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ADMINISTRACION LOCAL
Num. 2025-1786

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE TERUEL

BASES QUE HAN DE REGIR LA COBERTURA DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA OFI-
CINA MUNICIPAL PARA LA ADAPTACION-REVISION DEL PLAN GENERAL DE ORDENACION URBANA ME-
DIANTE EL PROCEDIMIENTO DE COMISION DE SERVICIOS.

PRIMERA.- NUMERO, DENOMINACION, NIVEL, LOCALIZACION, REQUISITOS INDISPENSABLES PARA
EL DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO A CUBRIR Y FUNCIONES DEL MISMO.- Es objeto de la presen-
te convocatoria la cobertura del puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo de la Oficina Municipal para la adap-
tacion-revision del Plan General de Ordenacion Urbana, n°® RPT 8008, mediante comision de servicios.

1-DENOMINACION: Auxiliar Administrativo de la Oficina Municipal para la adaptacién-revisiéon del Plan Gene-
ral de Ordenacién Urbana.

2-GRUPO Y NIVEL: Grupo C, Subgrupo C2, Nivel de Complemento de Destino 15, y complemento especifico
formado por los factores de Incompatibilidad y Dedicaciéon Exclusiva correspondientes al Nivel 15, y complemen-
to de disponibilidad especial.

3-LOCALIZACION: Oficina Municipal para la adaptacion-revision del Plan General de Ordenacién Urbana.

4-REQUISITOS INDISPENSABLES PARA SU DESEMPENO: Ser funcionario de carrera, en situacion de ser-
vicio activo, del Ayuntamiento de Teruel, pertenecer al grupo de clasificacién C, subgrupo C2, y estar desempe-
fAando en la actualidad puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo de Administracion General.

5-FUNCIONES: Bajo la direccién inmediata de la respectiva Jefatura del Departamento, desempefiaran las
funciones propias de su escala y subescala definidas en el articulo 169.1.c) del Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en ma-
teria de Régimen Local, de conformidad con el siguiente detalle, a titulo meramente enunciativo:

Labores de registro de entrada en el Registro Auxiliar que pueda existir en las dependencias municipales de
la Oficina Municipal de PGOU.

Atencion al publico, prestando informacion y asesoramiento mediante atencion telefénica, asi como la recogi-
da de citas a técnicos municipales.

Apertura de expedientes de los que conozca la Ofician del PGOU.

Labores de mecanografia, tales como oficios, diligencias, certificados, comunicaciones y notificaciones de los
acuerdos que adopte el Pleno Municipal, la Junta de Gobierno, asi como los que correspondan a las resoluciones
de la Alcaldia.

Control de los plazos de notificacion, de los tramites de audiencia, y en general de cualquier procedimiento
administrativo.

Solicitud de informes sectoriales a Servicios Técnicos Municipales y a otras Administraciones Publicas.

Registro de salida de las notificaciones y traslados.

Correo y despacho de correspondencia.

Sumario de expedientes y archivo de los terminados.

SEGUNDA.- PUBLICIDAD DE LA PRESENTE CONVOCATORIA. - Las bases integras y la presente convoca-
toria seran notificadas a la totalidad de posibles interesados, se publicaran en la pagina web del Ayuntamiento
de Teruel, Tablon de Anuncios de Personal del Ayuntamiento de Teruel y Boletin Oficial de la Provincia

TERCERA.- SOLICITUDES: FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION.- En las instancias solicitando tomar
parte en el procedimiento convocado, los aspirantes deberan manifestar:

a) El puesto concreto al que desean optar.

b) Que reunen todas y cada una de las condiciones exigidas en la convocatoria, referidas siempre a la fecha
de expiracion del plazo de presentacion de instancias.

c) Que se comprometen, en caso de ser propuestos para el correspondiente hombramiento, a prestar jura-
mento o promesa, de acuerdo con el Real Decreto 707/79, de 5 de abril.

d) Que aceptan en su totalidad y se someten a las bases que rigen la presente convocatoria.
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Se dirigiran a la Sra. Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Teruel, presentandose en el Registro de En-
trada del Ayuntamiento de Teruel durante el plazo de diez dias habiles, contados a partir del siguiente al de la pu-
blicacién de la presente convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Teruel.

A la instancia se acompanara:

1- Fotocopia del D.N.I. del aspirante.

2- Relacion de méritos del aspirante en el que se reflejen los puestos de trabajo desempefiados en la Admi-
nistraciéon y su antigiiedad, los titulos académicos, la actividad docente y formacion recibida y que sirva como in-
dice con el fin de comprobar los méritos acreditados conforme al siguiente apartado 3.- y que seran objeto de va-
loracién segun lo dispuesto en la BASE SEXTA.

Dicha relacion debera estar suficientemente detallada para poder identificar cada uno de los méritos enumera-
dos con el correspondiente titulo presentado, sefialando entidad organizadora/emisora del mismo, fecha de emi-
sion, n.° de horas, codigos identificativos, etc.

3-Sobre cerrado, denominado “MERITOS”, que habra de contener los documentos acreditativos de los méri-
tos senalados en el apartado 2, a efectos de su valoracién segun lo dispuesto en la BASE SEXTA.

Los aspirantes deberan presentar la documentacion acreditativa de los méritos relacionados y enumerados en
la solicitud de participacion en el proceso selectivo. La presentacion de la documentacion acreditativa de los mé-
ritos baremables se realizara mediante su presentacion fisica en el Registro General del Ayuntamiento de Teruel
o de forma telematica a través de la sede electrénica del Ayuntamiento de Teruel (Registro electrénico). En caso
de que se presente electronicamente, debera adjuntarse, de ser posible, toda la documentacién, en un Unico
PDF.

No se admitira documentacién presentada una vez expirado el plazo para la presentacion de instancias. En el
caso de que se estimara insuficiente la documentacién aportada por los candidatos, acreditativa de sus méritos y
que por esa razon no pueda ser valorada, se requerira al candidato para su subsanacién. Esta posibilidad alcan-
zara Unicamente a la documentacion efectivamente presentada.

CUARTA.- ADMISION DE LOS ASPIRANTES.- Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia
dictara resolucién declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos. La resolucion se publicara en la pagina
web del Ayuntamiento de Teruel y en el Tablén de Anuncios de Personal del Ayuntamiento de Teruel, con expre-
sion del plazo de subsanacién de errores que se concede a los aspirantes excluidos y del plazo concedido a
efectos de formular recusaciones. En la misma resolucion se indicara la composicion de la Comision a que se re-
fiere la Base Quinta de la presente convocatoria. Esta publicacion sera determinante a efectos de posibles im-
pugnaciones O recursos.

En el supuesto de que no existieren reclamaciones contra la lista publicada, se entendera elevada a definitiva
sin la necesidad de nueva publicacion.

QUINTA.- COMISION DE VALORACION.- La Comisién de Valoracién estara constituida por 5 Funcionarios
del Ayuntamiento de Teruel nombrados mediante Decreto de Alcaldia-Presidencia.

El Presidente y Secretario de la misma seran determinados en esa resolucion, no pudiendo concurrir los dos
cargos en una misma persona, deberan poseer una titulacién igual o superior a la requerida para el puesto de
trabajo convocado, y deberan pertenecer al mismo grupo o grupos superiores.

Los Vocales deberan poseer una titulacion igual o superior a la requerida para los puestos de trabajo convo-
cados, respectivamente, en la misma area de conocimientos especificos, y deberan pertenecer al mismo grupo o
grupos superiores.

La Comisidn no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de tres de sus miembros.

La Comisién queda autorizada para resolver las incidencias que se produzcan.

La Comision tendra la categoria que corresponda al grupo en que se integra el puesto.

SEXTA.-VALORACION DE MERITOS.

La Comisién de Valoracion debera realizar la valoraciéon de los méritos de cada uno de los aspirantes aten-
diendo a los parametros que se sefialan en el presente apartado.

Los méritos sefialados en los parrafos siguientes se articularan, conforme al articulo 10.6 del Pacto de Funcio-
narios; valorando, por un lado, los méritos de caracter general y, por otro, los adecuados a las caracteristicas y
naturaleza del puesto de trabajo objeto de la convocatoria.
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Los méritos deben valorarse con referencia a la fecha de cierre del plazo de presentacion de instancias y se
acreditaran documentalmente con la solicitud de participacion. La puntuacién maxima a obtener en este aparta-
do sexto sera de 10 puntos.

1.1.- GRADO PERSONAL:

El grado personal consolidado, se valorara en sentido positivo en funcién de su posicién en el intervalo del
Cuerpo o Escala correspondiente y en relacién con el nivel de los puestos de trabajo ofrecidos, de acuerdo con la
siguiente escala:

* Por la posesion del grado personal consolidado igual o superior al del nivel del puesto solicitado, 1,50 pun-
tos.

* Por la posesién del grado personal consolidado no inferior en dos niveles al del puesto solicitado, 1,25 pun-
tos.

* Por la posesion del grado personal consolidado inferior en mas de dos niveles al del puesto solicitado, 1
punto.

1.2.- VALORACION DEL TRABAJO:

La valoracion del trabajo desarrollado se cuantifica en funcién de un doble criterio:

. Tiempo de permanencia en el puesto de trabajo de cada nivel.
. Tiempo de permanencia en el desempefio de puestos pertenecientes al area funcional corres-
pondiente al puesto convocado.

1.2.1.- Tiempo de permanencia en el puesto de trabajo de cada nivel.

En funcién del nivel se consideraran los siguientes valores:

» Por cada afio de desempefio en servicio activo de un puesto de trabajo con igual o superior nivel al nivel del
puesto solicitado, 0,25 puntos.

» Por cada afio de desempefo en servicio activo de un puesto de trabajo con nivel no inferior en mas de dos
niveles al nivel del puesto solicitado, 0,20 puntos.

» Por cada afio de desempefio en servicio activo de un puesto de trabajo con nivel inferior en mas de dos ni-
veles al nivel del puesto solicitado, 0,15 puntos.

La puntuacion maxima de la valoracién del trabajo por este apartado sera de 3 puntos.

1.2.2.- Tiempo de permanencia en el desempefio de puestos pertenecientes al area funcional correspondiente
al puesto convocado.

Cuando el tiempo de permanencia en el puesto de trabajo se haya realizado en un puesto de trabajo integra-
do dentro del area funcional del puesto ofertado, y considerando como tal el Area de Urbanismo (Planeamiento y
Gestion, Licencias y Control Urbanistico) la valoracion del trabajo desarrollado no se realizara conforme a lo ex-
presado en el apartado 1. anterior, sino que se realizara afadiendo a cada uno de los supuestos anteriores
0,125, 0,10 y 0,075 puntos por afio, respectivamente.

En este ultimo caso, la puntuacion correspondiente a la valoracion del trabajo sera como maximo de 4 puntos.

1.3.- FORMACION:

En todo caso, la puntuacion total maxima del apartado relativo a la formacién no supera los 2,50 puntos.

Se establecen los siguientes apartados:

1.3.1.- Por Cursos de formacién y perfeccionamiento realizados por los aspirantes, en calidad de alumnos o
impartidores, que versen sobre materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto de tra-
bajo objeto de la convocatoria.

La puntuacion maxima por todos los cursos sera de 1,50 puntos.

A) Procedimiento administrativo, contratacién administrativa y manejo de aplicaciones de ofimatica y de ges-
tion de expedientes:

a) Cursos de hasta 20 horas, 0,10 puntos por curso.

b) Cursos de 21 a 40 horas, 0,20 puntos por curso.

c¢) Cursos de 41 a 60 horas, 0,30 puntos por curso.

d) Cursos de 61 a 80 horas, 0,40 puntos por curso.

e) Cursos de 81 a 200 horas, 0,50 puntos por curso.

f) Cursos de 201 horas en adelante, 0,60 puntos por curso.

La puntuacion maxima por los cursos de este apartado A) sera de 0,80 puntos.
B) Urbanismo (Planeamiento y Gestion, Licencias, Control Urbanistico):
(a) Cursos de hasta 20 horas, 0,20 puntos por curso.

(b) Cursos de 21 a 40 horas, 0,30 puntos por curso.

(c) Cursos de 41 a 60 horas, 0,40 puntos por curso.

(
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(d) Cursos de 61 a 80 horas, 0,50 puntos por curso.

(e) Cursos de 81 a 200 horas, 0,60 puntos por curso.

(f) Cursos de 201 horas en adelante, 0,70 puntos por curso.

La puntuacion maxima por los cursos de este apartado B) sera de 0,70 puntos.

1.3.2.- Titulacién académica. La titulacién académica oficial y acorde a las caracteristicas del puesto, se valo-
rara conforme al siguiente baremo; no siendo acumulable, de manera que la puntuacion se obtendra por uno sélo
de los conceptos que se indican a continuacion:

1) Doctorado.- 1 punto.

2) Licenciado.- 0,80 puntos.

3) Diplomado.- 0,60 puntos.

4) Titulo de Técnico Superior.- 0,50 puntos.

5) Bachiller Superior o equivalente.- 0,40 puntos.

6) FP de segundo Grado o Ciclo de grado Superior.- 0,40 puntos.
La puntuacion maxima por titulacién académica sera de 1 punto.

1.4.- ANTIGUEDAD:

La antigiiedad se valorara por afios de servicios, computandose a estos efectos los reconocidos que se hubie-
ren prestado con anterioridad a la adquisicion de la condicion de funcionario de carrera. No se computaran los
servicios prestados simultaneamente con otros igualmente alegados. El correspondiente baremo podra diferen-
ciar la puntuacion en atencién a los Cuerpos, Escalas en que se hayan desempefiado los servicios.

La antigliedad se valorara a razén de 0,60 puntos por afo trabajado y su puntuacion total por este concepto
no podra ser superior a 2 puntos.

A los efectos del computo de los servicios prestados, se entendera como ano natural completo el resto de ser-
vicios prestados que no llegue a completar un afio natural pero que exceda de 6 meses, despreciandose las frac-
ciones igual o inferior a 6 meses.

SEPTIMA.- PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO E INFORMES.- Concluida la valoracion y emitidos los infor-
mes que, en su caso, se estimen pertinentes, la Comisién de Valoracién publicara en el Portal del Empleado y
Tablén de Anuncios de Personal del Ayuntamiento del Ayuntamiento de Teruel, el anuncio en el que conste la
propuesta de resolucién del procedimiento, el orden de los aspirantes determinado por la puntuacion obtenida, y
la identidad del aspirante propuesto para la cobertura del puesto de trabajo en Comisién de Servicios.

Seguidamente, la Comisién de Valoracion elevara dicha propuesta de nombramiento junto con el acta de la
Ultima sesion, que debera hacer concreta referencia a los extremos sefalados en el parrafo anterior, al érgano
correspondiente que efectuara el nombramiento. La resolucién del procedimiento sera objeto de publicacién en el
Portal del Empleado y en Tablén de Anuncios de Personal del Ayuntamiento de Teruel.

Cumplidos los requisitos precedentes, el 6rgano competente dictara resolucidon en la que se adjudique el
puesto de trabajo ofertado en comisidn de servicios. El funcionario propuesto debera tomar posesion en el plazo
que se determine mediante Decreto de Alcaldia-Presidencia.

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE.- Esta convocatoria se rige por las presentes Bases y, ademas, por la
siguiente normativa:

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administracién Local de Aragon.

Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre.

Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Perso-
nal al Servicio de la Administracién del Estado.

Pacto de Funcionarios del Ayuntamiento de Teruel

Demas disposiciones de aplicacion.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de la misma y de la actuacién de las Co-
misiones de Valoracion, podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma establecidos en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Teruel, a 29 mayo de 2025. A fecha de firma electronica.



