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SECCION SEXTA
CORPORACIONES LOCALES

Num. 10.976
COMARCA DE LA COMUNIDAD DE CALATAYUD

BASES que han de regir la convocatoria para proveer mediante concurso oposicion,
una plaza de técnico de Recursos Humanos, grupo I, vacante en la plantilla de
personal laboral.

Base 1.2 Normas generales.

1.1. Es objeto de las presentes bases y su consiguiente convocatoria la cober-
tura de una plaza de técnico de Recursos Humanos, grupo Il, nivel 21, vacante en la
plantilla de personal laboral de la Comarca de la Comunidad de Calatayud, e incluida
en la OEP 2017 cuyas funciones/tareas consistiran, en lo principal, en:

—Coordinar y dirigir la gestion administrativa en materia de personal bajo la
directa supervision de la Secretaria Intervencion.

—Confeccién y gestién de las nédminas de personal —funcionarios, laborales,
miembros de la Corporacion, etc.— de la Comarca de la Comunidad de Calatayud
(altas/bajas, modificaciones, contratacion, calculo de finiquitos, etc.).

—Tramitacion de los seguros sociales y de impuesto sobre la renta de las perso-
nas fisicas (control de retenciones en los haberes del personal).

—Gestion de los procesos de extincion del contrato por despido, acto de conci-
liacion, salarios de tramitacion, céalculo y abono de indemnizaciones, etc.

—Tramitar y controlar la concesién de préstamos y anticipos al personal.

—Confeccion del borrador del proyecto del presupuesto de gastos de personal,
asi como control y seguimiento de la evolucion del gasto para el analisis de las des-
viaciones, proponiendo y tramitando las modificaciones presupuestarias oportunas.

—Elaboracion, modificacion y seguimiento de expedientes de plantilla, relacio-
nes de puestos de trabajo, registro de personal y ofertas de empleo publico.

—Elaboracion, seguimiento y control de calendario de vacaciones.

—Control de horarios y ausencias del personal, proponiendo las medidas opor-
tunas para la adecuada gestion.

—Control de las retenciones judiciales por embargo de néminas, descuentos
referentes a anticipos y otros derivados de actuaciones disciplinarias.

—Elaboracién de los estudios e informes de indole laboral y econdmica que se
precisen.

—Control del gasto que se derive de las prestaciones sociales a los empleados.

—Gestionar las posibles incidencias de presencia (bajas por enfermedad, ab-
sentismo laboral, vacaciones, licencias por asuntos propios, etc.), para su adecuada
aplicacion en la némina.

—Descripcion y valoracién de puestos de trabajo.

—Analisis de plantilla y efectivos.

—Gestion y control de todo aquello relacionado con la prevencién de riesgos
laborales y proteccion de datos de caracter personal en la materia.

—Realizar trabajos especificos de tipo técnico, a peticion de la Secretaria Inter-
vencion y de la jefatura de servicio.

—Manejo de aplicaciones informaticas de gestidon de personal y remisién de in-
formacion en materia de personal que sean requeridas por Administraciones de tutela.

—Realizar cualesquiera otras tareas de similares caracteristicas que le sean
requeridas por sus superiores jerarquicos dentro de su profesion.

1.2. El sistema de seleccion sera mediante concurso-oposicion, que constara de
una fase de concurso de naturaleza no eliminatoria y de una fase de oposicién en la
que deberan superarse tres ejercicios de caracter eliminatorio y de realizacién obliga-
toria. En ningun caso los puntos obtenidos en la fase de concurso podran servir para
superar la fase de oposicion.
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1.3. Los aspirantes otorgan su consentimiento al tratamiento de los datos de ca-
racter personal que son necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo,
de conformidad con lo establecido en la normativa vigente en la materia.

Base 2.2 Requisitos de los aspirantes.

2.1. Para ser admitidos, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Nacionalidad: Ser espariol o nacional de algun Estado miembro de la Unién
Europea o nacional de algun Estado, al que en virtud de tratados internacionales
celebrados por la Union Europea vy ratificados por Espafia, sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores. También podran participar el conyuge de los espafoles,
de los nacionales de alguno de los demas Estados miembros de la Unién Europea, y
de los nacionales de algun Estado al que en virtud de los tratados internacionales ce-
lebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafa, sea de aplicacion la libre cir-
culacion de trabajadores, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus
descendientes y los del conyuge, menores de veintitin afios o mayores de dicha edad
que vivan a sus expensas, asi como los extranjeros con residencia legal en Espafia.

b) Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Edad: Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacion forzosa, debiendo tenerse en cuenta la edad reglamentaria necesaria
para el cumplimiento de los requisitos del apartado siguiente.

d) Titulacién: Estar en posesién del Titulo de Diplomado en Relaciones Labora-
les, Graduado Social, Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos, Grado en
Gestién y Administracion Publica, Licenciado o Grado en Derecho, Licenciado o Grado
en Ciencias del Trabajo y cualquier otra equivalente a las anteriores. En caso de titu-
lacién obtenida en el extranjero, debera hallarse en posesién de las credenciales que
acrediten su homologacion oficial; ademas se adjuntara al titulo su traduccién jurada.

e) No padecer enfermedad, defecto fisico o limitacion psiquica que sea incom-
patible con el desempefo de las funciones de la plaza.

f) Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, o de los 6rganos constitu-
cionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el
acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempeiaban en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

2.2. Los requisitos referenciados en esta base deberan poseerse el dia que fina-
lice el plazo de presentacién de instancias y mantenerse en el momento de la toma de
posesion, de la plaza objeto del proceso selectivo.

Base 3. — Instancias, plazo y forma de presentacion, derechos de examen.

3.1. Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo deberan hacerlo cum-
plimentando instancia normalizada en anexo Il. Ademas, los aspirantes que aleguen
méritos a valorar en la fase de concurso deberan declararlos en el apartado corres-
pondiente a la instancia. Junto a ella se presentaran:

—Fotocopia del DNI los aspirantes de nacionalidad espafiola, los nacionales de
otros estados, fotocopia del documento equivalente que acredite su identidad.

—Resguardo acreditativo del pago de la tasa por derechos de examen o, en su
caso, la documentacion justificativa de la exencion o reduccién de la tasa.

—Documentos justificativos de los méritos a tener en cuenta en la fase de con-
curso en original o fotocopia compulsada.

—Documentos acreditativos de los cursos de formacién, que deberan acreditar
el numero de horas lectivas del mismo. Si no consta el numero de horas lectivas, la
accion formativa no sera valorada.

—Certificados acreditativos de servicios prestados por la Administracion corres-
pondiente, con indicacion de la fecha de nombramiento y cese, fecha de contrato,
puesto de trabajo y titulacidn exigida.

—Certificados acreditativos de servicios prestados en empresas privadas, con
indicacion de tipo de contrato, puesto de trabajo y titulacién, fecha contrato. Acompa-
fada de contrato de trabajo e informe de vida laboral.

—Titulos universitarios valorables en la fase de concurso.
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3.2. Plazo de presentacion: El plazo de presentaciéon de instancias sera de vein-
te dias naturales, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio
de la convocatoria en el “Boletin Oficial del Estado”. Si el plazo expirase en dia inhabil,
se entendera prorrogado hasta el primer dia habil siguiente.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el BOPZ y en el tablén
de anuncios de la Comarca de la Comunidad de Calatayud, asi como en la sede elec-
tronica de esta entidad.

3.3. La presentacion de instancias comportara la aceptacion por el interesado de
las bases de la convocatoria y que, por tanto, reune todos y cada uno de los requisi-
tos exigidos en las mismas, referidos siempre a la fecha de finalizacién del plazo de
presentaciéon de instancias.

—La instancia sera presentada en el Registro General de la Comarca de la
Comunidad de Calatayud (plaza de la Comunidad, 1, de Calatayud), en horas habiles
de oficina, de lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 horas, asi como cualquier otro medio
regulado en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

3.4. Derecho de examen.

3.4.1. Importe y forma de pago: La tasa por “Derecho de examen” exigida en la
presente convocatoria es de 10,00 euros, cuyo abono debera hacerse efectivo, dentro
del referido plazo de presentacion de instancias, mediante ingreso en la cuenta nume-
ro ES82 2085 5200 84 0331125163 de Ibercaja Banco, S.A.

Base 4.2 Admisién y exclusién de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de instancias y documentos, la Presidencia
dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos. Dicha resolucion,que se publicara en el BOPZ y en el tablon de anuncios
de la Comarca de la Comunidad de Calatayud.

Dentro de los diez dias habiles siguientes a dicha publicacion se podran efectuar
reclamaciones contra la lista de aspirantes admitidos y excluidos, asi como solicitar
la subsanacion de errores materiales. Las reclamaciones, en su caso, seran resueltas
por la Presidencia de la Corporacién, y el anuncio correspondiente a la lista definitiva
se publicara en el BOPZ y en el tablon de anuncios de la entidad comarcal.

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.

Base 5.2 Tribunal calificador.

El tribunal calificador, que serd nombrado por decreto de la Presidencia de la
Comarca de la Comunidad de Calatayud, juzgara los ejercicios del proceso selectivo,
y su composicion colegiada debera ajustarse a los principios de imparcialidad y pro-
fesionalidad de sus miembros.

La pertenencia a los 6rganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

El tribunal calificador estara integrado por un presidente y cuatro vocales, uno de
los cuales actuara como secretario.

El tribunal estara integrado, ademas, con los respectivos suplentes que, simulta-
neamente con los titulares, habran de designarse, no pudiendo constituirse ni actuar
sin la presencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos
el presidente y el secretario o sus suplentes. Las decisiones se adoptaran por mayoria
de votos presentes, resolviendo el voto de calidad del presidente los supuestos de
empate.

Todos los miembros del tribunal calificador, titulares y suplentes, que sean per-
sonal laboral, deberan pertenecer a nivel igual o superior al requerido para las plazas
objeto de la convocatoria en la misma area de conocimientos especificos, y los miem-
bros que sean personal funcionario deberan pertenecer al grupo de clasificacion igual
o superior al A2, todo ello de conformidad con lo previsto en los articulos 76 y 77,
respectivamente, 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.

Los miembros suplentes nombrados para componer el tribunal calificador po-
dran actuar indistintamente en relacion con el respectivo titular, excepto una vez ini-
ciada una sesion en la que no se podra actuar simultaneamente.

27



Num. 3 4 enero 2019

En los supuestos de ausencia del presidente titular o suplente o del secretario
titular o suplente, las funciones de ambos, seran ejercidas por los vocales, siguiendo
para ello el orden en que hayan sido designados en el decreto de nombramiento.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo al pre-
sidente de la Comarca de la Comunidad de Calatayud, cuando concurran en ellos
circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico, o hubiesen realizado tareas de preparacion
de aspirantes a pruebas selectivas durante los cinco afios inmediatamente anteriores
a la publicacién de esta convocatoria. Asimismo, los aspirantes podran recusar a los
miembros del tribunal cuando concurran dichas circunstancias, a tenor de lo estable-
cido en el articulo 24 de la misma Ley.

El tribunal calificador resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacion
de las bases de la convocatoria, quedando facultado para adoptar todas aquellas
determinaciones que estime pertinentes para el correcto desarrollo de los ejercicios,
tanto en lo que se refiere, si fuera necesario, a fijacion de distintos lugares para su
realizacion, como cualquier otra contingencia de caracter organizativo que pudiera
surgir en el desarrollo del proceso selectivo.

El Tribunal podra disponer la incorporacién de asesores especialistas para todas
o algunas de las pruebas. Dichos asesores colaboraran con el érgano de seleccion
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz pero
no voto. Cuando el numero de aspirantes asi lo aconseje, el tribunal podra designar
auxiliares colaboradores que bajo la direccién del secretario del tribunal en nimero
suficiente permitan garantizar el correcto y normal desarrollo del proceso selectivo.

La composicién del tribunal se hara publica en el BOPZ y en el tablon de anun-
cios de la entidad comarcal, a efectos de posibles recusaciones, a tenor de lo esta-
blecido en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Los miembros del tribunal percibiran las “asistencias” que regula el Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Los acuerdos del tribunal se haran publicos en el tablon de anuncios de la Co-
marca de la Comunidad de Calatayud.

Base 6.2 Sistema de seleccion.

A. FASE DE OPOSICION:

a) La fase de oposicidon constara de tres ejercicios, de caracter eliminatorio y de
realizacion obligatoria.

a.1. Primer ejercicio: test de conocimiento: Consistira en la realizacién de un test
de conocimientos referidos a las materias contenidas en el anexo de la convocatoria,
a través de un cuestionario que adoptara la forma de test con un maximo de cincuenta
preguntas y con tres respuestas alternativas, siendo solo una de ellas correcta, con
penalizacién, aplicando la siguiente formula de correccion:

E

R=A
Numero de respuestas —1

R = Resultado final.

A = Numero de aciertos.

E = Numero de errores.

La duraciéon maxima del ejercicio sera de una hora.

El resultado final obtenido sera recalificado de 0 a 10 puntos, siendo necesario
para aprobar obtener como minimo 5,00 puntos.

a.2. Segundo ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito, durante un periodo
maximo de dos horas, un tema de caracter general, a determinar por el tribunal, sobre
materias del anexo |, sin que se atenga a epigrafes concretos del mismo, teniendo los
aspirantes amplia libertad en cuanto a su forma de exposicion.

El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener
como minimo 5 puntos.

Este ejercicio debera ser leido por los aspirantes en sesion publica ante el tribunal.

a.3. Tercer gjercicio: Consistira en la realizacion, por escrito o por ordenador,
de uno o varios supuestos practicos, todo ello a propuesta del tribunal, relativos a las
tareas propias de las funciones a desarrollar.
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El plazo de realizacién de este ejercicio sera de un maximo de dos horas, pu-
diendo el aspirante auxiliarse de textos legales en soporte papel relacionados con el
temario integrante del programa anexo a la presente convocatoria, excepto los que
contengan soluciones de casos practicos, y del uso de calculadora.

Este ejercicio, en caso de ser escrito, debera ser leido por los aspirantes en
sesion publica ante el tribunal.

El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo necesario para aprobar obtener
como minimo 5 puntos.

b). Excepcionalmente, ademas los aspirantes que no posean la nacionalidad
espafnola deberan realizar una prueba eliminatoria de conocimiento y comprension del
idioma espaiiol, que se calificara como apto o no apto.

B. FASE DE CONCURSO:

a) En la fase de concurso se podra alcanzar un maximo de 8 puntos y en ella se
valoraran los méritos que a continuacion se indican:

a.1) Formacién: Hasta un maximo de 3 puntos.

—Por estar en posesion de alguna titulacion oficial de Grado o licenciado de las
exigidas como requisito de participacion, expedidas en Espafia o, en caso contrario,
debidamente homologadas, sin incluir la presentada a efectos de admisién en la con-
vocatoria: 1 punto por cada una de las titulaciones.

—Se valoraran las acciones formativas relacionadas directamente con las mate-
rias del temario contenido en el anexo I: Hasta 2 puntos. Solo se valoraran los cursos
de formacion, masters o postgrados impartidos directamente por Administraciones
Publicas o por Centros de Formacioén de Funcionarios dependientes de ellas (INAP,
IAAP o analogos), por centros docentes dependientes del Ministerio o Departamentos
Autondmicos de Educacion, por Universidades, por el INAEM, INEM o equivalente y
los cursos incluidos en los Planes de Formacién de los acuerdos de Formacion Con-
tinua o de Formacion e Insercion Profesional. No seran objeto de valoracion las titu-
laciones académicas oficiales ni asignaturas que formen parte de un plan de estudios
para la obtencion de una titulaciéon académica oficial.

Las acciones formativa se valoraran con arreglo al siguiente baremos segun las
horas de duracién de las mismas:

—De 21 a 40 horas: 0,1 puntos.

—De 41 a 60 horas: 0,2 "puntos.

—De 61 a 80 horas: 0,3 puntos.

—De 81 a 100 horas: 0,4 puntos.

—De 101 a 150 horas: 0,6 puntos.

—De 151 a 200 horas: 0,7 puntos.

—De 201 a 250 horas: 0,9 puntos.

—De mas de 251 horas: 1,0 puntos.

a.2) Experiencia profesional: Hasta un maximo de 5 puntos.

—Servicios efectivos prestados en cualquier Administracion Publica como téc-
nico de Personal o Recursos Humanos (funcionario/a de carrera, funcionario/a interi-
no/a, o contratado/a laboral) 0,20 puntos por mes completo de trabajo acreditado. La
acreditacion se realizara mediante certificado expedido por el organismo competente,
en el que se hara constar el tiempo trabajado, la categoria profesional y la vinculacién
con la Administracion. No computara el tiempo de servicio prestado en la Administra-
cion en virtud de contratos de servicios.

—Servicios efectivos prestados en la empresa privada, en materia de Recursos
Humanos y en categoria equiparable a técnico de Personal, que tenga adjudicados
contratos de servicios con una Administracion Publica: 0,10 puntos por mes trabajado.
En este apartado se valoraran los servicios prestados como personal que trabaje para
una empresa privada pero dirigidos a la Administracion Publica mediante contrato de
servicios. La acreditacion se realizara mediante certificado de la empresa empleadora
acompafada de contrato de trabajo,

b) Acreditacion de los méritos aportados en fase de concurso:

Todos los méritos alegados deberan poseerse en la fecha de terminacion del
plazo de presentacion de solicitudes, no pudiendo el tribunal valorar méritos obtenidos
con posterioridad a la fecha citada.
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Los aspirantes que aleguen formacion o experiencia profesional deberan apor-
tarla en el momento de presentacion de instancias. En relacion con la experiencia pro-
fesional, el Tribunal en cualquier momento podra requerir a los aspirantes a que apor-
ten informe referente a las funciones asignadas al puesto que es objeto del certificado.

Los méritos que no resulten suficientemente justificados no seran valorados. Si
se probase la falsedad de los méritos justificados por alguno de los aspirantes, seran
excluidos del proceso selectivo, previa audiencia del interesado.

Base 7.2 Desarrollo del proceso, calificacion final, propuesta de nombramiento y
presentacion de documentos.

7.1. Desarrollo del proceso: La fecha de realizacion del primer ejercicio de la
oposicién se hara publica en el BOPZ y tablén de anuncios comarcal; y la fecha de los
sucesivos ejercicios Unicamente en el tablon de anuncios comarcal.

El orden de actuacion de los aspirantes admitidos se efectuara por orden al-
fabético de apellidos, que se iniciara por la letra “N”, segln la resoluciéon de 18 de
abril de 2017, de la Secretaria de Estado de 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 Administracién del Estado (“Boletin Oficial del Estado” num. 94, de
20 de abril de 2017).

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico,
siendo excluidos de la oposiciéon quienes no comparezcan, salvo en casos debida-
mente justificados y apreciados libremente por el tribunal.

En cualquier momento podra requerir el tribunal a los aspirantes para que acre-
diten su personalidad. Si durante el proceso de seleccién llegara a conocimiento del
tribunal que alguno de los aspirantes no posee la totalidad de los requisitos exigidos
por la presente convocatoria, previa audiencia del interesado, debera proponer su
exclusion a la Presidencia, indicando las inexactitudes o falsedades formuladas por el
aspirante en la solicitud de admisién a la oposicion.

Los anuncios relativos al desarrollo de los ejercicios se publicaran en el tablén
de anuncios de la entidad comarcal.

Los ejercicios de la oposicion se calificaran de 0 a 10 puntos, siendo eliminados
los aspirantes que no obtengan la puntuacién minima de 5 puntos.

A la vista de las calificaciones obtenidas en cada uno de los ejercicios de la
oposicion, los aspirantes podran solicitar la vista del ejercicio, revision del mismo o
peticion de aclaraciones sobre las puntuaciones otorgadas. Dichas peticiones solo se
admitiran en el plazo de tres dias habiles, a contar desde el dia siguiente en el que se
publiquen los resultados obtenidos en el tablén de anuncios comarcal. El tribunal se
constituira al efecto, facilitando la informacion requerida que estime oportuna antes de
la celebracion del siguiente ejercicio.

7.2. Calificacién final: La calificacion final de la oposicién vendra determinada
por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada ejercicio, o que determinara el
orden de puntuacion definitivo.

En el supuesto de empate en la sumas de las calificaciones obtenidas por los
aspirantes seran criterios para dirimir el mismo, y por este orden, la mayor calificacién
obtenida en el tercer ejercicio de la oposicion; si esto no fuese suficiente, se consi-
derara por este orden, la mayor calificacion obtenida en el segundo y en el primer
ejercicio de la oposicion, y si continua el empate entre aspirantes, y en ultima instan-
cia, de acuerdo con el orden de actuacion de los aspirantes admitidos efectuado por
orden alfabético de apellidos, iniciado por la letra “N”, segun la Resolucion de 18 de
abril de 2017, de la Secretaria de Estado de 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. 94, de
20 de abril de 2017).

7.3. Propuesta de nombramiento: Finalizada la oposicion, el tribunal hara pu-
blica en el tablén de anuncios comarcal y donde pudiera estimar oportuno, la rela-
cion de aspirantes seleccionados, ordenados de mayor a menor puntuacion final, y
la propuesta de nombramiento a favor del aspirante que haya obtenido la calificacion
mas alta, no pudiendo aprobar ni declarar que ha superado las pruebas selectivas un
numero superior de aspirantes al de plazas convocadas, quedando eliminados los
restantes. Cualquier propuesta de aprobacion que contravenga lo establecido sera
nula de pleno derecho.
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La expresada relacion y propuesta consiguiente de nombramiento se elevara a
la Presidencia de la Comarca de la Comunidad de Calatayud, a los efectos oportunos.

7.4. Presentacion de documentos: En el plazo de diez dias naturales a contar
del siguiente a aquel en que se haga publica la propuesta, el aspirante seleccionado
debera presentar en el Servicio de Personal los documentos acreditativos de los re-
quisitos exigidos, que son los siguientes:

a) DNI o pasaporte vigente original, o certificacion en extracto de la partida de
nacimiento.

b) Titulacion original exigida en la base 2.1 d).

c) Cumplimentacion de declaracion por el/la interesado/a de no hallarse incur-
so/a en causa de incompatibilidad, ni haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, o de los érganos consti-
tucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el
acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las
que desempefiaba en el caso de personal laboral, en el que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

d) Obtenciodn, previa citacion cursada por la Comarca de la Comunidad de Cala-
tayud, del informe médico que acredite no padecer enfermedad o defecto fisico o psiqui-
co, que le impida o sea incompatible con el normal ejercicio de las funciones del cargo.

e) Acto de acatamiento de la Constitucion, del Estatuto de Autonomia de Aragén
y del resto del ordenamiento juridico.

Si dentro del plazo expresado, y salvo causas de fuerza mayor, no presentara
la documentacion, o del examen de la misma se dedujera que carece de alguno de
los requisitos exigidos en la base 2, o el resultado del reconocimiento médico fuera
de “no apto”, no podra ser nombrado para ocupar la plaza objeto de la convocatoria y
quedaran anuladas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera
incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

Base 8.2 Lijsta de espera. Constitucion. Funcionamiento.

8.1. Constitucion.

Concluido el proceso selectivo y derivado del mismo, el tribunal calificador pro-
cedera a confeccionar una lista de espera para el nombramiento de interinos para pla-
zas como la que es objeto la presente convocatoria, integrada por aquellos aspirantes
que, no habiendo obtenido plaza, han superado los tres ejercicios de la oposicion. Los
aspirantes que no deseen ser incluidos en la misma deberan comunicarlo por escrito
a la Comarca de la Comunidad de Calatayud.

El llamamiento a dichos aspirantes podra efectuarse para cubrir la vacante que
pudiera producirse y cuya cobertura interina se considerase necesaria, asi como para
la sustitucion en casos de baja por enfermedad, disfrute de licencias o situaciones de
dispensa de asistencia, con derecho a la reserva de la plaza, mientras persistan tales
circunstancias. Asimismo, el llamamiento podra efectuarse también para los supues-
tos de jubilacién (incluida la jubilacion parcial y la jubilacion especial a los 64 afios),
el aspirante incluido en la lista de espera debera encontrarse inscrito como desem-
pleado en el Servicio Publico de Empleo y cumplir los requisitos establecidos en la
legislacion laboral para la plena efectividad del citado contrato de sustitucion.

El orden de los aspirantes en la lista de espera se establecera segun el numero
de ejercicios superados, y entre aquellos aspirantes que hubieran superado igual nu-
mero de ejercicios se tendra en cuenta la puntuacién global definitiva obtenida de la
suma de los mismos ordenada de mayor a menor puntuacion. En caso de empate en
la puntuacion obtenida por varios candidatos, sera criterio para dirimir el desempate
el establecido en la base 7.2.

La lista de espera sera aprobada por decreto de la Presidencia de la Corpora-
cion y se publicara en el tablén de anuncios comarcal y en el BOPZ.

Dicha lista de espera tendra un plazo de vigencia de tres afios prorrogable por
un afo mas por razones de necesidad previamente justificadas por la Presidencia, sin
perjuicio de que quede anulada por la publicacién de nueva lista resultado de convo-
catoria de procedimiento selectivo que vendria a sustituir a aquella.
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8.2. Funcionamiento.

A medida que se produzcan algunas de las situaciones indicadas en el parrafo
segundo de la base 8.1, el Servicio de Personal de la Entidad Comarcal avisara a los
aspirantes siguiendo rigurosamente el orden establecido en la lista y que se encuen-
tren en ese momento con la situacion de “pendiente de llamamiento” de acuerdo con
el siguiente procedimiento:

a) Se avisara telefonicamente al niumero indicado por el aspirante en su ins-
tancia de solicitud de participacion en el proceso selectivo del que se genera la lista
de espera o al numero que posteriormente y mediante escrito registrado y dirigido al
Servicio de Personal, haya aportado el interesado.

b) De no lograrse comunicacion telefonica con el aspirante o no se tuviera cons-
tancia de su numero, se le notificara mediante e-mail al correo electrénico que conste
en su instancia de solicitud. En este sentido, sera responsabilidad del aspirante co-
municar cualquier variacidén en su direccién de correo electrénico con relacion a la
indicada en la citada instancia.

En ambos casos, y salvo la excepcionalidad indicada a continuacion, se dara
un plazo de veinticuatro horas para que el aspirante acepte o renuncie. Este plazo
no sera de aplicacion cuando el nombramiento del funcionario interino se requiera de
manera inmediata por necesidades del Servicio.

En el caso de que se no haya podido localizar al aspirante para presentarle la
oferta, se procedera a llamar al siguiente aspirante de la lista, manteniéndose el aspi-
rante no localizado en la lista de espera y en la misma posicidon que tenia adjudicada
originariamente en situacion de “pendiente de llamamiento”.

En el caso de que el aspirante rechace la oferta de trabajo, o bien la acepte pero
no presenta la posterior formalizacién del nombramiento sin causa justificada y debi-
damente acreditada en el plazo maximo de cinco dias habiles mediante los documen-
tos justificativos pertinentes, pasara al final de la lista. Igualmente se procedera con
aquellos aspirantes que no respondan al teléfono o correo electrénico al llamamiento
de tres ofertas consecutivas distintas, perdiendo el numero de orden que tuviese en
la lista de espera para el lamamiento de futuras ofertas que se produzcan, pasando
a figurar al final de la lista.

En caso de que el propio aspirante integrado en la lista de espera solicite me-
diante escrito dirigido al Servicio de Personal ser “excluido provisionalmente”, o bien
lo solicite tras llamada de oferta que se le realice para cubrir una necesidad, y en
ambos casos alegue vy justifique documentalmente la imposibilidad de incorporacién
efectiva por estar trabajando en otra Administracion o empresa en el momento de ser
llamado (justificado mediante toma de posesion, ultima némina, contrato laboral...),
o por padecer enfermedad que le incapacite temporalmente para el trabajo mientras
dure la misma (justificado mediante justificante médico), continuara en la lista de es-
pera en la misma posicion que ocupaba inicialmente pero en situacion de “excluido
provisionalmente”, si bien no pasara de nuevo a la situacion de “pendiente de llama-
miento” en la lista de espera y llamado para una nueva oferta hasta que el propio as-
pirante comunique, por escrito, al Area de Personal, que est4 disponible por haberse
modificado la causa que aleg6 para no aceptar la oferta de trabajo.

La documentacion justificativa referenciada debera remitirse al area de personal
de la Comarca en el plazo maximo de cinco dias habiles a contar desde el dia siguien-
te a la comunicacién mantenida telefénicamente. En caso de no remitirse la citada
documentacioén justificativa en el plazo indicado, el aspirante pasara al final de la lista.

Durante el periodo que dure el nombramiento, el funcionario interino figurara en
la lista de espera en situacién de “nombrado/contratado”.

El aspirante que haya sido objeto de contratacion, una vez finalizada la pres-
tacion, sera colocado de nuevo en la lista de espera en la misma posicién que tenia
adjudicada originariamente en la situacién de “pendiente de llamamiento”.

El aspirante causara baja definitiva en la lista de espera figurando en la misma
con la denominacién “excluido definitivo” en el supuesto de renunciar expresamente a
permanecer en la misma mediante escrito dirigido al Servicio de Personal.

Base 9.2 Nombramiento y firma de contrato.

Concluido el proceso selectivo, la Presidencia procedera al nombramiento corres-
pondiente a favor del aspirante propuesto, que debera formalizar el correspondiente
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contrato dentro del plazo de cuarenta y ocho horas, a contar desde el siguiente a la
recepcion de la notificacion del nombramiento. Si, sin causa justificada, no formaliza-
ra el correspondiente contrato dentro de dicho plazo, se entendera que renuncia a la
plaza y al nombramiento efectuado.

Base 10.2 Normativa aplicable.

Para lo no previsto expresamente en estas bases se estara a lo dispuesto en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Adminis-
traciones Publicas; Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen del Sector Publico; 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; Ley 7/1985, de 2 de abril, regu-
ladora de las Bases de Régimen Local; Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administracion
Local de Aragdn; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Fun-
cion Publica; Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abiril, por el que se aprueba
el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local;
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y
los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de Administracion Local; 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; Decreto 80/1997, de 10 de junio, del Gobierno
de Aragén, por el que se aprueba el Reglamento de Provisién de Puestos de Trabajo,
Carrera Administrativa y Promocion Profesional de los Funcionarios de la Administra-
cion de la Comunidad Auténoma de Aragén; Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Estado y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Adminis-
tracion General del Estado, y demas disposiciones normativas de aplicacion.

Base 11.2 Normas finales.

Las presentes bases vinculan a la Administracion, al tribunal y a quienes partici-
pen en la oposicion, y tanto la presente convocatoria con sus bases y cuantos actos
administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del tribunal podran ser impugna-
dos por los interesados en los casos y formas que determina Ley 39/2015, de 1 de oc-
tubre, 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.

Calatayud, a 20 de diciembre de 2018. — El presidente, Ramoén Duce Maestro.

ANEXO |

Temario
Temas generales

1. La Constitucion espafiola de 1978. Principios generales. Caracteristicas y
estructura.

2. Los derechos fundamentales y las libertades publicas en la Constitucion. Ga-
rantias y tutela. La suspension de los derechos y libertades.

3. Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Las fuentes del De-
recho Administrativo. La Ley. Clases de Leyes. Disposiciones normativas con fuerza
de ley. El Reglamento: concepto y clasificacion.

4. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones Publi-
cas. Consideracion especial de interesado. Colaboracion y participacion de las perso-
nas en la Administracion.

5. El acto administrativo. Concepto, elementos y clases. Requisitos y eficacia de
los actos administrativos. Nulidad y anulabilidad. El silencio administrativo. Procedi-
mientos de ejecucién de los actos administrativos.

6. Fases del procedimiento administrativo: Iniciacion, ordenacion, instruccion y
finalizacién. Revisién de los actos administrativos.

7. La Diputacion Provincial de Zaragoza. Estructura organica. Los 6rganos de
gobierno. Competencias provinciales.

8. Los contratos administrativos en la esfera local. Elementos. Clases de contratos.

9. El presupuesto de las Entidades Locales. Principios, integracién, proceso de
aprobacion, ejecucion y liquidacién. Especial referencia a las bases de ejecucion del
presupuesto.
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10. Principios generales de ejecucién del presupuesto, crédito extraordinario y
suplemento de crédito. Liquidacién del presupuesto.

11. Control del gasto publico local: sus clases. El control interno. El control externo.

12. El empleo publico local: su régimen juridico y peculiaridades. El personal al
servicio de las Corporaciones Locales: estructura, clases y normativa aplicable.

13. La igualdad y la no discriminacion por razén de sexo en la Constitucién. La
Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad entre mujeres y hombres.

14. La transparencia en la Administracién Publica. Legislacion bésica estatal y
autonémica aragonesa sobre la materia.

15. Proteccion de Datos de Caracter Personal: Objeto y ambito de aplicacion.
Principios de proteccion de datos. Derechos de las personas.

16. Modernizacién de la Administracién Publica. La Administracion electrénica.

Temas especificos

17. El Derecho del Trabajo. Su constitucionalizacién. Las fuentes del Derecho
del Trabajo. Real Decreto legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

18. Los convenios colectivos en el ambito de la Administracion Publica (I). Con-
cepto y eficacia. Naturaleza juridica. Unidades de negociacion. Concurrencia. Conte-
nido. Vigencia. Legitimacion. Comisién negociadora.

19. Los convenios colectivos en el ambito de la Administracion Publica (I1).
Tramitacion. Validez. Aplicacién e interpretacion. Acuerdos de adhesion y actos de
extension. La Comision Consultiva Nacional de Convenios Colectivos. Clausula de
inaplicacion salarial.

20. Régimen juridico sindical. La representatividad sindical. La accion sindical.
Organos de representacion de los empleados publicos. Clasificaciéon, competencias y
garantias. Proceso electoral.

21. Materias de negociacion en la Administracion Publica.

22. Medidas de fomento de empleo. Convenios con el INAEM.

23. Los conflictos de trabajo. Clases. Procedimiento de solucion. La huelga y el
cierre patronal.

24. El contrato de trabajo (I). Concepto, naturaleza juridica, consentimiento, ob-
jeto y causa. Los sujetos del contrato de trabajo: El trabajador y el empresario. Dere-
chos y deberes del contrato de trabajo. Nacimiento del contrato de trabajo. El periodo
de prueba. La forma en la contratacion, efectos. La prueba del contrato de trabajo.

25. El contrato de trabajo (ll). Modificacion, suspensién y extincion del contrato
de trabajo.

26. El contrato de trabajo (lll). Modalidades de contrato de trabajo y sus carac-
teristicas.

27. El salario. Concepto. Naturaleza juridica. Clases. Liquidacién y pago: lugar,
tiempo, forma y documentacion del salario. Estructura salarial. El salario minimo in-
terprofesional.

28. La garantia salarial. El caracter privilegiado del crédito salarial. Inembarga-
bilidad del salario. El Fondo de Garantia Salarial: Naturaleza, funciones y tramitacion
de ayudas.

29. La ndmina. Concepto, elementos retributivos. Percepciones sujetas y no su-
jetas a cotizacién. Deducciones. Aportacion del trabajador a las cuotas de Seguridad
Social. Retencion del IRPF. Calculo y aplicacién. Otras deducciones.

30. La jornada de trabajo. Limites generales y especiales del tiempo maximo de
trabajo. Horas extraordinarias: concepto, clases y régimen juridico; retribuciéon o com-
pensacion. Descanso semanal y fiestas laborales. Calendario laboral. Vacaciones: su
régimen juridico. Licencias y permisos. Excedencias.

31. Seguridad Social en Espafia: Real Decreto legislativo 8/2015, de 30 de octu-
bre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social.
La estructura del sistema de la Seguridad Social. Su organizacion en regimenes.

32. Regimenes especiales de la Seguridad Social. Requisitos generales exigi-
dos. Trabajadores por cuenta propia o autonomo. Mineria del carbén. Trabajadores
del mar. Integracion del régimen especial agrario y de empleados de hogar en el
régimen general.
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33. La Seguridad Social del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

34. La constitucion de la relacién juridica de aseguramiento. Inscripcién de em-
presas. Normas, afiliacion, altas y bajas de trabajadores en el régimen general de la
Seguridad Social.

35. La cotizacion. La cuota: Concepto y naturaleza juridica. Sujetos obligados y
sujetos responsables. La responsabilidad solidaria y subsidiaria en el pago de cuotas:
supuestos. Nacimiento y duracién de la obligacién de cotizar. El convenio especial
en Seguridad Social. Prescripcion. Prelacién de créditos y devolucién de ingresos
indebidos.

36. Régimen general: bases de cotizacién. Concepto y exclusiones. Determina-
cion de las bases de cotizacién. Cotizacion en las situaciones de incapacidad tem-
poral, maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactan-
cia natural, permanencia en alta sin percibo de retribucion, desempleo, pluriempleo,
pluriactividad, contrato a tiempo parcial, jornada reducida por guarda legal y huelga
parcial.

37. Tipo unico de cotizacion. Cotizacién por desempleo. Fondo de Garantia Sa-
larial y formacion profesional. Reduccion de la cuota por contingencias excluidas.
Cotizacion al régimen de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. Coti-
zacioén adicional por horas extraordinarias.

38. Cotizacion y recaudacion. Bonificaciones y reducciones de cuotas a la Segu-
ridad Social. Recaudacion en periodo voluntario: plazos, lugar y forma de liquidacion
de las cuotas. Aplazamientos y fraccionamiento de pago. Falta de cotizacion en plazo
reglamentario: reclamacion de deudas y recargos.

39. Accidn protectora del sistema publico de la Seguridad Social. Contenido y
clasificacion de las prestaciones. Incompatibilidades. El concepto de accidentes de
trabajo y enfermedad profesional. Responsabilidad en orden a las prestaciones. Pres-
cripcion, caducidad y reintegro de prestaciones indebidas.

40. La proteccion por incapacidad temporal: Concepto, beneficiarios y cuantia.
Nacimiento, duracion y extincién. La proteccion por maternidad, paternidad, riesgo
durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural. La prestacion econémica
por el cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave.

41. La proteccion por incapacidad permanente: Grados. Nacimiento, duracién y
extincion. Cuantia. Lesiones permanentes no invalidantes. La calificacion y revision de
la incapacidad permanente. La pension de invalidez en su modalidad no contributiva.

42. La proteccion por jubilacion: modalidades contributiva y no contributiva. He-
cho causante. Cuantia de la prestacion. Incompatibilidad con el trabajo, suspension y
extincién. Jubilaciones anticipadas y prejubilacion. La jubilacién parcial. La jubilacién
flexible.

43. La proteccion por muerte y supervivencia. Requisitos para las prestaciones
por viudedad, orfandad y en favor de familiares. La cuantia de las prestaciones. Com-
patibilidad y extincion. Normas especificas por accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales. La proteccion a la familia: Clases, requisitos y cuantia de las pres-
taciones. Beneficiarios. La Ley 39/2006, de Promocion de la Autonomia Personal y
Atencion a las Personas en Situacion de Dependencia.

44. Entidades gestoras y servicios comunes de la Seguridad Social. Anteceden-
tes histoéricos. El Instituto Nacional de la Seguridad Social:

Organizacion y funciones. La Tesoreria General de la Seguridad Social: Organi-
zacioén y funciones.

45. La colaboracion en la gestion. Las mutuas de accidentes de trabajo y enfer-
medades profesionales. Constitucion, organizacion y funcionamiento.

46. La proteccion por desempleo. Concepto y clases. Campo de aplicacién. Ac-
cion protectora. Especial consideracion a la situacion legal de desempleo y formas de
acreditacion. Compatibilidad de la prestacion por desempleo con el trabajo.

47. La prestacion por desempleo en su nivel contributivo: Beneficiarios. Requi-
sitos para el nacimiento del derecho. Duracién, cuantia, reanudacion y extincion del
derecho.

48. La prestacion por desempleo en su nivel asistencial: el subsidio por desem-
pleo. Beneficiarios. Requisitos para el nacimiento del derecho. Duracion y cuantia del
subsidio. Reanudacion del derecho.
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49. Financiacién y gestion de las prestaciones. Tramitacion y pago de las pres-
taciones por desempleo: Normas generales y especificas. La opcién de pago unico.

50. La proteccion por desempleo. Obligaciones de empresarios y trabajadores.
Responsabilidad de empresarios y trabajadores: Procedimiento para la exigencia de
responsabilidad empresarial y reintegro de prestaciones indebidas.

ANEXO Il
Modelo de instancia

SOLICITUD DE ADMISION A LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA PROVISION DE UNA PLAZA DE TECNICO
DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS, PERSONAL LABORAL.

Primer apellido: ......
Segundo apellido: ......
Nombre: ......

Domicilio en: ......
Provincia: ......

Calle: ......

Teléfono: ......

Correo electronico: ......

Deseando tomar parte en las pruebas selectivas para la provisiéon una plaza
de técnico de Gestion de Recursos Humanos, personal laboral de la Comarca de la
Comunidad de Calatayud.

MANIFIESTA:

a) Que adjunta fotocopia del DNI y la documentacion que se determina en la
base tercera.

b) Que reune todas y cada una de las condiciones exigidas en la referida convo-
catoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que se hacen
constar en esta solicitud, asi como acata las bases que regiran el proceso selectivo.

Por todo ello, soLiciTA:

Que se le admita en las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia.

En...... a.... de ...... de 2018.
(Firma del solicitante)

Asimismo se hace constar que conforme a lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de
13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, le informamos que los datos
recogidos formaran parte de un fichero, cuyo responsable es la Comarca de la Comunidad de
Calatayud, cuya finalidad es la gestién de personal y contabilidad. En caso de que no nos propor-
cione toda la informacién solicitada, no podremos tramitar su solicitud. Se le informa asimismo,
sobre la posibilidad que Vd. tiene de ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y cancela-
cion, en relacion con sus datos personales, en los términos establecidos legalmente enviando su
solicitud a la Comarca de la Comunidad de Calatayud, Plaza de la Comunidad n° 1 de Calatayud.
Sus datos no seran cedidos a terceros, salvo en los casos en los que la ley lo permita o exija
expresamente.

SR. PRESIDENTE DE LA COMARCA DE LA COMUNIDAD DE CALATAYUD

36



