Num. 144 26 junio 2018

SECCION SEXTA
CORPORACIONES LOCALES

Num. 5.618
AYUNTAMIENTO DE LA MUELA

Por resolucién de Alcaldia se aprobaron las bases y la convocatoria para la
constitucion de una bolsa de empleo para cubrir las posibles vacantes en los puestos
siguientes: auxiliar administrativo.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE TRABAJO
DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS PARA FUTURAS COBERTURAS TEMPORALES

Primera. — Normas generales.

1.1. Fundamento y objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la creacion de una bolsa de trabajo de auxilia-
res Administrativos, mediante el procedimiento de concurso-oposicién, en régimen de
contratacion laboral temporal, cuando las necesidades de los servicios municipales
asi lo requieran por la existencia de vacantes, bajas laborales, excedencias, acumu-
lacion de tareas, etc., siempre que conste justificacion bastante y crédito adecuado y
suficiente.

La contratacion o nombramiento a realizar se adaptara a las disposiciones le-
gales vigentes a la fecha de la firma del contrato de trabajo por obra o servicio deter-
minado, por interinidad, acumulacion de tareas, en funcion de las tareas a realizar o
régimen juridico aplicable al puesto de trabajo y empleado sustituido.

La bolsa de empleo tendra una vigencia de cuatro afios, prorrogable por otros cua-
tro, a contar desde la fecha en que se dicte la resolucion de aprobacion de la bolsa de
empleo con el resultado del proceso selectivo, sin perjuicio de que en cualquier momento
quede extinguida con motivo de la convocatoria de un nuevo proceso selectivo, ya fuere
para la formacion de una nueva bolsa, ya por tratarse de un proceso selectivo.

Las plazas referidas estan adscritas a la categoria de auxiliar administrativo,
perteneciente a la escala de Administracion General, subescala auxiliar, Grupo C,
subgrupo C2, y las funciones que tiene encomendadas son las siguientes:

—Las propias de la subescala auxiliar de la Escala Administracion General (art.
169.1.d) 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),
con destino al puesto de trabajo para el que sea contratado.

—En particular se encargara de desarrollar las funciones comunes al ejercicio
de la actividad administrativa, especialmente aquellas de caracter mecanografico, de
calculo sencillo, archivo, registro y similares, y en concreto aquellas referidas a las
ayudas en tramitacion de expedientes de tramitacién de ayudas, de solicitudes, de
contratos, atencion al ciudadano, bien sea presencial o telefénica, las de gestion de
archivos y documentacion; grabacion y mantenimiento de bases de datos, asi como
funciones de apoyo al resto de miembros de la Secretaria General del Ayuntamiento
o de otros servicios municipales a los que se asigne.

Segunda. — Modalidad del contrato.

La modalidad del contrato es laboral temporal, y se adaptara a las disposiciones
legales vigentes a la firma del contrato de trabajo, en funcion de las tareas a realizar,
y regulada en el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado
por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

El caracter del contrato es temporal y la jornada laboral podra ser a tiempo com-
pleto o parcial, dependiendo de las necesidades del servicio.

Las retribuciones salariales seran las previstas en el convenio de aplicacion al
personal laboral al servicio del Ayuntamiento de La Muela, para el puesto de auxiliar
administrativo.
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Tercera. — Condiciones de admision de aspirantes.

De conformidad con el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Ba-
sico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, para poder participar en los procesos selectivos sera necesario:

—Ser espafiol o nacional de los estados miembros de la Unién Europea en los tér-
minos establecidos en el articulo 57 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
de la Funcion Publica. Asimismo, podran participar las personas incluidas en el ambito de
aplicacion de los tratados internacionales celebrados por la Comunidad Europea y ratifi-
cados por Espanfia, en los casos que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores,
debiendo en estos casos acreditar su nacionalidad y el cumplimiento de los requisitos
establecidos para todos los aspirantes. Ademas de los anteriores podran acceder los ex-
tranjeros residentes en Espafa, de acuerdo con la Ley Organica 4/2000, de 11 de enero.

—Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacion forzosa, edades ambas referidas a la fecha en la que finaliza el plazo de
presentacion de instancias.

—No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el normal desarrollo del
puesto de trabajo.

—Estar en posesion, o en condiciones de obtenerlo, en la fecha en que termine
el plazo de presentacién de solicitudes, del titulo de graduado en Educacién Secunda-
ria Obligatoria, Graduado Escolar, formacion profesional de primer grado o equivalen-
te. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion, de
la credencial que acredite su homologacién por el Ministerio de Educacion o Ciencia
o cualquier otro 6rgano de la Administracion competente para ello.

—No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatuta-
rios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o es-
cala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni
haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

—No estar incurso en causa de incompatibilidad de las establecidas en la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

Cuarta. — Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso en las que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas
en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran al sefor
alcalde-presidente del Ayuntamiento de La Muela, y se presentaran en el Registro
Electronico General de este Ayuntamiento (http://lamuela.sedeelectronica.es) o en
alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Las
solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan ir selladas y
fechadas por el funcionario de Correos antes de ser certificadas.

El plazo de presentacion de instancias sera de veinte dias naturales, contados
a partir del dia siguiente a la publicacion del anuncio de la convocatoria en el BOPZ.

Las bases de la convocatoria se publicaran en el BOPZ y en el tablon de anuncios
de este Ayuntamiento, en la pagina web municipal (www.lamuela.org) y en la sede
electronica del Ayuntamiento de La Muela (tablén de anuncios). Los sucesivos anuncios
relativos a las pruebas se publicaran en el tablon de anuncios del Ayuntamiento de La
Muela, en la web municipal y en la sede electronica (tablon de anuncios).

La solicitud debera ir acompafada por:

— Fotocopia del DNI, o en su caso pasaporte.

—Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de
7,70 euros (siete euros con setenta céntimos), y que debera ingresarse en la cuenta
municipal nim. ES9431910147764007020821, indicando en el concepto del Ingreso
"Cuota Derechos de Examen para participar en la convocatoria de creacién de bolsa
de Trabajo de auxiliar administrativo del Ayuntamiento de La Muela”.
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—Fotocopia de la titulacion exigida en la Base Tercera o del documento que
acredite estar en disposicion de obtenerla en la fecha de finalizacion del plazo de
admision de solicitudes.

—Fotocopia de la documentacién acreditativa de los méritos que se aleguen a
efectos de valoracién en la fase de concurso.

—Los aspirantes con algun tipo de discapacidad deberan hacerlo constar en la
solicitud, con el fin de hacer las adaptaciones de tiempo y medios necesarios para ga-
rantizar la igualdad de oportunidades con el resto de los aspirantes, tal y como dispo-
ne el articulo 13.1 del Decreto 297/2015, de 4 de noviembre, del Gobierno de Aragén,
por el que se aprueba el Reglamento de medidas para la inclusiéon de personas con
discapacidad en el ambito de la funcién publica de la Administracién de la Comunidad
Auténoma de Aragén.

Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hechos constar en su
solicitud, pudiendo unicamente demandar su modificacion mediante escrito motivado,
dentro del plazo de presentacion de solicitudes establecido en estas Bases.

Los aspirantes otorgan su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter
personal que son necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, de
conformidad con lo establecido en la normativa vigente en la materia.

Quinta. — Admisién de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién o
acuerdo, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos al proceso
selectivo con indicacion de las causas de exclusion.

Dicha resolucién se publicara en la sede electrénica del Ayuntamiento (tablon
de anuncios), en el tablén de anuncios y en la pagina web municipal, otorgando un
un plazo de diez dias habiles para subsanacion de los defectos u omisiones. Aquellos
aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanaran su exclusién, ni alegaren
sobre su omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos,
seran definitivamente excluidos del proceso selectivo. En dicha Resolucién se deter-
minara la composicion del tribunal calificador, sefialando la fecha, hora y lugar en que
se realizara el ejercicio correspondiente a la fase de oposicion.

Se considerara elevada automaticamente a definitiva la lista provisional si re-
sultaran admitidas todas las solicitudes presentadas o si no se efectuara alegacién
alguna a la lista Provisional.

Si en cualquier momento posterior a la aprobacion de la lista definitiva de admi-
tidos y excluidos, incluso durante la celebracion de las pruebas, el tribunal calificador
advirtiere la inexactitud o falsedad en la solicitud o documentacién de los aspirantes
que fuera causa de exclusion, esta se considerara defecto insubsanable y se resolve-
ra dicha exclusion.

Sexta. — Tribunal calificador.

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicion debera ajustarse
a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

Composicion: El tribunal calificador, de conformidad con lo establecido en
el articulo 61 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto del Empleado Publico,
estd constituido por los siguientes miembros: cinco miembros titulares y sus
correspondientes suplentes: un presidente, un secretario con voz pero sin voto y tres
vocales, todos ellos con nivel de titulacion académica igual o superior al exigido para
el ingreso.

El tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especia-
listas para aquellas pruebas que lo considere necesario, limitandose dichos asesores
a prestar colaboracion en sus especialidades técnicas. Podran disponer asimismo la
utilizacion de personal colaborador en materias de organizacioén, coordinacion y vigi-
lancia en la realizacion de las pruebas.

ABSTENCION Y RECUSACION: Los miembros del tribunal deberan abstenerse de formar
parte del mismo de intervenir, comunicandolo al érgano competente del Ayuntamiento,
y podran ser recusados por los aspirantes cuando concurran las circunstancias
previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.
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Actuacion: El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de
la mitad de sus miembros, ni sin la presencia en todos los casos, del presidente y del
secretario, y sus decisiones se adoptaran por mayoria de sus miembros presentes,
debiendo ajustarse estrictamente en su actuacion a las bases de la presente
convocatoria, con facultades para resolver las dudas que ofrezca su aplicacion.

Séptima. — Calendario y desarrollo del proceso selectivo.

7.1. La fecha de comienzo del proceso selectivo, con indicacion del lugar, dia y
hora de realizacién del ejercicio de la fase de oposicion, se anunciara con ocasion de la
publicacion de la aprobacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, en
el tablén de anuncios (sede electrénica) y pagina web municipal (www.lamuela.org).

7.2. Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos
del proceso quienes no comparezcan. En el supuesto de que la prueba no pudiera ini-
ciarse simultaneamente para todos los aspirantes presentados, el orden de actuacion
se iniciara alfabéticamente por el primero de la letra Z (Resolucion del 1 de abril de
2016, del director del IAAP del Gobierno de Aragon).

La prueba selectiva se corregira sin conocer la identidad de los aspirantes califi-
cados. A esos efectos, aquellos aspirantes en cuyas pruebas figuren nombres, rasgos,
marcas o cualquier otro signo que permita conocer su identidad podran ser excluidos
del proceso selectivo.

Octava. — Procedimiento de seleccion: concurso-oposicion.

8.1. La seleccién de los aspirantes se llevara a cabo por el sistema de con-
curso-oposicion. La fase de oposicion precedera a la de concurso y solamente se
procedera a puntuar el concurso a los aspirantes que hayan superado el nivel de
aptitud exigido en la realizacion del ejercicio obligatorio y eliminatorio de dicha fase
de oposicion.

La puntuacién obtenida en la fase de oposicién se adicionara a la obtenida en
la fase de concurso.

8.2. Fase de oposicién: constara de un unico ejercicio de caracter obligatorio y
eliminatorio.

Consistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test que constara de
cuarenta preguntas, mas cinco adicionales de reserva para posibles anulaciones, a
determinar por el tribunal de seleccion antes de su realizacion, que versaran sobre los
temas que componen el programa que figura en el anexo Il

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

Por cada pregunta se propondran 3 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 contestacion erronea se penalizara restando por cada una
0,10 puntos.

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.

8.3. Fase de concurso: Solo accederan a la fase de concurso quienes hayan
superado el ejercicio de la fase de oposicion (con 5 o mas puntos). Los méritos que
integran la fase de concurso de experiencia profesional se acreditaran en el momento
de la presentacion de instancias y la calificacién maxima de esta fase no superara el
maximo de 5 puntos.

El baremo a aplicar sera el siguiente:

* Por servicios prestados en cualquiera de las Administraciones Publicas reali-
zando funciones de la categoria profesional: 0,20 puntos por mes completo trabajado.

—Para la baremacion se tendra en cuenta que:

Los servicios prestados en cualquiera de las Administraciones Publicas se acre-
ditaran mediante certificado administrativo o cualquier otro documento expedido por
el brgano competente donde conste claramente la categoria profesional y la duracién
de la prestacion de servicios. En el supuesto de que los servicios se hubieran pres-
tado en régimen laboral sera preciso que dicho certificado especifique las concretas
funciones realizadas, a fin de determinar su correspondencia con las que legalmente
son inherentes a la escala y subescala propias de la convocatoria.
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La documentacién indicada debera reflejar y dejar constancia de forma fehaciente
de la experiencia profesional en la categoria objeto de la convocatoria, la fecha de
inicio y fin de la relacion de servicios, asi como el caracter de dedicacion, completa
o parcial.

De no acreditarse la experiencia en los términos antes indicados, mediante do-
cumentos originales o copias compulsadas, no se podra valorar el mérito alegado.

A los efectos del computo de la experiencia valorada se considerara mes com-
pleto de servicios efectivamente prestados, continuados o no, que alcancen los treinta
dias, despreciandose los restos.

Cuando los servicios prestados no lo sean a jornada completa, se valoraran
proporcionalmente en relacion con la jornada completa. De no especificar esta se
considerara de 37 horas y media.

» Por servicios prestados en cualquiera de las Administraciones Publicas reali-
zando funciones de superior categoria: 0,05 puntos por mes completo trabajado. Para
la baremacion se tendra en cuenta lo sefalado en el parrafo anterior.

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

9.1. 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 puntuacion final de dos o mas aspirantes que afecta-
ra 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.

9.2. El tribunal calificador publicara una lista con el resultado del proceso selec-
tivo comprensiva de todos los opositores que hubieran superado la puntuacion mini-
ma exigida, conforme al orden resultante de la puntuacion final alcanzada por estos.
Dicha lista, con caracter provisional, sera publicada tanto en el tablon de anuncios
fisico del Ayuntamiento como en el electrénico accesible desde la sede electrénica
del Ayuntamiento.

9.3. 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 electrénica del Ayuntamiento, siendo hasta entonces provisio-
nales. Si no se presentasen reclamaciones, o resueltas las mismas, quedaran eleva-
das a definitivas, publicandose en la forma antes sefialada el resultado definitivo y
elevando propuesta al alcalde-presidente de la Corporacién 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.

9.4. Los aspirantes que pasen a integrar la bolsa de empleo no ostentaran dere-
cho subjetivo alguno a la formalizacion de la toma de posesién o a la suscripcion de
contratos de trabajo, salvo cuando las necesidades de los servicios municipales asi
lo requieran, siempre que conste justificacion, crédito adecuado y suficiente, y que el
Ayuntamiento no opte por realizar una nueva convocatoria genérica o especifica que
sustituiria a la que ahora se realiza. La inclusiéon en la bolsa del aspirante tampoco
implica obligacion de ninguna indole con el mismo, incluido en lo referente a la convo-
catoria de pruebas selectivas.

9.5. Las personas integrantes de la bolsa deberan comparecer para tomar po-
sesion si se trata de plaza en régimen funcionarial o, en su caso, a formalizar el con-
trato laboral cuando sean requeridos para ello por el Ayuntamiento, debiendo aportar
previamente, en el plazo de tres dias habiles desde que sean requeridos para ello, la
documentacion solicitada por el departamento de Personal, conforme a las presentes
bases.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo casos de fuerza mayor, no presentasen
la documentacion requerida o de la misma se dedujera que carecen de alguno de los
requisitos exigidos, no podran ser nombrados o contratados, quedando anuladas sus
actuaciones y causando baja definitiva en la bolsa de empleo, todo ello sin perjuicio de

35



Num. 144 26 junio 2018

la responsabilidad en la que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes
de participacion.

Décima. — Funcionamiento de la bolsa de empleo.

10.1. Procedimiento para la cobertura de un puesto de trabajo:

El llamamiento se realizara segun el orden de la bolsa en ese momento la forma
de contacto con la persona objeto del llamamiento sera por via telefénica o por e-mail
segun proceda y conforme a los datos consignados en la solicitud, que deberan ser
debidamente actualizados expresamente y por escrito en caso de cambio o variacion,
siendo responsabilidad exclusiva del aspirante tanto los errores en su consignacion
como la falta de comunicacion de cualquier cambio o variacion.

A cada aspirante se le efectuaran hasta tres llamamientos preferentemente por
via telefonica repartidos en dos dias diferentes, con un intervalo entre ellos al menos
de cuatro horas, dejandose constancia de todo ello en el expediente mediante dili-
gencia.

En caso de que la persona interesada haya facilitado su e-mail y manifestado en
su solicitud como medio preferente para efectuarle el lamamiento el correo electroni-
co, el llamamiento se efectuara solo a través del mismo y por una sola vez, debiendo
contestar el interesado en un plazo maximo de dos dias habiles, que en caso de ur-
gencia podra limitarse a veinticuatro horas. La respuesta al lamamiento debe enviar-
se al mismo e-mail desde el que se haya cursado aquel y se incluira en el expediente
una copia de los e-mails enviados y de las respuestas recibidas.

En caso de realizarse un llamamiento urgente, se contratara a la primera perso-
na de la bolsa con la que se logre contactar, no variando su posicidon en la misma de
aquel/llos con los que no se haya podido contactar.

En el caso de que la persona no responda al llamamiento en el plazo citado se
entendera que renuncia a ocupar dicha plaza. Las respuestas que se reciban fuera
del plazo de llamamiento seran desestimadas. De todas las actuaciones se debera
dejar constancia por escrito, extendiendo diligencia acreditativa de las practicadas y
sus incidencias.

Finalizada la vigencia del nombramiento interino o contrato temporal, el aspiran-
te se reintegrara para nuevos llamamientos en el mismo puesto que venia ocupando
en la bolsa de empleo temporal correspondiente, efectuandose los llamamientos res-
petandose siempre la mayor puntuacién aun cuando haya sido nombrado y/o contra-
tado en anteriores ocasiones y siempre y cuando no esté prestando servicios.

No obstante y para garantizar el principio de eficacia y facilitar la adquisicion de
experiencia en el puesto de trabajo desempenado, el integrante de la bolsa que es-
tuviera prestando servicio al Ayuntamiento de La Muela tendra preferencia para nue-
vos llamamientos si estos implicaran una mayor duracién temporal del nombramiento
interino/contrato temporal como por ejemplo para supuestos de plazas vacantes de
funcionarios de carrera o laborales fijos.

De todo ello se dejara constancia en el expediente.

10.2. Causas de exclusion:

Seran causas de exclusion:

a) La solicitud expresa de la persona interesada.

b) Rechazar una oferta de empleo sin causa justificada.

c) No presentar en plazo documentacion requerida para el nombramiento o para
la formalizacion del contrato, o ser rechazada esta por haberla presentado con omi-
siones o datos incorrectos.

d) Renunciar a una contratacion o nombramiento después de haberse compro-
metido a realizarla o solicitar la baja después de la incorporacion.

e) Exclusion por deficiente rendimiento constatado en informe del técnico o res-
ponsable y acordado, previo plazo de alegaciones, por el érgano correspondiente.

f) El incumplimiento de las normas de incompatibilidad vigentes.

g) La falsedad de la documentacién presentada.

La exclusion definitiva de la bolsa debera ser motivada y notificada al interesado.

Undécima. — Reclamaciones, recursos y derecho supletorio.

11.1. La convocatoria y las bases que la rigen y cuantos actos administrativos
se deriven de la seleccién podran ser impugnados por los interesados en los casos y
forma previstos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
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Comun de las Administraciones Publicas, y en la Ley 29/1988, de 13 de julio, regula-
dora de la Jurisdiccion Contenciosa-Administrativa.

11.2. En lo no previsto en las Bases seran de aplicacién las previsiones conteni-
das en la normativa correspondiente.

Duodécima. — Proteccion de datos de caracter personal.

12.1. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caréacter Personal, el Ayuntamiento de La Mue-
la informa a las personas interesadas en participar en el proceso selectivo objeto de
esta convocatoria que los datos de caracter personal que faciliten seran incorporados
a un fichero cuya finalidad es la seleccién de personal, y les reconoce la posibilidad
de ejercitar gratuitamente los derechos de acceso, olvido, cancelacion y oposicion
mediante escrito, acompafiado de fotocopia de DNI o documento equivalente, dirigido
al responsable de seguridad, que podra ser presentado por registro o enviado al Ayun-
tamiento de La Muela, Plaza Vicente Tena, 1, 50196 La Muela, a la siguiente direccion
de correo electrénico: secretario@lamuela.org.

12.2. Los interesados autorizan al Ayuntamiento de La Muela a proceder al tratamien-
to de sus datos en los términos anteriormente descritos, asi como a la publicacion de los
datos identificativos y de los resultados de la convocatoria en los Diarios o Boletines oficia-
les correspondientes y en los tablones de anuncios o en la pagina web municipal.

La Muela, a 20 de junio de 2018. — El alcalde, Adrian Tello Gimeno.

ANEXO |

Solicitud de participaciéon en proceso selectivo para la constitucion de una bolsa
de empleo de auxiliares administrativos del Ayuntamiento de La Muela

APELLIDO 1
NOMBRE....
DIRECCION: c/av/,
CORREO ELECTRONICO: PERTO [ETTRPPIPPI
LOCALIDAD.......... CTAL L PATS L
FECHA NACIMIENTO.. LOCALIDAD NACIMIENTO
NACIONALIDAD............

N° DOCUMENTO DE IDENTIDAD.
..piso.......Cod.Postal.............

TELEFONO!

..num.

DOCUMENTACION APORTADA: (Sefialar con una X la documentacion aportada)
J pia del DNI o ivo de la identidad del solicitante.
Fotocopia de la titulacion exigida,
Documentacién acreditativa de la experiencia profesional alegada en la fase de concurso.
En su caso, fotocopia del certificado de reconocimiento de discapacidad.
Copia o justificante del pago de la tasa.

DECLARACION RESPONSABLE
Declaro bajo mi responsabilidad que conozco y acepto en su integridad y sin reserva alguna, el ido de las bases lad de la
convocatoria para la creacién de una bolsa de empleo de auxiliares administrativos y que reiino las condiciones exigidas en dichas bases
para desempear las funciones propias del puesto de auxiliar administrativo, i que los datos y las circunstancias
que hago constar cn la presente solicitud y en la documentacion que adjunto son ciertos, responsabilizindose de todas aquellas
itudes, errores u omisi que pudiera contener.
Asimismo declaro responsablemente:
a) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las funciones propias del puesto dl. (r'aba_]o

b) No haber sido do del servicio medi expediente lor u objeto de despido di linario declarado pr por
la Administracion del Estado o de alguna de las Comunidades Autéonomas o Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de las funci publicas.

MERITOS ALEGADOS
MERITOS
PROFESIONALES: (No Rellenar)
EXPERIENCIA EN PUESTOS DE LA MISMA CATEGORIA.
DENOMINACION PUESTO ADMINISTRACION PUBLICA PERIODO TRABAJADO (ANOS, MESESY DIAS)

EXPERIENCIA EN PUESTOS DE CATEGORIA SUPERIOR
DENOMINACION PUESTO ADMINISTRACION PUBLICA PERIODO TRABAJADO (ANOS, MESESY DIAS)

PUNTUACION TOTAL

AUTORIZACION. Ella interesado/a autoriza al Ayuntamiento de La Muela a proceder al tratamiento
de sus datos en los términos anteriormente descritos, asi como a la publicacion de sus datos identificativos y de
los resultados de la convocatoria en la sede electronica y en la pdgina web municipal.

Por la presente, el abajo firmante

SOLICITA:
Se tenga por pr da esta solicitud de participacion y resulte admitido para tomar parte en el
concurso — oposicion correspondi al proceso selectivo para la constitucion de una bolsa de empleo de

auxiliares administrativos, de acuerdo con las bases reguladoras de la convocatoria.

Lugar, fecha y firma
444444444444444444444444444444444444444444444444444444 de..........oenninde ol 20180

SR.ALCALDE — PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE LA MUELA
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ANEXO I
Temario

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. Estructura y principios fundamenta-
les, derechos y deberes.

Tema 2. El Municipio. El término municipal. La poblaciéon. El empadronamiento.
Organizacién municipal: competencias.

Tema 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas: registros electronicos. El registro de entrada y sa-
lida de documentos. Requisitos en la presentacion de documentos. Comunicaciones
y notificaciones.

Tema 4. El acto administrativo: requisitos. Eficacia de los actos administrativos.
Notificacidn. Publicacion. Términos y plazos. La obligacion de resolver. Régimen del
silencio administrativo.

Tema 5. El procedimiento administrativo en la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas: iniciacion,
ordenacion, instruccion, finalizacién y ejecucion.

Tema 6. La invalidez del acto administrativo. Nulidad de pleno derecho. Anu-
labilidad. Irregularidades no invalidantes. Conversién. Conservacién. Convalidacion.

Tema 7. Revision de los actos en via administrativa. Revision de oficio. Recursos
administrativos.

Tema 8. El interesado en el procedimiento: concepto, capacidad de obrar y re-
presentacion. Derechos de las personas en sus relaciones con las Administraciones
Publicas. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo.

Tema 9. La potestad reglamentaria de las entidades locales. Reglamentos y
ordenanzas: procedimientos de elaboracion. Bandos.

Tema 10. La potestad sancionadora: principios. La potestad sancionadora de las
entidades locales. La coaccién administrativa. El principio de autotutela ejecutiva. La
ejecucion forzosa de los actos administrativos: Sus medios y principios de utilizacion.
La coaccion administrativa directa. La via de hecho.

Tema 11. Competencias municipales: propias y delegadas. Otros supuestos. Los
servicios minimos a prestar. La intervencion administrativa local en la actividad priva-
da. El procedimiento de concesién de licencias. Declaracion responsable. Comunica-
cioén previa.

Tema 12. Los servicios publicos locales: formas de gestion. Los bienes de las
entidades locales. Clase de bienes y su distinto tratamiento legal.

Tema 13. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas. La
responsabilidad de las autoridades y personal al servicio de la administracién publica
y de los funcionarios.

Tema 14. La contrataciéon administrativa del sector publico. Tipos de contratos.
La seleccidn del contratista, adjudicacion y formalizacion de los contratos.

Tema 15. Los presupuestos generales de las entidades locales: definicidn, con-
tenido. Estructura de los estados de gastos e ingresos. Procedimiento de aprobacion.

Tema 16. Concepto y clase de empleados publicos. El acceso a la funcién publi-
ca. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Derechos y deberes. Codigo
de conducta de los empleados publicos. Régimen disciplinario. Personal laboral de la
Administracién Publica, clases, régimen y contratacion laboral.

Tema 17. Organos locales. Funcionamiento de los érganos colegiados. Convo-
catoria y orden del dia. Actas y certificaciones de acuerdos.

Tema 18. Las competencias de los drganos locales: pleno y alcalde.

Tema 19. El padron municipal. Datos y competencias municipales sobre el pa-
drén municipal.

Tema 20. Subvenciones. Concepto. Disposiciones comunes a las subvenciones
publicas.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales a contar
desde el dia siguiente a la publicacion de este anuncio en el BOPZ.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad
con las bases, se publicaran en el tablon de anuncios de la sede electrénica y en el
tabléon de anuncios del Ayuntamiento de La Muela.
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Contra las presentes bases se puede interponer alternativamente o recurso de
reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la publi-
cacion del presente anuncio, ante alcalde de este Ayuntamiento, de conformidad con
los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Adminis-
trativo Comun de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Zaragoza o, a su eleccién, el que
corresponda a su domicilio, si este radica en lugar distinto a la provincia de Zaragoza
en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presen-
te anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de
la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de
reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta
que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por si-
lencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitarse cualquier otro recurso que se
estime pertinente.
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