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- b) Oposiciones y concursos

ST AYUNTAMIENTO DE HUESCA

b

:} "} RESOLUCION de 12 de agosto de 2014, del Ayuntamiento de Huesca, Nim. 2014004420,
bt por la que se aprueban las Bases reguladoras de las pruebas selectivas para la cober-

tura en propiedad, por turno libre, mediante el sistema de oposicion, de una plaza va-
cante de Auxiliar Administrativo.

Bases reguladoras de la convocatoria, para proveer, mediante oposicion libre, una plaza
de Auxiliar Administrativo de Administracion General, vacante en la plantilla de personal fun-
cionario del Ayuntamiento de Huesca.

Base Primera. Normas Generales.

1.1. Se convocan pruebas selectivas para proveer, por el sistema de oposicion libre, una
plaza de Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Huesca, perteneciente a la Escala de
Administracién General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2, vacante en la Plantilla de
personal funcionario de la Corporacion e incluida en la oferta de empleo publico del Ayunta-
miento de Huesca del afo 2011.

1.2. La plaza estara dotada con las retribuciones correspondientes al Grupo C, Subgrupo
C2, con el Complemento de Destino, trienios, pagas extraordinarias y demas retribuciones
que le correspondan con arreglo a la legislacion aplicable.

1.3. Para lo no previsto expresamente en estas Bases, se estara a lo dispuesto en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Proce-
dimiento Administrativo Comun; Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local; Ley 7/1999,
de 9 de abril, de Administracion Local de Aragoén; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica; texto refundido de las Disposiciones Legales vigentes
en materia de Régimen Local, aprobado por Real Decreto 781/1986, de 18 de abril; Real De-
creto 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 seleccion de los funcionarios de la Admi-
nistracion Local; Decreto Legislativo de la Diputacién General de Aragon de 19 de febrero de
1991, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Ordenacion de la Funcién Publica
de la Comunidad Auténoma de Aragén; Decreto de la Diputacion General de Aragén de 10 de
junio de 1997, por el que se aprueba el Reglamento de la Provision de puestos de trabajo,
carrera administrativa y promocién profesional de los funcionarios de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Aragon; Decreto 122/1986, de 19 de diciembre, de la Diputacion
General de Aragon, regulador del Instituto Aragonés de Administracion Publica y de la selec-
cion, formacion y perfeccionamiento del personal de la Comunidad Auténoma de Aragon, y
supletoriamente el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administra-
cion del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcio-
narios Civiles del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

Base Segunda. Requisitos de los aspirantes.

2.1. Para ser admitidos a este proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir los si-

guientes requisitos:

a) Nacionalidad: Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto sobre el ac-
ceso al empleo publico de nacionales de otros Estados en el articulo 57 de la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Edad: tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa.

c) Titulacion: estar en posesion del titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obliga-
toria o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlo en el momento de finalizacién
del plazo de presentacién de instancias, en cada caso. Los aspirantes que aleguen
estudios equivalentes a los exigidos, habran de citar la disposicion legal en que se re-
conozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacién expedida en tal sentido por
el organismo competente en materia de homologacion de titulos académicos, que acre-
dite la citada equivalencia.
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d) Compatibilidad funcional: no padecer enfermedad, ni impedimento fisico o psiquico que

Al &

AN impida el normal desempefio de las tareas de la plaza.
1 XN e) Habilitacién: no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
i cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio
de las funciones publicas por resolucion judicial.
s 2.2. Los aspirantes deberan reunir todos los requisitos exigidos en esta Base Segunda a
=3 ) fecha de finalizacién del plazo para la presentacion de instancias, y cumplir los mismos du-
3 ,} rante todo el procedimiento selectivo hasta la fecha del nombramiento.

Base Tercera. Instancias.

3.1. Quienes deseen tomar parte en este proceso selectivo deberan hacerlo constar en
instancia dirigida a la lima. Sra. Alcaldesa del Ayuntamiento de Huesca, en la cual los intere-
sados deberan manifestar que reunen todas y cada una de las condiciones y requisitos de
capacidad exigidos en la Base Segunda de la convocatoria. El modelo de solicitud de admi-
sion a las pruebas de ingreso, se adjunta en el anexo Il de estas mismas Bases.

3.2. Las instancias deberan ir acompanadas de la siguiente documentacion, acreditativa
de que se cumplen los requisitos exigidos en las Bases:

- Fotocopia compulsada del Documento Nacional de Identidad, los aspirantes de naciona-
lidad espafola. Los nacionales de otros Estados, fotocopia compulsada del documento que
acredite su nacionalidad.

- Fotocopia compulsada de la titulacion exigida.

- Justificante acreditativo del abono de los derechos de examen en la cuenta bancaria
numero ES58 2085 2052 0103 00627593 de la entidad IBERCAJA, a nombre del Ayunta-
miento de Huesca, especificando en el concepto “Oposicidon Auxiliar Administrativo Ayunta-
miento de Huesca”.

3.3. Las solicitudes se presentaran en el “Registro General” del Ayuntamiento de Huesca;
0 bien por cualquiera de los medios sefialados en el articulo 38.4.° de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

3.4. Las Bases integras, reguladoras del proceso selectivo, y la convocatoria se publicaran
en el “Boletin Oficial de la Provincia de Huesca” y en el “Boletin Oficial de Aragén”. Posterior-
mente, se publicara un extracto de la convocatoria del proceso selectivo en el “Boletin Oficial
del Estado”.

El plazo de presentacion de las instancias sera de veinte dias naturales contados a partir
del dia siguiente al de la publicacion del extracto de la convocatoria en el “Boletin Oficial del
Estado”. Si el término del plazo expirase en dia inhabil, se entendera prorrogado el plazo
hasta el primer dia habil siguiente.

3.5. Los derechos de examen seran de 10,70 € para los aspirantes, de conformidad con la
Ordenanza numero 7 Reguladora de la Tasa por la Expedicion de Documentos a Instancia de
Parte del Excmo. Ayuntamiento de Huesca.

3.6. Sdlo procedera la devolucion de los derechos de examen satisfechos por los aspi-
rantes cuando por causas no imputables al aspirante no tenga lugar el proceso selectivo,
cuando los ingresos se declaren indebidos por resolucién o sentencia firme, o cuando se haya
producido una modificacion sustancial de las bases de la convocatoria.

3.7. En ningun caso la presentacion y pago en la entidad bancaria supondra sustitucion del
tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud en el “Registro General” del Ayun-
tamiento de Huesca.

3.8. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solici-
tudes, pudiendo unicamente demandar su modificacién, mediante escrito motivado dentro del
plazo de presentacion de instancias establecido en el Apartado 3 de esta Base Tercera.

Base Cuarta. Admision.

4.1. Expirado el plazo de veinte dias naturales para la presentacion de instancias, la Cor-
poracion dictara resolucion, aprobando la lista provisional de aspirantes admitidos y excluidos.
Dicha resolucion se publicara en el “Boletin Oficial de la Provincia” y en el Tablon de Anuncios
del Ayuntamiento de Huesca. Esta resoluciéon podra incluir, asimismo, la composicion del Tri-
bunal Calificador del proceso.

Dentro de los diez dias habiles siguientes a dicha publicacion se podran efectuar reclama-
ciones contra la lista de aspirantes admitidos y excluidos, asi como solicitar la subsanacién de
errores materiales. De forma que, si transcurriesen estos sin que se formule reclamacion al-
guna, la lista se elevara a definitiva automaticamente sin necesidad de nueva resolucion ni
publicacién.
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Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la causa de exclusiéon o no
aleguen la omision justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran
excluidos del proceso selectivo.

i Asimismo, durante estos diez dias habiles se podran presentar recusaciones o absten-

ciones en relacion con los miembros del Tribunal Calificador, en caso de que se haya proce-
A0S dido a su nombramiento junto con la lista provisional de admitidos y excluidos en el proceso.
=3 - ) Terminado el plazo de diez dias para posibles alegaciones, la Corporacion dictara resolu-
A cion aprobando la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos en el proceso selectivo.

Esta resolucion se publicara en el “Boletin Oficial de la Provincia” y en el Tablén de Anuncios
del Ayuntamiento de Huesca.

4.2. El orden de actuacién de los aspirantes, de conformidad con el sorteo efectuado por
la Administracion General del Estado, para todas las pruebas selectivas que se celebren du-
rante el afio 2014, sera a partir de la letra “C”.

Base Quinta. Tribunal Calificador.

5.1. El Tribunal Calificador sera nombrado mediante Decreto de Alcaldia, y sera el encar-
gado de juzgar el proceso selectivo. Su composicion colegiada debera ajustarse a los princi-
pios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y tendera, en la medida de lo po-
sible, a la paridad entre mujer y hombre; de conformidad con el articulo 60 de la Ley 7/2007,
de 12 de abiril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

5.3. Todos los miembros del Tribunal de Seleccion deberan poseer un nivel de titulacion
igual o superior al exigido para el ingreso en la plaza convocada y habran de ser funcionarios
de carrera que pertenezcan al mismo grupo/subgrupo o grupos/subgrupos superiores de
entre los previstos en el articulo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril del Estatuto Basico del
Empleado Publico, con relacion al grupo/subgrupo en que se integra la plaza convocada.

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

5.5. La Presidencia coordinara la realizacion del proceso selectivo y dirimira los posibles
empates en las votaciones con su voto de calidad. Todos los miembros del Tribunal tendran
voz y voto.

5.6. Con el fin de dotar al procedimiento de una mayor celeridad y eficacia, la designacion
de los miembros titulares y de sus respectivos suplentes se llevara a cabo con posterioridad,
publicandose sus nombres en el “Boletin Oficial de la Provincia”.

Los miembros del Tribunal Calificador deberan de abstenerse de formar parte del mismo
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y de Procedimiento Admi-
nistrativo Comun, 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.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal de Seleccién cuando
entiendan que se dan las circunstancias reguladas en el articulo 29 de la citada ley.

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

5.8. A solicitud del Tribunal Calificador podra disponerse la incorporaciéon de asesores es-
pecialistas, 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 Alcaldia, y estaran su-
jetos a idéntico régimen de abstencidn y recusacion que el previsto para los miembros del
Tribunal.

5.9. Cuando el numero de aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal Calificador podra de-
signar colaboradores administrativos y de servicios, que bajo la supervision del Secretario del
Tribunal, en numero suficiente, permitan garantizar el adecuado desarrollo del proceso selec-
tivo.

5.10. En los supuestos de ausencia del Presidente titular o suplente, las funciones de Pre-
sidencia seran ejercidas por los Vocales designados siguiendo para ello el orden en que
hayan sido designados en el Decreto de nombramiento.

5.11. En el supuesto de que, una vez iniciado el proceso selectivo los miembros del Tri-
bunal cesen en los puestos en virtud de los cuales fueron nombrados para formar parte de los
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mismos, continuaran ejerciendo sus funciones en estos, salvo incompatibilidad legal al efecto,

Al &

e as Y R a eyt y hasta la finalizacién del proceso selectivo.
E XN 5.12. Corresponde al Tribunal Calificador en su sesién de constitucion fijar la fecha del
i primer ejercicio del proceso selectivo, para lo cual debera observar que han transcurrido al
menos quince dias habiles desde la aprobacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos y
s excluidos.
=3 - ) 5.13. El Tribunal Calificador resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacién de
A las Bases de esta convocatoria durante el desarrollo del proceso selectivo.

w

i

5.14. Las presentes Bases se interpretaran en el sentido finalista que mejor garantice la
preservacion de los principios de igualdad, mérito y capacidad.

5.15. A efectos de comunicacion y demas incidencias, el Tribunal Calificador tendra su
sede en el Departamento de Personas y Organizacion de la Corporacion, ubicado en el Ayun-
tamiento de Huesca, Plaza de la Catedral, numero 1.

5.16. El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara a lo dispuesto en los articulos
22 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Adminis-
traciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. A partir de su constitucion, el
Tribunal para actuar validamente, requerira la presencia de la mayoria de sus miembros, titu-
lares o suplentes, incluidos los que ejerzan la Presidencia y la Secretaria.

5.17. Contra los actos y decisiones del Tribunal Calificador incluidas las peticiones para la
revision de examenes, calificaciones e impugnacion de preguntas, asi como las que imposi-
biliten la continuacion del procedimiento para el interesado o produzcan indefension y se
funden en cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 62 y
63 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pu-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se podra interponer por el interesado re-
curso de alzada ante la Alcaldesa del Ayuntamiento de Huesca, de conformidad con lo esta-
blecido en el articulo 114.1.° de la citada Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y ello sin perjuicio
de la interposicion de cualesquiera otro recurso que se estime oportuno.

5.18. El Tribunal Calificador que actue en este proceso selectivo tendra la categoria ter-
cera, de conformidad con el articulo 30.1.° c) del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre Indemnizaciones por razén del servicio.

Base Sexta. Procedimiento de seleccion.

El proceso selectivo sera el de oposicion libre. Esta constara de los siguientes ejercicios:

Primer ejercicio: Tendra caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira en realizar por es-
crito, y en un tiempo maximo de sesenta minutos, un ejercicio tipo test de cien preguntas, mas
cinco de reserva para sustituir posibles preguntas anuladas, con respuestas alternativas, de
las que solo una sera la correcta. Dichas preguntas habran de estar relacionadas con los
temas que figuran en el anexo | de estas Bases. En este ejercicio se valorara el nivel de co-
nocimientos sobre dichos temas.

Las respuestas erroneas se valoraran negativamente, descontando 0,033 puntos. Las res-
puestas correctas se valoraran con 0,10 puntos. Las respuestas en blanco no seran pun-
tuadas.

El ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener una puntuacion
minima de 5 puntos para superarlo.

Segundo Ejercicio: Tendra caracter obligatorio y eliminatorio. Consistira en la realizacion
de uno o varios documentos propuestos por el Tribunal, mediante la aplicacién de algunos de
los programas informaticos del entorno Office de Microsoft. El Tribunal determinara el conte-
nido del ejercicio e informara a los aspirantes sobre la estructura que se demande, que de-
bera ser seguida con exactitud por los aspirantes. El tiempo maximo para su realizacion sera
el que determine el Tribunal.

En este ejercicio se valorara el correcto manejo de todas las herramientas informaticas, la
rapidez, la exactitud de lo copiado, la iniciativa y la presentacion de los documentos.

El Tribunal facilitara a los aspirantes todos los medios materiales necesarios para la reali-
zacion de este ejercicio.

El ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener una puntuacion
minima de 5 puntos para superarlo.

Base Séptima. Desarrollo del proceso selectivo.

7.1. La fecha de realizacion del primer ejercicio de la oposicion, se hara publica en el “Bo-
letin Oficial de la Provincia” y en el Tablén de Anuncios de la Corporacion.

Una vez comenzadas las pruebas, no sera obligatoria la publicacion de los sucesivos
anuncios de las restantes pruebas en el “Boletin Oficial de la Provincia”. En dicho supuesto,
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estos anuncios deberan hacerse publicos por el érgano de seleccion en el “Tablén de Edictos”
sito en Ayuntamiento de Huesca, o mediante comunicacion a los aspirantes, en el local donde
se haya celebrado la prueba anterior con veinticuatro horas al menos de antelacién al co-

i mienzo del siguiente ejercicio.

Asimismo, el desarrollo del proceso selectivo también se publicara en la pagina web mu-
s nicipal “www.huesca.es” (Departamento de Personas y Organizacion).
=3 - ) 7.2. Comenzada la practica de los ejercicios, el Tribunal Calificador podra requerir en cual-
A quier momento del proceso selectivo a los aspirantes para que acrediten su identidad y demas

requisitos exigidos en las bases de la convocatoria. Si en alguin momento llega a conoci-
miento del Tribunal que alguno de los aspirantes carece de uno o varios de los requisitos
exigidos en las bases de la convocatoria, debera proponer su exclusion al 6rgano competente
de la Corporacién, quien resolvera, previa audiencia al interesado.

7.3. Los candidatos seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, y seran
excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo los supuestos de fuerza
mayor debidamente justificados, que seran apreciados libremente por el érgano seleccio-
nador y en los que éste debera considerar y valorar la causa vy justificacion alegada junto al
preferente principio de riesgo y ventura propio de la participacion que todo aspirante asume
al concurrir al proceso selectivo. En todo caso, el érgano seleccionador al resolver las peti-
ciones que se le dirijan solicitando la modificacion de fechas, horario u otros cambios, debera
preservar y asegurar la seguridad juridica y la igualdad de condiciones en la celebracion del
ejercicio.

7.4. El orden de actuacion de los opositores admitidos se efectuara por el apellido, por
orden alfabético, iniciandose por la letra “C”, segun establece la Resolucion de la Secretaria
de Estado para la Administracion Publica de 5 de febrero de 2014 (“Boletin Oficial del Estado”,
numero 38, de fecha 13 de febrero de 2014).

7.5. Una vez determinado el orden de calificacién definitiva, el Tribunal Calificador acor-
dara exponer la relacion de aspirantes que se proponen para su nombramiento, de mayor a
menor puntuacién alcanzada, haciéndola publica en el “Tablon de Edictos” sito en el Ayunta-
miento de Huesca, P/ Catedral, nimero 1, Huesca.

7.6. En supuesto de empate en las sumas de las calificaciones obtenidas por los aspi-
rantes, seran criterios para dirimir el mismo y por este orden, en primer lugar la mayor califi-
cacion obtenida en el segundo ejercicio. En segundo lugar, la mayor calificacion obtenida en
el primer ejercicio. Finalmente, si persiste el empate, el orden se decidira por sorteo.

7.7. El Tribunal Calificador no podra proponer el nombramiento de un numero de funciona-
rios superior al numero de plazas convocadas, sin que por tanto puedan obtener plaza o
quedar en situacion de expectativa los aspirantes que hubieren aprobado el ejercicio y no fi-
guren en la propuesta que eleve el Tribunal Calificador. Las propuestas que infrinjan esta
norma seran nulas de pleno derecho.

No obstante lo anterior, siempre que se haya propuesto el nombramiento de igual nimero
de aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las
mismas, cuando se produzcan renuncia de un aspirante propuesto, antes de su nombra-
miento como funcionario, el Tribunal Calificador podra proponer el nombramiento del aspi-
rante que, habiendo superado el ejercicio del proceso selectivo, siga a los propuestos en
orden de puntuacién, para su nombramiento como funcionario.

Asimismo, en caso de que un aspirante propuesto por el Tribunal Calificador no aportase
la documentacion exigida segun las Bases 7.8 y 7.9, se elevara propuesta de exclusion, que
resolvera la Corporacion, previa audiencia del interesado. En caso de quedar definitivamente
excluido el aspirante, el Tribunal Calificador podra proponer el nombramiento del aspirante
que, habiendo superado el ejercicio del proceso selectivo, siga a los propuestos en orden de
puntuacién, para su nombramiento como funcionario, con el fin de asegurar la cobertura de
las plazas.

7.8. El aspirante propuesto para su nombramiento como funcionario, en el plazo de veinte
dias naturales desde que se haga publica la relacion de aprobados, aportara al Departamento
de Personas y Organizacion de la Corporacion, el siguiente documento acreditativo de que
posee las condiciones exigidas en la Base Segunda:

- Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente discipli-
nario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones publicas.

7.9. Si dentro del plazo indicado, salvo casos de fuerza mayor, el aspirante propuesto no
presentara la documentacion exigida o de la misma se dedujese que carece de alguno de los
requisitos exigidos, no podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.
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El Tribunal Calificador elevara propuesta de exclusién que resolvera la Corporacion, previa

i1

e as Y R a eyt audiencia al interesado.
E XN 7.10. Se establecera un turno de reserva o bolsa de trabajo con los aspirantes que hayan
i superado alguno de los ejercicios del proceso selectivo, pero no hayan podido ocupar una
plaza de Auxiliar Administrativo como funcionarios de carrera, al obtener menor puntuacién en
A0S el proceso selectivo que los aspirantes propuestos por el Tribunal para su nombramiento.
=3 ) La elaboracién y el funcionamiento de la bolsa de trabajo se regira conforme a lo dispuesto
A en el Reglamento de las Bolsas de Trabajo del Ayuntamiento de Huesca (“Boletin Oficial de la

Provincia”, numero 2, de 3 de enero de 2014).

w

i

Base Octava. Toma de posesion.

8.1. Mediante Decreto de Alcaldia, se procedera al nombramiento como funcionario de
carrera de aquel aspirante que haya superado el proceso selectivo, previa notificacién al inte-
resado y publicacién en el “Boletin Oficial de la Provincia”, estando obligado a tomar posesién
en el plazo de treinta dias naturales, a partir del dia siguiente a la recepcién de la notificacion,
compareciendo para ello en el Departamento de Personas y Organizacion.

En el acto de toma de posesién se extendera diligencia que constate que los aspirantes
toman posesion de las plazas, de conformidad con el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

Quien sin causa justificada, no tomara posesién o no cumpla las determinaciones sefia-
ladas en el parrafo precedente, no adquirira la condicion de funcionario de carrera, perdiendo
todos los derechos derivados del proceso selectivo y del subsiguiente nombramiento.

8.2. El funcionario ocupara la plaza de “Auxiliar Administrativo”, de la Escala de Adminis-
tracion General, Grupo C, Subgrupo C2, del Ayuntamiento de Huesca. Desde su nombra-
miento y toma de posesion, el funcionario queda obligado a utilizar los medios que para el
ejercicio de sus funciones ponga a su disposicion el Ayuntamiento.

Base Novena. Impugnacion.

La convocatoria con sus Bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella, podran
ser impugnadas por los interesados en los casos y formas que determine la Ley 30/92 de 26
de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, asi como en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.

Huesca, 18 de agosto de 2014.— El Alcalde accidental, Gerardo Olivan Bellosta.

ANEXO |
Temario

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978: Significado y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espanioles.

Tema 2. Organizacion territorial del Estado. Las Comunidades Autonomas. La Administra-
cion Local.

Tema 3. La organizacién de la Administracion publica en el ordenamiento espafol. La Ad-
ministracion del Estado. ElI Gobierno. El Presidente del Gobierno. El Consejo de Ministros.
Las Comisiones Delegadas del Gobierno. Los Ministros.

Tema 4. El Estatuto de Autonomia de Aragén: Elaboracion, significado, competencias y
modificacion. Relaciones entre las Comunidades Auténomas y las Entidades Locales.

Tema 5. El ordenamiento juridico-administrativo: La Constitucién. La Ley. Sus clases. Los
Tratados Internacionales. El reglamento. La potestad reglamentaria.

Tema 6. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacion y
forma. La eficacia de los actos administrativos. La notificacion: contenido, plazo y préactica. La
publicacién. La demora y retroactividad de la eficacia.

Tema 7. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo. La revision de actos y dis-
posiciones por la propia Administracion: supuestos. La accién de nulidad, procedimiento, li-
mites. La declaracion de lesividad. La revocacion de actos. La rectificacion de errores mate-
riales o de hecho.

Tema 8. Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas regu-
ladoras de los distintos procedimientos. Clases de interesados en el procedimiento. Derechos
de los administrados. La iniciacion del procedimiento. Presentacion de solicitudes, escritos y
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comunicaciones. Declaraciéon responsable. Comunicacién previa. Los registros administra-
tivos. Términos y plazos. Ordenacion. Instruccion.

Tema 9. Terminacion del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la resolu-
cion expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacion inicial. La termina-
cion convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio administrativo. El
desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 10. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Tramitacion. Clases de recursos. Las reclamaciones administrativas previas al
ejercicio de acciones civiles y laborales. Procedimientos sustitutivos de los recursos adminis-
trativos: conciliacion, mediacion y arbitraje. El recurso contencioso-administrativo.

Tema 11. La Funcién Publica. Clases de empleados publicos. Derechos y Deberes de los
empleados publicos. Planificaciéon de recursos humanos: instrumentos. Seleccion, formacion
y evaluacion de los recursos humanos.

Tema 12. El sistema de fuentes del Derecho Local. Regulacion basica del Estado y norma-
tiva de las Comunidades Autdbnomas en materia de Régimen Local. La legislaciéon sectorial
sobre el régimen local. La potestad normativa de las entidades locales: Reglamentos y Orde-
nanzas. Procedimiento de elaboracion. El Reglamento organico. Los Bandos.

Tema 13. Los municipios de régimen comun. Organos necesarios: El Alcalde, Tenientes de
Alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local. Organos complementarios: Comisiones Infor-
mativas y otros érganos.

Tema 14. Los municipios de gran poblacion. La provincia. Las Islas: los Consejos y Ca-
bildos Insulares. Las comarcas. Las mancomunidades de municipios. Las areas metropoli-
tanas. El concejo abierto. Otros Regimenes especiales.

Tema 15. Las competencias municipales: sistema de determinacion. Competencias pro-
pias y delegadas. Los servicios minimos obligatorios. La reserva de servicios.

Tema 16. Régimen de sesiones y acuerdos de los érganos de gobierno local. Actas, certi-
ficaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacién de los acuerdos. El Registro de do-
cumentos.

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

Tema 18. Los recursos de las Haciendas Locales. Los ingresos de Derecho privado. Las
subvenciones y otros ingresos de Derecho publico.

Tema 19. El Presupuesto General de las Entidades locales. Estructura presupuestaria.
Elaboracion y aprobacion. La ejecucion y liquidacion del Presupuesto.

Tema 20. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales: derechos y obligaciones. Riesgos,
medidas de seguridad y proteccion de la salud en el trabajo.

Tema 21. La atencidén al publico: acogida e informacion. Los servicios de informacién y
reclamacién administrativa. La comunicacion en la Administracion: ideas generales. La comu-
nicacion telefonica, escrita, oral y otras formas de comunicacion. El uso correcto del lenguaje
administrativo.

Tema 22. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del Registro y del ar-
chivo. Clases de archivo. Especial consideracion al archivo de gestion. El derecho de los
ciudadanos al acceso a archivos y registros. La proteccion de datos de caracter personal.

Tema 23. Analisis documental: Documentos oficiales. Formacién del expediente. Docu-
mentacién del apoyo informativo. Criterios de ordenacion de archivo. El archivo como fuente
de informacion: servicio de archivo.

Tema 24. Aplicacién de las nuevas tecnologias a la documentacion del archivo. Disposi-
ciones legales sobre normalizacion y procedimiento: escritos oficiales.

Tema 25. Conocimientos practicos del entorno Windows: manejo general, administrador
de programa, administrador de archivos, administrador de impresoras, personalizacion del
entorno y otros similares. Aplicaciones para automatizaciones de oficinas: Conceptos de pro-
cesadores de textos, hojas de calculo y bases de datos. Navegacion por internet y correo
electrénico.
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AYUNTAMIENTO
DE UESCA

ANEXO II )
SOLICITUD DE ADMISION

DATOS DE LA CONVOCATORIA:

Plaza:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL (OEP 2011)
Fecha convocatoria:

Sistema de acceso:
OPOSICION LIBRE |:|

DATOS DEL/A ASPIRANTE:

1° Apellido: 2° Apellido:

Nombre: D.N.L.:

Fecha de nacimiento:

Domicilio (Calle, plaza, nimero piso):

Municipio: C.P.:

Provincia: Teléfono contacto:

DOCUMENTACION QUE HA DE ADJUNTARSE A LA INSTANCIA:

1.- Fotocopia compulsada del DNI.
2.- Fotocopia compulsada de la titulacion exigida.
3.- Justificante acreditativo del abono de los derechos de examen.

El abajo firmante solicita ser admitido en el proceso selectivo a que se refiere la
presente instancia y DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, y que
reune las condiciones exigidas para el ingreso en la Funcién Publica y las
especialmente sefialadas en las Bases de la convocatoria, comprometiéndose a probar
documentalmente cuantos datos se especifican en ellas.

......................... ,a......de ......oceeveeeennn.... de 2014

ILMA. SRA. ALCALDESA DEL AYUNTAMIENTO DE HUESCA.-

Plaza de la Catedral 1, 22002 Huesca CIF P22173001
Registro del las Entidades Locales Numero 01221259 Teléfono (974) 29 21 00 Fax (974) 22 47 01
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