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o . Autoridades y Personal

icion ncur
- b) Oposiciones y concursos

;.,"“'ﬁ AYUNTAMIENTO DE TAMARITE DE LITERA
:} "} RESOLUCION de 27 de febrero de 2014, del Ayuntamiento de Tamarite de Litera (Hues-
it ca), por la que se hace publica la convocatoria para proveer de forma interina, median-

te concurso-oposicion, por el sistema de acceso libre, una plaza de auxiliar de adminis-
traciéon general vacante en la plantilla de personal funcionario del ayuntamiento por
una excedencia por cuidado familiar.

La Alcaldia-Presidencia, por Resolucién numero 294, de fecha 27 de febrero de 2014, ha
resuelto convocar concurso-oposicion para la provision de forma interina de una plaza de
auxiliar de administracion general de la plantilla de personal funcionario de esta Corporacion,
aprobando las bases que han de regir el mismo y cuyo contenido es el siguiente:

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

Es objeto de la presente convocatoria la provision de una plaza de Auxiliar de Administra-
cion General, plaza numero 4, vacante en la plantilla de personal funcionario por excedencia
por cuidado familiar, por el sistema de acceso libre, hasta que se produzca su cobertura re-
glamentaria.

Sus caracteristicas son las siguientes:

Denominacion de la Plaza: Auxiliar de Administracion General.

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

Escala: Administracion General Subescala: Auxiliar.

Sistema de provision: libre.

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 presentacién de instancias:

a) Tener la nacionalidad espaiola.

b) Tener cumplidos dieciséis afios de edad.

c) Estar en posesion, o en condiciones de obtener, el titulo de Graduado en Educacién
secundaria obligatoria o equivalente. En el caso de las titulaciones obtenidas en el ex-
tranjero debera estarse en posesion, o en condiciones de obtener credencial que acre-
dite su homologacion.

d) 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 desempefo de funciones pu-
blicas por sentencia firme.
En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equiva-
lente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico. a. Poseer la capacidad
funcional para el desempefio de las tareas

Tercera.— Solicitudes: Forma y plazo de presentacion.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo se dirigiran al Sr. Alcalde-
Presidente del Ayuntamiento de Tamarite de Litera, presentandose en el Registro de Entrada
del Ayuntamiento o en cualquiera de las formas previstas en el articulo 38.4 de la Ley 30/92,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comun, durante el plazo de veinte dias naturales contados a partir del si-
guiente al de la publicacion de esta convocatoria en el “Boletin Oficial de Aragdén”. En la soli-
citud los aspirantes deberan manifestar que reunen todas y cada una de las condiciones exi-
gidas en la convocatoria, con referencia siempre a la fecha de expiracion del plazo de
presentacion de instancias, y que se comprometen, en caso de ser propuestos para el corres-
pondiente nombramiento, a prestar juramento o promesa de acuerdo con el Real Decreto
707/79 de 5 de abril.

Las bases integras se publicaran en el “Boletin Oficial de la Provincia”, “Boletin Oficial de
Aragén”, y “Tablon de Edictos de la Corporacion”.
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Y W S A la instancia se acompafara:
e as Y R a eyt a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

' LE b) Resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de examen, que se fijan en la
) cantidad de 16,50 euros y se ingresaran en la Caja de la Corporacién, bien en metalico,
[ a través de giro postal o telegrafico 6 en la C/C ES86 20852562630300023923 de Iber-
Caja haciendo constar su objeto en el correspondiente impreso, con las siguientes ex-

‘?«' % cepciones:
A - Los aspirantes desempleados presentaran certificado expedido por el INAEM o equi-
: rf valente, que justifique esa situacién con fecha dentro del plazo de presentacion de so-

licitudes.
- Los aspirantes perceptores del ingreso Aragonés de Insercion deberan aportar copia
compulsada de la resolucion de concesion del Ingreso Aragonés de Insercion expedida
por el IASS.
- Los aspirantes miembros de familia numerosa abonaran el 50% de la cuota indicada,
aportando dicho justificante ademas de la copia compulsada del titulo de familia nume-
rosa.
- Los aspirantes discapacitados abonaran el 33% de la cuota indicada, aportando dicho
justificante ademas de la copia compulsada del certificado que acredite el grado de
minusvalia expedido por el IASS.

¢) La documentacion, compulsada, acreditativa de los méritos que se aleguen para la
Fase de Concurso.

Cuarta.— Admisién de los aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion declarando
aprobada la lista de admitidos y excluidos, asi como la composicion del Tribunal. La resolu-
cion se publicara en el “Boletin Oficial de la Provincia” y en el “Tablén de Edictos del Ayunta-
miento”, con expresion del plazo de subsanacion de errores que se conceda a los aspirantes
excluidos y determinando lugar, fecha y hora del comienzo de los ejercicios y orden de actua-
cion.

Esta publicacion sera determinante del comienzo de los plazos a efectos de posibles im-
pugnaciones o recursos.

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

Los posteriores anuncios se publicaran en el Tablén de Edictos de la Corporacion.

Quinta.— Tribunal.

El Tribunal seleccionador sera designado por la Alcaldia Presidencia ajustandose a los
principios de imparcialidad y profesionalidad. Sus integrantes deberan pertenecer al mismo
grupo y subgrupo o a grupo superior, y poseer una titulacion o especializacion igual o superior
a la exigida para el acceso a la plaza convocada y estara constituido de la siguiente forma,
ademas de por los respectivos suplentes:

Presidente.

Tres vocales.

Secretario.

La pertenencia al Tribunal de sus miembros sera a titulo individual. Dicho Tribunal debera
ajustarse en su actuacion a los principios de independencia y discrecionalidad técnica.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos tres de sus miem-
bros.

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.

El Tribunal que actue en estas pruebas selectivas tendra la categoria que corresponde al
grupo funcionarial en que se integra la plaza.

Sexta.— Proceso Selectivo.
Fase de oposicion: (maximo 60 puntos).
Ejercicios de la Oposicion. 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.
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Este cuestionario estara compuesto por preguntas con tres respuestas alternativas, siendo

i1

AN una de las respuestas correcta.
i Segundo ejercicio: Consistira en la realizacién de un supuesto practico de caracter ofima-
tico realizado sobre ordenador utilizando el paquete integrado Office ( Excel, Word. Access).
ST En esta fase se valorara los conocimientos en Ofimatica. El tiempo maximo para la realizacién
=3 ) de esta prueba sera de 30 minutos.
A La calificacion para cada uno de los ejercicios se otorgara como sigue:

w

i

Primer ejercicio: Se calificara de 0 a 30 puntos, siendo necesario para superarlo y pasar al
siguiente obtener un minimo de 15 puntos. En la calificacion de este ejercicio cada pregunta
contestada correctamente se valorara en positivo, la respuesta errénea penaliza con el equi-
valente a 1/3 del valor de la respuesta correcta 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 30 siendo necesario
obtener un minimo de 15 puntos para superar el ejercicio.

Los ejercicios de la fase de Oposicion podran ser realizados en una sola jornada o en va-
rias, sucesivas o 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.

La puntuacion 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 y seran expuestas en el Tablon de
Edictos del Ayuntamiento de Tamarite de Litera.

Fase de concurso: (maximo 40 puntos)

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:

- Titulaciones Académicas:

Se valoraran las titulaciones académicas que sean de superior nivel al exigido para el
grupo de titulacion al que se opta, al margen de la exigida como requisito de participacion,
conforme al siguiente baremo y hasta un maximo de 25 puntos:

- Titulo de Doctor: 20 puntos por cada titulo.

- Licenciado/a Universitario/a o Titulo de Grado:15 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.

- Nivel intermedio de Catalan (B): 3 puntos.

- Formacién: Se valoraran, hasta un maximo de 10 puntos los cursos, cursillos o semina-
rios relacionados con las funciones del puesto:

a) de 21 a 39 hs de duracién: 0,05 puntos por curso.

b) de 40 a 60 hs de duracién: 0,1 puntos por curso.

c) de 61 a 100 hs de duracién: 0,2 puntos por curso.

d) de mas de 100 hs de duracioén: 0,3 puntos por curso.

Se valoraran los cursos de formacion 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 Autonémicos de Educacion, por Universidades, por el INEM, INAEM o equi-
valente y los cursos incluidos en los Planes de Formacion de los Acuerdos de Formacion
Continua para las Administraciones Publicas siempre que en todo caso hayan versado sobre
materias directamente relacionadas con las funciones propias del puesto solicitado.

- Experiencia: Se valoraran los servicios prestados en la Administracion Publica, aunque
sea accidentalmente, en plaza igual o analoga especialidad (Auxiliar Administrativo o Admi-
nistrativo) a la que se opta de la siguiente manera:

- 0,5 puntos por afo o parte proporcional hasta un maximo de 5 puntos.

La calificacién 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
Tablon de Edictos del Ayuntamiento de Tamarite de Litera.

Séptima.— Propuesta de Nombramiento y creacién de “Lista de Espera” Concluidas las
pruebas, y hecha publica la relacion de seleccionados, el Tribunal elevara dicha relacion,
junto con el acta de la dltima sesién, que debera hacer concreta referencia al aspirante o as-
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_ . pirantes seleccionados, al 6rgano correspondiente que efectuara el nombramiento, en ningtin
e g

e as Y R a eyt caso el numero de aprobados podré rebasar el numero de plazas vacantes convocadas.
E XN No obstante lo anterior, con los aspirantes que hayan superado los ejercicios de la oposi-
i cion, o al menos el primero, se formara una “ LISTA DE ESPERA” por el orden de puntuacion
obtenido ( dando preferencia a los que hubiesen superado el mayor nimero de ejercicios de
ST la fase de oposicidn) con el fin de proveer con caracter temporal, puestos que pudieran quedar
=3 ) vacantes de igual o inferior categoria de la plaza convocada hasta su cobertura reglamen-
A taria, asi como para cubrir puestos temporalmente en casos de bajas, ausencias, etc. de sus
' rf titulares, por el tiempo que duren estas. Esta lista de espera tendra vigencia durante el plazo

maximo de tres afios desde su creacién siempre que no se haya efectuado nueva convoca-
toria y el aspirante siga reuniendo las condiciones exigidas en la convocatoria.

Octava.— Presentacion de documentos y toma de posesion.

El aspirante propuesto aportara ante la Corporacion para su nombramiento, y dentro del
plazo de veinte dias desde que se haga publica la relacién de aprobados, los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria:

. Titulo académico original exigido para acceder a la plaza.

El funcionario propuesto estara exento de justificar las condiciones y requisitos ya acredi-
tados para obtener su anterior nombramiento.

Cumplidos los requisitos precedentes, el érgano competente efectuara el nombramiento
del aspirante propuesto, quien debera tomar posesiéon en el plazo de 30 dias naturales a
contar del siguiente a aquél en que le sea notificado el nombramiento.

Novena.— Legislacion aplicable.

Esta convocatoria se rige: por este pliego de bases; Ley 7/2007, de 12 de abril, del Esta-
tuto Basico del Empleado Publico, Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las bases del
Régimen Local; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién
Publica; Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento Ge-
neral de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provi-
sion de Puestos de Trabajo y Promocion profesional de los Funcionarios civiles de la Adminis-
tracion General del Estado; Ley 23/1989, de 28 de julio, de Modificacion de la Ley de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica; Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se
establecen las reglas basicas y los programas minimos a que deben ajustarse el procedi-
miento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local, Ley 30/1992 de 26 de no-
viembre de Régimen juridico de las Administraciones publicas y del procedimiento administra-
tivo comun; y los Pactos de aplicacién al personal funcionario y convenio Colectivo del
Personal laboral del Ayuntamiento de Tamarite de Litera.

La presente convocatoria unitaria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de
la misma y de la actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los
casos y en la forma establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo.

Tamarite de Litera, 27 de febrero de 2014.— El Alcalde, Francisco Mateo Rivas.

ANEXO |

Programa de la oposicion para cubrir, una plaza de auxiliar de administraciéon general,
vacante en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento, por excedencia por cui-
dado de familiar, por el sistema de acceso libre.

Tema 1. La Constitucidon espafiola de 1978: Significado y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espanioles.

Tema 2. La Corona. Las atribuciones del Rey. Las Cortes Generales: composicion, atribu-
ciones y funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 3. La organizacion territorial del Estado en la Constitucién. Las Comunidades Auto-
nomas. La Administracion Local.

Tema 4. La organizacion de la Administracion Publica en el ordenamiento espanol. La Ad-
ministracion del Estado. La organizacion ministerial. El Presidente del Gobierno. El Consejo
de Ministros. Las Comisiones Delegadas del Gobierno. Los Ministros.

Tema 5. El Estatuto de Autonomia de Aragén: Elaboracion, significado, competencias y
modificacion. Relaciones entre las Comunidades Auténomas y las Diputaciones Provinciales.

Tema 6. Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo. Princi-
pios de actuacién de la Administracion Publica. Sometimiento de la Administracion a la Ley y
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{ip

F al Derecho. El procedimiento administrativo: su significado, fases del procedimiento adminis-
msa s gkt trativo general.

XN Tema 7. El Régimen Local espanol. Su evolucién histérica. Principios constitucionales de
i la Administracion Local. Especial referencia a la Ley de Administraciéon Local de Aragoén.
[ Tema 8. Clases de Entidades locales: Competencias y régimen juridico.
e Tema 9. 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
et Y de Gobierno Local. Comisiones informativas. Atribuciones de los érganos provinciales.

Tema 10. El Municipio: Su concepto. Organizacién municipal. Competencias. El Alcalde:
Eleccion, deberes y atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento y la Junta de Gobierno Local:
atribuciones.

Tema 11. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Las sesiones. Convocatoria
y orden del dia. Actas y certificados de acuerdo.

Tema 12. El acto administrativo. Principios generales del procedimiento administrativo.
Fases del procedimiento administrativo local. Comunicaciones y notificaciones. Recursos.

Tema 13. La potestad reglamentaria local. Reglamentos y Ordenanzas locales. Procedi-
miento de elaboracion y aprobacion. Los Bandos.

Tema 14. La funcién publica local y su organizacién. Derechos y deberes de los funciona-
rios publicos locales. Derecho de sindicacion. El Régimen General de la Seguridad Social.

Tema 15. La contratacion administrativa en la esfera local. Clases de contratos. Procedi-
miento de contratacion.

Tema 16. Los bienes de las Entidades Locales. Régimen de utilizacién de los bienes de
dominio publico. El inventario de bienes.

Tema 17. Las formas de actividad de las Entidades Locales. La intervencién administrativa
en la actividad privada. Licencias, comunicacién previa y declaracion responsable.

Tema 18. El Servicio publico en la esfera local. Los modos de gestion de los Servicios
Publicos. Consideracion especial de la concesion.

Tema 19. La responsabilidad de la Administracion.

Tema 20. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos.

Tema 21. Los Presupuestos Locales. El régimen juridico del gasto publico.

Tema 22. Introduccion a la comunicacion. La comunicacién humana. El lenguaje como
medio de comunicacién. Diferencia entre informaciéon y comunicacion. Tipos de comunica-
cion: Oral y Telefénica.

Tema 23. Atencion al publico. Acogida e informacion al administrado. Los servicios de in-
formacién administrativa.

Tema 24. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del Registro y del ar-
chivo. Clases de archivo. Especiales consideracion al archivo de gestion.

Tema 25. 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 26. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: derechos y obligaciones, consulta
y participacion. Riesgos, medidas de seguridad y proteccion de la salud en el trabajo de Auxi-
liar Administrativo.
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ANEXO Il (MODELO DE INSTANCIA)
ARELLENAR POR LA ADMINISTRACION
Convocatoria y Pruebas de Ne Expediente N Registro
Seleccion de Personal Funcionario
Interino por Concurso-Oposicion Modelo Fecha:

1. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellidos NIF
Direccion
Codigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Email
Grupo/Subgrupo Escala Subescala Clase
Denominacion
2. DATOS DE NOTIFICACION
Persona a natificar: Medio preferente de notificacion:
o Solicitante o Notificacion en Papel
0 Representante o Notificacion Telematica
3. EXPONE
PRIMERO. Que vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estado n.°

, de fecha , en relacibn con la convocatoria para la provision
mediante el sistema de concurso-oposiciobn de una plaza de auxiliar administrativo
conforme a las bases que se publican en el Boletin Oficial de la Provincia/Boletin Oficial
de Aragbn niUmero , de fecha
SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases
referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.
TERCERO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria para la
provisibn de una plaza de Auxiliar Administrativo, mediante el sistema de concurso-
oposicion.
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4. DOCUMENTACION A APORTAR
— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
— Justificante del pago de derecho de examen.
— Curriculum vitae del aspirante.
— Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracion
en la fase de concurso.
5. SOLICITA
Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccion de personal referenciada.
6. AVISO LEGAL
De conformidad con la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de
Datos de Caracter Personal, se le informa de lo siguiente:
— Los datos de caracter personal que se obtengan de su solicitud seran incorporados y
tratados de forma confidencial en un fichero propiedad de este Ayuntamiento.
— Los datos obtenidos en esta instancia podran ser utilizados, salvaguardando su
identidad, para la realizacion de estadisticas internas.
— Ud. tendra la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos facilitados,
asi como de solicitar, en su caso, su rectificacion, oposicion o cancelacion, dirigiendo
una comunicacion escrita, junto con la documentacion acreditativa de su identidad, a
este Ayuntamiento.
En ,a de de 20__.
El solicitante,
Fdo.:
SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE TAMARITE DE LITERA.
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