el interesado o produzcan indefensién y se funden en cual-
quiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pudblicas, se podra interponer por el interesado recurso de alzada ante el Presidente de la
Diputacion, de conformidad con lo establecido en el articulo 121 de la citada Ley 39/2015, de
1 de octubre, y ello sin perjuicio de la interposicidon de cualesquiera otro recurso que se estime
oportuno.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 16.13 del vigente Acuerdo de Funcionarios,
“En todo tipo de tribunales, comisiones de valoracion, érganos de seleccion, etc. podran asistir
como observadores, sin voz y sin voto un representante por cada una de las centrales sindi-
cales representadas en la Mesa General de Negociacién de la Corporacién, quienes podran,
en su caso, manifestar por escrito las irregularidades de caracter formal o procedimental que,
a su juicio, consideren que han podido producirse durante el procedimiento, que se incorpo-
raran al expediente del proceso selectivo.”

Quinta.— Desarrollo del proceso.

El Tribunal podréa requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacion de
la identidad de los aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que alguno de los aspi-
rantes no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, debera proponer su
exclusion al Presidente de la Corporacion, previa audiencia del interesado.

En primer lugar se realizara la fase de concurso.

Los aspirantes deberan aportar los méritos junto con la instancia inicial de acuerdo con lo
establecido en el anexo Il para la presentacion de solicitudes, con un autobaremo de los
mismos, segun el modelo que aparecera en el formulario de solicitud publicado en el portal
del Empleado, acompafandose los justificantes de los mismos.

La fase de oposicién tendra caracter eliminatorio, debiendo, por tanto, haberse superado
dicha fase de oposicion para que pueda tenerse en cuenta la puntuacién obtenida en la fase
de concurso.

Fase de concurso: (maximo 60 puntos).

Se procedera a publicar en el Portal del empleado de la Diputacién Provincial de Huesca
la valoracion de méritos por el Tribunal, con caracter previo a la realizacién de la fase de opo-
sicion, de forma que los aspirantes puedan presentar recurso de alzada, en su caso.

De conformidad con lo dispuesto en el vigente Acuerdo regulador de las condiciones de
trabajo del personal funcionario, la fase de concurso se valorara segun el siguiente detalle:
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El maximo de puntos a obtener en esta fase de concurso sera de 60 puntos, con los si-
guientes criterios:

a) Tiempo de servicios prestados en las Administraciones Publicas (maximo de 30 puntos).
Trabajo desarrollado en la Administracion Publica en cometidos similares a los de plaza
convocada, a razén de 2 puntos por afio trabajado. Los periodos inferiores a uno afo
se computaran proporcionalmente por meses.

b) Titulaciones académicas (maximo de 15 puntos).

Se valoraran las titulaciones académicas que sean de igual o superior nivel al exigido
por el grupo de titulaciéon al que se opta, al margen de la exigida como requisito de
participacion, conforme al siguiente baremo y hasta un maximo de 15 puntos:

- Titulo de doctor: 15 puntos por cada titulo.

- Licenciado/a universitario/a o titulo de grado: 13 puntos por cada titulo.

- Diplomado/a universitario/a o equivalente: 10 puntos por cada titulo.

- Técnico Superior (Formacion Profesional) o equivalente: 5 puntos por cada titulo.

- Bachiller Superior o equivalente: 3 puntos por cada titulo.

En el supuesto de aportarse varias titulaciones en la misma materia se valorara exclusiva-
mente el nivel de titulacién mas alto, entendiendo incluido en él aquellas otras titula-
ciones necesarias para su obtencion.

¢) Formacion: (maximo de 15 puntos).

Se valoraran las acciones formativas detalladas en la relacion de puestos de trabajo para
cada caso. Hasta la aprobacién de la citada relacion de puestos se valoraran las acciones for-
mativas realizadas por centros oficiales directamente relacionadas con la plaza a cubrir hasta
un maximo de 15 puntos. La valoracién se efectuara atendiendo al niumero total de horas de
formacion directamente relacionadas y multiplicando la suma de las mismas por un coeficiente
de 0,01 puntos por hora de curso recibida y de 0,02 puntos por hora de curso impartida.

En el supuesto de acciones formativas en las que el interesado no acredite la duracién de
las mismas, se computaran con una hora de formacion.

Seran objeto de valoracion los cursos de doctorado y aquellos que formen parte de un plan
de estudios para la obtencién de una titulacion académica, siempre que no se valore el titulo
correspondiente.

Los citados méritos deberan acreditarse como se detalla a continuacion:

- Méritos profesionales: Certificacion o copia de certificacién donde conste categoria pro-
fesional, Administracién publica donde se han prestado los servicios y periodos.

- Titulacion académica: Copia del titulo correspondiente, del abono de los derechos de su
expedicion o de la certificacion oficial que acredite estar en posesion de la misma.

- Formacion: Copia de los diplomas de asistencia, donde se indique sobre qué materias
versa el curso, asi como nimero de horas y centro de imparticién.

El orden de calificacion definitiva estara determinado por la suma de las puntuaciones
obtenidas en las fases de oposicion y concurso.

Fase de oposicién: (maximo 100 puntos).

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos del proceso
quienes no comparezcan.

Los aspirantes realizaran un ejercicio de caracter obligatorio y eliminatorio que consistira
en responder a un cuestionario de preguntas, en nimero no inferior a cien, con respuestas
multiples, ademas de 5 preguntas de reserva, sobre el contenido comprendido en el anexo I.
Se dispondra de un tiempo maximo de 60 minutos.

Cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo; la pregunta no contes-
tada, es decir que figuren las cuatro letras en blanco o con mas de una opcién de respuesta,
no tendra valoracion, y la pregunta con contestacion errénea se penalizara con la tercera
parte del valor asignado a la contestacién correcta.

Este ejercicio es eliminatorio y se calificara de 0 a 100 puntos siendo necesario para supe-
rarlo un minimo de 50 puntos.

Concluido el ejercicio de la oposicién, el Tribunal hara publica, en el Portal del empleado,
la relacion de aspirantes que hayan alcanzado el minimo establecido para superarlo, con in-
dicacion de la puntuacion obtenida.

Todos los miembros del Tribunal deberan puntuar todos los ejercicios de todas las pruebas.

Empates.

En supuesto de empate en las sumas de las calificaciones obtenidas por los aspirantes,
una vez finalizadas las fases de oposicién y concurso, seran criterios para dirimir el mismo y
por este orden:

- En primer lugar, la mayor calificacion obtenida en la fase de concurso.

- Si persiste el empate, el orden se decidira por sorteo.
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Sexta.— Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.

Una vez terminadas las fases de oposicion y concurso, el Tribunal publicara el nombre de
los aspirantes aprobados, no pudiendo rebasar el nUmero de plazas convocadas, elevando
dicha propuesta a la Presidencia de la Corporacion para que efectue los correspondientes
nombramientos en el plazo de un mes desde la formulacion de dicha propuesta, una vez que
hayan presentado en la entidad local, dentro del plazo de veinte dias naturales, contados a
partir de la publicacion de la lista de aprobados, los documentos originales que hayan sido
tenidos en cuenta en la fase de concurso, asi como la titulacién a que hace referencia la base
segunda o justificante de haber abonado los derechos para su expedicion. Si este documento
estuviera expedido después de la fecha en que finalizé el plazo de presentacion de instancias,
deberan justificar el momento en que terminaron los estudios.

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

En el supuesto de que alguno de los aspirantes propuestos renunciase a su nombramiento
0 no presentase la documentacion en plazo, se requerira al Tribunal para que realice relaciéon
complementaria del/los aspirante/s que siga/n al/los propuestos.

Presentada la documentacion preceptiva por los aspirantes seleccionados y una vez apro-
bada la propuesta por la Presidencia de la Corporacién, los opositores nombrados deberan
tomar posesion en el plazo de treinta dias habiles, a contar del siguiente al que sea publicado
el nombramiento en el “Boletin Oficial de la Provincia de Huesca”. Se entendera que quienes
no tomen posesion en el plazo indicado, sin causa justificada, renuncian al cargo, decayendo
en todos sus derechos. En este caso, el Presidente de la Corporacion formulara propuesta de
nombramiento a favor de quienes, habiendo superado la totalidad del proceso selectivo, tu-
vieran cabida en el numero de plazas convocadas a consecuencia de la referida renuncia.

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

Octava.— En lo no previsto en estas bases, sera de aplicacion el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Ba-
sico del Empleado Publico y, en lo que no se opongan o contradigan al mismo, el Decreto
80/1997, de 10 de junio, del Gobierno de Aragén, por el que se aprueba el Reglamento de
provision de puestos de trabajo, carrera administrativa y promocién profesional de los funcio-
narios de la Comunidad Auténoma de Aragon, 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 Adminis-
tracion general del Estado, y el 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 selec-
cion de los funcionarios de la Administracion Local.

Novena.— De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-administrativa, contra las presentes bases, que son definitivas en
via administrativa, puede interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en
el plazo de un mes ante el mismo érgano que dicté el acto o recurso contencioso-administra-
tivo, ante el Juzgado de lo Contencioso-administrativo de Huesca, en el plazo de dos meses,
a contar desde el dia siguiente a la publicacion de las mismas en el “Boletin Oficial de la Pro-
vincia de Huesca”. Si optara por interponer el recurso de reposicion potestativo no podra in-
terponer 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.

Huesca, 2 de septiembre de 2024.— EIl Presidente, Isaac Claver Ortigosa.
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Secretaria General

DE HUESCA Recursos Humanos

ANEXO |
TEMARIO

Tema 1.- La Constitucion 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.- La organizacién territorial de Estado en la Constitucién. Las Comunidades
auténomas. La Administracion local.

Tema 3.- La Union Europea. Antecedentes. Las Instituciones comunitarias.

Tema 4.- El Estatuto de Autonomia de Aragén: Elaboracion, significado, competencias y
modificacion.

Tema 5.- La organizacién de la Administracion publica en el ordenamiento espafiol. La
Administracion del Estado. La Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Tema 6.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo.
Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho.

Tema 7.- El procedimiento administrativo: su significado, fases del procedimiento
administrativo general. Procedimiento administrativo local. Los actos: Concepto vy
elementos.

Tema 8.- Principios de actuacién de la Administracion publica. Eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracién y coordinacion.

Tema 9.- La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables.
Convalidacién. Conversién de actos viciados. Revision de oficio.

Tema 10.- Las entidades locales: Clases, competencias y régimen juridico. Relaciones
entre entes territoriales. Autonomia municipal y tutela.

Tema 11.- La provincia en el régimen local. Organizacion provincial. El Presidente de la
Diputacién Provincial. Los Vicepresidentes. El Pleno de la Diputacion. La Junta de
Gobierno. Comisiones informativas. Atribuciones de los 6rganos provinciales.

Tema 12.- Las competencias de las Diputaciones Provinciales.

Tema 13.- El municipio: su concepto. Organizacion municipal. Competencias. El Alcalde:
eleccion, deberes y atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento y la Junta de Gobierno Local:
atribuciones.
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Tema 14.- La comarca en Aragén: Organizacion y competencias.

Tema 15.- La transparencia de la actividad publica: publicidad activa y derecho de acceso a
la informacién publica. La participacion ciudadana en las entidades locales.

Tema 16.- Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Las sesiones. Convocatoria y
orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

Tema 17.- El registro electronico general. Requisitos en la presentacion de documentos.
tencion al publico. Los servicios de informacion administrativa. Las oficinas de asistencia en
materia de registros. Plataformas de registro de la AGE: Rec, ORVE, SIR

Tema 18.- Comunicaciones y notificaciones. La notificacién electrénica. Plataformas de la
AGE: plataforma de intermediacion de datos; Apodera; Carpeta ciudadana; Notifica.

Tema 19.- Recursos administrativos y jurisdiccionales frente a los actos y disposiciones de
las entidades locales.

Tema 20.- Los modos gestores de los servicios locales.
Tema 21.- Los bienes de las entidades locales.
Tema 22.- La responsabilidad de la Administracion publica.

Tema 23.- La contratacion publica: Principios generales, clases de contratos, formas y
procedimientos de contratacion.

Tema 24.- Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Tributos Locales.

Tema 25.- Los presupuestos locales. El gasto publico local. Concepto. Principios y
procedimiento de ejecucion.

Tema 26.- El control interno de la actividad econémico -financiera de las entidades locales.
Funcion interventora y control financiero permanente.

Tema 27.- La Ley General de Subvenciones. Concepto, naturaleza y clasificacién de las
subvenciones. Elementos personales. Bases reguladoras. Procedimiento de concesion,
pago Y justificacion. Reintegro.

Tema 28.- Procedimiento de recaudacion de los ingresos locales.

Tema 29.- La intervencién administrativa en la propiedad y la actividad privada. Régimen
General de licencias, declaraciones responsables y comunicaciones previas. La
expropiacion forzosa.
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Tema 30.- Ley 7/2018, de 28 de junio, de igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres en Aragdn: Principios generales de la actuacion de los poderes publicos
aragoneses. Funciones de los entes locales en Aragon.

Tema 31.- El empleo publico local y su organizacion. Derechos y deberes de los empleados
publicos locales.

Tema 32.- Prevencion de riesgos laborales.

Tema 33.- EI Régimen General de la Seguridad Social.

Tema 34.- El archivo: concepto, funciones y tipologias. Documentos: concepto y valores. El
expediente administrativo. Documentos y expedientes electronicos. Copias auténticas.
Tema 35. La gestion documental. Procesos de gestion documental. Los metadatos. Archivo
electrénico unico: obligatoriedad y funcionalidades. Archive.

Tema 36.- Firma electronica. Certificados electronicos. Prestadores de servicios de
certificacion. Tipos de certificados y soportes.

Tema 37.- Proteccion de datos personales: la normativa sobre proteccion de datos
personales, principios, el Registro de Actividades de Tratamiento, el Delegado de
Proteccién de Datos y el ejercicio de derechos.

Tema 38.- Suite informatica de oficina LibreOffice: writer, calc, draw, base.

Tema 39.- El sistema operativo Windows 10: administracién, cuentas de usuario, gestion de
dispositivos, interfaz, gestion de archivos, redes.

Tema 40.- Internet: navegadores (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome), correo
electrénico (clientes de correo: Thunderbird).
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Secretaria General

DE HUESCA Recursos Humanos

ANEXO Il
FORMA DE PRESENTACION DE SOLICITUD Y MERITOS Y PAGO DE TASAS

1. Modalidad electrénica: Si dispone de certificado digital, DNI electronico.

La tramitacion electronica requiere tener instalado el programa AutoFirma (descargar
programa de AutoFirma) y disponer de un certificado digital para firmar los documentos.

a) Registro de la solicitud y méritos: Para realizar la solicitud de inscripcion y la
presentacion de méritos hay que acceder a la convocatoria desde el Portal del Empleado y
seleccionar la convocatoria de que se trate. Una vez dentro, seleccionar el enlace
"Presentacion de solicitud y méritos” que da acceso al formulario de solicitud de inscripciéon
y envio de los méritos. El sistema, tras incluir la documentacién acreditativa de los servicios
prestados, la formacion recibida o impartida, las titulaciones obtenidas y la superacién de
pruebas, realizarda una autobaremacién que, junto a la solicitud, debe ser firmada
electronicamente con el programa Autofirma y un certificado electrénico. Toda la
documentacion es registrada en el registro electrénico de la entidad y el solicitante recibira
un justificante de la instancia realizada.

b) Autoliquidacion de la Tasa por derechos de examen: (12,00 €)

b.1. Oficina virtual tributaria: Acceda desde la publicacion de la convocatoria
en (https://www.dphuesca.es/empleo) y a través del enlace "Tasa de derecho a
examen". O bien directamente a través de la  direccion
https://www.dphuesca.es/oficina-virtual-tributaria, opcién Ciudadanos podra
generar el documento para el pago de la tasa.

b.2. Carpeta del contribuyente: Alta autoliquidaciones. Seleccionar
Diputacién Provincial, concepto “Tasa DERECHOS DE EXAMEN” vy
Convocatoria a la que presenta su solicitud.

Continuar y guardar. La Autoliquidacion queda guardada en su Carpeta del
contribuyente, Mis Autoliquidaciones y “Obtener documento de ingreso”. Con
este documento de ingreso puede realizar el pago.

c) Pago por internet:

1. Acceda a la Oficina Virtual Tributaria y seleccione la opcién de Pagar; utilizando los
servicios de Ibercaja.es.

2. Los datos necesarios para realizar el pago por internet figuran en su Documento de
ingreso: entidad emisora, referencia o identificacion de cobro, e importe.

3. Realice el pago mediante tarjeta de débito o crédito: Introduzca sus datos de
numero de tarjeta de crédito o de débito.
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4. Realizado el pago correctamente obtendra de la Entidad financiera un Justificante
del mismo.

d) Otras modalidades de pago. Con este documento de ingreso también podra realizar el
pago en la Entidad financiera de Ibercaja.

= Pago mediante tarjeta de débito o de crédito admitidas en su Red de
cajeros automaticos, o accediendo a Banca electronica.

= Pago en ventanilla en cualquiera de sus Oficinas.

2. Modalidad presencial o en papel: Si NO dispone de certificado digital, DNI
electrénico.

a) Registro de la solicitud y méritos: Para realizar la solicitud de inscripcion y la
presentacion de méritos hay que acceder a la convocatoria desde el Portal del Empleado y
seleccionar la convocatoria de que se trate. Una vez dentro, seleccionar el enlace
"Presentacion de solicitud y méritos” que da acceso al formulario de solicitud de inscripcion
y envio de los méritos. El sistema realizara una autobaremacion tras incluir la
documentacion acreditativa de los servicios prestados, la formacion recibida o impartida, las
titulaciones obtenidas y la superacidon de pruebas, que junto a la solicitud de la instancia
puede ser registrado de la siguiente forma:

1. En una Oficina de Registro de la Diputacion de Huesca: tras completar el
formulario, y seleccionar la opcién de “Registro en una Oficina de la DPH”,
la solicitud y los méritos seran registrados en el registro de la entidad. La
presentacion estara finalizada cuando el solicitante firme la solicitud de
forma presencial en alguna de las oficinas de registro de la provincia de
Huesca (ver oficinas de registro). En caso de no ir presencialmente a una
oficina para realizar la firma, quedara excluido de la convocatoria, con la
posibilidad de subsanar este requisito.

2. Presentacion por otros medios: las solicitudes podran presentarse por
cualquiera de los medios contemplados en el art 16.4 de la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

En este caso, tras completar el formulario web y seleccionar la opcién
“Presentacion por otros medios” , el sistema mostrara los documentos
Solicitud.pdf y Autobaremacion de méritos.pdf, que deberan ser impresos y
firmados de forma manuscrita para, junto a los documentos acreditativos de
los méritos, ser presentarlos por cualquiera de los medios que recoge la
legislacion vigente.

b) Obtener el Documento para el pago de las Tasa por derechos de examen: (12,00 €)
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El Servicio de Atencion Tributaria le facilitara el documento de ingreso, enviandolo a
la direccién de correo electronico que Ud. nos indique en su solicitud para acceso a
las pruebas selectivas: Apartado “Direccion de correo electronico para obtener
documento de pago de la Tasa derechos de examen”.

c) Pago por internet:

1. Acceda a la Oficina Virtual Tributaria y seleccione la opcion de Pagar;
utilizando los servicios de Ibercaja.es.

2. Los datos necesarios para realizar el pago por internet figuran en su
Documento de ingreso: entidad emisora, referencia o identificacion de
cobro, e importe.

3. Realice el pago mediante tarjeta de débito o crédito: Introduzca sus datos
de namero de tarjeta de crédito o de débito.

4. Realizado el pago correctamente obtendrd de la Entidad financiera un
Justificante del mismo.

d) Otras modalidades de pago. Con el documento de ingreso también podra realizar el
pago en la Entidad financiera Ibercaja:

= Pago con tarjeta de débito o de crédito en su Red de cajeros automaticos o
accediendo a su Banca electronica.

= Pago en ventanilla en cualquiera de sus Oficinas.

SERVICIO DE INFORMACION: Para cualquier aclaracion sobre:

La autoliquidaciéon y pago de la Tasa Derechos de Examen: debe dirigirse al Servicio de
Atencion Tributaria. Teléfono: 974 294 176. Horario de 9,00 h a 14,00 h.

La presentacion de la solicitud: debe dirigirse a la Seccion de Recursos Humanos, Porches
de Galicia num. 4. Teléfono: 974 294 107. Horario de 9,00 h a 14,00 h.

IMPORTANTE: EIl tramite de autoliquidacion y pago de la tasa por derechos de examen
NO supone la realizacion del tramite de la solicitud para la admisién a las pruebas
selectivas.”.
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