ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE BINEFAR
943

ANUNCIO

La Alcaldia-Presidencia por Decreto nimero 577/2019, de 8 de marzo, ha procedido a
aprobar las bases que habran de regir la convocatoria para la provision, mediante oposicion
libre, de una plaza de auxiliar administrativo, cuyo texto integro es el que a continuacion se
detalla:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA PROVEER, MEDIANTE OPOSICION LIBRE,
UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL,
VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL AYUNTAMIENTO DE
BINEFAR.

PRIMERA.- Objeto de la convocatoria.- De conformidad con la oferta de empleo publico,
aprobada por Decreto de Alcaldia nimero 833/2016, de fecha 1 de abril de 2016, es objeto
de la presente convocatoria la provisién, mediante oposicion libre, de una plaza de Auxiliar
Administrativo, encuadrada en la Escala de Administracion General, Subescala Auxiliar,
Grupo C, Subgrupo C2.

SEGUNDA.- Condiciones de los aspirantes.- Podran tomar parte en el proceso selectivo
aquellos aspirantes que reunan, en la fecha de terminacién del plazo de presentacion de
solicitudes, las condiciones siguientes:

¢ Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de los Estados miembros de la Union
Europea; o ser, cualquiera que sea su nacionalidad, cényuge de los espafioles y de
los nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no
estén separados de derecho y sus descendientes y los de su conyuge siempre que
no estén separados de derecho, sean menores de veintitn afios o0 mayores de dicha
edad dependientes; o ser persona incluida en el ambito de aplicaciéon de los
Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia
en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores, en los términos
establecidos en el apartado 1 del articulo 57 del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre.

e Encontrarse en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria o equivalente.

¢ Poseer la capacidad funcional necesaria para el desemperio de las correspondientes
funciones, no padeciendo enfermedad, defecto fisico o limitacién psiquica que se lo
impida.

e Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder 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 6rganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, o para el acceso a cuerpos o
escalas de funcionarios. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.
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TERCERA .- Instancias.- Las instancias solicitando tomar parte en la oposicion, que se
ajustaran al modelo que figura en el Anexo I, en las que los aspirantes deberan manifestar
que reunen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base segunda y se
comprometen a jurar o prometer acatamiento a la Constitucién espafiola, se dirigirdn al
Presidente de la Corporacién, acompafiadas de fotocopia del documento nacional de
identidad y del justificante de haber ingresado 15,90 euros, en concepto de derechos de
examen, en la cuenta nUmero ES72-2085-2205-56-0300040331, de IBERCAJA, a nombre
del Ayuntamiento de Binéfar (especificando que se trata de la presente oposicion).

Las instancias se presentaran en el registro general de la Corporacion en el plazo de veinte
dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Las instancias también podran presentarse en la forma prevista en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pdblicas.

La presentacion de la instancia implica, a los efectos previstos en la Ley Orgéanica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales,
el consentimiento para el tratamiento de los datos. Los datos seran tratados de manera
confidencial no siendo cedidos a otras entidades publicas o privadas, salvo cuando se
cumplan las exigencias establecidas en la legislacion vigente de proteccion de datos. Podra
accederse, rectificar y suprimir los datos, asi como ejercitar otros derechos, ante el
Ayuntamiento de Binéfar, Plaza de Espafia, nimero 1, 22500 Binéfar, que es el responsable
del tratamiento.

CUARTA.- Admision de aspirantes.- Expirado el plazo de presentacién de instancias, el
Presidente de la Corporacion aprobard la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, que sera publicada en el Boletin Oficial de la Provincia de Huesca, tablon de
anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web, concediéndose un plazo de diez dias
habiles para subsanaciones y reclamaciones.

En la misma resolucion se indicara el lugar y fecha de comienzo de los ejercicios.
La resolucién aprobando la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que resolvera
las reclamaciones presentadas, se publicara de la misma forma que la lista provisional.

Los sucesivos anuncios relacionados con el proceso selectivo se publicaran en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web.

QUINTA.- Tribunal calificador.- El Tribunal calificador estara constituido por un Presidente y
cuatro vocales, uno de los cuales actuard como Secretario, debiendo estar en posesion de
una titulacién igual o superior a la requerida para la plaza que se convoca, en la misma area
de conocimientos especificos y deberan pertenecer al mismo grupo o grupos superiores.

La pertenencia al Tribunal sera en todo caso a titulo individual.

Juntamente con los titulares seran nombrados los respectivos suplentes, procediéndose a la
publicacién de la composicidn del Tribunal en el Boletin Oficial de la Provincia de Huesca,
tablon de anuncios del Ayuntamiento y en su pagina web.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de sus
miembros, titulares o suplentes, indistintamente.

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 articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.
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SEXTA.- Comienzo y desarrollo de la oposicion.- Los aspirantes seran convocados en
llamamiento Gnico para cada ejercicio, siendo excluidos de la oposicion quienes no
comparezcan, salvo casos de fuerza mayor, debidamente justificados y libremente
apreciados por el Tribunal.

Una vez convocadas las pruebas no sera obligatorio publicar en el Boletin Oficial de la
Provincia de Huesca los sucesivos anuncios de los restantes ejercicios, haciéndolos
publicos en los locales en los que se haya celebrado la prueba anterior, tablén de anuncios
del Ayuntamiento y en su pagina web.

El orden de actuacion de los aspirantes en aquellos ejercicios que no puedan realizarse
conjuntamente se determinara mediante sorteo publico.

SEPTIMA.- Pruebas de la oposicién.- Los aspirantes realizaran tres pruebas de caracter
obligatorio y eliminatorio.

Primera prueba.- Consistira en responder a un cuestionario de preguntas, con respuestas
alternativas, sobre el temario de materias que figura en el Anexo | de la convocatoria. El
namero de preguntas no serd inferior a setenta y cinco. El Tribunal sefialara en el momento
de proponer este ejercicio el tiempo concedido para su realizacion, sin que su duracion
pueda exceder de sesenta minutos.

Podra preverse hasta cinco preguntas adicionales de reserva que seran valoradas en el
caso de que tengan que sustituirse preguntas anuladas.

Segunda prueba.- Consistira en desarrollar por escrito un tema al azar de entre los que
figuran en el temario de la parte general del Anexo | de la convocatoria. El Tribunal sefalara
en el momento de proponer este ejercicio el tiempo concedido para su realizacion, sin que
su duracién pueda exceder de sesenta minutos.

Se valoraran los conocimientos del tema, el nivel de formacién general, la composicién
gramatical y la claridad de exposicion. El Tribunal podra disponer la lectura por los
aspirantes del ejercicio realizado.

Tercera prueba.- Consistira en la realizacién de una prueba practica en ordenador, con la
finalidad de acreditar los conocimientos en ofimatica. Para la realizacion de este ejercicio se
utilizara microsoft office 2013 o superior.

El Tribunal podra disponer la incorporacion de asesores especiales para colaborar con
aquél en la valoracion de este tercer ejercicio.

OCTAVA.- Calificacion de las pruebas.- Las pruebas tendran caréacter eliminatorio y seran
calificadas cada una de ellas con un maximo de 10 puntos, siendo necesario para aprobar
un minimo de 5 puntos en cada una de ellas. El nimero de puntos que podran ser
otorgados por cada miembro del Tribunal, en cada una de las pruebas, sera de 0 a 10. Las
calificaciones se adoptardn sumando las puntuaciones otorgadas por los distintos miembros
del Tribunal y dividiendo el total por el nimero de asistentes a aquél, siendo el cociente la
calificacion obtenida.

El orden de calificacion definitiva estard determinado por la suma de las puntuaciones
obtenidas en el conjunto de las pruebas de la oposicién.

NOVENA.- Relacion de aprobados, presentacion de documentos y nombramiento.-
Concluidas las pruebas, el tribunal publicard el nombre del aspirante aprobado cuyo
nombramiento proponga, no pudiendo rebasarse el numero de plazas convocadas,
elevandolo a la Presidencia de la Corporacion para que efectie el correspondiente
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nombramiento. No obstante, cuando se produzca la renuncia del aspirante seleccionado
antes de su nombramiento o toma de posesion, el Alcalde podra requerir al tribunal relacion
complementaria de los aspirantes aprobados que sigan al propuesto, para su posible
nombramiento como funcionario de carrera.

El aspirante propuesto presentara en la Secretaria de la Corporacion, dentro del plazo de
veinte dias habiles, contados a partir de la publicacion del nombre de la persona aprobada
propuesta, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos
exigidos en la convocatoria, que son los siguientes:

e Declaracion jurada de no haber sido separado mediante procedimiento disciplinario
de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas, ni hallarse incurso en causa alguna de incapacidad.

¢ Fotocopia de la titulacion exigida en la base segunda.

e Obtencion, previa citacion cursada por el Ayuntamiento de Binéfar, del informe
médico que acredite poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de
las correspondientes funciones, no padeciendo enfermedad o defecto fisico o
psiquico que se lo impida, emitido por el Servicio de Prevencién de Riesgos
Laborales del Ayuntamiento de Binéfar.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor, el aspirante propuesto no
presentara su documentacion o no reuniera los requisitos exigidos no podra ser nombrado,
quedando anulada la propuesta de nombramiento, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubiere podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la oposicion.
Presentada la documentacion preceptiva por el aspirante seleccionado y una vez aprobada
la propuesta por la Presidencia, el opositor nombrado debera tomar posesion en el plazo de
treinta dias habiles, a contar del siguiente al que le sea notificado el nombramiento.

DECIMA .- Bolsa de trabajo.- No obstante lo anterior, con los aspirantes que hayan superado
al menos el primer ejercicio de la fase de oposicién, se formara una bolsa de trabajo,
integrada por una lista por el orden de puntuacién obtenido, con la finalidad de proveer, con
caracter temporal, puestos que pudieran quedar vacantes de igual categoria de la plaza
convocada, en la misma &rea de conocimientos especificos, hasta su cobertura
reglamentaria, asi como para cubrir puestos temporalmente en casos de bajas, ausencias,
etcétera, de sus titulares, por el tiempo que duren éstas, u otros supuestos de interinidad.
En caso de empate en la puntuacion obtenida, se resolvera a favor del aspirante que haya
obtenido la mejor puntuacion en el tercer ejercicio; de persistir el empate, se resolvera
aplicando la mejor puntuacién del segundo ejercicio; de persistir el empate, se resolvera
aplicando la mejor puntuacién del primer ejercicio; de persistir el empate, se resolvera por
sorteo. Esta bolsa de trabajo tendra vigencia durante el plazo de cuatro afios desde su
creacién, siempre que no se haya efectuado nueva convocatoria de una plaza de igual
categoria y el aspirante siga reuniendo las condiciones exigidas en la convocatoria.

La bolsa de trabajo se regira por las siguientes normas:

1.- Los aspirantes a los que se les oferten nombramientos interinos o contratos temporales o
interinos deberan manifestar su opcién a la mayor brevedad, estableciéndose un plazo que
finalizara a las diez horas del dia siguiente a ser requerido.

2.- Cuando sea un familiar o persona distinta el que conteste al requerimiento telefénico, se
entendera responsable de notificar al aspirante la indicada oferta, quien debera contestar en
el mismo plazo que el establecido en el parrafo anterior.

3.- Cuando un aspirante figure nombrado interinamente o contratado temporal o
interinamente y cumplido el objeto del nombramiento o contrato se produzca una nueva
causa de interinidad o temporalidad, sin interrupcion en el tiempo, se podra nombrar
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interinamente o contratar temporal o interinamente a la misma persona de la bolsa para el
nuevo objeto, sin recurrir al sistema establecido en el apartado primero de esta base.

4.- Cuando un aspirante renuncie a la oferta de un contrato o nombramiento temporal en
esta Corporacion, se le penalizard con seis meses de exclusion, salvo en los siguientes
supuestos:

a) Encontrarse prestando servicios en otra Entidad, ya sea Administracion Publica o
empresa privada.

En este sentido, debera aportar el justificante del anterior extremo en el plazo de cinco dias
habiles a contar desde la comunicacion de la oferta de trabajo.

b) Encontrarse en situacién de enfermedad que impida el desempefio del puesto de trabajo,
debiendo justificarse tal extremo mediante informe médico en el plazo de cinco dias héabiles.

¢) Haber aceptado otra oferta, como mejora de empleo, en otra Administracion Publica o
empresa privada, debiendo acreditarse con los mismos criterios que se establecen en el
apartado a), entendiéndose que el plazo de presentacion del justificante empieza a contar
desde el inicio de la nueva relacién laboral.

En los tres supuestos a), b) y ¢), el incumplimiento de los plazos implica la aplicacion del
sistema de penalizaciones.

5.- En el supuesto de que un contratado o nombrado al amparo de estas bases, interrumpa
voluntariamente su contrato o nombramiento en esta Corporacion, sera penalizado con seis
meses de exclusién de la bolsa, salvo el supuesto de iniciar otra relacién laboral. Dicha
circunstancia debera justificarse en los plazos establecidos en el apartado c) del punto
anterior.

Podran estudiarse otros casos de fuerza mayor debidamente acreditados en los que no
surta efecto el sistema de penalizaciones.

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

DUODECIMA. .- En lo no previsto en estas bases, sera de aplicacion el Texto Refundido del
Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre y, en lo que no se opongan o contradigan al mismo, el Decreto 80/97, de 10 de
junio, del Departamento de Presidencia y Relaciones Institucionales del Gobierno de
Aragon, por el que se aprueba el Reglamento de provision de puestos de trabajo, carrera
administrativa y promocién profesional de los funcionarios de la Comunidad Auténoma de
Aragon, el R.D. 364/1995, de 10 de marzo por el que se aprueba el Reglamento General de
ingreso del personal al servicio de la Administracién del Estado y el R.D. 896/91, de 7 de
junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos del
procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local.

DECIMOTERCERA.- De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, contra las presentes Bases y la
resolucién por la que se aprueban y se convoca el proceso selectivo, que ponen fin a la via
administrativa, puede interponerse alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en
el plazo de un mes ante el mismo érgano que dicté el acto, o recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de la Contencioso Administrativo de Huesca, en el plazo de
dos meses, a contar desde el siguiente a la publicacién de las mismas en el Boletin Oficial
de la Provincia de Huesca. Si se optara por interponer el recurso de reposicion potestativo
no podra interponerse recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto
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expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio.

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

ANEXO |
Temario parte general

1.- La Constitucion espafiola de 1978: significado y estructura. Derechos y deberes
fundamentales de los espafioles. El Defensor del Pueblo. La Corona. Las atribuciones del
Rey. Las Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial.
2.- La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Las Comunidades Auténomas.
La Administracion Local.

3.- La organizacién de la Administracion publica en el ordenamiento espafiol. La
Administracién del Estado. La organizacion ministerial. El Presidente del Gobierno. El
Consejo de Ministros. Las Comisiones Delegadas del Gobierno. Los Ministros.

4.- El Estatuto de Autonomia de Aragoén. La organizacion institucional de la Comunidad
Auténoma de Aragén. Las Cortes. El Justicia de Aragon. El Presidente de Aragon. La
Diputacion General de Aragon.

5.- Clases de entidades locales. Competencias y régimen juridico.

6.- El municipio: concepto y elementos. Organizacion municipal. El Alcalde: eleccion,
deberes y atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento. La Junta de Gobierno Local. Las
Comisiones Informativas. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Las sesiones.
Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados de acuerdos.

7.- La provincia en el régimen local. Organizacion provincial. Competencias. La Comarca en
Aragon.

8.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo. Principios de
actuacion de la Administracion Publica. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al
Derecho.

9.- De la actividad de las Administraciones Publicas. Normas generales de actuacion. El
registro de entrada y salida de documentos. El Registro Electrénico General en la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Requisitos en la presentacion de documentos. Términos y plazos.

10.- El procedimiento administrativo: significado, fases del procedimiento administrativo. Los
interesados en el procedimiento. Los actos administrativos: régimen juridico. Requisitos y
eficacia de los actos administrativos. Comunicaciones y notificaciones. Los recursos
administrativos.

11.- Los reglamentos y ordenanzas locales. Clases. Procedimiento de elaboraciéon y
aprobacion.

12.- El empleo publico local y su organizaciéon. Derechos y deberes de los funcionarios
publicos locales. Situaciones administrativas. Incompatibilidades. EI Régimen General de la
Seguridad Social.

13.- Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.

14.- Los Presupuestos Locales: concepto y contenido. La elaboracion y aprobacién. Las
modificaciones de crédito.

15.- El procedimiento de gestion tributaria: iniciacion y tramites. Las normas de gestion de
los tributos locales. La Tesoreria de las entidades locales: la realizacién de pagos, prelacion,
procedimiento y medios de pago. El cumplimiento del plazo de pago: el periodo medio de

pago.
Temario parte especifica:

16.- Proteccion de datos de caracter personal: objeto y ambito de aplicacién. Principios de
proteccién de datos. Derechos de las personas.

17.- La transparencia en la Administracién Publica. Legislacion basica estatal y autonémica
aragonesa sobre la materia.
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18.- Introduccioén a la comunicacion. La comunicacion humana. El lenguaje como medio de
comunicacion. Diferencia entre informacioén y comunicacion. Tipos de comunicacion: oral y
telefonica.

19.- Atencidn al publico: acogida e informacion al ciudadano. Los servicios de informacion
administrativa. Informacién general y particular al ciudadano.

20.- Concepto de documento. Documento electronico. El expediente administrativo,
formacién y ordenacion de expedientes. Expediente electrénico. Archivo electrénico Unico.
21.- El archivo de oficina o de gestion y su organizacion. La relacién de los archivos de
oficina con el archivo municipal.

22.-Sistema operativo Windows (Versiones 7 y 10). Trabajo en el entorno grafico de
Windows: ventanas, iconos, menls contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y sus
elementos. El menu inicio. El explorador de Windows. Gestién de carpetas y archivos.
Operaciones de busqueda. Herramientas «Este equipo» y «Acceso rapido». Accesorios.
Herramientas del sistema.

23.-Tratamiento de textos, Bases de Datos y Hojas de célculo (Office 2013 o superior)

24.- Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacién de mensajes. Reglas de mensaje.
Libreta de direcciones.

ANEXO Il

MODELO DE INSTANCIA SOLICITANDO TOMAR PARTE EN EL PROCESO SELECTIVO
PARA LA PROVISION DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

D/D# , con D.N.L.
, con domicilio en
, C.P. provincia de
, C/ namero ,
piso , teléfono , direccién de correo
electrénico
EXPONE:

1.- Que ha tenido conocimiento de la convocatoria del Ayuntamiento de Binéfar para la
provision de una plaza de Auxiliar Administrativo, vacante en la plantilla de personal
funcionario del Ayuntamiento de Binéfar, mediante oposicion.

2.- Que reune todos los requisitos exigidos en la base segunda, comprometiéndose a jurar o
prometer acatamiento a la Constitucion espafiola.

3.- Que adjunta fotocopia del documento nacional de identidad y justificante de haber
ingresado 15,90 euros, en concepto de derechos de examen, en la cuenta nimero
ES72-2085-2205-56-0300040331, de IBERCAJA, a nombre del Ayuntamiento de Binéfar.

SOLICITA: Ser admitido/a en el proceso selectivo convocado.

En ,a de , de 2019.

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE BINEFAR.

Binéfar, 11 de marzo de 2019. El Alcalde, Alfonso Adan Pozo
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