Num. 165 20 julio 2020

SECCION SEXTA

Nuam. 4866
AYUNTAMIENTO DE CADRETE

BASES de la convocatoria para la seleccién de un funcionario interino para la plaza
auxiliar administrativo y constituciéon de bolsa.

Primero. — Objeto de la convocatoria.

1. Es objeto de las presentes bases la cobertura de la vacante de la plaza au-
xiliar administrativo de la plantilla de personal funcionario de esta Corporacion, con
caracter de interinidad, dado que existe una plaza vacante que no se puede cubrir de
forma urgente por funcionario de carrera, cuyas caracteristicas son:

—Grupo: C; subgrupo C2; escala: Administracion General; subescala: Auxiliar;
numero de vacantes: Una.

2. Asimismo se constituira una lista de personas interesadas en trabajar como
auxiliar administrativo, que cuando concurran los supuestos previstos en el articulo
10.1 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado
por Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre (en adelante, TREBEP), se ofre-
cera a las personas seleccionadas, por el orden de su puntuacioén, el nombramiento
como funcionarios interinos y en base al funcionamiento de la bolsa constituida.

3. Titulacion minima exigible: Titulo de Graduado de Educacion Secundaria Obli-
gatoria.

4. Sistema selectivo: concurso-oposicion que constara de una fase de concurso
de naturaleza no eliminatoria, y de una fase de oposicion.

En ningun caso los puntos obtenidos en la fase de concurso podran servir para
superar ejercicios suspendidos en la fase de oposicion.

El lugar, dia y hora de celebracion del ejercicio de la oposicidn se publicara en la
sede electrénica del Ayuntamiento.

El programa que ha de regir el proceso selectivo es el establecido en el anexo Ill.

5. La plaza referida estara adscrita a la Administracion General, con funciones
de asistencia, mediante la realizacién de actividades administrativas (de ofimatica,
mecanografia, transcripcion de documentos, actualizacion de bases de datos, des-
pacho de correspondencia, calculo sencillo, manejo de maquinas, archivo de docu-
mentos y similares) al personal técnico y administrativo del Area a la que pertenece, y
otros cuando sea requerido, e acuerdo a las ordenes e instrucciones realice de forma
eficaz y eficiente; responsabilidad de la realizacion y resultados de las actividad ad-
ministrativas que le sean encomendadas, adecuadas a las instrucciones y directrices
a tal efecto, y en tiempo y forma requeridos. Las funciones encomendadas seran las
siguientes:

A) FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO A GRUPOS SUPERIORES:

* Ejecutar, segun instrucciones recibidas por superiores jerarquicos, funciones
de apoyo administrativo tales como formalizar documentos e impresos.

» Cumplimentar tareas de tratamiento de la informacién.

« Efectuar tareas de célculo sencillo.

» Tramitar procedimientos administrativos repetitivos y normalizados.

* Realizar tareas de registros de entrada y salida.

* Proceder a la notificacion material de resoluciones administrativas de modo
telematico, incorporando los correspondientes recibos de notificacion y poniendo en
conocimiento de sus superiores las incidencias que se produzcan.

* Remitir comunicaciones a otras administraciones publicas.

* Registrar, catalogar y archivar materialmente documentos y archivos.

*Formar y encuadernar los expedientes para su remision a terceros y otras
Administraciones.

* Entregar las certificaciones administrativas.
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B) FUNCIONES DE ATENCION AL PUBLICO Y A LOS SUPERIORES JERARQUICOS Y ALTOS CARGOS.

* Atender al publico de forma presencial, telefénica o telematica, coordinando la
misma para su atencion por el empleado competente de su seccion.

 Controlar la central de llamadas y recogida de avisos.

« Auxiliar a los usuarios para cumplimentar las solicitudes y proceder al Registro
de Entrada de las mismas y resto de comunicaciones recibidas.

» Establecer los contactos necesarios para su citaciéon por otras administraciones
e interesados a los 6rganos jerarquicos superiores y altos cargos.

C) OTRAS FUNCIONES Y TAREAS

» Gestion del Padrén municipal de habitantes.

* Recibir correo y documentacion.

 Controlar, poner en conocimiento y gestionar las quejas y reclamaciones pun-
tuales que expresen los vecinos.

* Realizar la venta ocasional de entradas para eventos municipales, la entrega
de vales y el control.

» Cuantas otras de apoyo administrativo les sean encomendadas.

Segundo. — Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos a las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
del TREBEP.

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

c) Haber cumplido los 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacion forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones publicas o de los érganos constitucionales o es-
tatutarios de las comunidades autonomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial. En el caso de ser
nacional de otro estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos, el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesién del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obliga-
toria, titulo (FPI) o equivalente, o estar en condiciones de obtenerlos dentro del plazo
de presentacion de solicitudes. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero
debera estarse en posesion de la credencial que acredite su homologacion.

Tercero. — Forma y plazo de presentacion de instancias.

1. En las instancias solicitando tomar parte en esta convocatoria, que se presen-
taran conforme al modelo que figura en el anexo | de las presentes bases, los aspi-
rantes deberan manifestar que retnen, a la fecha de expiracion del plazo de presen-
tacion de instancias, todas y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.
La presentacion de la instancia supone la aceptacién integra de las presentes bases
por los aspirantes.

2. Las instancias se dirigiran a la sefiora alcaldesa-presidenta del Ayuntamiento
de Cadrete, y se presentaran en el Registro de Entrada de este Ayuntamiento o
en cualquiera de las formas previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pu-
blicas (en adelante LCAP). Podra presentarse de forma telematica, en la direccion:
https://cadrete.sedelectronica.es), en la que se ha dispuesto el proceso especifico.

3. El plazo de presentacion de instancias sera de diez dias habiles contados a
partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el BOPZ.

4. A la instancia se acompafara:

a) Fotocopia del NIF o, en su caso, pasaporte.

b) Fotocopia de la titulacién exigida, incluyendo, en su caso, fotocopia compul-
sada de la credencia de homologacion y traduccion jurada.

c) Copia simple de la documentacion acreditativa de los méritos alegados que
se indicaran en el anexo Il. Deberan ir numerados con indice y en el mismo orden en
que se indican o valoran en las presentes bases.
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5. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que haya hecho constar en su
instancia, pudiendo Unicamente demandar su modificacién mediante escrito motivado
dentro del plazo de presentacion de instancias.

Cuarto. — Admisién de aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion
en el plazo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y ex-
cluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el BOPZ y en la sede electrénica
municipal del Ayuntamiento (https://cadrete.sedelectronica.es), se sefialara un plazo
de cinco dias habiles para subsanacion de las solicitudes con errores materiales.

Los aspirantes que dentro del plazo sefalado no subsanen la causa de exclu-
sion o no aleguen la omisidn justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de
admitidos seran excluidos del proceso selectivo (concurso de méritos).

Concluido el plazo de subsanacion, la Alcaldia dictara decreto en el que se apro-
bara la lista definitiva de los aspirantes admitidos y excluidos, se resolveran las recla-
maciones presentadas. Este decreto se hara publico en la sede electronica municipal
y la publicacion servira para iniciar el computo de los plazos a efectos de impugna-
ciones o recursos.

Quinto. — Tribunal calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera
ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y se
tendera a la paridad entre mujeres y hombres en el conjunto de las convocatorias de
la oferta de empleo publico respectiva. Los érganos de seleccion se constituiran en
cada convocatoria.

En ningun caso pueden formar parte de los érganos de seleccion el personal de
eleccion o de designacion politica, personal funcionario interino o laboral temporal, el
personal eventual, ni las personas que en los cinco afios anteriores a la publicacion
de la convocatoria hubieran realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas
selectivas o hubieran colaborado durante ese periodo con centros de preparacion de
opositores.

Asi, el tribunal calificador estara constituido por:

—PRrEesiDenTE: Don Miguel Rodriguez de la Rubia Sanchez de Molina, secretario
del Ayuntamiento de Cadrete; suplente: don Carlos Fuertes Fernandez-Espinar, se-
cretario-interventor del Ayuntamiento de Lanaja.

—SEecreTARIO:; Dofia Maria Antonia Bardaji Vifias, administrativa del Ayuntamiento
de Cadrete; suplente: dofia Maria Oria Abad, secretaria-interventora del Ayuntamiento
de Lecifena.

—VocaLes: Dofia Dolores Tarrio Tojo, administrativa del Ayuntamiento de Ca-
drete; suplente: don Luis Martinez Solano, secretario-interventor de la Comarca de
Valdejalén.

—VocaL: Dofla Maria del Mar Lazaro Pintanel, administrativa del Ayuntamiento de
Cadrete; suplente: Don Carlos Ventura Vela, secretario-interventor del Ayuntamiento de
Alcubierre.

—VocaL: Doflia Maria Pilar Pérez Asensi, administrativa del Ayuntamiento de Ca-
drete; suplente: Don Javier Garulo Redrado, secretario del Ayuntamiento de Maria de
Huerva.

Los interesados podran recusar a los miembros del tribunal por causas esta-
blecidas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (en adelante LRJSP).

La totalidad de los miembros del tribunal, titulares o suplentes, debera poseer
un nivel de titulacion igual o superior al exigido para el ingreso en el cuerpo o escala
de que se trate, y no podran formar parte de dicho érgano de seleccién ni personal
de eleccién o de designacion politica, ni funcionarios interinos, ni personal eventual.

La pertenencia a dicho tribunal lo sera a titulo individual no pudiendo ostentarse
esta en representacion de nadie.

En la misma resolucion en la que se apruebe provisionalmente la lista de aspi-
rantes admitidos y excluidos se fijara la composicion del tribunal calificador a efectos
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de poder promover, en caso de que proceda, la recusacién de sus miembros en el
plazo de diez dias habiles siguientes a su publicacién. Asimismo deberan abstenerse
de intervenir, notificandolo a la Alcaldia, cuando concurran en ellos circunstancias pre-
vistas en el articulo 23 de la LRJSP o si hubiesen realizados tareas de preparacion de
los aspirantes a estas pruebas selectivas en los cinco afos anteriores a la publicacion
de la presente convocatoria.

El procedimiento de actuacién del tribunal se ajustara en todo momento a lo
dispuesto a los articulos 15 a 19 de la LRJSP, asi como las bases de la convocatoria,
y esta facultado para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse en el curso del
proceso selectivo y para adoptar los acuerdos necesarios para el debido orden del
mismo en todo lo no previsto en estas normas. Las decisiones seran adoptadas por
mayoria de votos de los miembros presentes, resolviendo en caso de empate el voto
de calidad del que actue de presidente. Sus acuerdos solo podran ser impugnados por
los interesados en los supuestos y en la forma establecida en la LRJSP.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, como minimo, de la
mitad mas uno de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente, con necesaria
presencia del presidente y del secretario o, en su caso, de quienes respectivamente
les sustituyan.

El tribunal podra requerir en cualquier momento al candidato para que acredite
su personalidad. Queda asimismo el tribunal autorizado para resolver las incidencias
que se produzcan.

Las resoluciones del tribunal vinculan a la Administracion, sin perjuicio de que
esta, en su caso, pueda proceder a su revisiéon conforme a lo prevenido en los ar-
ticulos 106 y siguientes de la Ley 39/2015, en cuyo caso habran de practicarse de
nuevo las pruebas o tramites afectados por las irregularidades.

Contra las resoluciones y actos del tribunal y sus actos de tramite que impidan
continuar el procedimiento o produzca indefensién, podra interponerse recurso de al-
zada ante la autoridad que haya nombrado a su presidente, conforme a lo dispuestos
en el art. 121 de la Ley 39/2015.

El presidente del tribunal adoptara las medidas oportunas para que el ejercicio
de la fase de oposicion, en caso que no deba ser leido ante el tribunal, sea corregido
sin que se conozca la identidad de los aspirantes.

De cada una de las sesiones que se celebre el Tribunal se levantara acta, en la
que se hara referencia a los miembros asistentes, pruebas celebradas, puntuaciones
obtenidas por los aspirantes y cuantas incidencias se consideren de interés.

El tribunal adoptara, en los casos que sea posible, las medidas necesarias para
garantizar que las pruebas de la oposicion cuyas caracteristicas técnicas asi lo per-
mitan, sean corregidas sin que se conozca la identidad de los aspirantes. Aquellos en
cuyas pruebas figuren nombres, rasgos, marcas o cualquier otro signo que permita
conocer su identidad seran excluidos del proceso selectivo.

A los efectos de lo dispuesto en el articulo 30 y en el anexo IV del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, el tribunal
que actue en esta prueba selectiva tendra la categoria tercera.

Quinto. — Sistemas de seleccion y desarrollo del proceso (concurso-oposicion).
El procedimiento de seleccion de los aspirantes sera el de concurso-oposicion.

5.1 OPOSICION:

La fase de oposicion consistira en la realizacién de un test de cincuenta pre-
guntas tipo test, con respuestas alternativas, sobre el temario que figura en el anexo
Il de las presentes bases, en un tiempo maximo de cincuenta minutos. El valor de
cada respuesta correcta sera de 1 punto y cada respuesta incorrecta restara 0,25
puntos.

El ejercicio es obligatorio y eliminatorio y sera valorado de 0 a 50 puntos, siendo
necesario para aprobar obtener un minimo de 25 puntos.

5.2 CoNcuRso:
El tribunal valorara con hasta 25 puntos los méritos que consten en la documen-
tacion aportada por los aspirantes con arreglo al siguiente baremo de méritos:

a) Formacion:
Bachiller: 2 puntos.
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Técnico superior de formacién profesional: 3 puntos.

—Por cada curso de formacién o perfeccionamiento (por ejemplo, padréon muni-
cipal de habitantes, procedimiento administrativo, informatica, etc.), relacionados con
las funciones propias de auxiliar administrativo, organizados e impartidos por orga-
nismos publicos y/o sindicatos, con un maximo de 5 puntos.

* De 20 a 50 horas: 0,10 puntos/curso.

* De 51 a 100 horas: 0,25 puntos/curso.

* De 101 a 150 horas: 0,50 puntos/curso.

* De 151 a 200 horas: 0,75 puntos/curso.

* De 201 a 250 horas: 1,00 punto/curso.

* De 251 horas en adelante: 1,25 puntos/curso.

No seran objeto de valoracion los cursos de formacion inferiores a 20 horas ni
los no relacionados con las funciones esenciales del puesto.

En conjunto, la puntuacion global asignada por formacién no podra exceder de
10 puntos.

b) Experiencia:

En empresa privada: 0,10 puntos por cada mes completo de servicio en puestos
similares, con un maximo de 2 puntos.

En Administracion publica u organismos dependientes de estas: 0,15 puntos por
cada mes completo trabajado en puestos con funciones similares al puesto que se
convoca, con un maximo de 8 puntos.

En los contratos o nombramientos a tiempo parcial, la puntuacion se reducira
proporcionalmente.

Los servicios se justificaran mediante la presentacion obligatoria del certificado
de los servicios prestados indicando grupo y jornada, y de la vida laboral expedida por
la Administracién de la Seguridad Social.

El tribunal podra pedir a los aspirantes cuantos documentos complementarios y
aclaratorios de los exigidos resulten necesarios para la correcta valoracion de los méritos.

En conjunto, la puntuacion global asignada por experiencia no podra exceder
de 10 puntos.

c) Pruebas o ejercicios superados:

Seran objeto de valoracion en este apartado las pruebas o ejercicios superados
en procesos de seleccion de personal permanente convocados por una administra-
cién publica para auxiliar administrativa, a razén de 0,50 puntos por cada prueba o
ejercicio superados.

La puntuacién maxima a alcanzar en este apartado de pruebas o ejercicios su-
perados no podra ser superior a 5 puntos.

Sexto. — Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos y nombramiento.

La puntuacién maxima que podra ser obtenida en el concurso-oposicién sera de
75 puntos.

La calificacion definitiva sera la que resulte de la suma total de los puntos otor-
gados por el 6rgano de seleccién en ambas fases, siendo propuesto aquel que ob-
tenga mayor puntuacion.

Para dirimir empates se tendra en cuenta los siguientes criterios en orden de-
creciente:

—Mayor puntuacion en la fase de oposicion.

—Mayor puntuacion en la fase de concurso.

—En el supuesto de que persistiere el empate, se realizara sorteo.

Una vez terminada la baremacion, el tribunal hara publica la relacion de aspi-
rantes por orden de puntuacion en el tabléon de anuncios del Ayuntamiento, precisan-
dose que el numero de propuestos no podra rebasar el numero de plazas vacantes
convocadas.

El aspirante propuesto aportara ante la Administracion, en el plazo de cinco dias
naturales desde la publicacion de la relacion de aprobados en el tabléon de anuncios
del Ayuntamiento, los documentos acreditativos de la condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en la convocatoria.

Si dentro del plazo indicado, y salvo en los casos de fuerza mayor, no presentase
la documentacion o de la misma se deduce que carece de alguno de los requisitos
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exigidos, no podran ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su
solicitud de participacion.

La resolucion de nombramiento sera adoptada por la Alcaldia en su condicién
de jefatura directa del personal, y se publicara en el tablén de anuncios y en la sede
electronica.

Una vez publicado el nombramiento, se debera proceder a la toma de posesién
por el nombrado o nombrados dentro del plazo de un mes a partir de dicha publicacién.

Las propuestas de nombramiento seran adoptadas por el 6rgano competente a
favor de las aspirantes, segun el orden de prelacion de la relacién de personas apro-
badas. Si la persona aspirante al que le correspondiese el nombramiento no fuera
nombrada, bien por desistimiento o por no reunir los requisitos exigidos, se convocara
a la siguiente candidata que hubiera superado el proceso de seleccion.

Asimismo, se informara a los aspirantes acerca del tratamiento de sus datos
personales y del compromiso de confidencialidad con ocasion de la relacién que se
entabla con el Ayuntamiento.

Séptimo. — Bolsa de trabajo.

1. La Alcaldia dictara resolucion formando la bolsa de trabajo, de conformidad con la
lista propuesta por el tribunal. Esta bolsa de trabajo, a la que podra acudirse directamente
cuando resulte necesario el nombramiento de funcionario interino, tendra una vigencia
indefinida y en tanto no se apruebe una nueva bolsa que anulara y dejara sin efecto cua-
lesquiera otras bolsas que estuvieran vigentes en el momento de su constitucion.

2. Las personas integrantes de las bolsa de trabajo, ocuparan el puesto de la
lista que le corresponda, atendiendo a la puntuacion obtenida en el proceso selectivo
utilizado para su constitucion, debiendo aparecer, junto al numero del puesto ocu-
pado, la puntuacién que ostenta dentro del listado.

3. Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en
una bolsa de trabajo para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de
cubrir vacantes temporalmente, y seran llamadas siguiendo el orden establecido en el
listado correspondiente.

Proceso de llamamiento:

A) Durante la vigencia de la bolsa de empleo, cuando sea preciso cubrir nece-
sidades transitorias de personal el Ayuntamiento contactara con las aspirantes por el
orden en que figuren en ese momento en la bolsa mediante localizacion telefénica en
horario de 8:00 a 15:00.

B) Cuando no se consiga comunicacion con el interesado, pero hubiera sido aten-
dida la llamada por distinta persona o se hubiese dejado mensaje en contestador telefo-
nico, se esperara hasta las 15:00 de la jornada siguiente para que el aspirante responda
al llamamiento o manifieste su opcién. Transcurrido ese plazo sin que el interesado
haya establecido contacto, se procedera al lamamiento del siguiente candidato.

C) En el caso de no conseguirse ningun tipo de comunicacion con el candidato,
se realizaran al menos dos llamadas mas con un intervalo de dos horas a lo largo de
la misma jornada. En el supuesto de no lograrse tampoco comunicacion se procedera
a llamar al siguiente candidato.

D) Los candidatos no localizados por los sistemas anteriores permaneceran en
su correspondiente orden en la lista de espera.

Debera hacerse constar en el expediente diligencia en la que se refleje las fe-
chas y horas de las llamadas telefénicas, asi como la identificacion de la persona que
la recibe y respuesta recibida.

E) Los candidatos localizados deberan comunicar por escrito al dia siguiente dia
de su localizacién su aceptacion o renuncia a la oferta recibida.

Si en su renuncia acreditaran documentalmente que esta se produce por en-
contrarse en situacién de enfermedad, maternidad, cuidado de familiares hasta el
segundo grado de consanguinidad, por razén de violencia de género, por encontrarse
trabajando en momento del llamamiento o por ejercer cargo publico o estar dispen-
sado sindicalmente, quedaran en situacion de no disponibilidad en la lista, hasta que
por parte de estos se comunique la finalizacién de la causa que dio origen a la suspen-
sidn, en cuyo caso se variara su situacion en la bolsa a la situacién de disponible, per-
maneciendo en la lista de espera en el mismo puesto que ostentaren en el momento
en que se comunicé la situacién de no disponibilidad.
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F) Seran causas de exclusién de la bolsa de trabajo:

a) La no aportacion en su caso de documentacion que pueda ser requerida al
aspirante.

b) No comparecer a la toma de posesion dentro del plazo establecido en estas
bases.

d) No someterse a reconocimiento médico o no superarlo por obtener la califica-
cion de «no apto».

e) La renuncia durante la vigencia del contrato.

La exclusidn de un integrante de la bolsa debera serle notificada por escrito.

La no aceptacion de la propuesta de trabajo ofertada mediante llamamiento sin
concurrir alguna de las causas de no exclusién supondra para el afectado pasar al
ultimo lugar de la bolsa.

G) Los candidatos que sean nombrados de forma temporal en el Ayuntamiento
de Cadrete mantendran su puesto en la bolsa de empleo.

Para la correcta localizacion de los candidatos, los integrantes de la bolsa estan
obligados a comunicar por escrito cualquier variacién en su numero de teléfono sefa-
lado en su instancia, ya que de lo contrario quedaran ilocalizados.

H) No obstante lo anterior, para la atencion de sustituciones por baja o enfer-
medad imprevisible y urgente cuya duracion no se prevea superior a los cinco dias
habiles, en caso de no localizacién del candidato que correspondiera de la bolsa, se
intentara localizar telefénicamente y sin mas dilacion al siguiente de la lista, y asi su-
cesivamente hasta la contratacion de un candidato, manteniendo los no localizados y
aquellos que rechazaren la contratacion su puesto en la bolsa.

I) Una vez el candidato localizado ha manifestado su aceptacion a la oferta reci-
bida, debera aportar en el plazo de cinco dias naturales la siguiente documentacion:

—DNI original o documento equivalente en caso de nacionales de otros Estados
para su compulsa.

—Titulacién exigida, o certificacion académica que acredite tener cursados y
aprobados los estudios completos. En el caso de haber invocado en la instancia un
titulo equivalente a los exigidos en las presentes bases, cuando asi se requiera por el
Servicio de Personal, habra de acompafarse certificado o documento expedido por la
Administracion educativa que acredite la citada equivalencia. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion y aportar original de la creden-
cial que acredite la homologacion (titulo académico y, en su caso, traduccion jurada).

—Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas. Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la
espafola, deberan presentar, ademas, declaracion jurada o promesa de no estar so-
metidos a sancion disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso
a la funcién publica.

—Certificado médico de aptitud para el desempefo de las funciones del puesto
de trabajo.

4. La constitucion de la bolsa de trabajo no crea derecho alguno a favor de sus
integrantes, salvo la de su llamamiento para nombramiento, que en su caso proceda
por el orden establecido, y siempre que se den alguna de las circunstancias para las
que se ha constituido esta bolsa.

5. Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el
mantenimiento dentro de la bolsa de trabajo:

—Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como
personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o
funcionario interino.

—Estar en situacion de suspension por accidente, baja por enfermedad, inter-
vencioén quirurgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo
y situacion de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia
natural de menores de nueve meses.

—La acreditacién documentada de la finalizacién de tal circunstancia dara lugar
a la reposicién en el mismo lugar del orden de lista en las bolsas de trabajo en que se
encontrara la persona afectada.

—Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.
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6. Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos
personales suficientes que permitan su pronta localizacion, siendo responsables de
que estén actualizados en todo momento.

7. La bolsa de trabajo debidamente actualizada se encontrara publicada de
forma permanente en la pagina web municipal.

Octavo. — Proteccion de datos de caracter personal.

De acuerdo con la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, sobre Proteccion
de Datos de Caracter Personal y Garantia de los Derechos Digitales y el Reglamento
(UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016 relativo
a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos per-
sonales y a la libre circulacion de estos datos, le informamos de que sus datos perso-
nales seran tratados por el Ayuntamiento de Cadrete con la Unica finalidad de tramitar
su participacion en esta convocatoria de empleo publico. El tratamiento de los datos
esta legitimado por el ejercicio de poderes publicos conferidos al Ayuntamiento de
Cadrete y/o por el cumplimiento de una tarea en interés publico. Sus datos no seran
cedidos a terceros salvo que la ley lo permita o lo exija expresamente.

Podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y supresion (derecho al
olvido), limitacion del tratamiento, portabilidad de los datos y de oposicién, en relacién
a sus datos personales, dirigiéndose al Ayuntamiento de Cadrete, plaza de Aragén, 5,
50420 Cadrete, o a través del correo aytocadrete@cadrete.org.

Noveno. — Legislacién aplicable y recursos.

En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en la normativa
siguiente:

—Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto del Empleado Publico.

—Preceptos vigentes de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcion Publica.

—Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.

—Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administracion Local de Aragon.

—Decreto Legislativo 1/1991, de 19 de febrero, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Ordenacion de la Funcion Publica de la Comunidad Auténoma
de Aragon.

—Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de la
Administraciones Publicas.

—Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

—Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de régimen local.

—Orden APU/1461/2002, de 6 de junio, por la que se establecen las normas
para la seleccion y nombramiento de personal funcionario interino [de aplicacién su-
pletoria).

—Restantes disposiciones reglamentarias sobre la materia.

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 la Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion previo al contencioso-adminis-
trativo en el plazo de un mes ante la Alcaldia, o bien recurso contencioso-adminis-
trativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo
de Zaragoza o, a su eleccion, a partir del dia siguiente al de publicacion del anuncio
correspondiente en el BOPZ (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

Cadrete, a 6 de julio de 2020. — La alcaldesa, Maria Angeles Campillos Vifias.
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ANEXO |

Modelo de solicitud

Plaza a que aspira: Provisién interina y Bolsa de Trabajo de Auxiliares Administrativos del
Ayuntamiento de Cadrete

Fecha convocatoria:

DATOS DEL/A SOLICITANTE

Apellidos:

Nombre:

D.N.L:

Domicilio:

Municipio y C. Postal:
Provincia:
N° de teléfono de contacto:

Correo electronico: Desea notificacion telematica:

o Padece de una minusvalia

DOCUMENTACION QUE HA DE ADJUNTARSE A LA INSTANCIA

1.- Fotocopia del DNI/pasaporte y del documento acreditativo del conocimiento, en su caso, de la
lengua espafiola.

2.- Fotocopia de la titulacion exigida, incluyendo, en su caso, credencial de homologacion y
traduccion jurada.

3.- Justificante, en su caso, de padecimiento de minusvalia.
4.- Copia compulsada de la documentacion acreditativa de los méritos alegados en el Anexo |l

El abajo firmante, expone que esta enterado/a y acepta y acata las bases que han de regir la
convocatoria para la provision interina y formacion de una bolsa de empleo de auxiliares
administrativos mediante concurso, sometiéndose a las mismas, y solicita ser admitido/a en
las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia y DECLARA que son ciertos los
datos consignados en ella, y que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en la
referida convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente cuantos datos se
especifican en ellas.

Por todo ello, SOLICITA que se le admita a las pruebas selectivas a que se refiere la presente
instancia.

(Lugar, fecha y firma del solicitante)

A LA SRA. ALCALDESA DEL AYUNTAMIENTO DE CADRETE
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ANEXO I

Declaracion responsable

Apellidos:
Nombre:

D.N.L:

Domicilio:

Municipio y C. Postal:

Provincia:

N° de teléfono de contacto:

Correo electronico: Desea notificacion telematica:

o Padece de una minusvalia

El/lLa abajo firmante, que ha solicitado ser admitido/a al proceso selectivo para la seleccién de
funcionario interino y la formaciéon de una bolsa de trabajo del Ayuntamiento de Cadrete para
funcionarios (auxiliares administrativos) para posteriores nombramientos interinos, declara que
acepta y conoce las bases que rigen la convocatoria. Asimismo garantiza que los méritos que va a
sefialar a continuacion son los que realmente forman parte del curriculo profesional del aspirante,
sobre los que no se ha introducido ningin dato falso o erréneo, comprometiéndose a
presentar la documentacién necesaria acreditativa de los mismos en el momento en que el
tribunal calificado o la Administraciéon contratante me lo exijan. Finalmente, declaro que soy
conocedor/ra de que la falsedad o error en los datos aportados dara lugar a la eliminacion de todos
los puntos obtenidos en la fase de valoracion de méritos.

En consecuencia, declaro los siguientes méritos:
1.- FORMACION.
1. Nombre del curso:

Organizado por: Horas duracién:
2. EXPERIENCIA.
1. Servicios prestados en Administracién/ empresa privada:

Puesto y categoria:

Numero de meses completos: Tipo jornada:

Y para que conste, firmo la presente declaraciénen ............... - I de........ de 2020.

Fdo.: DON/DON@. .....cuiiiieiiiiee e
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ANEXO llI
Temario

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: Significado, estructura y contenido.
Derechos y deberes fundamentales de los espafoles. La reforma constitucional.

Tema 2. Derecho Administrativo. Concepto, Fuentes del Derecho Administrativo.
Sometimiento de la Administracién a la Ley y el Derecho.

Tema 3. Los interesados en el procedimiento administrativo. Derechos y deberes
de los ciudadanos. Colaboracién y comparecencia de los ciudadanos.

Tema 4. El procedimiento administrativo: significado, fases del procedimiento
administrativo general. Principios de actuacion de la Administracion Publica.

Tema 5. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Teoria de la in-
validez del acto administrativo, actos nulos y anulables. Convalidacion. Revision de
Oficio.

Tema 6. Eficacia de los actos administrativos. Notificacion. Ejecutividad de los
actos administrativos.

Tema 7. Los recursos administrativos.

Tema 8. Las entidades locales: clases, competencias y régimen juridico. Rela-
ciones entre entes territoriales. Autonomia Municipal y Tutela.

Tema 9. Municipio. Concepto. Organizaciéon municipal. Competencias. El al-
calde: eleccion, deberes y atribuciones. El Pleno del Ayuntamiento y la Junta de Go-
bierno Local: atribuciones.

Tema 10. La Comarca en Aragon. Organizacién y competencias.

Tema 11. Normativa aragonesa sobre régimen local. Ley de Administracién Local
de Aragén y Reglamento de Bienes, Actividades, Obras y Servicios.

Tema 12. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Las sesiones, con-
vocatoria, orden del dia, actas y certificados de acuerdos.

Tema 13. Procedimiento Administrativo Local. Registro de entrada y salida de
documentos. Requisitos en la presentacién de documentos. Comunicaciones, decla-
raciones responsables y notificaciones.

Tema 14. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Labo-
rales. Especialidades del sector Oficinas.

Tema 15. Potestad normativa de las entidades locales. El Reglamento: concepto
y clases. La potestad reglamentaria. Procedimiento de elaboracién. Limites. El control
de la potestad reglamentaria. La potestad sancionadora.

Tema 16. La contratacion publica. Principios Generales. Clases de contratos,
formas y procedimiento de contratacion.

Tema 17. Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Los presupuestos
locales. El régimen del gasto publico local.

Tema 18. La contratacion publica. Principios generales. Clases de contratos,
formas y procedimiento de contratacion.

Tema 19. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva
de Mujeres y Hombres: Objeto y ambito de la ley. El principio de igualdad y la tutela
contra la discriminacion. Politicas publicas de igualdad. El principio de igualdad en el
empleo publico.

Tema 20. La transparencia y proteccién de datos de caracter personal.

Tema 21. La Administracion electronica. Plataformas estatales: SIR, DIR3, Noti-
fica, punto de acceso general. Concepto de documento. Firma electrénica. El archivo.
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