Nam. 41 21 febrero 2022

SECCION SEXTA

Num. 977
AYUNTAMIENTO DE CUARTE DE HUERVA

ANUNCIO relativa a resolucién del Ayuntamiento de Cuarte de Huerva por la que se
convocan pruebas selectivas para la provision, mediante promocién interna, de
una plaza de auxiliar administrativo vacante en la plantilla de personal funcionario
del Ayuntamiento.

De conformidad con lo acordado por la Junta de Gobierno Local en sesion cele-
brada el 16 de febrero de 2022, por medio del presente se hace publica convocatoria
para proveer, mediante promocién interna, una plaza de auxiliar administrativo vacante
en la plantilla de funcionarios del Ayuntamiento, que se regira por las siguientes bases.

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA PROVEER, MEDIANTE PROMOCION INTERNA,
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO VACANTE EN LA PLANTILLA DE FUNCIONARIOS
DEL AYUNTAMIENTO DE CUARTE DE HUERVA

Primera. — Objeto de la convocatoria.

1. Es objeto de la presente convocatoria la provision de una plaza de auxiliar
administrativo, perteneciente a la escala de Administracion General, subescala Au-
xiliar, vacante en la plantilla de funcionarios del Ayuntamiento de Cuarte de Huerva,
subgrupo C2, mediante promocion interna, de conformidad con el acuerdo aprobado
por la Junta de Gobierno Local en su sesion de 26 de enero de 2022.

2. Correspondera al auxiliar administrativo la realizacion de tareas de mecano-
grafia, despacho de correspondencia, calculo sencillo, manejo de maquinas, archivo
de documentos, atencidn al publico y otras similares, en los términos que consten en la
ficha del puesto correspondiente en la relacién de puestos de trabajo del Ayuntamiento.

Segunda. — Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos a las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Ser funcionario de carrera del Ayuntamiento de Cuarte de Huerva, pertene-
ciente a la escala de Administracién General, subescala de Subalternos, integrada en
el grupo AP y contar con una antigiiedad de, al menos, dos afios de servicios efectivos
en dicha Subescala en el Ayuntamiento.

b) Estar en posesion del titulo de graduado en Educacion Secundaria Obligato-
ria, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo de presentacion
de instancias. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesién de la credencial que acredite su homologacion y, en su caso, de la traduc-
cion jurada del titulo.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias de la
plaza.

d) No exceder de la edad maxima de jubilacion forzosa.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o es-
tatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial.

Los requisitos deberan reunirse el Ultimo dia del plazo de presentacién de ins-
tancias y mantenerse en el momento de tomar posesion de la plaza.

Tercera. — Instancias.

1. En las instancias solicitando tomar parte en esta convocatoria, que se presen-
taran conforme al modelo que figura en el anexo | de las presentes bases, los aspiran-
tes deberan manifestar que reunen, a la fecha de expiracion del plazo de presentacién
de instancias, todas y cada una de las condiciones exigidas en la convocatoria. La
presentacion de la instancia supone la aceptacion integra de las presentes bases por
los aspirantes.
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2. Las instancias se dirigiran al sefior alcalde del Ayuntamiento de Cuarte de
Huerva y se presentaran en el Registro de Entrada del Ayuntamiento o en cualquie-
ra de las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (en ade-
lante, LPAC).

3. El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias naturales, contados
a partir del siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial del Estado, anuncio que se publicara con posterioridad a la publicacion de las
bases integras en el Boletin Oficial de Aragén y en el BOPZ.

4. A la instancia se acompafara:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad.

b) Fotocopia de la titulacion exigida, incluyendo, en su caso, fotocopia compul-
sada de la credencial de homologacién y traduccién jurada.

c) Documentacién acreditativa de los méritos alegados. Solo se valoraran los
méritos alegados y justificados documentalmente durante el plazo de presentacion
de instancias.

d) Justificante del ingreso de la tasa por derechos de examen, por importe de
15 euros, salvo los desempleados y los perceptores del Ingreso Aragonés de Inser-
cion, de conformidad con lo establecido en la Ordenanza fiscal num. 18, reguladora de
la tasa por expedicion de documentos y actividades administrativas. El ingreso debera
efectuarse en la cuenta abierta a nombre del Ayuntamiento en Ibercaja cuyo cédigo es
ES29-2085-0192-100330114875.

5. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en su
instancia, pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante escrito motivado
dentro del plazo de presentacion de instancias.

Cuarta. — Admision de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara decreto
aprobando la lista provisional de los aspirantes admitidos y excluidos, que se hara
publica en la pagina web municipal, y en la que se expresara el plazo de subsanacion
de errores que se conceda a los aspirantes excluidos y el plazo de presentacién de re-
clamaciones, asi como, en su caso, el plazo para recusar a los miembros del tribunal.

Concluido dicho plazo, la Alcaldia dictara decreto en el que se aprobara la lista
definitiva de los aspirantes admitidos y excluidos, se resolveran las reclamaciones
presentadas, se fijara el lugar, fecha y hora del comienzo de los ejercicios y se de-
terminara, si no se hubiera hecho en el decreto citado en el parrafo anterior, la com-
posicion del tribunal. Este decreto se hara publico en la pagina web municipal y la
publicacién servira para iniciar el computo de los plazos a efectos de impugnaciones
O recursos.

Quinta. — Tribunal calificador.

1. El tribunal estara constituido por cinco empleados publicos, pertenecientes
al subgrupo C2 o superior, siendo uno de ellos el presidente del tribunal y otro el
secretario.

Para cada uno de los miembros se nombrara un suplente, que actuara en los
casos de imposibilidad de asistencia del titular.

2. La pertenencia al tribunal sera siempre a titulo individual, no pudiendo osten-
tarse en representacion o por cuenta de nadie.

3. El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres
de sus miembros, titulares o suplentes, incluyendo en todo caso al presidente y al
secretario. En caso de ausencia del presidente y de su suplente o del secretario y su
suplente, el puesto sera desempefado por los vocales, titulares o suplentes, por el
orden de prelacién que se establezca en el nombramiento. Todos los miembros del
tribunal actuaran con voz y con voto.

4. El tribunal podra requerir en cualquier momento a los candidatos para que
acrediten su personalidad. Igualmente el tribunal, cuya actuacién se regira por lo
dispuesto en los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP), queda autorizado para resolver las
incidencias que se produzcan en el desarrollo de las pruebas. En caso de que llegue
a su conocimiento que algun aspirante carece de alguno de los requisitos exigidos
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en la convocatoria, debera proponer su exclusion a la Alcaldia, que resolvera, previa
audiencia al interesado. Contra los actos y decisiones del tribunal que imposibiliten la
continuacién del procedimiento para el interesado o produzcan indefension o perjuicio
irreparable a derechos e intereses legitimos, se podra interponer recurso de alzada
ante la Alcaldia, de conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 LPAC, sin
perjuicio de la interposicion de cualesquiera otros recursos que se estimen oportunos.

5. Alos efectos establecidos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razon del servicio, el tribunal se clasifica en la categoria tercera.

6. Los miembros del tribunal deberan abstenerse de formar parte del mismo, y
los aspirantes podran recusarlos cuando concurra alguna de las circunstancias pre-
vistas, respectivamente, en los articulos 23 y 24 LRJSP.

Sexta. — Procedimiento de seleccion.

1. El sistema de seleccion sera el de concurso-oposicion.

2. La fase de oposicién comprendera la realizacion de un ejercicio, por escrito,
durante el periodo que determine el tribunal, con un maximo noventa minutos y con-
sistira en responder a un cuestionario de preguntas con respuestas multiples con las
materias incluidas en el anexo Il.

El ejercicio, de caracter obligatorio y eliminatorio, se valorara por el tribunal
con un maximo de 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener un minimo de
5 puntos.

3. En la fase de concurso se valoraran:

a) Servicios prestados en cualquiera de las entidades que forman parte de la
Administracion Local, de acuerdo con la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de
las Bases del Régimen Local, con una puntuacion maxima 3,5 puntos. Se valoraran
los servicios prestados como funcionario de carrera, funcionario interino o contratado
laboral, en puesto de conserje, del subgrupo AP, a razén de 0,02 puntos, por mes
completo trabajado, a jornada completa.

Para acreditar este mérito debera presentarse certificado emitido por el 6rga-
no competente de la correspondiente Administracion, en el que se indique el puesto
ocupado, con descripcion de la titulacion exigida o subgrupo, el tiempo durante el que
haya prestado esos servicios y la jornada. El tribunal podra admitir otro tipo de acre-
ditacion, si la considera suficiente. En caso de que los servicios no fueran prestados
a jornada completa (37,5 horas semanales), la puntuacion se aplicara proporcional-
mente a la duracion de la jornada. Si el puesto no se considera similar o no consta la
duracion de la jornada, no se podra valorar este mérito.

b) Titulacion académica, con una puntuacion maxima 1,5 puntos. Estar en pose-
sién del titulo de Bachiller o Técnico, se valorara con 0,5 puntos; estar en posesién del
titulo de Técnico Superior o equivalente, se valorara con 1 punto; y estar en posesién
de cualquier titulo académico superior, con 1,5 puntos.

Para acreditar este mérito debera presentarse copia compulsada del titulo. Los
aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los exigidos, habran de citar la dispo-
sicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar certificacion
expedida en tal sentido por el organismo competente en materia de homologacién de
titulos académicos, que acredite la citada equivalencia. En caso de titulaciones obte-
nidas en el extranjero se debera estar en posesion de la credencial que acredite su
homologacién y se adjuntara al titulo su traduccion jurada.

4. La calificacion final sera la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de
oposicidn y en la fase de concurso. En su caso, se utilizara como criterio para dirimir
los empates la mayor puntuacion obtenida en el ejercicio de la oposicion, pudiendo
establecerse una prueba practica adicional, si persiste el empate.

5. Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Uni-
co, siendo excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo supues-
tos de fuerza mayor debidamente justificados, que seran apreciados libremente por
el tribunal. El orden de actuacién sera el alfabético, comenzando por la letra V, de
conformidad con la Resolucién de 2 de marzo de 2021, de la Directora del Instituto
Aragonés de Administracion Publica.

6. Las calificaciones se haran publicas mediante su exposicion en la pagina web
municipal.
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7. De cada una de las sesiones que celebre el tribunal se levantara acta, en la
que se hara referencia a los miembros asistentes, pruebas celebradas, puntuaciones
obtenidas por los aspirantes y cuantas incidencias se consideren de interés.

Séptima. — Propuesta de nombramiento.

Concluido el proceso selectivo, el tribunal haréd publica en la pagina web mu-
nicipal la relacién de aspirantes que lo hayan superado, por orden de puntuacion, y
propondra a la Alcaldia el nombramiento para la plaza convocada del aspirante que
haya obtenido la mayor puntuacion total.

El tribunal elaborara una relacién complementaria de los aspirantes que habien-
do superado las pruebas no hayan obtenido plaza, para su posible nombramiento en
caso de que el aspirante seleccionado, por renuncia o cualquier otra causa, no tome
posesion de la plaza.

Octava. — Presentacion de documentacion, nombramiento y toma de posesion.

El aspirante propuesto por el tribunal debera presentar en el Ayuntamiento, en el
plazo de quince dias naturales desde la publicacion de la lista de aspirantes aproba-
dos, la siguiente documentacion:

—Declaracion jurada sobre el mantenimiento de los requisitos exigidos para par-
ticipar en las pruebas.

—Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad ni en causa
de incompatibilidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administra-
ciones Publicas y en el articulo 13 del Real Decreto 598/1985, de 30 de abril.

Si en el plazo concedido no se presenta la documentacién indicada, salvo caso
de fuerza mayor, no podra efectuarse el nombramiento, quedando anuladas respecto
a dicho aspirante todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que
pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia.

El nombramiento se efectuara por decreto de Alcaldia que sera notificado al inte-
resado, que debera tomar posesién en la fecha que se le indique, dentro del plazo de
quince dias naturales contados a partir del siguiente al de recepcion de la notificacion.

Novena. — Proteccién de datos de caracter personal.

De acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, se informa de que todos los
datos personales facilitados a través de la instancia y demas documentacién aporta-
da, seran almacenados en el fichero de «Gestion de Personal» titularidad del Ayun-
tamiento de Cuarte, con la unica finalidad de ser utilizados para tramitar el presente
procedimiento de seleccion.

Los aspirantes podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y cance-
lacion, en relacion con sus datos personales, en los términos establecidos por la
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, dirigiéndose al Ayuntamiento de Cuarte de
Huerva, calle Monasterio de Siresa, 7, 50410, Cuarte de Huerva.

Décima. — Recursos y legislacion aplicable.

Las presentes bases y cuantos actos se deriven de las mismas y de la actuacion
del tribunal podran ser impugnados por los interesados en los casos y en la forma
establecida en la Ley 39/2015.

En el presente procedimiento regira la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora
de las Bases del Régimen Local; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre;
el Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1999, de 9 de abril, de
Administracion Local de Aragon; las disposiciones estatales y autonémicas aplicables
a los entes locales, y las restantes normas que resulten de aplicacion.

Cuarte de Huerva, a 17 de febrero de 2022. — El alcalde, Jesus Pérez Pérez.
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ANEXO |
Modelo de solicitud

Nombre:

Apellidos: DNI:

Domicilio:

C.P.: Municipio:

Teléfono movil: Teléfono 1: Teléfono 2:
EXPONE:

1. Que acepta las bases que han de regir la convocatoria para proveer,
mediante promocion interna, una plaza de Auxiliar Administrativo de la
plantilla de funcionarios del Ayuntamiento de Cuarte de Huerva.

2. Que reline todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

3. Que acompaiia a la presente:

O fotocopia del documento nacional de identidad.
O fotocopia del titulo académico.
O justificante del ingreso de la tasa por derechos de examen o,

alternativamente, O copia de tarjeta de demanda de empleo en vigor o
acreditacion de ser perceptor del Ingreso Aragonés de Insercion.

4. Que a los efectos de su valoracion en el concurso, alega los méritos que
figuran en relacion adjunta, aportando la correspondiente documentacion justificativa.

Por todo lo expuesto, SOLICITA:

1. La admision en el proceso selectivo mencionado.

2. Por tener la condicion de discapacitado, lo que se acredita con la
documentacion adjunta, las siguientes adaptaciones de tiempo y medios
para participar en las PrUEbas........cccovvieiiineeiee s

SR. ALCALDE - PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE CUARTE DE HUERVA.
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ANEXO I
Programa de la fase de oposicién

Tema 1. La Administracion Publica en la Constitucion. Criterios de actuacion de
las Administraciones Publicas en aplicacién del principio de igualdad entre mujeres y
hombres, segun la Ley Organica 3/2007. La Administracion Local en la Constitucion.

Tema 2. Los interesados en el procedimiento administrativo: capacidad de obrar
y concepto de interesado. Identificaciéon y firma en el procedimiento administrativo.
Términos y plazos.

Tema 3. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Motivacion y for-
ma.

Tema 4. La eficacia de los actos administrativos. Principio de autotutela decla-
rativa. Ejecutividad. Suspension. Demora y retroactividad de la eficacia. Notificacion
y publicacion.

Tema 5. La invalidez del acto administrativo. Nulidad de pleno derecho y anula-
bilidad. Supuestos. La convalidacién, conservacion y conversion de los actos admi-
nistrativos.

Tema 6. Las fases del procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacion, ins-
truccion y finalizacion. La obligaciéon de la Administraciéon Publica de resolver. Régi-
men juridico del silencio administrativo.

Tema 7. La fase de ejecucion del procedimiento administrativo. La ejecutoriedad.
El principio de autotutela ejecutiva. La ejecucion forzosa de los actos administrativos:
sus medios y principios de utilizacion.

Tema 8. La revision de los actos en via administrativa: la revision de oficio de los
actos administrativos y sus limites. Los recursos administrativos: principios generales
y clases.

Tema 9. La Administracion local: entidades que comprende y regulacién actual.
Mancomunidades y comarcas. El Municipio: elementos que lo integran y competen-
cias. El término municipal. La poblacién. El empadronamiento.

Tema 10. Organizacién municipal. ElI Pleno del Ayuntamiento: eleccién de los
concejales, constituciéon y atribuciones. El alcalde: eleccion, destitucion y atribuciones.

Tema 11. Organizacion municipal. La Junta de Gobierno Local: composicién y
funciones. Los tenientes de alcalde. Los concejales-delegados. Las comisiones infor-
mativas, con especial referencia a la Comisién de Cuentas.

Tema 12. Funcionamiento de los drganos colegiados locales. Régimen de sesio-
nes. Convocatoria, orden del dia y adopcion de acuerdos. Actas y certificaciones de
acuerdos.

Tema 13. La potestad reglamentaria de las entidades locales: 6rganos titulares,
limites y controles. Reglamentos y Ordenanzas: distincion y clases. Procedimiento de
elaboracién y aprobacién. El Reglamento Organico.

Tema 14. El personal al servicio de las corporaciones locales: clases. Derechos
y deberes de los funcionarios publicos locales.

Tema 15. Plantilla de personal y relacién de puestos de trabajo. Seleccién de los
empleados publicos. Régimen de incompatibilidades.

Tema 16. Haciendas Locales: clasificacion de los ingresos. Enumeracién de los
impuestos locales. Tasas, contribuciones especiales y precios publicos en la Ley de
Haciendas Locales. Ordenanzas fiscales.

Tema 17. El patrimonio de las entidades locales: concepto y clases de bienes.
Utilizacion de los bienes de dominio publico y de los bienes patrimoniales. Enajena-
cion de bienes.

Tema 18. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. Prin-
cipios y presupuestos. Responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de
las Administraciones Publicas.

Tema 19. El registro de entrada y salida de documentos: concepto y funciona-
miento en las corporaciones locales. Requisitos en la presentacién de instancias y
otros documentos en las oficinas publicas. La atencion al publico.

Tema 20. El archivo: concepto. Clases de archivo y su funcionamiento. Princi-
pales criterios de ordenacién. El derecho de los ciudadanos al acceso a archivos y
registros.
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