BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONSTITUCION, MEDIANTE CONCURSO
OPOSICION, DE UNA BOLSA DE TRABAJO DE ADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRACION GENERAL, PARA EL AYUNTAMIENTO DE BARBASTRO.

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la creacion de una bolsa de trabajo de ADMINISTRATIVO DE
ADMINISTRACION GENERAL, mediante la tramitacion del correspondiente procedimiento
selectivo.

De conformidad con lo dispuesto en el Art. 10.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Publico, el ayuntamiento podra nombrar funcionarios interinos, cuando por razones expresamente
justificadas de necesidad y urgencia y para el desempefio de funciones propias de funcionarios de
carrera, se dé alguna de las siguientes circunstancias:

a) La existencia de plazas vacantes cuando no sea posible su cobertura por funcionarios de carrera.
b) La sustitucion transitoria de los titulares.

c¢) La ejecucion de programas de caracter temporal.

d) El exceso o acumulacion de tareas por plazo maximo de seis meses, dentro de un periodo de doce
meses.

De conformidad con lo dispuesto en el Art. 11.1 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, el ayuntamiento podra contratar personal en régimen laboral temporal, por razones
urgentes e inaplazables, a fin de suplir necesidades transitorias del servicio. La modalidad del
contrato serd la que se estime mas adecuada, atendiendo la necesidad a cubrir, de las reguladas en el
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores.

La jornada de trabajo, horario y la distribucion del computo de horas se realizard en funcion de la
necesidades del servicio y del puesto a cubrir, pudiendo efectuarse nombramientos o contrataciones
de menor jornada, o en su caso reducirse la misma, en funcion de las necesidades del servicio.

Las retribuciones seran las correspondientes al Grupo C, Subgrupo C1.

Las funciones a desempefiar seran las propias de la categoria profesional siendo las mas
significativas, sin que la siguiente enunciacion tenga caracter limitativo, las que siguen:

¢ Funciones de tramite y colaboracion en la unidad gestora. Ejecucion de la actividad
administrativa de su unidad bajo las instrucciones y coordinaciéon del responsable y
siguiendo los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

e Tareas de registro de documentos; tramitacion, seguimiento, control de expedientes, control
de notificaciones, comunicaciones, edictos y anuncios; computo y control de plazos; archivo
de documentos y expedientes. Clasificacion, seleccion, recopilacion de datos y elaboracion
de estadisticas; tratamiento y control de bases de datos. Redacciéon de documentos de



caracter administrativo; elaboracidon de calculos. Informacion y atencion al publico.

e Cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual se haya
recibido previamente instruccion.

SEGUNDA.- Condiciones de los aspirantes.

De conformidad con el Art. 56 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, para poder
participar en el presente proceso selectivo sera necesario:

e Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. 57 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, referido al acceso al empleo publico de nacionales de
otros Estados.

e Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e Tener cumplidos dieciséis afnos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa.

¢ No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los o¢rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en
el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico. No hallarse incurso en supuesto alguno de prohibicion, incapacidad o
incompatibilidad con el puesto de trabajo a desempeiiar previstos en la legislacion vigente.

e Estar en posesion de la siguiente titulacion, o en condiciones de obtenerla en el momento de
finalizacion del plazo de presentacion de instancias: titulo de bachiller o técnico, o
equivalente. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion
de la correspondiente convalidacion o credencial que acredite su homologacion.

e Atendiendo a la necesidad a cubrir y cuando la modalidad del contrato a utilizar de las
reguladas en el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, sea la del contrato de relevo a los
efectos de que un trabajador municipal pueda acceder a la jubilacion parcial, en los términos
establecidos en el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social y demas
disposiciones concordantes, serd requisito necesario hallarse en situacion legal de desempleo
y acreditar dicha situacion mediante la presentacion de certificaciéon o documento expedido
por oficina publica de empleo. Esta acreditacion debera ser presentada cuando se produzca
el oportuno llamamiento y se requiera para ello por la Administracion.

e Alos efectos de la Ley Orgénica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del menor y
para el caso de que el puesto de trabajo a ocupar tras la seleccién implique contacto habitual
con menores, la presentacion de instancias al presente procedimiento y aceptacion de las
presentes bases conlleva que, de manera expresa, se autorice a esta administracion local a



solicitar el certificado al que se refiere el Art. 13.5 de la Ley Organica 1/1996, de 15 de
enero, de Proteccion Juridica del menor ante la Gerencia Territorial de la Administracion de
Justicia en Aragon o administracion competente al efecto.

TERCERA.- Forma y Plazo de Presentacion de Instancias.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo, se dirigiran al Alcalde Presidente en
el modelo recogido en el Anexo I de estas bases, presentdndose en los Registros del ayuntamiento o
en cualquiera de las formas previstas en el Art. 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas, durante el plazo de 20 dias
naturales contados a partir del siguiente al que aparezca publicado el anuncio de la convocatoria en
el Boletin Oficial de la Provincia. Si el altimo dia de presentacion de instancias coincidiera con
domingo o festivo, el plazo se prorrogara hasta el primer dia habil siguiente.

En la solicitud los aspirantes haran constar que aceptan integramente las presentes bases y que
retnen todas y cada una de las condiciones exigidas en las mismas, con referencia a la fecha de
expiracion del plazo de presentacion de instancias, y comprometiéndose a jurar o prometer
acatamiento a la Constitucion espaiola.

A la instancia se acompanara:

¢ Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, o pasaporte y permiso de residencia.

¢ Fotocopia de las titulaciones, permisos, u otros documentos exigidos como condicién de
admision de aspirantes.

¢ Fotocopia de la documentacion acreditativa de los méritos alegados.

e Resguardo de pago, acreditativo de haber abonado en la Tesoreria de este Ayuntamiento, o
en la c/c nimero 2085 2154 30 0300297873 (Ibercaja), el importe de los derechos de
examen, establecidos en 7,55 euros, conforme a lo dispuesto en la Ordenanza Fiscal n°® 7,
por la que se regula la tasa por expedicion de documentos administrativos.

La presentacion de la instancia implica, a los efectos previstos en la Ley 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Carécter Personal, el consentimiento de los afectados para su
inclusion en el Fichero de Personal de esta entidad local, cuya finalidad es la derivada de la gestion
del area correspondiente, siendo obligatoria su cumplimentacion, disponiendo de los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en los términos previstos en la legalidad vigente.

CUARTA.- Admision de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia Presidencia dictard resolucion
nombrando los miembros del Tribunal a efectos de posibles abstenciones o recusaciones, y
aprobando la lista provisional de los aspirantes admitidos y excluidos, indicando las causas de
exclusion, que se hara publica en el Tablon de edictos de la entidad local, concediéndose un plazo
de diez dias habiles para las subsanaciones o reclamaciones que procedan. Los aspirantes que,
dentro del plazo sefialado, no subsanen la causa de exclusion o no aleguen justificando su derecho a
ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos de la realizacion de las
pruebas. En el caso de que no haya aspirantes que hayan sido excluidos, la lista que se apruebe se



elevara a definitiva.

La resolucion por la que se apruebe la lista definitiva de aspirantes resolvera en su caso las
subsanaciones o reclamaciones que se puedan haber presentado, y serd hecha publica, asimismo, de
la forma indicada, efectudndose, al mismo tiempo el nombramiento definitivo de los miembros del
Tribunal, junto con el sefialamiento del lugar, fecha y hora de celebracion del primer ejercicio.

QUINTA.- Tribunal Calificador.

El Tribunal seleccionador sera designado por la Alcaldia Presidencia ajustdndose 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. Estara constituido por un presidente, tres vocales, y un secretario (con voz y
voto), ademas de por los respectivos suplentes.

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

El tribunal no podré constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus miembros. Los
miembros del tribunal habran de abstenerse de intervenir, notificandolo a la autoridad convocante y
los aspirantes podran recusarlos, cuando concurran las circunstancias previstas en el Art. 23 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal, si lo considera necesario, podra ser auxiliado por especialistas o asesores técnicos, con
voz y sin voto, cuya designacion y actuacion deberd ajustarse a los mismos principios que los
miembros del Tribunal.

SEXTA.- Comienzo y desarrollo de los ejercicios.

Los opositores seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicién quienes no comparezcan, salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados y
apreciados libremente por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad, por lo que los candidatos deberan acudir provistos de DNI o pasaporte.

SEPTIMA.- Fase de Oposicién.
Se calificara con un maximo de 60 puntos.

PRIMER EJERCICIO (30 puntos).- Consistird en la contestacion por escrito de un cuestionario de
preguntas con respuestas multiples tipo test, y otro de preguntas breves, relacionadas con las
materias comprendidas en el programa anexo a la convocatoria. El Tribunal determinara el
contenido y niimero de preguntas en que consistira el ejercicio, su puntuacion, la penalizacion por
respuesta incorrecta, las preguntas de reserva para posibles anulaciones, y el tiempo concedido para
su realizacion. El Tribunal deberd hacer publicos todos estos datos con antelacion a la celebracion



del ejercicio para conocimiento de los aspirantes.
Sera necesario para superarlo obtener un minimo de 15 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO (30 puntos).- Consistird en la ejecucion, desarrollo y posterior exposicion
verbal y publica ante el tribunal de uno o varios supuestos practicos que estaran relacionados con
las materias del programa y serdn relativos a tareas propias de la funcion a desarrollar. El Tribunal
determinara el contenido de cada ejercicio, su puntuacion, los criterios de valoracion y calificacion,
y el tiempo maximo concedido para su resolucion. El Tribunal debera hacer publicos todos estos
datos con antelacion a la celebracion del ejercicio para conocimiento de los aspirantes.

En su caso, si a criterio del tribunal fuera necesario para el desarrollo del ejercicio, el ayuntamiento
pondra a disposicion de los candidatos los equipos, aplicaciones, materiales o instrumentos
necesarios.

Si lo estiman necesario, los miembros del tribunal podran en todo momento efectuar las preguntas
que estimen pertinentes con la finalidad de determinar la idoneidad profesional de cada uno de los
aspirantes respecto a las funciones y caracteristicas de la plaza, su adecuacion y preparacion, y
sobre como aquel plantea desempenar sus tareas teniendo en cuenta las funciones derivadas de la
naturaleza de las mismas.

Sera necesario obtener un minimo de 15 puntos para superarlo.

OCTAVA.- Calificacion de la fase de oposicion.

Cada ejercicio tendra caracter eliminatorio.

La calificacion de la fase de oposicion se adoptara sumando las puntuaciones otorgadas por los
distintos miembros del tribunal y dividiendo el total por el nimero de asistentes de aquel, siendo el
cociente la calificacion obtenida.

Las calificaciones se haran publicas y seran expuestas en el Tablon de Edictos municipal.
NOVENA.- Fase de concurso. Valoracion de los méritos acreditados por los aspirantes.

Se calificara con un maximo de 40 puntos.

Finalizada la oposicion, el Tribunal procedera a valorar los méritos de los aspirantes que hayan sido
considerados como aptos en la citada fase de oposicion. Todos los méritos se valoraran con
referencia a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

Si el tribunal advirtiera que se han aportado méritos defectu6samente acreditados que no se adectan
formalmente a las exigencias de la presente convocatoria, se concedera un plazo de diez dias habiles
para su subsanacion. En este tramite no se permitird la presentacion extemporanea de nuevos

méritos sino solo la subsanacion, a efectos formales, de los ya presentados dentro del plazo de
presentacion de instancias.



a) Servicios prestados (maximo de 20 puntos).

Los méritos deberan acreditarse mediante certificacion (sellada y firmada) expedida por la
administracion, organismo o centro publico, en la que deberd constar el periodo de desempeiio
(afios, meses y dias de servicio) asi como puesto o categoria profesional. Los periodos inferiores a
un mes se computaran proporcionalmente.

- Por servicios prestados en la Administracion Publica en un puesto de trabajo con similar categoria
profesional de la plaza convocada: 0,15 puntos por mes de trabajo.

b) Formacién (méximo de 10 puntos)

Los méritos deberan acreditarse mediante certificacion o copia del diploma o titulo expedido en el
que conste la formacion impartida, el nimero de horas lectivas del curso, y organismo o centro que
lo impartio. En el supuesto de acciones formativas en las que el interesado no acredite la duracion
de las mismas, se computaran como una hora de formacion.

- Por cursos de formacion o especializacion en organismos o centros publicos oficiales,
directamente relacionadas con la plaza a cubrir. La valoracién se efectuara atendiendo al niimero
total de horas de formacién 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.

- Por cursos de formacion o especializacion en organismos o centros privados, directamente
relacionadas con la plaza a cubrir. La valoracion se efectuara atendiendo al numero total de horas de
formacion directamente relacionadas y multiplicando la suma de las mismas por un coeficiente de
0,005 puntos por cada hora de curso recibida y 0,01 puntos por hora de curso impartida.

¢) Titulaciones Académicas (maximo de 10 puntos).

Los méritos deberan acreditarse mediante copia del titulo correspondiente o de la certificacion
oficial que acredite estar en posesion de la misma.

Se valoraran las titulaciones académicas, al margen de la exigida como requisito de participacion,
directamente relacionadas con el puesto de trabajo que sean de superior nivel al exigido para el
grupo de titulacion al que se opta conforme al siguiente baremo:

- Titulo Universitario de Grado o equivalente: 6 puntos por cada titulo.
- Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior o equivalente: 4 puntos por cada titulo.

En el supuesto de aportarse varias titulaciones en la misma materia se valorard exclusivamente el
nivel de titulacion mas alto, entendiendo incluido en él aquellas otras titulaciones necesarias para su
obtencion.



DECIMA.- Relacién de aprobados. Funcionamiento de la bolsa de trabajo.

Una vez realizada las pruebas selectivas por los aspirantes y valorada la fase de concurso, el
Tribunal publicara los resultados proponiendo la constitucion de la bolsa de trabajo, segin el orden
de calificacion total obtenido, a la Alcaldia Presidencia. La calificacion final vendra determinada
por la suma de la puntuacion obtenida en cada una de las fases.

Cuando se produzcan llamamientos y se requiera para ello por la Administracion, los integrantes de
la bolsa deberan aportar los documentos, originales o copia compulsada, acreditativos de las
condiciones de capacidad, méritos u otros requisitos exigidos en la presente convocatoria. Quienes
no presentasen la documentacion, o de la misma se dedujera que carecen de alguno de los requisitos
exigidos o méritos aportados, no podran acceder al empleo publico, o seran nuevamente baremados.
Ello sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido y de las consecuencias que
se puedan derivar si se detectara que ha existido falsedad en las solicitudes de participacion.

Todas las personas que superen el proceso de seleccidon seran incluidas en una bolsa de trabajo para
las futuras contrataciones o nombramientos que resulten necesarias a fin de suplir necesidades del
servicio.

e El orden de los integrantes de las bolsas de trabajo vendra determinado por la suma de las

puntuaciones obtenidas en las fases de oposicion y concurso de las correspondientes pruebas
de seleccion.

¢ A medida que se produzcan las necesidades, se produciran los respectivos llamamientos a
los integrantes de la bolsa de trabajo segun el orden que ocupen en la bolsa, guardandose la
debida constancia documental de todo ello.

¢ Los integrantes de la bolsa de trabajo que sean llamados deberan manifestar su opcion por
escrito a la mayor brevedad, estableciéndose un plazo que finalizara transcurrido el tercer
dia habil que no coincida en sabado, una vez efectuado el requerimiento. El incumplimiento
de dicho plazo implicara la renuncia al llamamiento realizado.

e Los integrantes de la bolsa de trabajo que renuncien al llamamiento realizado seran
penalizados con 6 meses de exclusion de la misma salvo en los siguientes supuestos:

a) Por encontrarse prestado servicio en una administracion publica, empresa publica o
privada, o ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.
En este supuesto el interesado debera aportar justificante de dicho extremo en el plazo de 15
dias habiles, a contar desde la comunicacion de la oferta de trabajo, penalizdndose con seis
meses de exclusion si no cumple dicho plazo. El aspirante quedara en la bolsa de trabajo
como «no disponible» hasta la fecha que conste en el indicado justificante como fecha de
finalizacion de contrato o nombramiento, pasando a partir de dicha fecha a ocupar el orden
inicial que le corresponde en la bolsa. En aquellos casos en que el contrato o nombramiento
con otra empresa o entidad no conste fecha de finalizacion, el interesado quedara en la bolsa
de trabajo como «no disponible» hasta que justifique su cese en la empresa o entidad en la



que preste servicio. Dicha justificacion debera presentarla en la corporaciéon en el plazo de
15 dias habiles desde su cese, penalizandose con seis meses de exclusion si no cumple dicho
plazo.

b) Por enfermedad que le impida el desempefio del puesto de trabajo, parto, baja por
maternidad o situaciones asimiladas. En este supuesto el interesado debera justificar,
mediante informe médico, tal extremo en el plazo de 15 dias habiles, a contar desde la
comunicacion de la oferta de trabajo, penalizandose con seis meses de exclusion si no
cumple dicho plazo. El interesado quedard en la bolsa de trabajo como «no disponible»
hasta que justifique el alta médica, que debera presentar en la corporacion en el plazo de 15
dias habiles desde que se produzca, penalizdndose con seis meses de exclusion si no cumple
dicho plazo.

c¢) Haber aceptado otra oferta de trabajo en otra empresa o entidad, sin que todavia se haya
iniciado la relacion laboral o funcionarial y que dicho inicio esté previsto en un plazo
maximo de quince dias naturales. En este supuesto se seguiran los mismos criterios de
justificacion de trabajo y cese que lo establecido en el apartado a) entendiéndose que el
plazo de presentacion del justificante de trabajo comienza a contar desde el inicio de la
relacion laboral o funcionarial.

¢ Cuando un empleado, integrante de una bolsa de trabajo, interrumpa voluntariamente su
contrato o nombramiento en esta corporacion, sera penalizado con 6 meses de exclusion de
la bolsa.

¢ En el supuesto de que un empleado cese como consecuencia de un expediente disciplinario
dejara de formar parte de la correspondiente bolsa de empleo.

e Los integrantes de una bolsa de empleo podran solicitar en cualquier momento informacion
sobre el lugar que ocupan en dicha bolsa, teniendo en cuenta los contratos y nombramientos
que se hayan formalizado y las penalizaciones realizadas.

La vigencia de la presente bolsas de empleo se mantendra hasta la resolucion de un nuevo proceso
selectivo para la misma categoria. En cualquier caso tendrd una vigencia de dos afios, y podra
prorrogarse antes de su finalizacion, mediante resolucion expresa, por un plazo no superior a 6
meses. Ello sin perjuicio de que pueda ser expresamente derogada en cualquier momento por
organo competente.

Cualquier variacién que, durante la vigencia de la bolsa, se pudiera producir en los datos aportados
por los interesados, y muy especialmente respecto a su domicilio a efectos de notificaciones, debera
ponerse en conocimiento de la entidad local en el plazo de 5 dias habiles desde que se produzca,
penalizandose con seis meses de exclusion si no se cumple dicho plazo.

UNDECIMA.- Periodo de prueba.

Para las contrataciones sujetas a derecho laboral se establece un periodo de prueba de 20 dias,
durante el cual el trabajador tendra los mismos derechos y obligaciones correspondientes al puesto



de trabajo que desempefie, excepto los derivados de la resolucion de la relacion laboral, que podra
producirse a instancia de cualquiera de las partes durante su transcurso.

DUODECIMA.- Incidencias.

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

DECIMOTERCERA.- Régimen supletorio.

En lo no previsto en estas bases, en cuanto proceda seran de aplicacion las normas reguladoras del
empleo publico, las normas reguladoras de seleccion, provision e ingreso del personal al servicio de
la administracion publica, y la normativa de régimen local.

DECIMOCUARTA.- Recursos.

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 organo que dictd el acto, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo
contencioso-administrativo de Huesca o aquél en el que tenga su domicilio, a su eleccion, en el
plazo de dos meses, a contar desde el dia siguiente a la publicacion de las mismas en el Boletin
Oficial de la Provincia. Si optara por interponer el recurso de reposicién potestativo no podra
interponer 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.

ANEXO1
SOLICITUD DE ADMISION

A/a SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO

DATOS DEL INTERESADO

Nombre y apellidos

DNI

Domicilio (calle/piso/municipio/codigo postal)

Teléfono

Correo electronico




El que suscribe, enterado de la convocatoria efectuada por el Ayuntamiento para la
CONSTITUCION, MEDIANTE CONCURSO OPOSI(,:ION, DE UNA BOLSA DE
TRABAJO DE ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL;

EXPONGO

1) Que acepto integramente las bases reguladoras de la convocatoria y que retno todos y cada uno
de los requisitos exigidos para tomar parte en el proceso selectivo de acuerdo con las mismas.
Asimismo me comprometo a jurar o prometer acatamiento a la Constitucion espafiola.

2) Que a los efectos de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del menor y
para el caso de que el puesto de trabajo a ocupar tras la seleccion implique contacto habitual con
menores, de manera expresa autorizo a esta administracion local a solicitar el certificado al que se
refiere el articulo 13.5 de la L.O. 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del menor ante la
Gerencia Territorial de la Administracion de Justicia en Aragoén o administracion competente al
efecto.

3) Que a todos estos efectos presento de modo adjunto al presente escrito la siguiente
documentacioén relativa a titulaciones, permisos, u otros documentos exigidos como condicion de

admision de aspirantes, asi como la documentacion acreditativa de los méritos alegados:

(Enunciar los documentos que se presentan)

Y SOLICITO

Se tenga por presentada en tiempo y forma la presente instancia, y en consecuencia, sea admitido
para tomar parte en el proceso selectivo de referencia.

En oo, I de oo, de 20
Fdo.:
ANEXO II
PROGRAMA

Los temas cuyos epigrafes o contenido se refieran a normas juridicas y a programas o servicios
municipales, se desarrollaran conforme a las normas, programas o servicios vigentes en el momento
de la publicacion de las presentes bases.

1. La Constitucion espafiola de 1978: Significado y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espafoles. El Defensor del Pueblo. La Corona. Las atribuciones del



10.

11.

12.

13

14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.

Rey. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. El Poder
Judicial.

La organizacion territorial de Estado en la Constitucion. Las Comunidades autonomas. La
Administracion local.

La organizacion de la Administracion publica en el ordenamiento espanol. La
Administracion del Estado. La organizacion ministerial. El Presidente del Gobierno. El
Consejo de Ministros. Las Comisiones Delegadas del Gobierno. Los Ministros.

La Union Europea. Antecedentes. Las Instituciones comunitarias.

El Estatuto de Autonomia de Aragoéon: Elaboracion, significado, competencias y
modificacion.

La organizacion y funcionamiento de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Aragon.

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

El procedimiento administrativo: su significado, fases del procedimiento administrativo
general. La administracion electronica.

Principios de actuacion de Ila Administracion publica. Eficacia, jerarquia,
descentralizacion, desconcentracion y coordinacion.

La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables. Convalidacion.
Revision de oficio.

Las entidades locales: Clases, competencias y régimen juridico. Relaciones entre entes
territoriales. Autonomia municipal y tutela. El sistema de fuentes de las Entidades locales
en Aragon.

La provincia en el régimen local. Organizacion provincial. Competencias. El Presidente
de la Diputacion Provincial. El Pleno de la Diputacién. La Junta de Gobierno. Las
competencias de las Diputaciones Provinciales.

. El municipio: su concepto. Organizaciéon municipal. Competencias. El Alcalde: eleccion,

deberes y atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento y la Junta de Gobierno Local:
atribuciones.

La comarca en Aragon: Organizacidon y competencias.

La participacion ciudadana en las entidades locales.

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

Procedimiento administrativo local. Los actos: Concepto y elementos. El registro de
entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos.
Comunicaciones y notificaciones.

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

Los modos gestores de los servicios locales.

La potestad normativa de las entidades locales. La potestad sancionadora de las entidades
locales.

Los bienes de las entidades locales.

La responsabilidad de la Administracién publica.

La contratacion publica: Principios generales, clases de contratos, formas 'y
procedimientos de contratacion.

Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos.



25.
26.

27

28.

29.

30.

31

32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

Los presupuestos locales. El régimen del gasto publico local.
Procedimiento de recaudacion de los ingresos locales.

. La intervencion administrativa en la propiedad y la actividad privada. Régimen General

de licencias, declaraciones responsables y comunicaciones previas. La expropiacion
forzosa.

La protecciéon del medio ambiente. Intervencién administrativa en defensa del medio
ambiente. Materias o elementos contaminantes objeto de intervencion.

El urbanismo: Contenido. Competencias de las Administraciones Publicas. Legislacion
sobre régimen del suelo y ordenacion urbana: sus principios inspiradores. Instrumentos de
Planeamiento urbanistico. Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Valoraciones.
Expropiacién forzosa y responsabilidad de la Administracion.

Titulos habilitantes en materia urbanistica: actos sujetos, naturaleza y régimen juridico.
Las ordenes de ejecucion, deberes de conservacion y régimen de declaracion de ruina.
Proteccion de la legalidad urbanistica.

. El empleo publico local y su organizacion. Derechos y deberes de los empleados publicos

locales. Derecho de sindicacion.

Derechos y deberes del personal en materia de prevencion de riesgos laborales.

El Régimen General de la Seguridad Social.

Atencion al publico. Acogida e informacidn al administrado. Los servicios de informacion
administrativa.

Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo. Clases
de archivo. Especial consideracion al archivo de gestion.

Aplicacion de las nuevas tecnologias a la documentacion del archivo. Disposiciones
legales sobre normalizacion y procedimiento: Escritos oficiales.

Datos de caracter personal: Precauciones para asegurar su proteccion.

Entornos de escritorio Windows: Explorador de ficheros, gestion de impresoras y panel de
control.

Navegacion en Internet con software libre: Firefox. Correo electronico con software libre:
Thunderbird.

Trabajo de documentos con software libre: LibreOffice. Herramientas de revision y
gestion de cambios.

En Barbastro, a 28 de noviembre de 2016.

EL ALCALDE PRESIDENTE
Fdo.: Antonio Cosculluela Bergua



