BASES DE LA CONVOCATORIA QUE HAN DE REGIR EN EL PR OCESO SELECTIVO
PARA CUBRIR MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE UNA PLAZA DE
AUXILIAR-ADMINISTRATIVO, PERSONAL LABORAL TEMPORAL.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de las presentes bases y su convocktaietratacion de una plaza de Auxiliar-
Administrativo, en régimen laboral temporal, medkael sistema de oposicion libre, para cubrir la
excedencia por interés particular concedida aslaii

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para ser admitido al proceso selectivo, los asf@sadeberan reunir los siguientes requisitos
referidos siempre a la fecha de expiracion delptiez presentacion de instancias.

a)

b)

d)

Ser espafiol o nacional de Estado miembro de lanUBidropea o nacional de algun
Estado al que, en virtud de tratados internacieneé¢ebrados por la Unidn Europea y
ratificados por Espafa, sea de aplicacion la ldreulacion de trabajadores. También
podran participar el conyuge de los espafiolesysiadcionales de alguno de los Estados
miembros de la Unién Europea y de los nacionaleslgln Estado al que, en virtud de
los tratados internacionales celebrados por la tUEGropea y ratificados por Esparia,
sea de aplicacion la libre circulacion de trabajagiosiempre que no estén separados de
derecho, asi como sus descendientes y los del génymenores de 21 afios 0 mayores
de dicha edad, que vivan a sus expensas.

Tener cumplidos dieciséis afios de edad y no excedesu caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

Estar en posesion de los siguientes titulos: Tidel@&raduado en Educacion Secundaria
Obligatoria, Graduado Escolar, Bachiller Elemen@dstificado de Estudios Primarios
obtenido con anterioridad a la finalizacion del a&@adémico 1975-1976 o cualquier
otro equivalente a los anteriores.

En el caso de invocar un Titulo equivalente al iekigel aspirante debera presentar el
correspondiente certificado de equivalencia exmedidr el 6rgano competente en
materia de Educacion.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranpebera estarse en posesion de la
correspondiente convalidacion o credencial quedaersu homologacion.

Poseer la capacidad funcional para el desempefasdiinciones que se deriven del
puesto a desempefiar.

No haber sido separado, mediante expediente disaia, del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos tdan®nales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas, ni hallarse en inhabilitaaidsoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucién judicial.

En el caso de ser nacional de otro Estado, norballehabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancion disaipa 0 equivalente que impida, en
su Estado, en los mismos términos el acceso aleenmgiblico.

TERCERA.- PRESENTACION DE INSTANCIAS.



Quienes deseen tomar parte en estas pruebasivealedeberan hacerlo constar en la
solicitud, segun modelo del Anexo Il.

Los aspirantes, en atencidon a su discapacidadrapolacerlo constar en el espacio
correspondiente de la solicitud, indicando en swckas posibles adaptaciones de tiempo y medios
para la realizacion de los ejercicios en que edéptacion sea necesaria, siempre que no quede
desvirtuado el contenido de las pruebas, ni impligaduccidon ni menoscabo del nivel de
suficiencia exigida.

La presentacion de solicitudes se hara en elsRedbeneral del Ayuntamiento de Orihuela
del Tremedal, en horas de oficina, de lunes a e&rde 8 a 15 horas, o por cualquiera de las formas
previstas en el articulo 38.4 de la Ley 30/199226 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmtivo Comun, no siendo posible su
presentacion por medios telematicos, y se dirigmata Sra. Alcaldesa del Ayuntamiento de
Orihuela del Tremedal, Plaza Ayuntamiento, 4, 44Q66uela del Tremedal (Teruel).

El plazo para presentar las solicitudes sera d#evelias naturales contados a partir del
siguiente al de la publicacién del anuncio de lavogatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de
Teruel.

No se exigen derechos de examen.

A la instancia, en la que los aspirantes deberanifestar que retnen todos y cada uno de
los requisitos sefialados en la base segunda, spafara:

- Copia cotejada del documento nacional de idedtid

- Copia cotejada de la titulacion exigida en laebsegunda.

- Curriculum Vitae.

CUARTA.- DE LA ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitulzeslcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la listaadieitidos y excluidos, que sera publicada en el
tablén de anuncios del Ayuntamiento.

A aquellos aspirantes excluidos se les concedendlazo de diez dias habiles a partir del
siguiente al de la publicacion de la lista de adlog y excluidos para que se puedan formular
reclamaciones o subsanar los defectos que hayavacdia exclusion.

En la misma resolucién se indicara la fecha, luyghora de comienzo de ejercicios y se
indicara el nombre de los componentes del Tribunal.

En el caso de que no se presenten reclamaciomds da lista publicada, se entendera
elevada a definitiva sin necesidad de nueva puioa

QUINTA.- DEL TRIBUNAL CALIFICADOR.

El tribunal calificador estara constituido por urestdente y cuatro vocales, uno de los
cuales actuara como Secretario.

Junto a los miembros del Tribunal debera desigrates respectivos suplentes.

La composicion del Tribunal deberd ajustarse a posicipios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se atenderajsab, a la paridad entre hombre y muijer.



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

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titnkacion igual o superior a la
requerida para el puesto de trabajo y perteneaar@rupo o categoria profesional igual o superior
al de la plaza convocada.

Podra disponerse la incorporacion de asesore<ialgtas, para todas o algunas de las
pruebas. Dichos asesores colaboraran con el 6dgseleccion exclusivamente en el ejercicio de
sus especialidades Técnicas y tendran voz, pevotno

Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto.

Los miembros suplentes nombrados para compongb@hal podran actuar indistintamente
en relacion al respectivo titular, excepto una wézada una sesion, en la que no se podra actuar
alternativamente.

Las presentes bases se interpretaran en el sefitidlista que mejor garantice la
preservacion de los principios de mérito y capatida

A los efectos de comunicacion y demas incidenagstribunal tendra su sede en el
Ayuntamiento de Orihuela del Tremedal.

El procedimiento de actuacion del tribunal se ajdst o dispuesto en los articulos 22 y
siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviemkeeRégimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Contra los actos y decisiones del Tribunal que Biipliten la continuacion del
procedimiento para el interesado o produzcan imdeda, se podra interponer recurso de alzada
ante la Alcaldia, de conformidad con lo estableed@l articulo 114.1 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraeso Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Los miembros del tribunal percibiran en conceptogdaificaciones por su asistencia las
cuantias sefialadas en el Real Decreto 462/20024 de mayo, sobre indemnizaciones por razén
del servicio, categoria tercera.

SEXTA.- SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCE SO.

El sistema de seleccidn de los aspirantes sel& ¢gosicion libre.

Los aspirantes seran convocados para cada ejeericiamamiento Unico, salvo casos de
fuerza mayor debidamente justificados y apreciditbosmente por el tribunal. La no presentaciéon
de un aspirante al ejercicio obligatorio en el motaale ser llamado determinara automaticamente
el decaimiento de su derecho a participar en ehmisjuedando excluido del proceso selectivo.

Si en cualquier momento del proceso selectivo tkega conocimiento del Tribunal que
alguno de los aspirantes no posee la totalidadsiesuisitos exigidos en la presente convocatoria,
previa audiencia del interesado, deberd proponemexsusion a la Alcaldia, indicando las
inexactitudes o falsedades formuladas por el aggiren la solicitud de admisién a estas pruebas
selectivas, a los efectos procedentes.

El tribunal podra requerir en cualguier momento o Bspirantes que acrediten su
personalidad, a cuyo fin deberan ir provistos del.D

Los anuncios de las calificaciones se haran poblpor el tribunal en el tablon de anuncios
del Ayuntamiento de Orihuela del Tremedal.



EJERCICIOS.-

Los ejercicios de la fase de oposicion seran atuiips y eliminatorios, calificandose cada
uno de ellos hasta un maximo de 10 puntos sieridon@ldos los aspirantes que no alcancen un
minimo de 5 puntos en cada ejercicio. La puntuaciéncada uno de los ejercicios se hallara
calculando la media aritmética de las puntuaciariesgadas por cada uno de los miembros del
Tribunal asistentes a cada ejercicio.

El resultado de la fase de oposicion sera la suendasl puntuaciones obtenidas en el
conjunto de las pruebas realizadas.

PRIMER EJERCICIO:

Sera de caracter tedrico y consistira en contagtacuestionario de cincuenta preguntas tipo
test que versaran sobre el programa de materiaseqterogen en el Anexo | de estas bases. Para
cada pregunta se propondran cuatro respuestasadiNess, siendo solo una de ellas correcta. El
tiempo para la realizacion de dicho ejercicio skx&0 minutos.

La puntuacion se hara conforme al siguiente bar@260 puntos por cada respuesta del test
acertada. No se penalizaran las respuestas estonea

Debera obtenerse una calificacion minima de 5gsupéra acceder al segundo ejercicio.

SEGUNDO EJERCICIO:

Sera de caracter practico y consistird en la zacihn de una prueba de ordenador
consistente en confeccionar un documento en WExckl o ambos a la vez, con el contenido del
texto que el Tribunal proponga a los aspiranteguisndo con exactitud la estructura que se
presente. Se valorara su ejecucion correcta yrsaiparan tanto los errores mecanograficos como
la omisién o incumplimiento de las normas de reaiin del ejercicio. La duracion para la
realizacion de este ejercicio sera de 40 minutosim@a La calificacion sera de 0 a 10 puntos,
siendo necesario obtener 5 puntos para superarlo.

SEPTIMA.- DE LA CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS, LIS TA DE APROBADOS Y
BOLSA DE TRABAJO.

La calificacion final de la oposicidén vendra catstla por la suma de las obtenidas en cada
ejercicio. El tribunal hara publica la relacion ajgobados, si los hubiere, por orden de puntuacion
alcanzada, elevara dicha relacién a la Alcaldiagam pueda aprobar ni declarar que han superado
el proceso selectivo un nimero de aspirantes suela plaza convocada.

Se confeccionara una bolsa de trabajo con el parsspirante que haya superado la fase de
oposicion, por orden de puntuacion final, a efeaescubrir las posibles incidencias, bajas o
renuncias, en su caso, la cual tendra vigencia hastonstitucion de una posterior. Los aspirantes
incluidos en la bolsa seran llamados por el orddabéecido segun las necesidades teniendo en
cuenta que en el supuesto que efectuado el llam&migste no se atendiera por la persona
interesada, ésta pasara a ocupar el ultimo lugé delsa. Finalizada la interinidad o contratacion



formalizada, el interesado volvera a quedar en désah ocupando el mismo lugar que le
correspondia segun la puntuacion obtenida si @gede contratacion fue inferior a un afo.

OCTAVA.- DE LAS INCIDENCIAS.

El tribunal queda facultado para resolver las duglze se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden del proceso selestit@do lo no previsto en las presentes bases.

NOVENA.- PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

El aspirante propuesto por el tribunal deberagmies en la Secretaria del Ayuntamiento,
dentro del plazo de cinco dias naturales, contadpartir de la publicacion del nombre de la
persona aprobada, los siguientes documentos atieot de las condiciones de capacidad y demas
requisitos exigidos en la base segunda de la catwaa:

- Certificado médico acreditativo de no padecer eméelad o defecto fisico que
imposibilite el normal ejercicio de la funcion.

- Declaracién responsable de no hallarse incurs@aesecde incapacidad.

- Copia autentificada o fotocopia compulsada detldattion a que hace referencia la base
segunda o justificante de haber abonado los desephta su expedicion. Si estos
documentos estuvieran expedidos después de la fthgue finalizé el plazo de
admision de instancias, deberdn justificar el mamen que terminaron los estudios.

- Certificacion de nacimiento expedida por el Regi§livil correspondiente.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casosuggza mayor, el aspirante propuesto no
presentara su documentacidbn o no reuniera los gigopliexigidos no podra ser contratado,
guedando anulada la propuesta de nombramientpgeguicio de la responsabilidad en que hubiera
podido incurrir por falsedad en la instancia. Eh dapuesto, el tribunal podr4 proponer
adicionalmente al aspirante siguiente en puntuagienhaya superado las pruebas, si lo hubiera.

DECIMA.- CONTRATACION.

Cumplidos los tramites sefialados, la Alcaldesaadesrdo con la propuesta del tribunal
calificador, procedera a la contratacion como peklaboral temporal al aspirante propuesto.

UNDECIMA.- DE LA NORMATIVA APLICABLE.

La presente convocatoria, en lo no previsto ebdags, sera de aplicacion la Ley 7/1999, de
9 de abril, de Administracion Local de Aragon, ekio Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, aprobado por el Real Dedretpslativo 5/2015, de 30 de octubre, el Real
Decreto 896/1991 de 7 de junio por el que se establlas reglas basicas y los programas minimos
a que debe ajustarse el procedimiento de seledeidos funcionarios de Administracion Local, el
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el guspsueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracion Gaheel Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionafipgles de la Administracion General del
Estado; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18aHgel, por el que se aprueba el Texto

5



Refundido de las disposiciones legales vigentema&teria de Régimen Local, la Ley 7/1985, de 2
de abril, reguladora de las Bases de Régimen Loehllexto Refundido de la Ley del Estatuto de
los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Léwyisld/2015, de 23 de octubre.

DUODECIMA.- RECURSOS.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 29/1998,3dée julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa, contra las presenteseBa la resolucion por la que se aprueban, que
ponen fin a la via administrativa, puede interpseealternativamente o recurso de reposicion
potestativo, en el plazo de un mes ante el misrganar que dicto el acto, o recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contenciosoyficstrativo de Teruel, en el plazo de dos
meses, a contar desde el siguiente a la publicad@ditas mismas en el Boletin Oficial de la
provincia de Teruel. Si se optard por interponereelrso de reposicion potestativo no podra
interponerse recurso contencioso-administrativdahgse aquél sea resuelto expresamente o se
haya producido su desestimacion por silencio.

Todo ello, sin perjuicio de que pueda ejercitacsalquier otro recurso que se estime
pertinente.

En Orihuela del Tremedal a 29 de febrero de 2016.

LA ALCALDESA

Fdo.- Rosa Maria Sanchez Casas



ANEXO |

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. EstractDerechos y deberes fundamentales. La
reforma de la Constitucion.

Tema 2. La organizacion Territorial del Estaddaonstitucién. Las Comunidades Autbnomas.
Los Estatutos de Autonomia.

Tema 3. Estatuto de Autonomia de Aragon. Dereclaebgres de los aragoneses y aragonesas. Las
Cortes de Aragdn. La Administracion Publica en AragOrganizacion territorial y gobierno local.
Procedimiento de Reforma.

Tema 4. El acto administrativo. Concepto. Elem&n@lases. Requisitos: la motivacion y forma.
Eficacia. La notificacion. La publicacion. La iniddz del acto administrativo. Supuestos de
nulidad de pleno derecho y anulabilidad. Revisiérios actos administrativos.

Tema 5. El procedimiento administrativo en la L&y2B15, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comuan de las Administraciones PUdmdicprincipios generales. La iniciacion de
procedimiento: clases, subsanacion y mejora deitsmles. Presentacion de solicitudes, escritos y
comunicaciones. Los registros administrativos. Téos y plazos: computo, ampliacién y
tramitacion de urgencia. Ordenacion, Instruccidregminacion del procedimiento.

Tema 6. La Administracion Local: entidades que tdegran. Otras Entidades Locales.
Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades quepeagruarios Municipios. Las Areas
Metropolitanas. Entidades de ambito inferior al mio.

Tema 7. El municipio: concepto y elementos. Einiédo municipal. La poblacion municipal. El
Padrén de Habitantes.

Tema 8. La Organizacion Municipal. Qrganos necesartl Alcalde, Tenientes de Alcalde, el
Pleno y la Junta de Gobierno Local. Organos comgttanios: Comisiones Informativas y otros
organos.

Tema 9. Las competencias municipales. Competepomgsas, delegadas y competencias distintas
de las propias. Los servicios minimos.

Tema 10. Régimen de sesiones y acuerdos de lasaggle gobierno local. Actas, certificaciones,
comunicaciones, notificaciones y publicacion decados.

Tema 11. El Registro de Documentos. La utilizadé medios teleméticos.

Tema 12. Las formas de accion administrativa deetdislades locales. El fomento: subvenciones.
La actividad de policia: la intervencion administra local en la actividad privada. Las
autorizaciones administrativas: sus clases. Ehrégide licencias. La comunicacion previa y la
declaracion responsabile.



Tema 13. La potestad reglamentaria de las Entidadesles: Reglamentos y Ordenanzas.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion. Los Band

Tema 14. El patrimonio de las Entidades Localesnds y derechos que lo conforman. Clases.
Bienes de dominio publico. Bienes patrimoniales hiienes comunales. El inventario.

Tema 15. Los contratos del sector publico. Tiposcdetratos del sector publico. Principios
generales. Preparacion de los contratos publicoseBimientos y formas de adjudicacién de los
contratos. Perfeccionamiento y formalizacion de tmmtratos administrativos. Ejecucion y
modificacion. Extincion. El régimen de invalidezlds contratos.

Tema 16. El personal al servicio de las Entidddesles: Clases y régimen juridico. El acceso a
los empleos locales: sistemas de seleccion y péoviDerechos, deberes e incompatibilidades.
Cddigo de Conducta de los empleados publicos.

Tema 17. Las Haciendas Locales. Clasificacion deebos. Impuestos. Tasas y Precios Publicos.
Las contribuciones Especiales. Las Ordenanzasléssca

Tema 18. El Presupuesto General de las Entidagleslds: concepto y contenido. La elaboracion
y aprobacion del Presupuesto General. La estrupn@supuestaria. La ejecucion del Presupuesto
de gastos y de ingresos. Modificaciones Presupigesstaa liquidacion del presupuesto.

Tema 19. Informatica basica: Conceptos fundamestalobre el hardware y el software.
Procesadores de texto. Hojas de calculo. Basdatds. Correo electronico.

Tema 20. La Red Internet. Origen, evolucién y distactual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Descripcion undionamiento basico de los navegadores-
Administracion electrénica y servicios al ciudadano



ANEXO I

MODELO DE SOLICITUD

DATOS PERSONALES:

Primer apellido Segundo apellido Nombre
DNI Fecha nacimiento, Teléfono Domicilio: calle o plaza y n°®
Caddigo postal | Poblacion Provincia

Vista la convocatoria del Ayuntamiento de Orihuéé Tremedal publicada en el Boletin
Oficial de la Provincia de Teruel n° de fecha de de 2016, para
proveer con caracter temporal una plaza de AUXILABMINISTRATIVO por el procedimiento
de oposicion libre.

MANIFIESTA:

1.- Su deseo de concurrir al puesto de Auxiliar-Adstrativo.
2.- Que reune todos y cada uno de los requisitiggdes en las bases de la convocatoria y

Minusvalia:

Solicita adaptacion: N@QJ sitd

Que teniendo por presentada la instancia en plalmyma, tenga a bien admitirme a la
sefialada convocatoria en la forma y términos gae sie derecho, acompanando a la misma la
siguiente documentacién original o fotocopia detvidate cotejada:

[] Copia cotejada del Documento Nacional de Identidad.
O] Justificante de los requisitos exigidos en la [28sde la convocatoria.
1 Curriculum vitae.

En Orihuela del Tremedal, a de de 2016.
(firma)

Sra. Alcaldesa del Ayuntamiento de Orihuela del Tremedal (Teruel)



