Num. 234 11 octubre 2021

SECCION TERCERA

Num. 8446
EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE ZARAGOZA
AREA DE PRESIDENCIA

Esta Presidencia, por decreto num. 2713, de 29 de septiembre de 2021, ha
dispuesto convocar el proceso selectivo para la cobertura por concurso-oposicion, en
turno libre, de cuatro plazas de oficial de servicios internos, nivel VI del vigente convenio
colectivo del personal laboral de la DPZ, vacantes en la plantilla de personal laboral de
la Diputacion Provincial de Zaragoza, incluidas en la oferta de empleo publico 2018,
estabilizacion de empleo temporal, y aprobar las bases especificas que junto con las bases
generales aprobadas por decreto num. 653, de 19 de marzo de 2021 (BOPZ num. 78, de
8 de abril de 2021), han de regir la presente convocatoria.

BASES ESPECIFICAS

Base 1. — Normas generales.

Es objeto de las presentes bases especificas la cobertura de las plazas determi-
nadas en la base 2 de la presente convocatoria, que se ajustaran a lo establecido en
las bases generales de los procesos selectivos de la oferta de empleo publico 2018,
especial de estabilizacién de empleo temporal, aprobadas por decreto num. 653, de
19 de marzo de 2021 (BOPZ num. 78, de 8 de abril de 2021), para las convocatorias
de procesos selectivos de la oferta de empleo publico 2018, especial de estabilizacién
de empleo temporal, de la que se dio publicidad en el BOPZ nam. 4, de 5 de enero
de 2019.

Base 2. — Plazas convocadas.

» Cuatro plazas de oficial de servicios internos, nivel VI del vigente convenio
colectivo del personal laboral de la DPZ, vacantes en la plantilla de personal laboral
de la Diputacion Provincial de Zaragoza.

Base 3. — Requisitos de los aspirantes.

Las personas aspirantes que concurran, ademas de reunir los requisitos exigidos
en la base 2 de la convocatoria de las bases generales de los procesos selectivos de
la oferta de empleo publico 2018, especial de estabilizacion de empleo temporal, apro-
badas por decreto num. 653, de 19 de marzo de 2021, deberan estar en posesion de
la siguiente titulacion:

» Estar en posesion del certificado de haber cursado la ESO (Certificado de
Escolaridad) o equivalente.

Base 4. — Derecho de examen.

La participacién en el proceso selectivo requiere el pago de una tasa por derecho
de examen de 6,01 euros, cuyo abono debera hacerse efectivo, dentro del plazo de
presentacion de instancias, mediante ingreso en la cuenta numero ES82 2085 5200 84
0331125163 de Ibercaja Banco, S.A.

Base 5. — Sistema selectivo.

El procedimiento de seleccion de las personas aspirantes sera el de concurso-
oposicién, que constara de una fase de oposicion, en la que deberan superarse los dos
ejercicios de caracter eliminatorio y de realizacion obligatoria, y de una fase de concurso
no eliminatoria, con la valoracién establecida en la base 6.3 de las bases generales apro-
badas por decreto num. 653, de 19 de marzo de 2021 (BOPZ num. 78, de 8 de abril de
2021), de las convocatorias de procesos selectivos de la oferta de empleo publico 2018,
especial de estabilizacién de empleo temporal.
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5.1. Fase pe oposicion (60 puntos maximo):

Constara de dos ejercicios de realizacién obligatoria y de caracter eliminatorio.

PRrRIMER EJERCICIO: Consistira en la realizacion de un test de conocimientos refe-
ridos a la materia contenida en el programa recogido en el anexo |I: Parte general y
parte especifica de la convocatoria, con treinta preguntas y con cuatro respuestas
alternativas, siendo solo una de ellas correcta, o la mas correcta, con penalizacion,
aplicando la siguiente formula de correccion:

E

R=A-
Numero de respuestas —1

R = Resultado final.

A = Numero de aciertos.

E = NUumero de errores.

Numero de respuestas — 1 = (4 — 1 = 3).

La duracién del ejercicio sera como maximo de cuarenta minutos. Este ejercicio
se valorara de 0 a 30,00 puntos, siendo necesario obtener una puntuacion minima de
15,00 puntos para superar el ejercicio, siendo eliminadas aquellas personas aspirantes
que no obtengan esa puntuaciéon minima.

SEGUNDO EJERCICIO: Consistira en la realizacion de una prueba de caracter
practico o tedrico-practico sobre el contenido del temario recogido en la parte especifica
del anexo Il de la convocatoria y relacionada con las funciones propias a desarrollar.
Dicho ejercicio se efectuara en el tiempo y forma que determine el tribunal.

El tribunal calificador quedara facultado para determinar la forma que pueda
adoptar este ejercicio, pudiendo ser escrito, oral, o haciendo uso de los materiales o
herramientas necesarios para la realizar las funciones descritas en el anexo | de la
convocatoria.

Este ejercicio, en caso de ser escrito, debera ser leido por las personas aspirantes
en sesiodn publica ante el tribunal, valorandose la preparacion y correcta aplicacion de los
conocimientos tedricos a la resolucion de los problemas practicos planteados.

Este ejercicio se valorara de 0 a 30,00 puntos, siendo necesario obtener
una puntuacion minima de 15,00 puntos para superar el ejercicio, siendo eliminadas
aquellas personas aspirantes que no obtengan esa puntuacion minima.

5.2. Fase pe concurso (40 puntos maximo):

La valoracion de la fase de concurso se efectuara sobre un maximo de 40 puntos,
siendo objeto de valoracion para todas las convocatorias los méritos establecidos la base
6.3 de las bases generales aprobadas por decreto num. 653, de 19 de marzo de 2021
(BOPZ num. 78, de 8 de abril de 2021), para las convocatorias de procesos selectivos de
la oferta de empleo publico 2018, especial de estabilizacion de empleo temporal.

Base 6. — Desarrollo del proceso selectivo.

Se realizara conforme a la base 7 de las bases generales aprobadas por decreto
num. 653, de 19 de marzo de 2021 (BOPZ num. 78, de 8 de abril de 2021), para las
convocatorias de procesos selectivos de la oferta de empleo publico 2018, especial
de estabilizacién de empleo temporal.

El orden de actuacion de los aspirantes sera por orden alfabético de apellidos,
iniciado por la letra V, segun la Resolucion de 23 de junio de 2021 de la Secretaria
de Estado de Politica Territorial y Funcion Publica, por la que se publica el resultado
del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracion del Estado (Boletin Oficial del Estado num. 153, de 28 de junio
de 2021).

Base 7. — Normas finales.

Para lo no regulado en las presentes bases especificas seran de aplicacion las
bases generales aprobadas por decreto num. 653, de 19 de marzo de 2021 (BOPZ
num. 78, de 8 de abril de 2021), para las convocatorias de procesos selectivos de la
oferta de empleo publico 2018, especial de estabilizacién de empleo temporal.
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Las presentes bases, asi como las bases generales aprobadas por decreto
num. 653, de 19 de marzo de 2021, vinculan a la Administracion, al tribunal y a
quienes participen en el concurso-oposicion, y tanto la presente convocatoria con
sus bases y como actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del
tribunal podran ser impugnados por las personas interesadas en los casos y formas
que determina Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas; Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del
Sector Publico, asi como, en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdiccion Contencioso- Administrativa.

Lo que se hace publico para general conocimiento.
Zaragoza, a 6 de octubre de 2021. — El presidente, Juan Antonio Sanchez Quero.

ANEXO |
Datos de las plazas

Nombre: Oficial de servicios internos.
Integrada en:

« Area de Gestion de Presidencia.
* Servicios Internos.

Caracteristicas y requisitos:

* Nivel VI (convenio colectivo DPZ).
» Estar en posesién del Certificado de Escolaridad o equivalente.

Tipo de contrato:

» Contrato laboral fijo.

» Jornada completa.

Funciones (1):

FUNCIONES DEL PUESTO:

* Recogida, traslado, clasificacion, reparto y manipulacién del correo interno y
externo.

» Recibir, conservar y distribuir entre los distintos servicios de la Diputacién los
documentos, objetos y correspondencia que a tales efectos les sean encomendados.

» Realizar, dentro del centro de trabajo, los traslados de material, mobiliario y
enseres que fueren necesarios.

» Realizar los encargos relacionados con el servicio de la Diputacion que les
encomiende, dentro o fuera del edificio.

« Servicios de asistencia dentro y fuera de la Diputacién en actos oficiales.

* Atencidn y vigilancia del cuidado del mobiliario, enseres, instalaciones, oficinas
y despachos.

 Atencion a los miembros de la Corporacion, cargos publicos y personalidades,
empleados de la Diputacion y publico en general.

* Realizar otras tareas de similares caracteristicas que les sean requeridas por
sus superiores jerarquicos, dentro de su profesion.

(1) Las funciones son orientativas hasta la aprobacién del correspondiente instrumento de
ordenacion del personal.

ANEXO Il
Temario
PARTE GENERAL

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. Principios generales. Derechos y
deberes fundamentales de los espafioles.

Tema 2. Organizacion territorial del Estado. Los Estatutos de Autonomia; su
significado.

Tema 3. La provincia en el Régimen Local. Su organizacion.

Tema 4. La provincia. Caracteristicas generales: municipios y comarcas.

Tema 5. Organizacion y funcionamiento de la Diputacion Provincial de Zaragoza.
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Tema 6. Los drganos de Gobierno Provinciales. La Presidencia de la Diputacion
Provincial. El Pleno de la Diputacion Provincial. La Junta de Gobierno. Comisiones
Informativas.

Tema 7. La funcion publica local. 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.

PARTE ESPECIFICA

Tema 8. Edificios e instalaciones de la Diputacion Provincial de Zaragoza.

Tema 9. Funciones principales del personal subalterno.

Tema 10. La correspondencia. Franqueo, depdsito, recogida y distribucion.

Tema 11. La centralita telefénica: concepto. Utilidad. Funcionamiento. Operaciones
que pueden efectuarse. Lineas exteriores. Extensiones.

Tema 12. Autoridades provinciales y municipales. Su tratamiento. Trato y cortesia
con el publico. Comportamiento con miembros corporativos, jefes y funcionarios de la
Corporacion.

Tema 13. Ideas generales sobre protocolo, honores y distinciones de las Corpo-
raciones Locales. Normas legales mas importantes.

Tema 14. Maquinas auxiliares de oficina. Nociones basicas sobre seguridad en
edificios.

Tema 15. Calculo numérico a nivel de la titulacion exigida en las bases.

Tema 16. Ortografia a nivel de la titulacion exigida en las bases.

Tema 17. Ley de Prevencion de Riesgos Laborales en el sector oficinas. Riesgos
y medidas preventivas en la oficina y uso de PVD.

Tema 18. Principios generales de la actuacion de los poderes publicos aragoneses
en materia de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.



