ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE ALCUBIERRE
5996

ANUNCIO

Habiéndose aprobado por Resolucidn de Alcaldia n.° 2025-0155 de fecha 15 de diciembre
de 2025, se aprobaron las bases y la convocatoria para cubrir la plaza de auxiliar
administrativo para este Ayuntamiento de Alcubierre, mediante sistema de concurso-
oposicién, se abre el plazo de presentacién de solicitudes, que sera de 20 dias habiles a
contar desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial del
Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:
BASES PARA LA SELECCION DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PRIMERA. Objeto de la Convocatoria
Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de la plaza que se incluye en la

Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2023, cuyas caracteristicas
son:

Grupo C

Subgrupo C2

Nivel 18

Escala IAdministracion General

Subescala Auxiliar

Denominacion Auxiliar administrativo

N.° de vacantes 1

Funciones encomendadas Las establecidas en la RPT para el puesto de Auxilian
Administrativo de Servicios Generales

Sistema de seleccion IConcurso-oposicion

SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa. S6lo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de
jubilacion forzosa, para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autbnomas, 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 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 sancion
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disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleado publico.
e) Poseer el titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria.

Los requisitos detallados en esta base deberan poseerse como fecha limite el dltimo dia del
plazo de presentacién de instancias y mantenerse en el momento de la toma de posesién
de la plaza objeto del proceso selectivo.

TERCERA. Formay Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo I), 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 a la Alcaldia de este
Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro Electronico General de este Ayuntamiento o
en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comuan de las Administraciones Publicas, en el plazo de veinte
dias héabiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y
en la sede electrénica de este Ayuntamiento [direccion https://alcubierre.sedelectronica.es/].

La solicitud (anexo I) debera ir acompafada por:

- Fotocopia del DNI o documentacién equivalente en su caso.

- Documentacion acreditativa de estar en posesion del titulo exigido en la

presente convocatoria.

- Dentro del Anexo | se incluye declaracién responsable donde el candidato hace constar
entre otras cuestiones que son ciertos los datos consignados en esta solicitud y retine todos
y cada uno de las condiciones exigidas en las bases de la convocatoria, asi como la
ausencia de sentencias firmes de algun delito contra la libertad e indemnidad sexual.

- En su caso, modelo de autobaremacién de méritos (Anexo III).

- Documentacion acreditativa de los méritos alegados.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Gnicamente
para la gestién del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y
las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto
administrativo que contenga datos personales se publicara de la forma que determina la
disposicion adicional séptima de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento sera el
responsable del tratamiento de estos datos.

CUARTA. Admisidn de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo
de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
resolucion, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electrénica de
este Ayuntamiento (direccion https://alcubierre.sedelectronica.es/) y en el Tablon de
Anuncios, para mayor difusion, se concedera un plazo de diez dias habiles para la
subsanacion.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la finalizacion del
plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién
alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.
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Transcurrido el plazo de subsanacion por la Alcaldia, se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia 'y en
la sede electrénica de este Ayuntamiento (direccién https://alcubierre.sedelectronica.es/).

En la misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el
primer ejercicio de seleccién.

El llamamiento para posteriores ejercicios se hara mediante la publicacion en la sede
electronica de este Ayuntamiento y en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion; los
anuncios de la celebracién de las sucesivas pruebas se haran publicos por el érgano de
seleccion en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior, en la sede electrénica
de este Ayuntamiento y en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion, con doce horas, al
menos, de antelacion al comienzo de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro
horas, si se trata de uno nuevo.

QUINTA. Tribunal Calificador

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

Dicho Tribunal Calificador estara integrado por un presidente y cuatro vocales, de los cuales
uno de ellos ejercera la funcidon de Secretario. Todos los miembros del Tribunal tendran voz
y voto. La pertenencia al Tribunal Calificador sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal estara integrado, ademas, con los respectivos suplentes que, simultdneamente
con los titulares, habran de designarse, no pudiendo constituirse ni actuar sin la presencia
de la mayoria de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos el Presidente y el Secretario
0 sus suplentes. Las decisiones se adoptaran por mayoria, resolviendo el voto de calidad
del presidente los supuestos de empate.

El personal de eleccidon o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podran formar parte de los érganos de seleccién.

La pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

El Tribunal podra disponer la incorporacion a su labor en el proceso selectivo de asesores
especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos
concretos del proceso selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a realizar. Su
funcion se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con voz, pero sin voto, no
participan en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y
confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a
consecuencia de su colaboracion en el Tribunal.

El Tribunal podra designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que
actuara bajo su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los
articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Los acuerdos del Tribunal se haran publicos en todo caso, en el Tabl6on de Anuncios de la
Casa Consistorial, en la pagina web y en la sede electronica del Ayuntamiento.
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El Tribunal resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacién de las Bases de la
convocatoria, quedando facultado para adoptar todas aquellas determinaciones que estime
pertinentes para el correcto desarrollo del proceso de seleccién.

SEXTA. Procedimiento de Selecciéon y Desarrollo del Proceso
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

La seleccion de los aspirantes se llevara a cabo por el sistema de concurso- oposicion. Este
proceso incluird la superacion de un periodo de préacticas. Para la realizacion de las mismas,
los aspirantes aprobados seran nombrados funcionarios en practicas.

La puntuacion obtenida en la fase de oposicion seréa el resultado del sumatorio de los dos
ejercicios de caracter eliminatorio. No podra participar en el segundo ejercicio aquel que no
hubiese aprobado el primer ejercicio de caracter eliminatorio.

Para que sea valorada la fase de concurso sera necesario haber superado los dos ejercicios
eliminatorios de la fase de oposicion.

Con caracter previo a la fase de oposicion se realizara sesion de valoracion de méritos por
parte del Tribunal en el cual se tendrd en cuenta la autobaremacion presentada por los
candidatos, no siendo vinculante en ningun caso.

Asi se obtendra la valoracion provisional de la fase de concurso.

Una vez terminada la fase de oposicion se comprobaran los méritos presentados por los
candidatos que hubiesen superado todos los ejercicios de la fase de oposicidon y su
correspondencia con la autobaremacién presentada, lo que dard lugar a la puntuacion
definitiva de la fase de concurso. En este momento el Tribunal podra requerir si asi lo estima
oportuno la aportacién de documentos originales o copia compulsada.

- Fase concurso (méx. 40 puntos):

Los méritos alegados se valoraran de acuerdo con el siguiente baremo:

- Tiempo de servicios prestados (maximo de 20 puntos):

La experiencia profesional se valorara de la siguiente forma:

- Por servicios prestados en Corporaciones Locales en la misma Escala y Subescala de la
plaza convocada, a razén de 0,4 puntos por mes completo (para dicho cémputo mensual
podran acumularse los servicios en distintas entidades o plazas). Los periodos restantes
inferiores a 30 dias, seran despreciados.

- Por servicios prestados en otras Administraciones Publicas no locales en la misma Escala
y Subescala de la plaza convocada, a razoén de 0,3 puntos por mes completo. Los periodos
restantes inferiores a 30 dias, seran despreciados.

- Por servicios prestados en Corporaciones Locales en la subescala de administrativa, a
razén de 0,3 puntos por mes completo (para dicho cédmputo mensual podrdn acumularse los

servicios en distintas entidades o plazas).

Tratandose de contratos 0 hombramientos a tiempo parcial, la puntuacién se computara
aplicando el porcentaje de jornada a los dias trabajados.
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La experiencia se acreditara mediante la aportacion simultanea de los documentos que se
detallan a continuacion:

- Certificado de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.
- Certificado de servicios prestados en la Administracién Publica, segun Real Decreto
1461/1982, de 25 de junio, por el que se dictan normas de aplicacion de la Ley 70/1978, de
26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos en la Administracion Puablica.

La calificacion definitiva de la fase de concurso serd la suma de las puntuaciones obtenidas
en los dos apartados anteriores.

Una vez valorados los méritos de las personas que hayan superado la fase de concurso, el
tribunal publicara las puntuaciones provisionales obtenidas por las personas aspirantes en
la fase de concurso, otorgando un plazo de tres dias habiles para que se formulen las
alegaciones o reclamaciones que se estimen oportunas.

A continuacién, y una vez resueltas las alegaciones, el Tribunal publicara, en la Sede
electrénica del Ayuntamiento y tablén de anuncios, las puntuaciones definitivas de la fase de
concurso, asi como la puntuacion definitiva del proceso y se propondra, por orden de
puntuacién, el nombramiento en practicas por plazo de un mes de la persona candidata
seleccionada conforme la base octava.

Con caracter previo al nombramiento en préacticas por la Alcaldia, la persona aspirante
seleccionada se sometera a un reconocimiento médico que acredite la capacidad funcional
para el desempefio de las funciones propias del puesto del trabajo.

La persona aspirante nombrada en practicas que no supere como apta la fase de practicas
perdera el derecho a su hombramiento como funcionaria de carrera, mediante resolucién
motivada de la autoridad que haya efectuado la convocatoria, a propuesta del Tribunal;
procediéndose al nombramiento de funcionario en practicas de aquella persona que
habiendo superado el proceso selectivo sea la siguiente en la propuesta de aprobados.

A la finalizacion de dicho periodo, demostrada su aptitud a juicio y propuesta del Tribunal
mediante la evaluacion o informe que proceda del correspondiente

servicio, la persona aspirante sera nombrada por la Alcaldia personal funcionario de carrera
en la plaza convocada, previa presentacion de los documentos oportunos de acuerdo a la
Base siguiente.

Forma de acreditacion: Los cursos o titulos se acreditaran mediante la presentacion de
copia simple del certificado o diploma, y siempre traducidos al idioma castellano. En ningan
caso seran valorados los méritos no acreditados documentalmente.

- Titulaciones académicas (maximo de 10 puntos):

Se valoraran las titulaciones académicas relacionadas con las tareas a desempefiar, que
sean de igual o superior nivel al exigido para el grupo de titulacién al que se opta, al margen
de la exigida como requisito de participacion, conforme al siguiente baremo, y hasta un
méaximo de 10 puntos:

-Titulo de Grado Universitario/Licenciatura/Doctorado/Master Universitario: 10 puntos por
cada titulo.

-Diplomado/a Universitario/a o equivalente: 7 puntos por cada titulo.
-Bachiller, Bachillerato Unificado Polivalente, Formacion Profesional de Segundo Grado,
Técnico Especialista 0 equivalente: 2 punto por cada titulo.
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En el supuesto de aportarse varias titulaciones en la misma materia se valorara
exclusivamente el nivel de titulacion més alto, entendiendo incluido en él aquellas otras
titulaciones necesarias para su obtencién.

- Formacion (méximo de 10 puntos):
Se valoraran las acciones formativas complementarias realizadas en centros oficiales
directamente relacionadas con la plaza a cubrir hasta un maximo de 10 puntos.

De 10 a 30 horas: 0,10 puntos /curso.

De 31 a 50 horas: 0,15 puntos /curso.

De 51 a 100 horas: 0,25 puntos/curso.

De 101 a 150 horas: 0,50 puntos/curso.

De 151 a 200 horas: 0,75 puntos/curso.

De 201 a 250 horas: 1,00 puntos/curso.

De 251 horas en adelante: 1,25 puntos/curso.

No seran objeto de valoracion los cursos de formacién inferiores a 10 horas.

Sdlo se tendran en consideracion cursos de formacion celebrados con posterioridad a 1 de
enero de 2012.

En el diploma o certificado debera constar el nombre del curso, los contenidos impartidos, la
entidad que lo homologa y el nimero de horas realizadas.

Forma de acreditacion: Los cursos o titulos se acreditardn mediante la presentacion de
copia simple del certificado o diploma, y siempre traducidos al idioma castellano. En ningan
caso seran valorados los méritos no acreditados documentalmente.

2. Fase de oposicion (max. 60 puntos):

Constara de DOS ejercicios de caracter obligatorio y eliminatorio. Todos los miembros del
Tribunal deberan puntuar todos los ejercicios de todas las pruebas.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte en vigor,
original y en formato fisico.

- PRIMER EJERCICIO (méaximo 40 puntos):

Consistira en contestar por escrito un cuestionario tipo test que constara de 40 preguntas, a
determinar por el tribunal de seleccién antes de su realizacion, que versaran sobre los
temas que componen el programa que figura en el Anexo Il

Igualmente habra 5 preguntas adicionales de reserva para el supuesto de que se anulase
alguna de las preguntas.

El tiempo méximo para la realizacion del ejercicio sera de 50 minutos.

Por cada pregunta se propondran 4 respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la
correcta. Cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo con 1 puntos,
cada pregunta con contestacion errobnea penalizar4 una tercera parte del valor de la
pregunta (0,33 puntos).

El ejercicio serd calificado de 0 a 40 puntos, siendo preciso obtener para superarlo un
minimo de 20 puntos, siendo calificados como “no aptos” aquellos aspirantes que no la
superen.
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- SEGUNDO EJERCICIO (maximo 20 puntos):

Consistira en la realizacion de uno o varios supuestos tedrico-practicos propuestos por el
Tribunal Calificador, se podra realizar con soporte informético, por escrito o ambos y
versaran sobre alguna de las materias del temario que figura en el Anexo Il.

El ejercicio sera calificado de 0 a 20, haciendo la suma de las calificaciones obtenidas en
cada supuesto, siendo necesario para superar el segundo ejercicio obtener una calificacion
de 10 puntos en total.

El tiempo méaximo para la realizacion del ejercicio sera de 90 minutos.

La calificacion final de la oposicion vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en los distintos ejercicios.

SEPTIMA. Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les aplicara la puntuacion
obtenida en la fase de concurso.

La puntuacion final sera aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de
oposicién mas el porcentaje establecido para la fase de concurso.

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en cada una
de ellas, sera la puntuacion final.

OCTAVA. Relacién de Aprobados, Acreditacion de los Requisitos Exigidos y
Nombramiento

Una vez valorados los méritos de las personas que hayan superado la fase de concurso, el
tribunal publicara las puntuaciones provisionales obtenidas por las personas aspirantes en
la fase de concurso, otorgando un plazo de tres dias habiles para que se formulen las
alegaciones o reclamaciones que se estimen oportunas.

A continuacién, y una vez resueltas las alegaciones, el Tribunal publicara, en la Sede
electronica del Ayuntamiento y tablon de anuncios, las puntuaciones definitivas de la fase de
concurso, asi como la puntuacion definitiva del proceso y se propondra, por orden de
puntuacion, el nombramiento en practicas por plazo de un mes de la persona candidata
seleccionada conforme la base octava.

Con caracter previo al nombramiento en practicas por la Alcaldia, la persona aspirante
seleccionada se sometera a un reconocimiento médico que acredite la capacidad funcional
para el desempefio de las funciones propias del puesto del trabajo.

El periodo de practicas tendrd una duracién de dos meses y seran realizadas bajo la
direccidn de un funcionario-tutor nombrado por la Alcaldia. El resultado de la valoracién sera
apto o no apto.

La persona aspirante nombrada en practicas que no supere como apta la fase de practicas
perderd el derecho a su hombramiento como funcionaria de carrera, mediante resolucién
motivada de la autoridad que haya efectuado la convocatoria, a propuesta del Tribunal;
procediéndose al nombramiento de funcionario en practicas de aquella persona que
habiendo superado el proceso selectivo sea la siguiente en la propuesta de aprobados.

Superada la fase de practicas se concedera un plazo de diez dias a la persona aspirante
aprobada, a contar desde el dia siguiente a su notificacion, para que presente la
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documentacion acreditativa de que redne todos y cada uno de los requisitos exigidos en la
convocatoria.

Los documentos a presentar son:

-Fotocopia compulsada del DNI vigente, en caso de que no haya sido aportada con
anterioridad o en el proceso.

-Fotocopia compulsada de la titulacion exigida en la convocatoria.

-Fotocopia del documento de afiliacion a la Seguridad Social.

-Declaracion de actividades que se estén realizando en el sector publico o fuera del mismo
a los efectos establecidos en la Ley 53/84, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del
personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

A la finalizacion de dicho periodo, demostrada su aptitud a juicio y propuesta del Tribunal
mediante la evaluacion o informe que proceda del correspondiente servicio, la persona
aspirante serd nombrada por la Alcaldia personal funcionario de carrera en la plaza
convocada.

NOVENA. Bolsa de Empleo

Se constituird una bolsa de empleo con las personas que hayan superado la fase de
oposicién, que seré utilizada para futuros llamamientos que pudieran resultar necesarios
para cubrir vacantes de auxiliar-administrativo de caracter temporal, mediante
nombramiento como funcionario interino o la contratacién como personal laboral temporal.

Esta bolsa estard en vigor en tanto y cuanto no se constituya una nueva bolsa por el
Ayuntamiento.

El funcionamiento de la bolsa de empleo sera la siguiente:
El llamamiento se producira por riguroso orden de puntuacion.

Se contactara telefénicamente (mediante llamada) y mediante comunicacién de e-mail con
las personas aspirantes siguiendo rigurosamente el orden establecido en la bolsa. Se
realizaran como méaximo 3 intentos de comunicacion (mediante llamada y mediante email)
en horas distintas y al menos dos de ellos en dias diferentes, en el horario de 8:00 a 13:00
horas.

En el caso de que no se pueda localizar a una persona aspirante después de haber
realizado los tres intentos de comunicacién, transcurridas 24 horas después del altimo
intento, se procedera a llamar a la siguiente persona aspirante de la lista, siendo la persona
aspirante no localizada colocada en el dltimo lugar de la misma, permaneciendo en
situacién activada. De las gestiones realizadas se dejara constancia por escrito en el
expediente.

Una vez localizado el candidato, éste debera dar una contestacion por escrito a la oferta de
empleo, afirmativa o negativa, en el plazo maximo de 24 horas, con independencia de que
la justificacion de su rechazo pueda acreditarse con posterioridad, en un plazo no superior a
diez dias naturales.

Si un integrante fuera notificado para una contratacidon en ejecuciéon de esta bolsa de
empleo y rechazase la oferta sin mediar justificacion, sera relegado a la tltima posicién de la
bolsa.

Seran causas de exclusion de la bolsa de trabajo:

-Renuncia expresa a permanecer en la misma.

16839 CSVWH3RIPA2A3LIANBOP



-Informe negativo sobre el desempefio de los cometidos profesionales desarrollados en
nombramientos o contrataciones anteriores.

-No superacién del periodo en practicas, en su caso.

La no aportacion en su caso de documentacién que pueda ser requerida al aspirante.

-No comparecer a la formalizacion del contrato o la toma de posesion en el plazo que se
otorgue.

-No someterse a reconocimiento médico o no superarlo por obtener la calificaciéon de “no
apto”.

-Pérdida de alguno de los requisitos legales exigibles en estas bases.

-La exclusion de un integrante de la bolsa deberé serle notificada por escrito.

No seran causas de exclusién de la bolsa de trabajo las siguientes circunstancias
debidamente acreditadas en el plazo maximo de diez dias naturales desde el llamamiento:

-Incapacidad temporal iniciada con anterioridad al llamamiento, derivada de enfermedad
comun, accidente o enfermedad profesional, acreditada mediante certificado médico.

-Por enfermedad muy grave del cényuge o familiar hasta 2.° grado de consanguinidad,
acreditada por certificado médico y libro de familia.

-Interrupcion de la prestacién laboral debido a riesgo durante el embarazo, nacimiento y
cuidado de menor, adopcion o acogimiento.

-Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.
-Encontrarse trabajando en cualquier organismo publico o empresa privada.

-Cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico y temporal.

En estos supuestos, la persona aspirante continuara en la misma posicion que ocupaba
inicialmente en situacion desactivada.

La no acreditacion de estas circunstancias en el plazo indicado no sera causa de exclusion
pero supondra para la persona afectada pasar al ultimo lugar de la bolsa.

Las personas desactivadas permaneceran en esta situacién, no seran activadas en la bolsa
y no se les ofrecerd ningun contrato hasta que comuniquen al Ayuntamiento su
disponibilidad mediante presentacion de la correspondiente justificacion que lo acredite, por
haberse modificado la causa que se alegd para no aceptar la oferta de trabajo.

Los candidatos que sean contratados temporalmente o nombrados interinamente
mantendran su puesto en la bolsa de empleo.

Los datos de contacto que figuran en la solicitud presentada se consideraran vélidos a
efectos de llamamiento y notificacién, siendo responsabilidad del interesado el error en su
consignacién, debiendo comunicar al Ayuntamiento, cualquier variacién de los mismos, ya
que no se acudira, dado el objeto y naturaleza de la bolsa, a otro sistema de aviso o
notificacion.

Una vez el candidato localizado ha manifestado su aceptacion a la oferta recibida o durante
su vigencia, el interesado renunciase voluntariamente a la misma, sera relegado
automaticamente a la Ultima posicion de la bolsa.

DECIMA. Incompatibilidades
Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las

prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades
del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.
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UNDECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnada de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Huesca o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica
en Aragon, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de
la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacién el texto refundido de la Ley del Estatuto
Béasico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se
establecen las reglas béasicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracion Local; el Texto Refundido
de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el Real
Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las
bases, se publicardn en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicardn en la
sede electrénica del este Ayuntamiento [http://alcubierre.sedelectronica.es] y en el Tablén
de Anuncios de la entidad.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicidn potestativo, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente a la publicacién 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 Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o recurso
contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Huesca o,
a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en Aragén, en el plazo de
dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente 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 reposicién potestativo,
no podrd interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto
expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de
que pueda interponer Vd. cualquier otro recurso que pudiera estimar mas conveniente a su
derecho.

Alcubierre, 12 de diciembre de 2025. El Alcalde, Pedro Sufién Pardo.
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ANEXO I

SOLICITUD DE LA PERSONA INTERESADA

SOLICITUD DE ADMISION A PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA EN PROPIEDAD DE UNA
PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONVOCADA POR EL AYUNTAMIENTO DE ALCUBIERRE

Convocatoria

Dia Mes Afio
Datos Personales
NIF/NIE Primer apellido Segundo Nombre

apellido

Fecha de Nacionalidad Correo electroénico
Nacimiento
Dia [Mes Afo

Teléfonos de contacto

Calle o plaza y nimero

Codigo postal

Municipio

Provincia

Pais

El abajo firmante SOLICITA ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia.

DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, reuniendo las condiciones exigidas para el ingreso y lag
especialmente sefaladas en la convocatoria, comprometiéndose a probar los datos que figuran en esta solicitud
que le fueran requeridos y manifestando igualmente no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatuarios de lag
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al empleo publico, comprometiéndose a comunicar a la autoridad convocante|

cualquier cambio que se produzca en este sentido en su situacion personal.

Deber de informar sobre proteccion de datos
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[0 He sido informado de que este Ayuntamiento va a tratar y guardar los datos aportados en la
instancia y en la documentacién que le acompafia para la tramitacion y gestion de expedientes
administrativos.

Responsable Ayuntamiento de Alcubierre

Finalidad Principal Tramitacion, gestion de expedientes administrativos y
actuaciones administrativas derivadas de estos.

Legitimacion Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en

el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del
tratamiento: art. 55 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre

Cesion de datos Los datos se cederdn a otras administraciones publicas.

Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi
como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y
como se explica en la informacién adicional

Informacion Adicional Puede consultar la informaciéon adicional y detallada sobre
proteccion de datos en la siguiente url
https://www.alcubierre.es/proteccion-de-datos

En Alcubierre, a de de 20__.

Fdo.:

(El interesado).
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ANEXO II. Temario

Tema 1.- La Constitucion espafiola de 1978: Significado y estructura. Derechos y
deberes fundamentales de los espafioles. El Defensor del Pueblo. La Corona. Las
atribuciones del Rey. Las Cortes Generales: composicidon, atribuciones vy
funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Aragon: significado vy
competencias.Organizacion institucional de la Comunidad Auténoma de Aragdn

Tema 3.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo.
Sometimiento de la Administracidn a la Ley y al Derecho.

Tema 4.- El procedimiento administrativo: su significado, fases del procedimiento
administrativo general. Procedimiento administrativo local. Los actos: Concepto y
elementos.

Tema 5.- La teoria de la invalidez del acto administrativo. Actos nulos y anulables.
Convalidacion. Conversidn de actos viciados. Revision de oficio.

Tema 6.- Comunicaciones y notificaciones. La notificacidon electrénica. Plataformas
de la AGE: plataforma de intermediacion de datos; Apodera; Carpeta ciudadana;
Notifica.

Tema 7.- Recursos administrativos y jurisdiccionales frente a los actos vy
disposiciones de las entidades locales.

Tema 8.- Las entidades locales: Clases, competencias y régimen juridico. Relaciones
entre entes territoriales. Autonomia municipal y tutela.

Tema 9.- El municipio de Alcubierre. Geografia e historia. Organizacién y servicios.
Normativa municipal

Tema 10.- El registro electronico general. Requisitos en la presentacion de
documentos. Atencidn al publico. Los servicios de informacion administrativa. Las
oficinas de asistencia en materia de registros. Plataformas de registro de la AGE:
REG, ORVE, SIR

Tema 11.- La contratacidn publica: Principios generales, clases de contratos, formas
y procedimientos de contratacion.

Tema 12.- Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Tributos Locales.
Procedimiento de recaudacion de los ingresos locales. Recaudacién en periodo
voluntario y en periodo ejecutivo, Procedimiento de apremio. Procedimiento de
recaudacion de los ingresos locales.

Tema 13.- Los presupuestos locales. El gasto publico local. Concepto. Principios y
procedimiento de ejecucion.

Tema 15.- La Ley General de Subvenciones y Ley de Subvenciones de Aragén.
Concepto, naturaleza y clasificacion de las subvenciones. Elementos personales.
Bases reguladoras. Procedimiento de concesion, pago y justificacion. Reintegro.

Tema 16.- La transparencia de la actividad publica: publicidad activa y derecho de
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acceso a la informacién publica. Proteccion de datos personales: principios generales.
Principios generales de la actuacidon de los poderes publicos aragoneses en materia
de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

Tema 17.- El empleo publico local y su organizacién. Derechos y deberes de los
empleados publicos locales.

Tema 18.- El archivo: concepto, funciones y tipologias. Documentos: concepto y
valores. El expediente administrativo. Documentos y expedientes electronicos.
Copias auténticas.

Tema 19.- La gestion documental. Procesos de gestion documental. Los metadatos.
Archivo electrdnico Unico: obligatoriedad y funcionalidades. Archive.

Tema 20.- El sistema operativo Windows: administracién, cuentas de usuario,
gestion de dispositivos, interfaz, gestion de archivos, redes. Navegadores de Internet
(Edge, Mozilla, Firefox, Chrome): conceptos generales, opciones de los navegadores.
Correo electronico (cliente de correo thunderbird): conceptos generales,
configuracion.

Tema 21.- Proteccidon de datos personales: la normativa sobre proteccion de datos
personales, principios, el Registro de Actividades de Tratamiento, el Delegado de
Proteccion de Datos y el ejercicio de derechos.

Tema 22.- Suite informatica de oficina LibreOffice: writer, calc, draw, base.
Plataformas informaticas especificas usadas en la administracion convocante:
Gestiona, Oesia Interpublica.

Tema 23.- Seguridad informatica: Esquema Nacional de Seguridad, Malware: tipos
y caracteristicas, Precauciones imprescindibles, Recomendaciones del INCIBE.
Plataformas informaticas especificas usadas en la administracion convocante:
Gestiona, Oesia Interpublica.
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ANEXO III )
MODELO OFICIAL DE AUTOBAREMACION DE MERITOS DE LA FASE
DE CONCURSO

DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRE DNI/NIE

A) EXPERIENCIA

A CUMPLIMENTAR POR EL ASPIRANTE

ADMINISTRACION G
N.° Doc. PUBLICA/ENTIDA rupo/ Intervalo de fechas PUNTUACION
Subgrupo
PRIVADA
1
2
3
4
5
Total
B) TITULACIONES ACADEMICAS (méx. 10 puntos):
N.° Doc. Titulacién PUNTUACION

1

2

3

Puntuaciéon

total

C) FORMACION COMPLEMENTARIA (méx. 10 puntos):

N.° Doc. Titulaciéon N©° de horas PUNTUACION

1

2

3

4

Puntuacion

total

En caso de necesitar mas hojas, acompafarlas con caracter adicional.

CONCEPTO PUNTACION
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EXPERIENCIA

TITULACION

FORMACION COMPLEMENTARIA

TOTAL

*IMPORTANTE: Incluya aqui el sumatorio de su autobaremacién.

En a de de 20__.

Firma del solicitante,

16847 CSVWH3RIPA2A3LIANBOP


http://www.tcpdf.org

		2025-12-16T13:53:17+0100
	Sello electrónico de la Diputación Provinccial de Huesca




