BASES CONVOCATORIA PARA LA PROVISION POR EL PROCEDI MIENTO DE
CONCURSO-OPOSICION PARA CUBRIR DE MODO TEMPORAL Y A TIEMPO
PARCIAL UN PUESTO DE ADMINISTRATIVO EN LA COMARCA A LTO GALLEGO
Y LA CREACION DE UNA BOLSA DE EMPLEO.

De conformidad con lo aprobado por el Consejo Comarcal de fecha 30 de enero por el
que se aprobd el Presupuesto General de la Comarca para 2018, que incluia la
contratacion por un periodo de seis meses de un puesto de administrativo de servicios
sociales, financiado con cargo a convenio firmado con el IASS, y para atender
necesidades urgentes e inaplazables de dicha area, se procede a convocar este
puesto, y la correspondiente bolsa de empleo.

PRIMERA.- Es objeto de la presente convocatoria la provision de un puesto de
Administrativo de Administracién General, adscrito al area de servicios sociales de la
Comarca Alto Géllego, ubicada en Sabifianigo, por un periodo de 6 meses para
atender necesidades urgentes e inaplazables. Este puesto esté incluido en el grupo C,
escala Administracion General, subescala Administrativo y se retribuir4 conforme a lo
establecido en la Relacion de Puestos de Trabajo. Las funciones serdn las
establecidas para este puesto en la citada relacion.

SEGUNDA.- Requisitos de los participantes. Para ser admitidos a la realizacion de
las pruebas selectivas, los/as aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Nacionalidad: Ser espafiol/a o nacional de algin Estado miembro de la Unién
Europea o nacional de algun Estado al que en virtud de tratados internacionales
celebrados por la Unién Europea vy ratificados por Espafia sea de aplicacién la libre
circulacion de trabajadores. También podra participar el conyuge de los espafioles o
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 tratados internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores, siempre que no estén excluidos de tal derecho, asi como
sus descendientes y los del conyuge, menores de veintiln afios 0 mayores de dicha
edad gue vivan a sus expensas, 0 ser extranjero con residencia legal en Espafia.

b) Edad: Tener cumplidos 16 afios de edad y no haber alcanzado la edad de jubilacién
forzosa.

c) Titulacién: Estar en posesion del titulo de Bachiller, Grado Medio de FP o
equivalente al finalizar el plazo de presentacion de instancias. Asimismo, se estara a lo
establecido en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de
Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
modificada mediante Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.

Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes a los exigidos, habran de citar la
disposicién legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar
certificacion expedida en tal sentido por el organismo competente en materia de
homologacion de titulos académicos, que acredite la citada equivalencia.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberd estar en posesion de la
credencial que acredite su homologacién y ademas se adjuntara al titulo su traduccién
jurada.



Este requisito no serd de aplicaciobn a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificaciébn profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

d) Compatibilidad funcional: No hallarse incurso en ninguna causa de incapacidad ni
enfermedad, debiendo poseer las condiciones fisicas y psiquicas adecuadas para el
ejercicio de funciones propias del puesto.

e) Habilitacion: No hallarse inhabilitado o suspendido para el ejercicio de funciones
publicas o no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas.

f) Aceptar las bases de la convocatoria y comprometerse a desarrollar la funcién y
tareas propias del puesto de trabajo. Todos los requisitos enumerados en esta base
deberan poseerse en el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y
mantenerse en el momento de la firma de los contratos.

TERCERA.- Solicitudes.- Las instancias solicitando tomar parte en el proceso
selectivo, en las que los interesados deberan declarar bajo su responsabilidad que
reunen todos y cada uno de los requisitos exigidos en la Base segunda, se dirigiran al
Sra. Presidente de la Comarca Alto Gallego, presentandose en el Registro General o
en la forma prevista en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pdublicas, durante el
plazo de veinte dias naturales, contados desde el siguiente al de la insercion del
extracto de las presentes bases en el Boletin Oficial de la Provincia. A la instancia se
acompanfara:

1.- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.
2.- Copia del titulo acreditativo de la titulacién exigida.

3.- Copia de la documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos
de valoracion en la fase de concurso (formacién y experiencia). No seran tenidos
en cuenta los méritos alegados sin el suficiente respaldo documental.

Los sucesivos anuncios de la presente convocatoria se publicaran en el tablén de
anuncios de la Comarca Alto Géllego y en su pagina web.

CUARTA.- Admisién de aspirantes.- Expirado el plazo de presentacion de
instancias, la Presidencia dictara resolucion declarando aprobada la lista de admitidos
y excluidos, concediéndose un plazo de cinco dias hébiles a efectos de subsanacién
de errores y reclamaciones y determinandose lugar, hora y fecha de comienzo de los
ejercicios, asi como la composicion del Tribunal calificador. En el supuesto de que no
existieran reclamaciones, esta resolucion se entendera elevada a definitiva, sin
necesidad de nueva publicacion.

QUINTA.- Tribunal.-

El Tribunal calificador estara integrado por los siguientes miembros ademas de sus
suplentes:

Presidente: La gerente de la Comarca.

Vocales:



La jefa del &rea de Servicios Sociales de la Comarca Alto Géllego.
El Secretario de la Comarca Alto Géllego.
Un representante designado por los trabajadores de la Comarca

Secretario: Actuara como Secretario del Tribunal uno de los vocales que lo
componen.

SEXTA.- Fases del procedimiento selectivo.- El procedimiento selectivo constara
de dos fases: La primera sera la fase de oposicion, que serd preciso superar para
pasar a la segunda, que sera la fase de concurso.

SEPTIMA.- Fase de Oposicion: Constara de un ejercicio, obligatorio y eliminatorio.

Consistira en responder a cincuenta preguntas tipo test con 3 posibles respuestas de
las cuales solo una es la correcta, sobre los temas contenidos en los Anexos | y Il de
la presente convocatoria. El tiempo maximo para desarrollar este ejercicio sera de 1
hora.

Para pasar la fase de valoracion de méritos sera necesario obtener la calificacion de 5
puntos en el ejercicio.

La calificacion del ejercicio se hara publica en el local donde se celebre y en el Tablon
de Anuncios de la Comarca.

OCTAVA.- Fase de Concurso.-

La valoraciébn de méritos aportados por las personas interesadas se efectuard
mediante la aplicacion del siguiente baremo, siendo la puntuacion maxima a obtener 5
puntos.
El tribunal valorard los méritos alegados y debidamente acreditados por los aspirantes
a través de los originales, certificados o fotocopias, de acuerdo con el siguiente
baremo:

A) Titulacién (maximo 3 puntos):

1. Titulacion:
No se valora la formacion necesaria para acceder

- Grado Superior de Formacion Profesional, familia Administracion y Gestion: (1.5
puntos)
2. Formacion (maximo 1.5 puntos)
Formacion relacionada con las funciones a desarrollar en el puesto de trabajo.
Solamente se valoraran cursos impartidos por centros publicos acreditados. Por
cada curso o seminario:
-De veinte a cincuenta horas: 0,1 puntos.
-De cincuenta y una a cien horas: 0,2 puntos.
-De ciento una a ciento cincuenta horas: 0,3 puntos.
-De mas de ciento cincuenta y una horas: 0,4 puntos. En estos apartados se
valorardn todos los cursos, seminarios, etc., en los que se haga constar la
duracién en horas de los mismos. En ningln caso se valoraran los méritos no
acreditados documentalmente. Deberan acreditarse mediante copia del diploma o
titulo expedido en el que conste el nUmero de horas lectivas. No se valoraran las
titulaciones que no especifiguen las horas o no tengan relacion directa con la



plaza. Para los cursos cuya duracidon venga expresada en créditos y no consten
las horas se establecera una equivalencia de veinticinco horas por cada crédito.

B) Experiencia profesional (méximo 3 puntos):
1. En servicios prestados en cualquier Administracién Publica como administrativo,
desarrollando labores de administracion electrénica
-Por cada mes completo: 0,20 puntos/mes natural o por cada treinta dias
cotizados no consecutivos.

La experiencia laboral se acreditara mediante:

a) Certificado oficial expedido por la Administracion correspondiente y/o contrato.
b) Informe actualizado de vida laboral de la Tesoreria General de la Seguridad
Social (obligatorio).

No se computara la experiencia profesional que no esté debidamente acreditada:
apartados a) + b). En todo caso, deberad quedar suficientemente acreditada la
categoria, duracion de los servicios prestados, la jornada laboral realizada y las
funciones desempefiadas.

NOVENA.- Calificacion final.- La calificacion final vendra determinada por la suma
de las puntuaciones obtenidas en cada una de las dos fases y se hara publica en el
Tablon de Anuncios de la Comarca.

DECIMA.- Propuesta de contratacion.- Concluido el proceso selectivo, el Tribunal
formulara propuesta de nombramiento al Presidente a favor del aspirante que haya
obtenido mejor puntuacion total, no pudiendo proponer un numero de aspirantes
superior al de plazas convocadas. Los aspirantes que habiendo superado la fase de
oposicion, no resultaren propuestos para ocupar plaza pasaran a formar parte de una
Bolsa de Trabajo por orden de puntuacion obtenida en el Concurso-oposicion, valida
mientras la Corporacién no realice nueva convocatoria y que servira para la cobertura
temporal o de sustituciones en plazas de esta misma categoria. La bolsa de empleo se
regird por las normas generales de las bolsas de empleo de la Comarca.

UNDECIMA.- Presentacién de documentaciéon y toma de posesion.- El aspirante
propuesto aportara ante la Corporacion dentro del plazo de veinte dias naturales a
contar desde el siguiente al de la publicacion de la relacién definitiva de aprobados, los
siguientes documentos acreditativos de la capacidad y requisitos exigidos en esta
convocatoria:

1.- Documento Nacional de Identidad o fotocopia compulsada del mismo.

2.- Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfermedad defecto
fisico que menoscabe o impida el normal desempefio de las funciones
correspondientes.

Presentada la documentacién requerida en las Bases, el Presidente procedera
a efectuar el nombramiento y la subsiguiente contratacion del aspirante propuesto,
qguien deberd tomar posesion en el plazo de 30 dias naturales a contar del siguiente a
aquel en que le sea notificado el nombramiento. Si dentro del plazo sefialado para la
toma de posesidn el aspirante no lo hiciere ni alegare causa justificada para ello, el
Tribunal podra formular nueva propuesta de nombramiento a favor del siguiente
aspirante por estricto orden de puntuacion y siempre que éste hubiera superado la
fase de oposicion.



DUODECIMA.- Incidencias.- El Tribunal queda plenamente facultado para resolver
las dudas que se presenten y tomar los acuerdos necesarios para el buen orden de las
pruebas en todo lo no previsto en estas Bases.

DECIMOTERCERA.- Legislaciéon aplicable.- En lo no previsto en estas Bases se
estard en lo dispuesto en la normativa vigente aplicable.

ANEXO PROGRAMA
|. Materias comunes:

Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978.Principios generales. Derechos y
deberes fundamentales de los espafioles

Tema 2.- La Corona. El Poder Legislativo. El Poder Judicial

Tema 3.- Organizacion territorial del Estado. ElI Gobierno

Tema 4.- La Administracion publica en el ordenamiento espafiol. Administracion
del Estado. Administracion de las comunidades auténomas. Administracion local.

Administracion institucional y corporativa.

Tema 5.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del
Derecho Publico.

Tema 6.- El ciudadano. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en las
funciones administrativas.

Tema 7.- El acto administrativo. La teoria de la invalidez del acto administrativo.
Actos nulos y anulables. Convalidacién. Revision de oficio.

Tema 8.- El procedimiento administrativo. Principios generales de procedimiento
administrativo. Fases del procedimiento administrativo general. Dimension temporal
del procedimiento: dias horas habiles. CoOmputo de plazos. Recepcion y registro de
documentos.

Tema 9. La responsabilidad patrimonial de la Administracién.

Tema 10.- El Estatuto de Autonomia de Aragon. Instituciones de la Diputaciéon
General de Aragén mas significativas. El Justicia de Aragon.

[l Materias especificas:

Tema 1.- Régimen local espafiol. Principios constitucionales y regulacion
juridica.

Tema 2.- La provincia en el Régimen Local. Organizacién provincial.
Competencias.

Tema 3.- El municipio. Elementos que lo componen. El término municipal. La
poblacién. El empadronamiento.

Tema 4.- La Comarca. Elementos que la componen. El término comarcal.

Tema 5.- Organizacion comarcal. Competencia de sus érganos.



Tema 6.- Otras entidades locales. Comarcas, mancomunidades, agrupaciones,
entidades locales menores.

Tema 7.- La Comarca del Alto Gallego. Situacion, poblacién, caracteristicas.
Competencias y procesos administrativos transferidos a la Comarca del Alto Gallego.

Tema 8.- La Comarca. Organizacién comarcal y régimen de funcionamiento. El
Presidente, deberes y atribuciones. El Consejo Comarcal, la comisién de gobierno y
las comisiones informativas: atribuciones y competencias.

Tema 9.- Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales. Clases.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion.

Tema 10.- Las relaciones entre la Administracion local y las otras
Administraciones publicas. Formulas de cooperacién, colaboracion y coordinacion.
Técnicas de control.

Tema 11.- Servicios publicos locales. Formas de gestion. Los organismos
auténomos locales.

Tema 12.- Los funcionarios propios de las corporaciones locales. El personal
no funcionario de las entidades locales.

Tema 13.- El sistema publico de Servicios Sociales: Servicios Sociales
Generales.

Tema 14.- Competencias en materia de Servicios Sociales de las Comarcas.

Tema 15.- Los centros de Servicios Sociales Comarcales en Aragon. Objeto,
concepto y estructura.

Tema 16.- Requisitos de los Centros de Servicios Sociales Comarcales.

Tema 17.- Organizacion y financiacion de los Centros de Servicios Sociales.

Tema 18.- El registro de documentos. Concepto. El Registro de Entrada y
Salida: su funcionamiento en las Corporaciones Locales. La presentacién de
instancias y otros documentos en las oficinas publicas. La informatizacion de los

registros.

Tema 19.- Definicién de informatica. Concepto de ordenador. Clasificacion de
ordenadores. La unidad central de proceso.

Tema 20.- Bases de datos. Necesidad. Objetivos. Procesadores de textos.
Hojas de célculo. Paginas web. Proteccion de datos.



ANEXO |
MODELO DE INSTANCIA DE SOLICITUD DE ADMISION

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS SOCIALES DE LA COMARCA ALTO GALLEGO

DATOS PERSONALES

Primer Apellido: Segundo Apellido:

Nombre: DNI/NIE: Fecha Nacimiento:

Domicilio para
notificaciones:

C.P.: Localidad: Provincia:

Teléfono: Correo electrénico:

SOLICITUD

El/la abajo firmante SOLICITA sea admitido/a en el proceso selectivo para el puesto de Administrativo de
Servicios Sociales y Creacién de la bolsa de empleo

DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA A ESTA SOLICITUD

1.- Fotocopia DNI o NIE, o documentacion equivalente en su caso.

2.- Fotocopia de la titulacion exigida.

3.- Documentaciéon acreditativa de los méritos y circunstancias que se aleguen para la fase de concurso de
méritos.

DECLARACION, LUGAR, FIRMAY FECHA

El/la abajo firmante DECLARA bajo juramento y su responsabilidad ser ciertos los datos consignados y que relne
las condiciones exigidas en esta convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que
se hacen constar es esta solicitud.

En a de de

(firma)

De acuerdo con la normativa vigente en materia de proteccion de datos personales, le informamos de que sus datos
personales formaran parte de un fichero titularidad de la Comarca Alto Géllego. Sus datos no seran cedidos a terceros,
salvo en los casos en los que la Ley lo permita o exija expresamente.

Podra ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion y supresion (derecho al olvido), limitacion del tratamiento,
portabilidad de los datos y de oposicion, en relacién a sus datos personales, dirigiéndose a la Comarca del Alto
Gallego, C/ Secorun, s/n, 22600 Sabifianigo. Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre proteccién de
datos en nuestra web http://www.comarcaaltogallego.es/

SRA. PRESIDENTE DE LA COMARCA ALTO GALLEGO




