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ANUNCIO

Habiéndose aprobado por Decreto de Alcaldia n.° 48/2023, de 13 de abril, la
contratacion de la plaza denominada Auxiliar Administrativo, en régimen laboral
temporal por sustitucion, por el sistema de concurso de méritos, se abre el plazo de
presentacion de solicitudes, que serd de cinco dias habiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacion de este anuncio.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

«BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL POR
CONCURSO

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria.

1. Es objeto de estas bases y convocatoria la seleccion, mediante el sistema de
concurso de méritos, de un auxiliar administrativo para que cubra la vacante
temporal en la plaza mientras se prolongue la incapacidad temporal de su actual
titular, asi como otras necesidades de pudieran presentarse por motivo de vacantes,
sustituciones transitorias de bajas, licencias reglamentarias, exceso o acumulacion
de tareas por el plazo maximo establecido en la normativa aplicable; y mediante
contrato laboral temporal por sustitucién.

Denominacion del puesto Auxiliar Administrativo
Naturaleza Laboral

Grupo C

Titulacion exigible E.S.O. o equivalente
Modalidad contractual Temporal por sustitucion
Sistema selectivo Concurso de meéritos

2. Las funciones del puesto de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Peralta de
Alcofea comprenden todas aquellas vinculadas a la tramitacion de los expedientes
administrativos en materias de la competencia municipal, debiendo para ello:

— Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.

— Funciones de apoyo al tramite de tareas de gestion administrativa y apoyo de
nivel basico comunes a la actuacidon de la Administracion; aquellas que se
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desempeiian fundamentalmente en las areas de tramitacién y ordenacién de los
procedimientos administrativos; gestion de recursos econdmico-financieros;
actividad patrimonial; actividad subvencional; participacion en el desarrollo local y de
politicas sectoriales de las distintas dependencias cuya competencia corresponda a
la Administracion local, entre las que destacan las politicas sociales,
medioambientales, econdmicas, culturales, recreativas, deportivas, y demas.

— Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacion de diligencias,
actas, providencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de
requerimientos, citaciones, notificaciones y comunicaciones y extension de las
oportunas diligencias y actos administrativos de analoga naturaleza.

— Funciones de apoyo a la gestion de los procesos de trabajo de caracter
administrativo, econémico y contable.

— Realizar operaciones de caja y manejo de caudales.
— Funcién de apoyo al control de los expedientes y procesos.
— Informar y atender al publico, tanto presencial como telefonicamente.

— Utilizacion de la aplicacion correspondiente en cada unidad (Interpublica y
Gestiona, principalmente).

— Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le
planteen o encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en
cada caso (documental, telefénico, electronico, presencial).

Y todas aquellas funciones que se le asignen y para las que esté capacitado o se le
instruya y/o capacite para su realizacion.

El horario, asi como las restantes condiciones de trabajo, seran los que fije el
Ayuntamiento; en particular, sus retribuciones serdn las que se deriven del
presupuesto aprobado por el Ayuntamiento.

SEGUNDA. Condiciones de Admisién de Aspirantes.

Para ser admitidos en el proceso, los aspirantes deberan reunir los siguientes
requisitos, referidos al ultimo dia del plazo de presentacion de instancias:

a) Tener la nacionalidad espariola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, 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 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa. Solo por ley podré establecerse otra edad méaxima, distinta de la
edad de jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6érganos constitucionales o

Ayuntamiento de Peralta de Alcofea
C/ Mayor, 14, Peralta de Alcofea. 22210 (Huesca). Tfno. 974301162. Fax: 974301343
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estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempeiaban 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
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente
gue impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
asimilados o titulacién superior.

TERCERA. Forma y Plazo de Presentacidn de Instancias.

1. En las instancias solicitando tomar parte en el proceso, los aspirantes deberan
manifestar que reunen, a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de
instancias, todos y cada una de los requisitos exigidos en la convocatoria.

Dichas instancias, que se cumplimentaran conforme al modelo que figura en el
Anexo |, se podran presentar en el plazo de cinco dias habiles a contar desde el dia
siguiente a la publicacion de estas bases en el Tablon de Anuncios de la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de Peralta de Alcofea
[https://peraltadealcofea.sedelectronica.es].

2. A la solicitud se acompafara:
a) Fotocopia del documento nacional de identidad, tarjeta de residencia o NIE.

b) Declaracion responsable del interesado que afirme que la documentacion
presentada son copia del original y que esta en su poder a disposicion de la
administracion actuante. De acuerdo con el articulo 28.7 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
los interesados se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que
presenten.

c) Fotocopia de la titulacion exigida para acceder a esta convocatoria; no obstante,
sera valida la aportacion de la certificacion de haber abonado los derechos para la
expedicion del correspondiente titulo. En caso de titulaciones obtenidas en el
extranjero debera presentarse fotocopia de la credencial que acredite su
homologacién en Espafia y, ademas, en su caso, su traduccion jurada.

d) Declaracién que reunen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base
segunda de esta convocatoria.

e) Los siguientes documentos acreditativos de los méritos alegados para su
valoracion:

1. Servicios prestados como empleado publico en cualquier Administracion
publica: Informe de vida laboral actualizado y certificado de los servicios
prestados.

En ningln caso seran valorables los méritos profesionales que no vayan
acompafnados de la documentacion indicada.

Ayuntamiento de Peralta de Alcofea
C/ Mayor, 14, Peralta de Alcofea. 22210 (Huesca). Tfno. 974301162. Fax: 974301343
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2. Cursos realizados: Deberan aportar junto al documento acreditativo de su
participacion en postgrados, diplomas y similares, cursos, jornadas, seminarios o
congresos.

No se admitirAn documentos acreditativos de méritos que se presenten con
posterioridad a la fecha en que finalice el plazo de presentacidn de instancias. No
seran tenidos en cuenta los méritos alegados sin la correspondiente justificacion
documental expedida por la autoridad u organismo correspondiente.

De conformidad con lo dispuesto por la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales, se consiente
gue los datos incluidos en el formulario sean tratados en los términos y condiciones
establecidos en la normativa en materia de proteccion de datos de caracter personal
y con la finalidad de tramitar este procedimiento. El tratamiento de sus datos esta
legitimado por la legislacion administrativa vigente en cada momento. Los datos no
seran cedidos a terceros salvo que la ley lo permita o lo exija expresamente.

Asimismo, se declara haber sido informado sobre la posibilidad de ejercitar los
derechos de acceso, rectificacidén, supresion, oposicion, limitacion del tratamiento y
derecho a la portabilidad, dirigiéendose al Ayuntamiento de Peralta de Alcofea (Calle
Mayor 14, 22210 — Peralta de Alcofea (Huesca)).

CUARTA. Comision de Valoracion.

La seleccion de los candidatos se llevara a cabo por una comision de valoracion
presidida por el Alcalde del Ayuntamiento, el Secretario-Interventor, y un empleado
publico de igual o superior nivel del objeto de seleccidn.

QUINTA. Procedimiento de seleccion y propuesta de contratacion.

1. El sistema de seleccién sera el de concurso de méritos que consistird en la
valoracion de los méritos alegados y documentalmente justificados por los
aspirantes, de acuerdo con el modelo incluido en Anexo Il de esta convocatoria y los
justificantes aportados, y posterior realizacion de una entrevista personal; todo ello
con un maximo de 30 puntos.

La valoracion de méritos alegados y debidamente acreditados se realizara por la
Comisién de valoracién con arreglo al siguiente baremo:

— Formacion: maximo 10 puntos.

e Cursos de formaciéon relacionados con la administracion local y/o tareas
administrativas, hasta un maximo de 6 puntos.

— De hasta 30 horas, 0,25 puntos.
— De 30 a 50 horas, 0,50 puntos.

Ayuntamiento de Peralta de Alcofea
C/ Mayor, 14, Peralta de Alcofea. 22210 (Huesca). Tfno. 974301162. Fax: 974301343
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— De 100 a 300 horas, 0,80 puntos.
— Més de 301 horas, 1 punto.
* Por titulacion superior relacionada con las funciones del puesto, hasta 4 puntos:

— Por Formacion Profesional de Grado Medio en Gestion Administrativa, 2
puntos.

— Por Formacion Profesional de Grado Superior en Gestién Administrativa, 3
puntos,

— Por Grado o Licenciatura en Gestion o Administracion Publica, o en
Econdmicas, o en Derecho, 4 puntos.

En el caso de titulacion superior a la requerida para el puesto si se dispusiese de
varias solo se puntuara una, siendo ésta la nivel superior.

— Experiencia: se valorara hasta un maximo de 12 puntos.

Se computard por meses naturales enteros o periodos de treinta dias no
consecutivos cotizados a la Seguridad Social.

» Por cada mes completo o periodos de treinta dias no consecutivos cotizados a la
Seguridad Social desempefiando un puesto de trabajo de auxiliar administrativo C2
en la Administracion Local: 0,15 puntos/mes natural o por cada treinta dias
cotizados no consecutivos, reduciéndose proporcionalmente los servicios
prestados a tiempo parcial.

» Por cada mes completo o periodos de treinta dias no consecutivos cotizados a la
Seguridad Social desempeiando un puesto de trabajo de Administrativo C1 o
puesto superior en la Administracion Local: 0,25 puntos/mes natural o por cada
treinta dias cotizados no consecutivos, reduciéndose proporcionalmente los
servicios prestados a tiempo parcial.

» Por cada mes completo o periodos de treinta dias no consecutivos cotizados a la
Seguridad Social desempefiando un puesto de trabajo de auxiliar administrativo
C2, administrativo C1, o superior en cualquier Administracion: 0,05 puntos/mes
natural o por cada treinta dias cotizados no consecutivos, reduciéndose
proporcionalmente los servicios prestados a tiempo parcial.

— Entrevista personal.

Los aspirantes que hayan recibido una valoracién minima de 6 puntos en la suma de
los méritos por formacién y por experiencia pasaran a la fase de entrevista en la que
se valoraran los conocimientos en la Administraciéon local y las herramientas que se
usan para su gestion. La entrevista personal se valorara con un maximo 8 puntos.

La Comisién de valoracion elaborard una relacion de aspirantes por orden de
puntuacion, y elevara a la Alcaldia la propuesta que serd aprobada por ésta,
publicando en el Tablén de Anuncios de la Corporacién y en su Sede electrénica la
citada relacion. No pudiendo efectuarse nombramiento a favor de quien no haya
obtenido al menos una puntuacion igual o superior a 8 puntos.

Ayuntamiento de Peralta de Alcofea
C/ Mayor, 14, Peralta de Alcofea. 22210 (Huesca). Tfno. 974301162. Fax: 974301343
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En caso de empate este resolver4d dando prioridad a la persona con mayor
puntuacion en el apartado experiencia laboral, y en caso de persistir el empate, se
resolvera por sorteo publico al que se citara a los candidatos que hayan empatado.

Plazo de incorporacién del candidato:

Una vez aceptado el llamamiento por el candidato, el interesado debera personarse
a la firma del mismo en el plazo marcado por el Ayuntamiento, pudiendo
considerarse renuncia al citado nombramiento, la no personacion en plazo sin causa
justificada.

La no incorporacion en plazo del candidato seleccionado permitira a los érganos
gestores proceder a un nuevo llamamiento al siguiente mejor valorado, dejando
expresamente constancia en el expediente de dicho extremo.

SEXTA. Documentacion.

Los aspirantes que resulten requeridos por el Ayuntamiento quedaran obligados a
presentarse cuando sean llamados, asi como a cumplir integramente sus
nombramientos.

Los aspirantes llamados deberan aportar en el plazo de dos dias habiles desde la
fecha en que se efectia el llamamiento los documentos acreditativos de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos, que son:

a) DNI o pasaporte vigente.
b) Titulacion exigida en la base segunda.

c) Declaracion suscrita por el interesado de no hallarse incurso en causa de
incompatibilidad ni haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de ninguna Administracion Publica, o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el
acceso al empleo publico.

f) Declaracion jurada de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el
normal ejercicio de la funcion.

g) Declaracion de actividades que se estén realizando en el sector publico o fuera
del mismo a los efectos establecidos en la Ley 53/1984, sobre Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

h) Documento de afiliacion a la Seguridad Social.
i) Certificado de titularidad del nUmero de cuenta bancaria o ficha de terceros.

Ayuntamiento de Peralta de Alcofea
C/ Mayor, 14, Peralta de Alcofea. 22210 (Huesca). Tfno. 974301162. Fax: 974301343

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 6 de 11

N
—
=
w
2
<
W
x
T
N
a
=
u
<
<
-
@
N
z
P
s
=
<

c
o
ko)

®
h=l
£
°
Q
o

Verificacion: https://peraltadealcofea.sedelectronica.es/

!



Asimismo, deberan presentar los originales de la documentacion acreditada de la
titulacién exigida y de los méritos aportados, para su cotejo.

Quienes no presenten la documentacion solicitada en cada llamamiento, salvo casos
de fuerza mayor debidamente justificados, o los que no retnan los requisitos
exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas y sin efecto todas las
actuaciones anteriores, sin perjuicio de las responsabilidades en que hayan podido
incurrir por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en el proceso selectivo.

En el caso de que alguno de los seleccionados en la lista de los aspirantes
aprobados no presentase la documentacion exigida segun lo establecido
anteriormente o no reuniera los requisitos exigidos, decaera de todos sus derechos.

Una vez realizado el llamamiento y tras comprobacién de la documentacion se
procederd al nombramiento. Tras la toma de posesién del aspirante debera
someterse a reconocimiento médico que tendrd por objeto comprobar que el
aspirante no padece enfermedad ni impedimento fisico o psiquico que impida el
normal desempeiio de las tareas del puesto.

En el caso de que resultado del reconocimiento médico fuese no apto se procedera
a la revocacion del llamamiento, dictdndose por resolucién de alcaldia en ese
sentido, previa audiencia del interesado y procediendo a un nuevo llamamiento.S

SEPTIMA. 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
demas normativa aplicable.

OCTAVA. Recursos y legislacioén aplicable.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion 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 n.° 1 de Huesca o, a su eleccion, el que
corresponda a su domicilio, si éste radica en la Comunidad Autbnoma de Aragén, a
partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el Tablon de Anuncios
(articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién del texto refundido de la Ley del

Ayuntamiento de Peralta de Alcofea
C/ Mayor, 14, Peralta de Alcofea. 22210 (Huesca). Tfno. 974301162. Fax: 974301343
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Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del
Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de
Administracién Local; 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; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local; y
el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.Contra la convocatoria y sus bases,
gue agotan la via administrativa, se podra interponer por los interesados recurso de
reposicion 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 n.° 1 de Huesca, a partir del dia siguiente al de publicacion de su
anuncio en BOP de la provincia de Huesca (art. 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).»

Se adjuntan al presente anuncio los Anexos | y Il

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con
las bases, se publicaran en la sede electronica del Ayuntamiento

[https://peraltadealcofea.sedelectronica.es] y, en el Tablén de Anuncios.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un
mes a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante la
Alcaldia 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 n.° 1 de Huesca o, a su eleccion, el que corresponda a
su domicilio, si éste radica en la Comunidad Autbnoma de Aragén, en el plazo de
dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, de
conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion
potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel
sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo
ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso que estime pertinente.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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ANEXO |

Solicitud de admisién al proceso selectivo para la cobertura por contrato
laboral temporal por sustitucion de una vacante en la plaza de auxiliar
administrativo del Ayuntamiento de Peralta de Alcofea.

Datos personales del solicitante:

Apellidos: ...... Nombre: ...... NIF: ......
Calle: ...... NUmero: ...... Bloque: ...... Portal: ...... Escalera: ...... Piso: ...... Puerta: ......
Municipio: ...... CP: ...... Teléfono: ...... Teléfono movil: ......

Correo electronico: ......
Medio preferente de notificacion (electrénica o en papel): ......

Documentacién que se acompafia (escribir al dorso o afadir las hojas necesarias en su
caso):

O Declaracion responsable del interesado que afirme que la documentacion presentada son
copia del original y que esté en su poder a disposicion de la Administracion actuante.

O Fotocopia DNI.
O Fotocopia titulacion exigida.
O Documentos acreditativos de la experiencia, formacién y pruebas selectivas superadas.

EXPONE: Que enterado de la publicacion en la Sede Electrénica del Ayuntamiento de
Peralta de Alcofea y en el INAEM del anuncio de la apertura de plazo para presentacion de
solicitudes para ser admitido al proceso selectivo para la cobertura de vacante temporal de
la plaza de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de Peralta de Alcofea.

Declara: Bajo su responsabilidad:

* Que son ciertos los datos consignados en esta solicitud y relino todos y cada uno de las
condiciones exigidas en las bases de la convocatoria.

* La veracidad de toda la documentacién presentada para la acreditacién de méritos.
SOLICITA:

Ser admitido/a como aspirante en el citado procedimiento selectivo.

* Las comunicaciones individualizadas deberan realizarse al teléfono ......

Sus datos personales pasaran a formar parte de ficheros responsabilidad del Ayuntamiento
de Peralta de Alcofea. Estos ficheros se utilizan para la gestién del proceso de oposicion de
acuerdo con las bases del mismo, asi como la posterior gestion de la bolsa de empleo, si la
hubiere.

Los datos de nombre y apellidos, DNI y calificacion parcial o final podran ser expuestos para
dar publicidad al proceso de oposicibn en el tablén de anuncios y pagina web del
Ayuntamiento de acuerdo con la normativa vigente.

Ayuntamiento de Peralta de Alcofea
C/ Mayor, 14, Peralta de Alcofea. 22210 (Huesca). Tfno. 974301162. Fax: 974301343
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Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion podran ser ejercitados
mediante escrito acompafiado de fotocopia del DNI dirigido al Ayuntamiento de Peralta de
Alcofea (Huesca).

AL SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE PERALTA DE ALCOFEA

Ayuntamiento de Peralta de Alcofea
C/ Mayor, 14, Peralta de Alcofea. 22210 (Huesca). Tfno. 974301162. Fax: 974301343
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AYUNTAMIENTO
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PERALTA DE ALCOFEA
HUESCA)

ANEXO Il

Méritos alegados
Datos personales:
Apellidos: ......
Nombre: ...... DNI. ......
Expone:

Que, de conformidad con lo establecido en la convocatoria, se aporta junto a la
instancia, documentacion acreditativa de los méritos alegados, declarando que son
ciertos los datos consignados en esta solicitud.

Méritos alegados:

(Fechay firma del solicitante).

AL SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE PERALTA DE ALCOFEA
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