Ayuntamiento de Escatron

ANUNCIO OPOSICION PARA CUBRIR PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN EL AYUNTAMIENTO DE ESCATRON.

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia de fecha 26 de febrero de
2020 las bases y la convocatoria para cubrir la plaza de Auxiliar Administrativo/a, para
el Ayuntamiento de Escatrén, mediante oposicién libre, se abre un plazo de presentacién
de solicitudes que serd de veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de este anuncio en Boletin Oficial del Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras de las pruebas selectivas:
BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIAY EL PROCESO DE
SELECCION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provisién en propiedad de las plazas que se
incluyen en la Oferta Ptiblica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2020,
aprobada por el Pleno del Ayuntamiento de fecha 20 de diciembre de 2020 y publicada
en el Boletin Oficial de la Provincia n.® 23 de fecha 30 de enero de 2020, cuyas
caracteristicas son:

01.004 AUXILIAR DMINISTRATIVO

Datos Identificativos del Puesto

Adscripcion Dotacié | Acceso ala plaza Forma de Provision de la
(Unidad/Servicio) n plaza
(N° de Oposicién o
Area Administracién General | plazas) Concurso-oposicién
Concurso
1
Caracteristicas del Puesto
Grupo Nivel Complemento especifico Dedicacion especial
complemento
C2 destino 6.982,50 € Normal
12-18

Escala Subescala Clase Naturaleza Jornada Laboral
Administraciéon | Auxiliar
General Funcionario Completa 37,5 h.
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SEGUNDO. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los
siguientes requisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el 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 Ptiblico aprobado por el
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 maxima
de jubilacién forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, 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 Ptiblicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o
especial para empleos o cargos ptiblicos 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) Estar en posesion del titulo del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria, o equivalente( Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Certificado de
Estudios Primarios obtenido con anterioridad a la finalizacién del afio académico
1975-1976 o cualquier otro equivalente a los anteriores, o en condiciones de obtenerlo
en la fecha en que termine el plazo de presentaciéon de solicitudes. En el caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesién de la credencial que
acredite su homologacién por el Ministerio de Educacién o Ciencia o cualquier otro
organo de la Administracién competente para ello.

f) No estar incurso en causa de incompatibilidad de las establecidas en el Ley
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53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas.

TERCERO. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo I) para tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso en las que los aspirantes hardn constar que retinen las condiciones exigidas en las
presentes Bases Generales para la plaza que se opte, se dirigirAn al Sr
Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento y se presentardn en el Registro Electrénico
General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Ptiblicas, en el plazo de veinte dias naturales contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el BOE.

Ademdés, las bases de la convocatoria se publicardn en el Boletin Oficial
de la Provincia, el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en el portal de transpariencia

de Escatron: http://escatron.cumpletransparencia.es/

CUARTO. Admision de Aspirantes

4.1 Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia-Presidencia de la
Corporacién dictard resolucién declarando aprobada la lista provisional de aspirantes
admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el Tablén de Edictos del
Ayuntamiento, constaré la identidad de los aspirantes excluidos, con indicacién de las
causas de exclusion.

4.2 Los aspirantes excluidos, asi como los que no figuren en la relacién de admitidos ni
en la de excluidos dispondrén de una plazo de diez dias, contados a partir del siguiente
al de la publicacién de la Resolucion, a fin de subsanar el defecto que haya motivado su
exclusién o su no inclusién expresa.

4.3 Una vez finalizado el plazo de subsanacion, las reclamaciones, si las hubiere, seran
aceptadas o rechazadas por la Presidencia de la Corporacion, en la resolucién por la que
se aprueba la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que sera hecha puiblica
en el Tabléon de Edictos del Ayuntamiento. En caso de que no se formulasen
reclamaciones quedaré definitivamente aprobada la lista provisional.
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Dicha publicacién servird de notificacién a efectos de impugnaciones y recursos.
En esta misma publicacion se haré constar el dia, hora y lugar en que habré de realizarse
el primer ejercicio de seleccién.

Igualmente, en la misma resolucién, se hara constar la designaciéon nominal del

Tribunal.

QUINTO. Tribunal Calificador

Los érganos de seleccién serdn colegiados y su composicién deberd ajustarse a
los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenders,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el
personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccién.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no

pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

Por Decreto de la Alcaldia se establecerd la composicién del érgano de seleccién que,
en todo caso, estard compuesto por:

- Presidente:
- Secretario:

- Tres vocales, de los cuales al menos uno serd un representante de la Comunidad
Auténoma:

La designacion de los miembros del tribunal incluird la de los respectivos suplentes.

La abstencién y recusacion 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
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Sector Publico.

SEXTA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

El procedimiento de selecciéon de los aspirantes se llevard a cabo mediante
oposicion que consistird en la realizaciéon de dos pruebas, de capacidad y aptitud,
eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento tnico, siendo excluidos de la
oposiciéon quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad.

Los candidatos deberén acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o
carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas seré obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un
méximo de 120 puntos, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de
90 puntos en el primer ejercicio y de 30puntos en el segundo.

La puntuacién de cada uno de los ejercicios se hallard calculando la media

aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.

Los ejercicios de la oposicidn seréan los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: consistird en contestar a un cuestionario tipo test compuesto
por 90 preguntas que versaran sobre el contenido del temario (Anexo II).

Este cuestionario estard compuesto por preguntas con cuatro respuestas
alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta.

El tiempo méximo para la realizacién de esta prueba serd de noventa minutos.
En la calificacién, las respuestas acertadas se calificardn con 1 punto; las respuestas
erréneas descontaran 0,3 puntos, no existiendo penalizaciéon por las respuestas sin
responder.

Para superar este ejercicio, serd necesario obtener un minimo de 45 puntos.
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La puntuacién méxima sera de 90 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO: Consistird en resolver por escrito un supuesto de caracter
préctico, relacionado con el contenido del temario y las tareas del puesto de trabajo, o
bien un ejercicio de tratamiento de textos o bien una combinacién de ambos.

El tiempo para la realizacién de la misma se determinaré por el tribunal momentos antes
del comienzo de la prueba y tendrd una duracién minimo de 30 minutos y maximo de
90 minutos.

El Tribunal podra decidir si la prueba debe ser leida por el opositor en sesién ptiblica,
pudiendo realizar al opositor las preguntas que considere oportunas, como aclaracién o
explicacién a las respuestas dadas en el mismo.

Los aspirantes serdn convocados para cada prueba en llamamiento unico, siendo
excluidos de la oposicién quienes no comparezcan.

La calificacion de la fase de oposicién estard determinada por la suma de las
puntuaciones de las pruebas.

Este ejercicio puede ser puntuado con un maximo de 30 puntos para superar la
prueba serd necesario obtener al menos 15 puntos.

El tribunal deberé valorar la correcta resolucién del caso practico, claridad en la
resolucion del mismo, conocimientos aplicados, el manejo de los programas de
tratamiento de textos ect...

SEPTIMA. Calificacién

La calificaciéon final sera la suma de los puntos obtenidos en todas las pruebas
realizadas durante la fase de oposicion.

Si hubiese empate, tendrd preferencia quien haya obtenido mejor nota en el
primer ejercicio, y si persiste el tribunal podrd convocar una tercera prueba para

provocar el desempate entre los aspirantes empatados.

OCTAVA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y

Nombramiento
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Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, los Tribunales harén ptiblica
la relaciéon de aprobados por orden de puntuacién en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento, y aviso en el portal de transpariencia, precisdndose que el ntimero de
aprobados no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas.  Dicha relacién
se elevara al Presidente de la Corporacion, que tras resolver sobre el nombramiento, la
publicaré en el Boletin Oficial de la Provincia.

Los aspirantes propuestos acreditaran ante la Administracién, dentro del plazo
de veinte dias hébiles desde que se publican en el tablén de anuncios, que retinen las
condiciones de capacidad y los requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los
requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por

falsedad en sus solicitudes de participacion.

[Los que tuvieran la condicion de funcionarios ptblicos estardn exentos de
justificar las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior
nombramiento debiendo presentar tinicamente certificacion del Ministerio u organismo
del que dependan, acreditando su condicion y demds circunstancias que consten en su
expediente personal].

La resoluciéon de nombramiento serd adoptada por la Alcaldia a favor del
aspirante propuesto por el Tribunal, quien deberd tomar posesién o incorporarse en el
plazo de un mes desde la publicacion de la resolucién anterior.

La condicién de funcionario de carrera se adquiere por el cumplimiento sucesivo
de los siguientes requisitos:

a) Superacion del proceso selectivo.

b) Nombramiento por el érgano o autoridad competente, que serd publicado en
el Diario Oficial correspondiente.

c) Acto de acatamiento de la Constitucién y, en su caso, del Estatuto de
Autonomia correspondiente y del resto del Ordenamiento Juridico.

d) Toma de posesién dentro del plazo que se establezca.
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NOVENA. Incompatibilidades

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las
prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demaés

normativa aplicable.

DECIMA. 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.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Zaragoza o, a su eleccién, el que corresponda a su
domicilio, si éste radica en Aragodn, a partir del dia siguiente al de publicacién de su
anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de

julio, Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién la Ley 7/1999, de 9 de abril, de
Administraciéon Local de Aragén.; el texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del
Empleado Piblico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre;
el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; el Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas bésicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de
Administracién Local; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la

Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién
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Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administraciéon General del Estado
aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; y la Ley 7/1985, de 2 de abril,

Reguladora de las Bases del Régimen Local.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
ANEXO1

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN OPOSICION

MNustrisimo sefior: Don/Doifla ............... , con Documento Nacional de Identidad
DUIMETO evveerrrreereerennn , domiciliado en ....cocuvvevreeeennnne. ,calle voenneneaeee. , numero ...... , piso
..... , teléfono ........

Expone: Que retine todos los requisitos exigidos en la Convocatoria para la seleccién de
un operario de servicios miiltiples.

Que adjunta a esta instancia, debidamente compulsados:
-Copia del DNI
-Copia de la titulacién exigida para acceder a la convocatoria.

- Declaracién jurada o promesa de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempefio de las correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional
necesaria para el desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar.

-Declaraciéon jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Ptblicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos piiblicos 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 empleo publico.

-Por la presente presto mi consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal que son
necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, de conformidad con lo establecido en
la normativa vigente en la materia.

Por todo lo cual, Solicita: Que teniendo por presentada esta instancia en tiempo y forma,
se admita al que suscribe a la oposicién de la plaza de auxiliar administrativo.
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| 3 R R RO o (<IN de 2020.

ILUSTRISIMO SENOR ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE
ESCATRON.

ANEXO 11
TEMARIO DE LA OPOSICION.

Tema 1. La Constitucién espafiola de 1978: Significado y estructura. Derechos y
deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado en la Constitucién. Las Comunidades
Auténomas. La Administracién Local.

Tema 3. El Estatuto de Autonomia de Aragén: Elaboracion, significado, competencias
y modificacién. Relaciones entre las Comunidades Auténomas y las Diputaciones
Provinciales.

Tema 4. El Régimen Local espafiol. Su evolucién histérica. Principios constitucionales
de la Administracién Local. Especial referencia a la Ley de Administraciéon Local de
Aragon.

Tema 5. El Municipio: evolucién, concepto, elementos esenciales, denominacién y
cambio de nombre de los municipios. El término municipal: concepto, caracteres,
alteracién el término municipal. La poblacién: concepto. El empadronamiento:
regulacién, concepto.

Tema 6. Organizacién municipal: concepto. Clases de érganos. Organos de régimen
comun. Competencias: concepto y clases. Titulo X de la Ley 7/1985, reguladora de las
Bases del Régimen Local.

Tema 7. La provincia en el régimen local. Organizacién Provincial. Competencias. El
Presidente de la Diputacién Provincial. Los Vicepresidentes. El Pleno de la Diputacion.
La Junta de Gobierno Local. Comisiones informativas. Atribuciones de los érganos
provinciales.

Tema 8. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Régimen de sesiones y de
acuerdos de los érganos de gobierno local. Actas, certificaciones, comunicaciones y
publicacién de los acuerdos.

Tema 9. Las competencias municipales: sistema de determinacién. Competencias
propias y delegadas. Los servicios minimos obligatorios. La reserva de servicios.

Tema 10. El acto administrativo. Concepto. FElementos. Clases. Requisitos: la
motivaciéon y la forma. La eficacia de los actos administrativos. La notificacién:
contenido, plazo y practica. La publicacion.

Tema 11. Disposiciones generales sobre el procedimiento administrativo comun. Los
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me- dios electrénicos aplicados al procedimiento administrativo comun. Clases de
interesados en el procedimiento. Derechos de los interesados. La iniciacién del
procedimiento, ordenacién e instruccion.

Tema 12. Terminacién del procedimiento. Obligacién de resolver. Contenido de la
Resolucién expresa. La terminacién convencional. La falta de Resolucién expresa:
régimen del silencio administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

Tema 13. Los recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de re-
cursos administrativos. Clases de recursos. Interposicion de recursos. Suspension de la
ejecucién. Audiencia interesados y Resolucién.

Tema 14. La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables. La
re- visioén de actos y disposiciones por la propia Administracién: supuestos. La accién
de nulidad, procedimiento, limites. La declaracién de lesividad. La revocacién de
actos. La rectificacion de errores materiales o de hecho.

Tema 15. Potestad reglamentaria local. Reglamentos y Ordenanzas locales.
Procedimiento de elaboracién y aprobacién. Los Bandos.

Tema 16. La funcién ptiblica. Clases de empleados puiblicos. Derechos y deberes de los
empleados puiblicos. Derecho de sindicaciéon. Régimen disciplinario.

Tema 17. Los contratos del sector ptiblico: d&mbito objetivo y subjetivo. Clases de
contratos del sector publico. Procedimiento de contratacién. El contrato menor.

Tema 18. Los bienes de las Entidades Locales. Régimen de utilizacién de los bienes de
dominio publico. El inventario de bienes.

Tema 19. Las formas de actividad de las Entidades Locales. El fomento. La
intervencién administrativa en la actividad privada. Licencias, comunicacién previa y
declaracién responsable.

Tema 20. El Servicio publico en la esfera local. Los modos de gestién de los Servicios
Ptiblicos. Consideracién especial de la concesién.

Tema 21. Los recursos de las Haciendas Locales. Los ingresos de derecho privado. Las
subvenciones y otros ingresos de Derecho Publico.

Tema 22. Los Presupuestos Locales. Estructura Presupuestaria. Elaboracién vy
aprobacioén. Ejecucién y liquidacion del presupuesto.

Tema 23. Introduccién a la comunicacién. La comunicacién humana. El lenguaje como
medio de comunicacién. Diferencia entre informacién y comunicacién. Tipos de
comunicacién: Oral y Telefénica.

Tema 24. Atencién al piblico. Acogida e informacién al administrado. Los servicios de
informacién administrativa.

Tema 25. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del Registro y del
archivo. Clases de archivo. Especiales consideracién al archivo de gestién.

Tema 26. Conocimientos practicos del entorno Windows: manejo general,
administrador de programa, administrador de archivos, administrador de impresoras,
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personalizacién del entorno, etc. Aplicaciones para automatizaciones de oficinas:
Conceptos de proceso de textos: hojas de calculo y bases de datos.

Tema 27. La Ley de Prevenciéon de Riesgos Laborales: derechos y obligaciones,
consulta y participacién. Riesgos, medidas de seguridad y proteccién de la salud en el
trabajo Administrativo.

Tema 28. Las ordenanzas reguladoras en el Ayuntamiento de Escatron.

Tema 29. La factura, sus requisitos formales.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicién potestativo, en el plazo de un mes a
contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante Alcalde de este
Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o
recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Zaragoza o, a su eleccién, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en la
Comunidad Auténoma de Aragdn, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente a la publicacién del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. Si se optara
por interponer el recurso de reposicién potestativo, no podrd interponer recurso
contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar
cualquier otro recurso que estime pertinente.

En Escatrén, a 26 de febrero de 2020.

EL ALCALDE

Fdo: Juan Abad Bascuas.
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