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Ayuntamiento de la Villa de Benasque (Huesca)

Expediente n.°: 122/2020

Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de selecciéon
Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos
Fecha de iniciacion: 18/02/2020

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIAY PROCESO DE
SELECCION

PRIMERO. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la seleccién de:

Servicio/Dependencia Administracién General
Denominacién del puesto Auxiliar Administrativo de Registro General
Naturaleza Laboral

Fecha de contrato

Sustitucién de la baja de la Auxiliar de Registro
Fecha finalizacion

Naturaleza Personal Laboral Interino

Grupo C1 (650,33 € MES)

Complemento de destino (CD 17) CD 17 ( 404,08 €/ MES)

Jornada de Lunes a Viernes

Horario 7,5 horas ( parte fija de 9 a 15 horas)
Retribuciones complementarias 422,07 €/ MES

Modalidad contractual Contrato de Interinidad

Titulacién exigible Estar en posesién del titulo de ESO o equivalente. Los

aspirantes deberan estar en condiciones de obtenerlo en la
fecha en que termine el plazo de presentacién de instancias.
En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberé
acreditarse su homologacién por el Ministerio de Educacién
u érgano de la Administraciéon competente para ello

Sistema selectivo Concurso de méritos y prueba practica
Funciones a desempefiar Funciones del puesto de trabajo:
AYUNTAMIENTO:

- Informar y atender al publico, tanto presencial como
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telefénicamente.-

Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las
cuestiones que se le planteen en su ambito competencial-
Expedicion de certificados varios-

Revisar el correo electrénico general del Ayuntamiento-
Realizar operaciones de caja (cobro de exacciones
municipales, cuadrar caja)-

Realizar cobros varios con TPV-

Control de la recaudaciéon de las entradas y abonos de las
piscinas municipales de Cerler y Benasque

REGISTRO: -Registro general de entradas, digitalizacién de
los documentos y finalizacién de los registros-
Abrir correspondencia, registrar y distribuir-

Revisiéon de Entradas Electrénicas para su asignaciéon a los
distintos departamentos-

Comprobar comunicaciones en bandeja SIR, aceptarlas y
asignarlas al servicio correspondiente-

Recibir notificaciones electrénicas de otras administraciones
para registrar y asignar-
Ventanilla Unica (remisién de documentacién de ciudadanos a
otras administraciones, digitalizacién de la misma, realizar
copias auténticas...)

PADRON MUNICIPAL DE HABITANTES:

-Gestionar las altas en el Padrén de habitantes-
Realizar cambios de domicilio, modificaciones de datos,
renovaciones padron ...-
Expedicion de todo tipo de volantes y certificados-

Cobro de las respectivas tasas (Alta, certificados)
RECURSOS HUMANOS :

Control de todas las licencias de personal (vacaciones,
mMOSCOS0S...)

-Seguimiento de la justificacion de las licencias que lo
requieran como vistas médicas etc.

Contratacién de personal (en caso de estar la compafiera
encargada de vacaciones)

TRAMITACION Y RECAUDACION DE SANCIONES
POR INFRACCION DE TRAFICO

-Manejo del programa EUROCOP y acceso a la Direccién
General de Trafico a través de la Red Sara-Grabacién de datos
de denuncias- Recaudaciéon de denuncias y comprobacién de
plazos para cobros reducidos por pronto pago-Tramitacién de
expedientes sancionadores incoados por alegacién:. Revision
de las alegaciones relativas al procedimiento de notificacion,
comprobacién de plazos, y redaccion de decretos de Alcaldia
para la resolucién de las mismas. Remision de alegaciones al
agente denunciante y solicitar informe (tanto Policia Local
como Guardia Civil) . Resolucién y grabacién de su resultado
en el programa. Control de las notificaciones realizadas y
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devueltas . Remisiéon de anuncios de incoacién de expedientes
e imposicién de sancién al BOE. Remision de los ficheros a la
DPH a través de la OVR para su recaudacién por la via de
Apremio -Conexién con la DGT para comprobacion de datos
de domicilio -Revisiéon y tramitacién de recursos a la

recaudacion ejecutiva TRAMITACION DE
EXPEDIENTES VARIOS: -Tramitar expedientes de
concesiéon de Tarjetas de estacionamiento a
Minusvalidos-Exenciones del Impuesto de Vehiculos de
Traccién Mecanica por minusvalia y por

antigiiedad-Expedientes de aprovechamientos vecinales.
Adjudicacién de lefias-Tramitacién de expedientes de
concesién de wuso funerario; adjudicacién de nichos y
columbarios en los cementerios de Benasque y de
Cerler-Concesion y expedicién de Tarjetas para Armas de aire
comprimido-Peticiones de espacios y recursos; autorizacién
uso Salas en Cerler y controlar el cobro de la tasa-Expedientes
sancionadores por infraccién de Trafico REGISTRO CIVIL:
-Realizar inscripciones de nacimiento y revision de
documentacién aportada -Expedicién y duplicados de Libros
de Familia-

Anotaciones marginales en las tres secciones del Registro
Civil (anotaciones de divorcios, de defunciones en acta de
nacimiento, de apoderamientos, de modificacién de
datos...)-Expedicion de todo tipo de certificaciones y Fes de
Vida y Estado

JUZGADO DE PAZ: -Registro de entradas del Juzgado de
Paz-

Formulacion de diligencias de notificacién, citacion,
exposicion, providencias, comparecencias-

Comparecencias Apud-

Acta-Realizar y registrar los exhortos de devolucién al
Juzgado de procedencia .

Se procederé a crear bolsa de empleo con el personal

SEGUNDO. Modalidad del Contrato

La modalidad de contrato es la establecida en el art. 4 del Real Decreto 2720/1998, de
18 de diciembre, por el que se desarrolla el articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores
en materia de contratos de duracién determinada.

El caracter del contrato es laboral.
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La jornada de trabajo serd de 37,5 horas semanales, fijando como dia de descanso el
sdbados y domingos. El horario de trabajo serd flexible con una parte fija de 9 a 14:30
horas y una parte variable que va de 7:30 a 9:00 y de 14:30 a 18:00 dependiente de las
circunstancias.

TERCERO. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccidn, serd necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Ptiblico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, aprobado por
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de
jubilacién forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad méxima, distinta de la edad
de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Piblicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos
o cargos publicos por resolucién 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 situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer la titulacion exigida.

CUARTO. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Los aspirantes seran llamados por la Oficina del Instituto Nacional de Empleo de
Monzon.

Las bases integras se publicardn igualmente en la sede electrénica de este Ayuntamiento
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[http://benasque.sedelectronica.es]

QUINTO. Admision de Aspirantes

Los aspirantes son los que se preseleccionan por la oferta de Empleo Ptiblico efectuada
al Instituto Aragonés de Empleo del dia 20 de febrero de 2020.

SEXTO. Tribunal Calificador

La composicién del tribunal calificador es la siguiente:

Cargo Identidad

Presidente XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (Secretaria Interventora
del Ayuntamiento )

Vocal XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Vocal XXXXXXXXXXXXXXXXXXX (‘Técnico de Administracién
General ) y actuard como secretaria del Tribunal

La abstencién y recusacién de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimento de
las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos establecidos para la realizacién
y valoraciéon de las pruebas y para la publicacién de los resultados. Las dudas o
reclamaciones que puedan originarse con la interpretacién de la aplicacién de las bases
de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos,
seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.

SEPTIMO. Sistema de Seleccion y Desarrollo del Proceso

El procedimiento de seleccién es el de concurso -oposiciéon

A).- FASE DE OPOSICION

Se procede en primer lugar a realizar la fase de oposiciéon que consistird en la
realizacion de una prueba que se valorara sobre 25 puntos.

Se valorara especialmente la claridad expositiva, la precisién en las respuestas y los
conocimientos demostrados .

Con los aspirantes que superen la prueba con un minimo de 12,5 puntos se procedera a
realizar la valoracién de los méritos que se acrediten de la siguiente forma establecida
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en el convenio colectivo aprobado para el personal laboral

B).- FASE DE CONCURSO
Méritos computables:

Sélo se considerardn los méritos directamente vinculados con el desempefio del puesto
de trabajo.

a) Formacion: (maximo 5 puntos ).

Formacién Profesional: Hasta 5 puntos (maximo 200 horas).
Se aplicarad la citada puntuacién por una sola titulacién y solo por la més alta alcanzada.

b) Experiencia: (maximo 15 puntos )

Los servicios prestados en administraciones piblicas computardn en 0,5 puntos /afio de
servicio.

Los servicios prestados en empresas privadas computardn en 0,25 puntos/ afio de
servicio.

¢).- Entrevista :( maximo 5 puntos)

La entrevista versard sobre las respuestas efectuadas por el aspirante en la prueba y el
curriculum del aspirante.

En caso de empate en la fase de concurso, se acudird para dirimirlo a la puntuacién
otorgada en el apartado b) de esta base.

OCTAVA. Calificacion

La puntuacién maxima serd de 50 puntos, resultando eliminados los aspirantes que no
lleguen a 25 puntos.

NOVENA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y
Formalizacién del Contrato

Concluidas las pruebas, se elevaré al 6rgano competente propuesta de candidatos para la
formalizacién de los contratos, que en ninglin caso podré exceder del niimero de plazas
convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que contravenga lo anteriormente
establecido serd nula de pleno derecho.

El 6rgano competente procedera a la formalizacién de los contratos previa acreditacién
de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria (Anexo II).
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Formalizado el contrato se deberd comunicar a la oficina ptiblica de empleo que
corresponda, en el plazo de los diez dias siguientes a su concertacién; asimismo, se
deberé informar a la representacién legal de los trabajadores, mediante entrega de una
copia béasica de los contratos celebrados.

Con el adjudicatario se celebraré contrato laboral de interinidad.

UNDECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacion con los
efectos y resolucién del contrato laboral seré la Jurisdiccién Social.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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