Num. 249 28 octubre 2020

SECCION SEXTA

Nam. 7497
COMARCA DE VALDEJALON

Mediante decreto de Presidencia numero 395, de fecha 22 de octubre de 2020,
se ha aprobado la convocatoria de un proceso selectivo para la formaciéon de una
bolsa de empleo de auxiliares administrativos en la Comarca de Valdejalén, conforme
a las bases especificas aprobadas mediante acuerdo de la Junta de Gobierno Co-
marcal de fecha 21 de octubre de 2020.

BASES PARA LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO TEMPORAL DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Primera. — Justificacion y objeto de la convocatoria.

Las presentes bases regulan el proceso a seguir por la Comarca de Valdejalon
para la creacion de una bolsa de empleo de auxiliares administrativos que permita
cubrir de forma temporal, ya sean mediante contrato laboral o nombramiento de per-
sonal funcionario, las necesidades que puedan presentarse por motivo de vacantes,
sustituciones transitorias de bajas, licencias reglamentarias, ejecucion de programas
de caracter temporal, exceso o acumulacién de tareas por plazo maximo de 6 meses,
en cualquiera de los municipios de la Comarca de Valdejalon, quedando establecida
la vigencia de la presente bolsa hasta que sea derogada por el érgano competente.

La bolsa resultante de este proceso selectivo, una vez aprobada con caracter
definitivo y en vigor, dejara sin efecto las bolsas de empleo aprobadas mediante el
Decreto num. 237/2015, de fecha 13 de julio, y el decreto num. 264/2018, de fecha 1
de agosto.

La plaza tiene las siguientes caracteristicas: asimilable a grupo C2, dotada con
las retribuciones de la persona que sustituyan a excepcion de antigiedad que sera
la propia de la persona que desempefie el puesto. Sus funciones son las propias de
auxiliar administrativo.

Las presentes bases se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de Zara-
goza y en la Sede Electronica de la Comarca de Valdejalon https://valdejalon.sede-
lectronica.es/info. Las sucesivas publicaciones a que dé lugar la creacién de la bolsa
se efectuaran en la Sede Electrénica de la Comarca https://valdejalon.sedelectronica.
es/info.

Segunda. — Condiciones de admision de aspirante.

1.2 Para ser admitidos a la presente convocatoria y formar parte de la bolsa de
empleo, sera necesario reunir los requisitos establecidos en el articulo 56 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el Real De-
creto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

En caso de aspirantes extranjeros, debera acreditarse el conocimiento de la
lengua espafiola en caso de no ser la lengua materna del candidato. A tal efecto se
efectuara a los aspirantes procedentes de paises de lengua no hispana y que no
acrediten el conocimiento del castellano (certificado Escuela Oficial de idiomas, certifi-
cado de haber superado un examen oficial, certificacion acreditativa de superacién de
competencias clave N2, etc.), una prueba de comprension oral y escrita con caracter
previo a la elaboracién de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos. Su
superacién determinara su inclusion en dicha lista.

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

c) Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa. Solo por ley se podra establecer otra edad maxima, 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 6rganos constitucionales o
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estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta
0 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 desempe-
fiaban 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 equi-
valente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida en su
Estado, en los mismos términos, el acceso al empleado publico.

e) Estar en posesion de alguno de los siguientes titulos: Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria, Técnico de Grado Medio, Formacion Profesional de primer
grado o equivalentes, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el
plazo de presentacion de instancias. La equivalencia debera ser aportada por el aspi-
rante mediante certificacion expedida al efecto por la Administracion competente. En
el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera poseerse la correspondiente
convalidacion o la credencial que acredite, en su caso, la homologacién. Ademas se
adjuntard al titulo su traduccién jurada.

f) No hallarse incurso en causa de incompatibilidad con arreglo a la legislacién
vigente.

g) Haber abonado la correspondiente tasa a que hace mencion la base tercera..

h) Aceptar la obligatoriedad de cumplir el caracter itinerante del puesto de tra-
bajo, debiendo realizar los desplazamientos por sus medios propios dentro del horario
establecido por la Comarca de Valdejalon. Solamente se retribuiran los desplaza-
mientos entre municipios por imperativo del servicio y en la cuantia establecida en el
Convenio Colectivo/Pacto de Funcionarios en ningin momento se retribuira el despla-
zamiento desde el domicilio del aspirante al puesto de trabajo.

Solamente se retribuiran los desplazamientos entre municipios por imperativo
del servicio, en ningun momento se retribuira el desplazamiento desde el domicilio del
aspirante al puesto de trabajo.

i) Aceptar las bases de la convocatoria y comprometerse a desarrollar la funcion
y tareas propias del puesto de trabajo.

2.2 Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse en el dia
de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante todo el
tiempo que se esté incluido en la bolsa de empleo.

Tercera. — Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de ac-
ceso a la bolsa de empleo, en las que los aspirantes haran constar que reunen las
condiciones exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se
dirigiran a la presidenta de la Comarca de Valdejalén. Se presentaran en el Registro
de Entrada de la Comarca o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el BOPZ. Si el plazo
finaliza en sabado se entendera prorrogado hasta el siguiente dia habil.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan ir
en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el personal de Correos antes de ser
certificadas.

La solicitud (anexo |) debera ir acompafada por:

—Fotocopia del NIF o NIE, o documentacion equivalente en su caso.

—Declaracion responsable del interesado que afirme que la documentacion pre-
sentada es copia del original y que esta en su poder a disposicién de la administracién
actuante. De acuerdo con el articulo 28.7 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Pro-
cedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, «los interesados
se responsabilizaran de la veracidad de los documentos que presenten».

—Fotocopia del carnet de conducir valido en el territorio nacional y disponibi-
lidad de vehiculo para las necesidades del trabajo a desempefar o declaracion de la
aceptacion del requisito h) de la base segunda.

—Documentacion acreditativa de estar en posesion del titulo exigido en la pre-
sente convocatoria.

—Declaracion responsable del interesado sobre la ausencia de sentencias
firmes por algun delito contra la libertad e indemnidad sexual, debiendo acreditarlo
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con posterioridad mediante la certificacion negativa del Registro Central de Delin-
cuentes Sexuales.

—Justificante de pago de la tasa por derechos de examen por importe de 15
euros, indicando nombre y apellidos, concepto: proceso concurso oposicion técnico
gestion en la cuenta de Ibercaja ES03 2085 5444 2803 3045 4813. En ningun caso la
presentacion y pago en la entidad bancaria sustituira el tramite de presentacion, en
tiempo y forma, de la solicitud en el Registro de la Comarca.

—Documentacion acreditativa de los méritos alegados.

1. Acreditacion de la experiencia:

En el caso de haber prestado servicios como personal laboral: mediante in-
forme de vida laboral actualizado expedido por la Seguridad Social y fotocopia de los
contratos de trabajo con indicacién fehaciente de la fecha de finalizacion, jornada y
puesto desempefiado.

En el caso de haber prestado servicios como personal funcionario: certificado
de los servicios prestados en caso de haber trabajado para la Administracion indi-
cando denominacion plaza, periodo de duracion y jornada, informe de vida laboral
actualizado expedido por la Seguridad Social, y certificado o copia del certificado del
nombramiento y cese.

2. Acreditacion de la titulacion: fotocopia de la titulacién.

No se admitiran documentos que se presenten con posterioridad a la fecha en
que finalice el plazo de presentacion de instancias para la creacién de la bolsa de
empleo.

No seran tenidos en cuenta los méritos alegados sin la correspondiente justifica-
cion documental expedida por la autoridad u organismo correspondiente que acredite
categoria profesional, jornada laboral y duracién.

Los aspirantes con minusvalias en grado igual o superior al 33% deberan ha-
cerlo constar en la solicitud, con el fin de hacer las adaptaciones necesarias para
garantizar la igualdad de oportunidad con el resto de aspirantes.

En este sentido, y ademas de los documentos anteriormente mencionados, de-
bera aportar con la solicitud de participacion en el proceso selectivo el certificado
acreditativo de tal condicion, de su capacidad para desempefar las funciones de la
plaza convocada y de las adaptaciones necesarias para la correcta realizacion del
ejercicio, expedido por el érgano directivo competente.

Tal y como recoge el articulo 10 del Decreto 297/2015, de 4 de noviembre, del
Gobierno de Aragon, por el que se aprueba el Reglamento de medidas para la inclu-
sion de personas con discapacidad en el ambito de la funcidon publica de la Adminis-
traciéon de la Comunidad Auténoma de Aragon, con el fin de asegurar la participacion
en condiciones de igualdad de las personas con discapacidad en los procesos selec-
tivos, se establece en la convocatoria la posibilidad de solicitar por los aspirantes las
adaptaciones razonables necesarias de tiempo y/o medios para la realizacién de las
pruebas selectivas. La peticién de adaptacion debera formularse de forma expresa en
el apartado habilitado a tal efecto en la solicitud de admision a las pruebas selectivas.
Solo se consideraran aquellas solicitudes relativas a adaptaciones que tengan por ob-
jeto salvar las limitaciones de un aspirante en la realizacion del ejercicio, de tal forma
que exista una relacion directa entre la discapacidad y el tipo de prueba a realizar y
una congruencia entre la adaptacion que se solicita y la naturaleza del ejercicio para
el que se pide, sin que aquella pueda desvirtuar el contenido de la prueba.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion mediante escrito moti-
vado dentro del plazo de presentacién de instancias establecido en las presentes
bases.

La no presentacion de la instancia en tiempo supondra causa de exclusién del
aspirante del proceso selectivo.

Los aspirantes otorgan su consentimiento para el tratamiento de sus datos de
caracter personal que sean necesarios para tomar parte en el presente proceso selec-
tivo, asi como para la publicacién en los boletines oficiales, en la sede electrénica de
la Comarca, de sus datos personales, de sus notas obtenidas en la oposicién libre, de
su situacion en la bolsa de empleo, y en aquellas otras derivadas del proceso selec-
tivo, todo ello de conformidad con lo establecido en la normativa vigente en la materia.
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De acuerdo con la normativa vigente en materia de proteccion de datos perso-
nales, le informamos de que sus datos personales seran tratados por la Comarca de
Valdejalén con la finalidad de tramitar este procedimiento. El tratamiento de sus datos
esta legitimado por la legislacién administrativa vigente en cada momento. 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), limitacién del tratamiento, portabilidad de los datos y de oposicion, en rela-
cion a sus datos personales, dirigiéndose la Comarca de Valdejaléon, avenida Maria
Auxiliadora, nim. 2, 50100 La Almunia. Puede consultar la informacion adicional y
detallada sobre proteccion de datos en nuestra web http://s744735371.mialojamiento.
es/politica-de-privacidad.

Cuarta. — Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de las instancias, la Presidencia dictara reso-
lucién en el plazo de un mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos vy,
en su caso, excluidos para formar parte de la bolsa de empleo. En dicha resolucion,
que se publicara en la sede electrénica de la Comarca, con indicacion de las causas
de exclusion, asi como el plazo de subsanacién de defectos y presentacién de recla-
maciones que se concede a los aspirantes excluidos, que sera de diez dias habiles,
fecha y lugar del examen de idioma segun la base segunda, si procede.

Con caracter previo a la elaboracion de la lista definitiva de aspirantes admitidos
y excluidos, aquellos aspirantes procedentes de paises de lengua no hispana que
no hayan acreditado el conocimiento de la lengua hispana tendran que superar una
prueba de dictado y una prueba de comprension lectora que determinara su inclusion
en dicha lista. Cada prueba se valorara de 0 a 10 puntos y tendra que obtenerse 5
puntos en cada una de las pruebas para figurar como admitido en la lista.

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 relacién de
admitidos seran excluidos de la realizacion de las pruebas.

Si se formularan reclamaciones seran resueltas por la Presidencia en el mismo
acto administrativo que apruebe la lista definitiva, que se hara publica asimismo en la
forma indicada para la lista provisional.

De no presentarse reclamaciones, la lista provisional se entendera elevada auto-
maticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio indicado
en el parrafo anterior.

Contra la resolucion aprobatoria de la lista definitiva podran los interesados in-
terponer el recurso potestativo de reposicion previsto en el articulo 123 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas, o alternativamente recurso contencioso-administrativo, en los tér-
minos de la vigente Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Conten-
cioso-Administrativa.

Los errores materiales de hecho podran subsanarse en cualquier momento, de
oficio o a peticion del interesado.

Quinta. — Comisién de valoracion.

La Comision de valoracion de este proceso esta formado por los siguientes
miembros:

PRESIDENTE:

—Dofia Raquel Genzor Arnal.

Suplente: Dofia Alicia Vilches Gémez, que actuara como presidenta.

VOCALES:

—Dofia Sandra Bona Salinas.

Suplente: Dofia M.2 Angeles Malo Rubio.

—Dofa Pilar Bueno Ferrando.

Suplente: Dofia Noelia Marin Romeo.

—Dofia Olga Garcia Yague.

Suplente: Dofa Noelia Garcia Gonzalo.

—Don Luis Martinez Solano, que actuara como secretario.

Suplente: Dofia Maria Oria Abad.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.
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La Comision de valoracién estara formado por funcionarios de carrera o per-
sonal laboral fijo de las Administraciones Publicas y pertenecer al mismo grupo o
superior de entre los previstos en el articulo 76 del Real Decreto legislativo 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

El presidente de Comision de valoracion coordinara la realizacion de las pruebas
y dirimira los posibles empates en las votaciones con voto de calidad.

Para aquellas pruebas que lo requieran, el tribunal podra nombrar colabora-
dores, especialistas y ayudantes, que estaran siempre bajo su direccién y control
directos, limitandose al ejercicio de sus especialidades técnicas en base a las cuales
colaboraran con el tribunal con voz, pero sin voto. Los asesores y especialistas es-
taran sometidos a las mismas causas de abstencion y recusacion que los miembros
del tribunal.

El procedimiento de actuacién de Comision de valoracion se ajustara a lo dis-
puesto en los articulos 15 y siguientes de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedi-
miento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. A partir de su constitu-
cion, la Comision de valoracion, para actuar validamente, requerira la presencia de la
mayoria de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos el presidente y el secretario.

La Comision de valoracion podra requerir en cualquier momento al candidato
para que acredite su personalidad.

Las presentes bases se interpretaran en el sentido finalista que mejor garantice
la preservacion de los principios de igualdad, mérito y capacidad.

Si en algun momento llega a conocimiento del tribunal que alguno de los aspi-
rantes carece de uno o varios de los requisitos exigidos en la convocatoria, debera pro-
poner su exclusion a la Presidencia, quien resolvera, previa audiencia del interesado.

La Comision de valoracion que actue en estas pruebas selectivas tendra cate-
goria que corresponda al grupo funcionarial en que se integre la plaza, a los efectos
de la percepcion de asistencias por parte de sus miembros.

La abstencion y recusacion de los miembros del tribunal seréa de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Los miembros del tribunal son personalmente responsables del estricto cumpli-
miento de las bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para
la realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicaciéon de los resultados. Las
dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacién de la aplicacién
de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos
no previstos, seran resueltas por el tribunal, por mayoria simple.

Contra los actos y decisiones de Comisién de valoracion que imposibiliten la
continuidad del procedimiento para el interesado o produzcan indefensién, se podra
interponer recurso de alzada ante Presidencia, de conformidad con lo establecido en
el articulo 121 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, y ello sin perjuicio de la interposicion de
cualesquiera otros recursos que se estimen oportunos.

Sexta. — Calendario y desarrollo del proceso selectivo.

6.1. La fecha de comienzo del proceso selectivo, con indicacién del lugar, dia
y hora de realizacién del ejercicio de la fase de oposicidn, se anunciara con ocasion
de la publicacion de la aprobacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos y ex-
cluidos, en la sede electronica de la Comarca.

6.2. El orden de actuacién de los aspirantes de las pruebas selectivas para el
personal de nuevo ingreso sera a partir de la letra B, conforme sefala la resolucién de
24 de febrero de 2020, del director del Instituto Aragonés de Administracion Publica,
por la que se hace publico el resultado del sorteo previsto en el articulo 17 del Decreto
122/1986, de 19 de diciembre, de la Diputacion General de Aragon, regulador del Ins-
tituto Aragonés de Administracion Publica y de la seleccion, formacion y perfecciona-
miento del personal de la Comunidad Auténoma de Aragon (Boletin Oficial de Aragon
nuam. 46, de 6 de marzo de 2020 ).

Séptima. — Procedimiento de seleccién: concurso-oposicion.

7.1. La seleccion de los aspirantes se llevara a cabo por el sistema de concur-
so0-oposicidn. La fase de oposicion precedera a la de concurso.
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La puntuacién obtenida en la fase de oposicion se adicionara a la obtenida en
la fase de concurso.

7.2. Fase de oposicion (maximo 10 puntos): constara de un Unico ejercicio de
caracter obligatorio y eliminatorio.

Consistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test que constara de 40
preguntas, a determinar por el tribunal de seleccion antes de su realizacién, que ver-
saran sobre los temas que componen el programa que figura en el anexo Il.

El tiempo maximo para la realizacion del ejercicio sera de 45 minutos.

Por cada pregunta se propondran 4 respuestas alternativas, siendo solo una de
ellas la correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo con
0,25 puntos, la pregunta no contestada o en su caso anulada no tendra valoracién
alguna, y la pregunta con contestacién erronea no penalizara.

El ejercicio sera calificado de 0 a 10 puntos, siendo preciso obtener para supe-
rarlo un minimo de 5 puntos, siendo calificados como «no aptos» aquellos aspirantes
que no la superen.

7.3. FAse DE coNcurso: Solo accederan a la fase de concurso quienes hayan
superado el ejercicio de la fase de oposicion (con 5 0 mas puntos).

Los méritos que integran la fase de concurso se acreditaran en el momento de
la presentacion de instancias y la calificacion maxima de esta fase no superara el
maximo de 7 puntos.

El baremo a aplicar sera el siguiente:

ExPERIENCIA: Se valorara hasta un maximo de 5 puntos.

Se computara por meses naturales enteros o periodos de treinta dias no conse-
cutivos 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»
en cualquiera de las Administraciones Publicas: 0,20 puntos/mes natural o por cada
treinta dias cotizados no consecutivos, reduciéndose proporcionalmente los servicios
prestados a tiempo parcial.

Para el calculo de este apartado, se sumaran los periodos de todos los con-
tratos/nombramientos que constan en el informe de vida laboral teniendo en cuenta
la jornada, se dividira entre 30 y se multiplicara por la puntuacion de 0,20 puntos. Se
tendran en cuenta tres decimales y se redondeara al alza la centésima si el digito a la
derecha del ultimo decimal requerido es igual o mayor que cinco.

—Por cada mes completo o periodos de treinta dias no consecutivos cotizados
a la Seguridad Social realizando funciones de superior categoria a auxiliar administra-
tivo en cualquier Administracién Publica: 0,05 puntos/mes natural o por cada treinta
dias cotizados no consecutivos, reduciéndose proporcionalmente los servicios pres-
tados a tiempo parcial.

Para el célculo de este apartado, se sumaran los periodos de todos los contratos/
nombramientos que constan en el informe de vida laboral teniendo en cuenta la
jornada, se dividira entre 30 y se multiplicara por la puntuacién de 0,05 puntos. Se
tendran en cuenta tres decimales y se redondeara al alza la centésima si el digito a la
derecha del ultimo decimal requerido es igual o mayor que cinco.

Entodo caso, debera quedar suficientemente acreditada la categoria, duracién de
los servicios prestados, la jornada laboral y las funciones realizadas por el solicitante.

Titulacion: Se valorara hasta un maximo de 2 puntos.

Por estar en posesion del titulo de bachillerato en cualquiera de sus modalidades
2 puntos.

Octava. — Sistema de calificacion, publicacion de resultados y constitucion de
la bolsa de empleo.

8.1. La calificacion final del proceso selectivo del concurso oposicion vendra
determinada por la suma de la puntuacién obtenida en el ejercicio de la fase de oposi-
cion superada y la valoracién obtenida en la fase de concurso. Dicha calificacion final
determinara el orden de clasificacion definitiva.

Si resultara igualdad de puntuacién final de dos o mas aspirantes que afec-
tara al orden de clasificacion, se determinara en funcién de aquel que haya obtenido
mayor puntuacion en la fase de oposicion. Si continuara el empate, este se resolvera
mediante sorteo publico por el tribunal calificador, dejando constancia de ello en la
correspondiente acta.
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8.2. El tribunal calificador publicara una lista con el resultado del proceso se-
lectivo comprensiva de todos los opositores que hubieran superado la puntuacion
minima exigida, conforme al orden resultante de la puntuacion final alcanzada por
estos. Dicha lista, con caracter provisional, sera publicada en la sede electrénica de
la Comarca.

8.3. Frente a las puntuaciones otorgadas por el tribunal de calificaciéon podran
presentarse reclamaciones en el plazo de tres dias habiles desde la publicacion de las
mismas en la sede electronica de la Comarca, siendo hasta entonces provisionales.
Si no se presentasen reclamaciones, o resueltas las mismas, quedaran elevadas a
definitivas, publicandose en la forma antes sefialada el resultado definitivo y elevando
propuesta a Presidencia para la constitucion de una bolsa de empleo en la categoria
de auxiliares administrativos conforme al orden resultante de la puntuacion final y que
determinara el orden de clasificacion para los llamamientos.

8.4. Los aspirantes que pasen a integrar la bolsa de empleo no ostentaran de-
recho subjetivo alguno a la formalizacion de la toma de posesion o a la suscripcion
de contratos de trabajo, salvo cuando las necesidades de los servicios comarcales
asi lo requieran, siempre que conste justificacion, crédito adecuado y suficiente. La
inclusién en la bolsa del aspirante tampoco implica obligacién de ninguna indole con
el mismo, incluido en lo referente a la convocatoria de pruebas selectivas.

8.5. Las personas integrantes de la bolsa deberan comparecer para formalizar
el contrato laboral/nombramiento cuando sean requeridos para ello por la Comarca
debiendo aportar previamente, en el plazo de tres dias habiles desde que sean re-
queridos para ello, la documentacion solicitada por el departamento de Personal, con-
forme a las presentes bases.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, no presen-
tasen la documentacion requerida o de la misma se dedujera que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados o contratados, quedando anu-
ladas sus actuaciones y causando baja definitiva en la bolsa de empleo, todo ello sin
perjuicio de la responsabilidad en la que pudieran haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacion.

Los aspirantes que resulten requeridos por la Comarca quedaran obligados a
presentarse cuando sean llamados, asi como a cumplir integramente sus nombra-
mientos/contratos en otro caso, seran excluidos de la bolsa.

Una vez realizado el llamamiento y con caracter previo a la toma de posesion/
contratacion del aspirante debera someterse a reconocimiento médico que tendra por
objeto comprobar que los aspirantes no padecen enfermedad ni impedimento fisico o
psiquico que impida el normal desempefio de las tareas del puesto.

El aspirante cuyo resultado del reconocimiento médico fuese no apto no podra
ser nombrado, dictandose por la Presidencia resolucién en ese sentido, previa au-
diencia del interesado.

Novena. — Relaciéon de aprobados, documentacién y formacion de la bolsa de
empleo.

Concluidas las pruebas, se elevara a la Presidencia la relacion de aprobados y
su orden para la formacion de la bolsa de empleo.

Quienes no rednan los requisitos exigidos no podran ser incorporados a la bolsa
de trabajo de auxiliar administrativo y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su
instancia.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de cuatro afios desde la pu-
blicacién de la presente convocatoria en el BOPZ.

En casos de urgencia podra utilizarse esta bolsa una vez transcurrido plazo de
cuatro anos.

Décima. — Criterio de gestion y funcionamiento de la bolsa de empleo de auxi-
liares administrativos resultante del procedimiento convocado.

La bolsa de empleo es el instrumento previsto para gestionar la incorporacion
de caracter temporal de personal al empleo publico en esta Comarca, sin perjuicio, de
que puedan convocarse procesos selectivos para cubrir temporalmente algun puesto
de trabajo que por las funciones a desarrollar aconseje un proceso selectivo especi-
fico para su cobertura.
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La ordenacién inicial de los candidatos incorporados a la bolsa de empleo se
efectuara conforme a la puntuacién obtenida en el proceso de seleccion, de mayor
a menor puntacion. La puntuacién total a considerar sera la suma de la puntuacion
obtenida en la fase de oposicion y en la fase de concurso, siendo necesario superar
la fase de oposicidn con la puntuacién minima requerida. La bolsa de empleo resul-
tante del proceso podra utilizarse para necesidades temporales de personal laboral y
funcionario.

FORMA DE LLAMAMIENTO DE LOS CANDIDATOS.

El primer llamamiento que tenga que efectuarse después de la aprobacion de la
bolsa resultante del presente procedimiento se efectuara siguiendo el orden de prela-
cion establecido en la Resolucion de aprobacién de la bolsa.

Al cesar el candidato se reincorporara en el ultimo lugar de la bolsa.

La bolsa es rotativa y, por lo tanto, los siguientes llamamientos con el fin de pro-
ceder a alguna contratacion/nombramiento se efectuaran al candidato que figure en
el primer puesto de la bolsa de empleo una vez actualizada atendiendo al resultado
del anterior llamamiento y contratos/nombramientos finalizados, lo que implicara la
modificacién del orden de prelacion establecido en la resolucion de aprobacién de la
bolsa cada vez que cese un candidato.

REGIMEN JURIiDICO LABORAL: En ninglin caso se podra contratar a un aspirante de
la bolsa que incumpla los periodos maximos de duracién del contrato establecidos en
la normativa que sea de aplicacion y que impliquen su conversion en indefinido. En
ningun caso podra convertirse el contrato temporal suscrito en indefinido y el personal
contratado en fijo de plantilla.

Se situaran en «Suspenso», los candidatos que en un periodo de treinta meses
hubieran estado contratados durante un plazo superior a veinticuatro meses, con o sin
solucién de continuidad, para el mismo o diferente puesto de trabajo, mediante dos
0 mas contratos temporales. En el calculo del periodo de contratacion del candidato
se incluira la oferta a cubrir. Lo dispuesto en este apartado no sera de aplicacién a la
utilizacion de contratos formativos, de relevo o interinidad, a los contratos temporales
celebrados en el marco de programas publicos de empleo-formacién, asi como los
contratos temporales que sean utilizados por empresas de insercién debidamente
registradas y el objeto de dichos contratos sea considerado como parte esencial de
un itinerario de insercion personalizado.

Cuando la contratacion/nombramiento tenga una duracién inferior a tres meses
y no hayan pasado mas de 15 dias habiles entre los contratos, al aspirante que aceptd
dicha oferta, se le podra volver a ofertar el siguiente contrato. Finalizado este segundo
contrato, el aspirante se incorporara de nuevo en el ultimo lugar de la bolsa de em-
pleo.

Cuando un aspirante figure contratado/nombrado para sustituir a un titular con
reserva de puesto de trabajo ya sea motivado en la sustitucion durante una baja mé-
dica, durante el permiso de maternidad, permiso lactancia, vacaciones, excedencia,
etc., y, cumplido el objeto del contrato/nombramiento, se produzca nueva causa de
sustitucion del mismo titular sin interrupcion en el tiempo, o con una interrupcion que
no supere los quince dias habiles se podra formalizar el nuevo contrato a la misma
persona de la bolsa para el nuevo objeto, sin recurrir al sistema de llamamientos
establecido en las presentes bases, siempre y cuando no se incumplan los periodos
maximos de duracién del contrato establecidos en la normativa que sea de aplicacion.

Si existiera en el momento del lamamiento mas de una vacante disponible que
deba ser cubierta, éstas se podran ofertar a los aspirantes en funcion del orden de
prelacion que ostenten en la bolsa de empleo para que elijan entre las vacantes.

El 6érgano gestor llamara a los aspirantes mediante localizacién telefénica con-
forme a lo siguiente:

—~Cuando no se consiga dicha comunicacién con el interesado, pero hubiera
sido atendida la llamada por distinta persona, se aguardara un periodo de 30 minutos
para que el aspirante responda al llamamiento y manifieste su opcién. Transcurrido
ese plazo sin que el interesado haya establecido contacto, se procedera a realizar una
segunda llamada, en caso de no obtener respuesta, se aguardara un periodo de 30
minutos para que el aspirante responda, transcurrido ese plazo sin que el interesado
haya establecido contacto, se procedera a realizar una tercera llamada. En caso de no
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obtener respuesta, se aguardara un periodo de 20 minutos y en caso de no contestar
se pasara a llamar al siguiente de la aspirante de la bolsa.

—En el caso de no conseguirse ningun tipo de comunicacion se realizara una
segunda llamada, transcurridos 30 minutos, transcurrido ese plazo sin que el intere-
sado haya establecido contacto, se procedera a realizar una tercera llamada. En caso
de no obtener respuesta, se aguardara un periodo de 20 minutos y en el supuesto de
no lograrse tampoco comunicacion se procedera a llamar al siguiente candidato.

—Los candidatos no localizados por este sistema permaneceran en su corres-
pondiente orden en la bolsa de empleo para siguientes llamamientos.

—~Cuando no se logre establecer comunicacion durante cinco ofertas distintas,
el candidato pasara a la situacién de «suspenso» y no se le volvera a llamar hasta
que se ponga en contacto con el érgano gestor correspondiente y actualice sus datos.

En caso de modificarse alguno de los datos personales, de llamamiento o de
situacion, el aspirante de la bolsa sera responsable de comunicar dicha variacién. El
incumplimiento de esta obligacién por parte del aspirante no causara responsabilidad
a la Comarca.

—EI candidato localizado debera comunicar por escrito el mismo dia del llama-
miento o al dia natural siguiente, su aceptacién o renuncia a la oferta recibida, ya sea
por correo electrénico, fax o de forma presencial. La acreditacion de la justificacion
del rechazo debera hacerse en el plazo de cinco dias habiles a contar desde el dia
siguiente al del llamamiento.

En el expediente administrativo correspondiente debera constar diligencia en la
que se reflejara la fecha y hora de las llamadas telefénicas, asi como la respuesta que
se hubiera recibido y justificantes.

Al finalizar cada llamamiento se regularizara la situacion y orden de los candidatos
de la bolsa en funcién del resultado de ultimo llamamiento y teniendo en cuenta que se
ha justificado por parte de estos la situacién en la que se encuentran en la bolsa.

—En caso de renuncia no justificada, conforme a las situaciones descritas en el
siguiente apartado, sera excluido de forma definitiva de la bolsa de empleo.

SITUACIONES EN QUE PUEDE ENCONTRARSE EL CANDIDATO:

Una vez efectuado el primer llamamiento y sucesivos, los candidatos podran
encontrarse en cualquiera de las siguientes situaciones:

a) Libre o disponible: tal situacion hara susceptible al candidato de recibir
llamamientos u ofertas para su contratacion.

Para contrataciones a tiempo parcial, se considerara causa justificada de
rechazo a la oferta de contratacién/nombramiento, si el candidato recibe ofertas de
trabajo a tiempo parcial, cuando la residencia del candidato se encuentre en alguna
localidad distinta a la del centro de trabajo donde corresponda realizar la prestacion
(fotocopia DNI o certificado de empadronamiento).

b) Ocupado: tal situacion vendra determinada por hallarse el candidato prestando
servicios en la Comarca, como personal laboral temporal o en cualquier otra condicion.
No podra recibir lamamientos u ofertas para su contratacion.

El candidato que se halle en la situacion de ocupado, una vez desaparecida la
causa que la motive, podra pasar a situacion libre o disponible.

c) Suspenso: tal situacion, producida por alguna de las causas de las presentes
normas, impide, en tanto persista, formular al candidato ofertas de contratos/
nombramiento.

El candidato que se halle en la situacion de suspenso, una vez desaparecida la
causa que la motive, podra pasar a situacion libre o disponible, pero ello requerira en
todo caso peticién expresa del interesado.

Se consideraran en situacién de suspenso, no siendo excluidos de la bolsa de
empleo, los aspirantes que en el momento de producirse el llamamiento rechacen la
oferta de contratacion por causa justificada.

Se consideran causas justificadas de renuncia hallarse en alguna de las
siguientes situaciones y se justificaran como se indica a continuacion:

—Enfermedad (documentacioén requerida para justificar la causa: parte de baja
o P10).

—Maternidad, durante el periodo de embarazo y las dieciséis semanas
posteriores al parto o dieciocho si se trata de parto multiple (documentacion requerida
para justificar la causa: informe maternidad o informe médico).
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—Por cuidado de hijo menor de tres afios tanto cuando lo sea por naturaleza
como por adopcién a contar desde la fecha de nacimiento o resolucion judicial o
administrativa (documentacion requerida para justificar la causa: libro de familia o
resolucion judicial o administrativa).

—Por causa de violencia de género (documentacion requerida para justificar la
causa: citacion del Juzgado).

—Por cuidado de familiar de hasta segundo grado de consaguinidad o afinidad,
que por razones de edad, accidente o enfermedad no pueda valerse por si mismo y
no desempefie actividad retribuida, por un plazo maximo de tres afios (documentacion
requerida para justificar la causa: declaracion responsable).

—Por encontrarse trabajando en el momento del llamamiento (documentacion
requerida para justificar la causa: contrato de trabajo y cabecera nomina mes anterior).

—Por ejercer un cargo publico, siempre que sean en dedicacion exclusiva o
parcial pero con incompatibilidad horaria con el puesto ofertado, o estar dispensado
sindicalmente o situacion asimilada (documentacion requerida para justificar la causa:
acta de nombramiento).

Las causas de suspension de llamamientos deberan ser justificadas
documentalmente en el plazo maximo de cinco dias habiles siguientes a aquel en
que se produjo el lamamiento. De no hacerlo, sera causa de exclusion definitiva de la
correspondiente bolsa de empleo temporal, no pudiendo volver a formar parte de ella.

Finalizada la causa que dio origen a la suspension, el aspirante debera ponerlo
en conocimiento del 6rgano de gestion correspondiente. El incumplimiento de esta
obligacién por parte del aspirante de la bolsa no causara responsabilidad a la Comarca.

Tras el levantamiento de la suspension, sera dado de alta en la bolsa de empleo
en las que figure incluido y estara disponible para un nuevo llamamiento. El aspirante
tiene que tener en cuenta que la bolsa se ha ido actualizando en cada llamamiento
efectuado, alterando por lo tanto el orden de prelacion determinado en la resolucién
de Presidencia por el que se aprueba la bolsa de empleo.

d) Excluido: dicha situacion, una vez declarada, imposibilita efectuar posteriores
ofertas de contratacion al candidato.

PLAZO DE INCORPORACION DEL CANDIDATO.

Una vez aceptada la contratacion/nombramiento por el candidato, el interesado
debera personarse a la firma del mismo en el plazo marcado por la Comarca de
Valdejalon, pudiendo considerarse renuncia al citado contrato/nombramiento, con efecto
de exclusion de la bolsa de empleo, 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, dejando expresamente constancia en el
expediente de dicho extremo.

La fecha de incorporacion efectiva del candidato seleccionado al desempefio del
puesto sera la expresamente determinada en el momento de formalizar el contrato y a
solicitud del interesado, previa justificacidn, solo podra demorarse dos dias naturales
de la fecha fijada por la Comarca. En caso de no poder incorporarse en la fecha fijada
o dos dias naturales después de esta, se considerara que el candidato renuncia al
citado contrato/nombramiento, pudiendo efectuarse nuevo llamamiento. Se excluira
definitivamente de la bolsa de empleo al aspirante que no justifique debidamente la
imposibilidad de incorporacion.

RENUNCIA DEL EMPLEADO QUE HA ACEPTADO LA CONTRATACION.

La renuncia voluntaria no justificada del trabajador a la contratacién/nombra-
miento sera causa de exclusion de la bolsa de empleo temporal, en el plazo de 5
dias habiles desde la comunicacion por parte del trabajador debera justificarse do-
cumentalmente el motivo. Se entendera como causa no justificada, el incumplimiento
del requisito h) de la base segunda, no contar con medios propios para realizar los
desplazamientos necesarios para prestar el servicio y la aceptacion de otro puesto de
trabajo en otra entidad una vez aceptada oferta de la Comarca.

BAJA VOLUNTARIA.

Los candidatos que figuren en la bolsa de empleo podran, en cualquier mo-
mento, durante la vigencia de las mismas, comunicar su voluntad de causar baja en
la misma, que conlleva la exclusion de la correspondiente bolsa de empleo, sin posi-
bilidad de reincorporacién a la misma durante su periodo de vigencia.
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SITUACION DE EXCLUSION O SUSPENSION DE LA BOLSA POR RAZONES DISCIPLINARIAS.

Si durante el periodo en que el aspirante se encuentre contratado/nombrado,
se presume que ha cometido alguna falta de las previstas en el régimen disciplinario
aplicable al personal laboral/funcionario, segun corresponda, se iniciara la tramitacién
del correspondiente expediente disciplinario que se efectuara de acuerdo con la nor-
mativa de aplicacion.

Undécima. — Incidencias.

El tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten, inter-
pretar las bases de esta convocatoria y adoptar los acuerdos necesarios para el buen
orden del proceso selectivo.

Duodécima. — Vinculacion de las bases.

Las presentes bases vinculan a la Comarca de Valdejaldn, al tribunal y a quienes
participen en las pruebas selectivas. Tanto las bases como cuantos actos administra-
tivos deriven de la convocatoria y de la actuacion del tribunal podran ser impugnados
por los interesados en los casos, plazos y forma establecidos en la Ley 39/2015, de
1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pu-
blicas.

Asimismo, la jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion
con los efectos y resolucion del contrato laboral sera la jurisdiccién social.

Contra estas bases, que ponen fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso potestativo de reposicion ante la Presidencia en el plazo de un mes contado
a partir del dia siguiente a su publicacion.

También podra interponerse alternativamente recurso contencioso-administra-
tivo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo con sede en Zaragoza, en el
plazo de dos meses, de conformidad con lo establecido en los articulos 30, 112y 114
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y los articulos 8, 10 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Sin perjuicio de que los in-
teresados puedan interponer cualquier otro recurso que sea procedente y estimen
oportuno.

En lo no previsto en las bases sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto legislativo 5/2015,
de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen
Local; la Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administracion Local de Aragon; el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que aprueba el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Admi-
nistracion General del Estado; 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 pro-
cedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el 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, y el texto refundido de la
Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto legislativo 2/2015,
de 23 de octubre.

La Almunia de Dofa Godina, 22 de octubre de 2020. — La presidenta de la Co-
marca de Valdejalén, Marta Gimeno Hernandez.

28



Num. 249 28 octubre 2020

ANEXO |

Solicitud de admision al proceso selectivo creacion de una bolsa de empleo
temporal de auxiliares administrativos en la Comarca de Valdejalon

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

Apellidos: ...... Nombre: ...... NIF: ......

Calle: ...... ,nam. ...... Bloque: ...... Portal: ...... Escalera: ...... Piso: ...... Puerta: ......
Municipio ...... Caodigo postal ...... Teléfono: ...... Teléfono movil: ......

Correo electrénico: ...... Fecha nacimiento: ...... [...... [......

Municipio de nacimiento: ...... Provincia: ......

Medio preferente de notificacion (electronica o en papel): ......

DOCUMENTACION QUE SE ACOMPARA (escribir al dorso o afiadir las hojas necesarias
en su caso):

—Declaracion responsable del interesado que afirme que la documentacion pre-
sentada son copia del original y que esta en su poder a disposicion de la administra-
cion actuante

—Fotocopia DNI.

—Fotocopia carné conducir.

—Fotocopia titulacién exigida.

—Declaracion responsable sobre la ausencia de sentencias firmes de algun de-
lito contra la libertad e indemnidad sexual.

—Documentos acreditativos de la experiencia y titulacion

—Justificante de pago de la tasa por derechos de examen.

ExpoNE: Que enterado de la publicacion en el BOPZ num. ...... , de fecha
...... /......l...... del anuncio de la apertura de plazo para presentacién de solicitudes
para ser admitido al proceso selectivo para la creacién de una bolsa de empleo tem-
poral de auxiliares administrativos en la Comarca de Valdejalon.

DecLArA: Bajo su responsabilidad:

—AQue son ciertos los datos consignados en esta solicitud y retino todos y cada
uno de las condiciones exigidas en las bases de la convocatoria.

—La veracidad de toda la documentacién presentada para la acreditacion de
meéritos.

—Que acepto la obligatoriedad de cumplir el caracter itinerante del puesto de
trabajo, debiendo realizar desplazamientos por sus medios propios dentro del horario
establecido por la Comarca de Valdejalon

Soticita: Ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente ins-
tancia, comprometiéndose, en caso de superarlas, a prestar juramento o promesa
previos al desempefio del cargo, en la forma legalmente establecida.

Adaptacion del proceso selectivo por minusvalia en los siguientes términos: ......

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

En...... a..... de ...... de 20......

Firma del solicitante,

SRA. PRESIDENTA DE LA COMARCA DE VALDEJALON.
Avenida Maria Auxiliadora, 2, 50100 La Aimunia de Dofia Godina (Zaragoza).

De acuerdo con la normativa vigente en materia de proteccion de datos perso-
nales, le informamos de que sus datos personales seran tratados por la Comarca de
Valdejalén con la finalidad de tramitar este procedimiento. El tratamiento de sus datos
esta legitimado por la legislacion administrativa vigente en cada momento. 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 supresiéon (derecho
al olvido), limitacion del tratamiento, portabilidad de los datos y de oposicion,
en relacién a sus datos personales, dirigiéndose la Comarca de Valdejaldn,
avenida Maria Auxiliadora, num. 2, 50100 La Almunia. Puede consultar
la informacién adicional y detallada sobre proteccion de datos en nuestra
web http://s744735371.mialojamiento.es/politica-de-privacidad
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ANEXO Il
Programa de materias

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios
que la informan. Los derechos fundamentales y sus garantias. La reforma de la Cons-
titucion.

Tema 2. Gobierno y Administraciéon General del Estado. Administracion central
y Administracion periférica de la Administracion General del Estado. Los poderes Le-
gislativo, Ejecutivo y Judicial.

Tema 3. La organizacioén territorial del Estado en la Constitucion. Las Comuni-
dades Autdonomas: proceso de creacién. Estatutos de autonomia, especial referencia
al Estatuto de Autonomia de Aragén: naturaleza, contenido y competencias. La orga-
nizacion institucional de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Tema 4. La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. La Adminis-
traciéon Local: Entidades. Principios constitucionales y regulacion normativa. Clases
de entidades locales. Las comarcas y mancomunidades en la Comunidad de Aragon:
organizacion, competencias, fines y funciones.

Tema 5. La relacion juridico-administrativa. El procedimiento administrativo:
principios informadores. Normativa. Estructura y contenido. Ambito de aplicacion.
Principios generales. Los derechos de los ciudadanos. Las garantias en el desarrollo
del procedimiento. La transparencia de las Administraciones Publicas. Legislacion en
la materia.

Tema 6. El acto administrativo: concepto, elementos y clases. Requisitos y efi-
cacia de los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad. La obligacién de la Admi-
nistracion de resolver. Silencio administrativo. Términos y plazos.

Tema 7. El procedimiento administrativo comun: su naturaleza y fines. Los su-
jetos del procedimiento administrativo. Fases de procedimiento: iniciacion, ordena-
cion, instruccion y finalizacién. Procedimientos de ejecucion.

Tema 8. El procedimiento administrativo. Revisién de los actos administrativos:
revision de oficio y recursos.

Tema 9. El régimen local espafiol. Regulacion juridica. EI municipio. Concepto
y elementos. La poblacion municipal. El padron de habitantes. Derechos de los ex-
tranjeros.

Tema 10. Decreto Legislativo 1/2006, de 27 de diciembre, del Gobierno de
Aragén, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Comarcalizacién de
Aragon. Ley 16/2011, de 29 de octubre, de Creacion de la Comarca de Valdejaldn

Tema 11. Las competencias municipales. Competencias propias, delegadas y
competencias distintas de las propias.

Tema 12. La organizacion municipal. Competencia y funcionamiento de sus 0r-
ganos. Organos necesarios: Alcalde, tenientes de alcalde, Pleno y Junta de Gobierno.
Organos complementarios: Comisiones informativas.

Tema 13. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos gobierno local. Actas,
certificaciones y notificaciones de los acuerdos.

Tema 14. El presupuesto de las entidades locales: principios presupuestarios,
estructura, documentos en que consta, proceso de elaboracién y aprobacion. Créditos
del presupuesto de gastos. Modificaciones presupuestarias. Fases de ejecucion pre-
supuestaria.

Tema 15. Haciendas locales. Clasificaciéon de los ingresos. Estudio especial de
los tributos. Impuestos. Tasas. Precios publicos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 16. Estatuto Basico del Empleado Publico (l). Objeto y ambito de apli-
cacion. Clases de personal al servicio de las administraciones publicas. Derechos y
deberes.

Tema 17. Estatuto Basico del Empleado Publico (I). Adquisicion y pérdida de la
condicién de funcionario. Situaciones administrativas.

Tema 18. Los contratos del sector publico. Tipos de contratos. Régimen juridico
de los contratos administrativos y de derecho privado. Procedimientos y formas de
adjudicacion de los contratos.

Tema 19. Bienes de las Entidades Locales. Concepto y clasificacion. Adquisiciéon
y enajenacion. Modalidades de utilizacion y aprovechamiento.
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Tema 20. Derechos de los ciudadanos. Atencion al publico: acogida e informa-
cion al administrado, usuario o cliente. Los servicios de informacién administrativa.
Organizacion de la informaciéon administrativa.

Tema 21. La comunicacion en la Administracion. Tipos de comunicacion. El Re-
gistro de Entrada y Salida de documentos. El expediente administrativo. Concepto de
documento y archivo. Funciones del archivo. Clases de archivo. Criterios de ordena-
cion del archivo. Normalizacién de documentos.

Tema 22. Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Crea-
cion y estructuracion del documento. Gestion, grabacién, recuperacion e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno del trabajo.

Tema 23. Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros,
hojas y celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones.
Graficos. Gestidon de datos. Personalizacion del entorno del trabajo.

Tema 24. Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion
de datos. Correo electrénico: Conceptos fundamentales y funcionamiento.
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