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BASES QUE REGIRAN LAS PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA FORMACION DE UNA BOLSA
DE TRABAJO COMPLEMENTARIA DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL PARA
LA EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE TERUEL PARA CUBRIR PUESTOS DE
TRABAJO DE CARACTER TEMPORAL VACANTES DE ESTA CATEGORIA PROFESIONAL

12.- DENOMINACION Y CARACTERISTICAS DE LA BOLSA DE TRABAJO

Es objeto de la presente convocatoria la formaciéon de una Bolsa de Trabajo complementaria
de la categoria profesional de AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL para la Excma. Diputacién
Provincial de Teruel, para cubrir puestos de trabajo vacantes de caracter temporal, de esta misma
categoria profesional, cuyas caracteristicas -segun los casos- sean las siguientes:

a) Puestos de trabajo de personal funcionario:

e Grupo de clasificacion: C.
e Subgrupo Profesional: C2.

b) Puestos de trabajo de personal laboral:

¢ Grupo Profesional: C-2 de la tabla salarial.
e Convenio Colectivo de aplicacion: Personal laboral de la Excma. Diputacién Provincial de Teruel.

Dicho personal estara sujeto al régimen de incompatibilidades previsto para el personal
funcionario y laboral que presta sus servicios en la Excma. Diputacion Provincial de Teruel, de
conformidad con el ordenamiento juridico que le es de aplicacion a dichos empleados publicos.

Sera de aplicacién al referido personal el Pacto-Acuerdo sobre aspectos sociales del personal
funcionario y laboral de la Excma. Diputacidon Provincial de Teruel, aprobado en sesién plenaria
extraordinaria de esta Corporacion Provincial de fecha 22-12-2000 u otra normativa que
complemente o sustituya a la mencionada.

23.- REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS ASPIRANTES

Para ser admitidos a la realizacién de las pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir los
siguientes requisitos referidos al ultimo dia de plazo de presentacion de instancias y mantenerlos
hasta el momento de la formalizacion del correspondiente contrato de trabajo:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 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 (acceso al empleo publico de nacionales de otros
Estados).

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
Para ello se solicitara informe del 6rgano/s competente en la materia, en aquellos casos en
los que se hubiera sefialado en la instancia que posee discapacidad y/o incapacidad laboral en
sus diferentes graduaciones.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacidon
forzosa. Sdlo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacién
forzosa, para el acceso al empleo publico.
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d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los organos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucidn 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 situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

e) Estar en posesion del Titulo de Graduado en ESO o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la
credencial que acredite su homologacién en Espafia.

f) Presentacidn en tiempo y forma de la documentacién acreditativa sefiala en la Base 32 de
esta convocatoria.

El no cumplimiento de estos requisitos conllevara la exclusién del aspirante.

33.- SOLICITUDES: FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION

Se realizara la publicacién integra de las bases de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia de Teruel, Tablén de Anuncios de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel y en la pagina
web de la misma (www.dpteruel.es).

3.1.- DOCUMENTACION A APORTAR POR LOS ASPIRANTES:

1.- Modelo oficial de Instancia (Anexo I) que debera ser cumplimentado y firmado
por el aspirante solicitando tomar parte en la convocatoria, asi como que relne todas y cada una
de las condiciones exigidas en la convocatoria, referidas siempre a la fecha de expiraciéon del plazo
de presentacion de instancias, que aceptan en su totalidad y se someten a las bases que rigen la
presente convocatoria, se dirigiran al Ilmo. Sr. Presidente de la Excma. Diputacion Provincial de
Teruel y se presentaran en el Registro General de la citada institucidon (Plaza San Juan, n.° 7, 44071
de Teruel), en horario de lunes a viernes de 9,00 a 14,00 horas, 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 Publicas, durante el plazo de veinte dias naturales, contados a partir del dia
siguiente a aquel en que aparezcan publicadas las bases de la convocatoria en el Boletin Oficial de la
Provincia de Teruel.

En caso de que se opte por presentar la instancia en una oficina de Correos, se hara en sobre
abierto para que aquélla sea fechada y sellada por el funcionario de Correos antes de ser certificada.

La no presentacién de la instancia en tiempo y forma supondra la exclusidn del aspirante.

El modelo oficial de instancia (Anexo I) estara a disposicion de los aspirantes en el Servicio de
Personal y en la pagina web de la Excma. Diputacién Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).

2.- Carta de pago o justificante acreditativo de haber abonado el importe de los derechos
de participacién en proceso selectivo, que deberan satisfacerse por los aspirantes previamente a la
presentacién de la instancia, ingresandose en la cuenta bancaria n® ES70 2085 3852 1403 0021
0141 de IBERCAJA de la ciudad de Teruel sita en C/ Ramén y Cajal, 21. Los derechos de
participacion en proceso selectivo se fijan en 10 €.
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No obstante lo anterior, estaran exentos del pago de los derechos de examen:

- Las familias numerosas en los términos establecidos en el articulo 12.1 ¢)
de la Ley 40/2003, de 18 de noviembre, de proteccion de la Familia
Numerosa: tendran derecho a una exencion del 100 por 100 del pago de
los derechos de examen los miembros de familias de la categoria especial y
a una bonificacion del 50 por 100 los que fueran de la categoria general. La
condicion de familia numerosa se acreditard mediante fotocopia del
correspondiente titulo actualizado.

- Las personas que hayan obtenido el reconocimiento como victimas por
actos de terrorismo, sus cdnyuges o parejas de hecho y sus hijos, conforme
a la normativa vigente que les sea de aplicaciéon. Debera ser acreditado
documentalmente.

- Los demandante de empleo que figuren inscritos como desempleados
durante el plazo, al menos, de los seis meses anteriores a la fecha de
publicacién de las bases en el Boletin Oficial de la Provincia de Teruel. Se
deberd aportar informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacién de
desempleo expedido por el Instituto Aragonés de Empleo o documento
acreditativo equivalente expedido por el Servicio Publico de Empleo
competente.

- Las personas con discapacidad de grado igual o superior al 33 por ciento.
Se acreditara mediante certificado vigente acreditativo del grado de
minusvalia igual o superior al 33 por ciento, expedido por el drgano
competente para expedir dichas certificaciones.

Debera acompafarse a la solicitud fotocopia de lo documentos acreditativos de las
exenciones o bonificaciones anteriores.

Dichas exenciones se apreciaran si constan los documentos acreditativos de las mismas. De
no constar la totalidad de la documentacion requerida determinard la exclusién del aspirante en el
procedimiento, salvo que haya procedido al abono de los derechos de participacién del citado
proceso selectivo dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

El pago incompleto de los derechos de examen, dentro del plazo de presentacion de
solicitudes, determinara la exclusion del aspirante en el procedimiento y, por tanto, no sera
subsanable.

En ningln caso, la presentacion y pago en la entidad bancaria a que se hace referencia
supondra la sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud conforme
a lo previsto en la presente Base.

3.- Fotocopia, por ambas caras, del Documento Nacional de Identidad vigente o en
el supuesto de renovacion del DNI, acreditacion de la solicitud del mismo, asi como de
dicho documento caducado.

4.- Fotocopia, por ambas caras, del Titulo académico exigido.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberda presentarse también la
fotocopia, por ambas caras, de la credencial que acredite su homologacion en Espana o, en su caso,
del correspondiente certificado de equivalencia.

5.- Modelo oficial de autobaremacion de méritos (Anexo II) cumplimentado y
firmado por el aspirante.
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Dicho Anexo II deberd adjuntarse, en todo caso, debidamente cumplimentado y firmado
incluso por aquellos aspirantes que carezcan de méritos valorables.

6.- Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafola y su conocimiento del
castellano no se deduzca de su origen podran acreditar el conocimiento del castellano mediante
la aportacion del Diploma de Espafiol como Lengua Extranjera (nivel B2 o C2), o del
Certificado de Aptitud en Espafiol para extranjeros expedido por las Escuelas Oficiales de
Idiomas o del Titulo de Licenciado en Filologia "Hispanica o Romanica" o certificacion de haber
superado esta prueba en convocatorias anteriores realizadas por esta Diputacion Provincial o
certificacion de haber realizado, en el Estado espafiol, los estudios que haya sido necesario superar
para la obtencidn del titulo alegado para ingresar en el puesto correspondiente.

7.- En el supuesto de que algin aspirante poseyera una discapacidad fisica que no
impida el desempefio de las correspondientes funciones del puesto al que opta y deseara solicitar la
adaptaciéon de tiempo y medios, para la realizacidn del ejercicio de que consta la prueba selectiva, el
aspirante deberd manifestarlo por escrito en la instancia, solicitando tomar parte en la prueba
selectiva correspondiente, para la cual, ademas, aportara junto con la instancia certificado expedido
por el I.A.S.S. o Administracion competente en otras Comunidades Auténomas acreditativo de la
discapacidad padecida.

3.2.- NO PRESENTACION EN TIEMPO Y FORMA DE LA DOCUMENTACION A APORTAR
POR LOS ASPIRANTES:

Debera aportarse en tiempo y forma la documentacion sefialada en la Base 3.1 de la
presente convocatoria, salvo la correspondiente al requisito 7, que serd exigible Unicamente a
aquellos candidatos que les resulte de aplicacion.

Asimismo, la no presentacidon en tiempo y forma de la documentacion senalada en la Base
3.1 de la presente convocatoria, serd causa de exclusion del aspirante del presente proceso
selectivo, siendo insubsanable, inicialmente, la documentacién referente a los requisitos n® 1, 2, 5y
6, de la citada Base 3.1 de la presente convocatoria.

3.3.- NO REALIZACION DE FOTOCOPIAS POR EL SERVICIO DE PERSONAL:

Por el Servicio de Personal de la Diputacion Provincial de Teruel no se realizard ninguna
fotocopia relativa a la documentacion a presentar por los aspirantes, sefialada en la Base 3.1 de la
presente convocatoria.

3.4.- DATOS QUE CONSTAN EN EL MODELO OFICIAL DE INSTANCIA: VERACIDAD Y
MODIFICACION DE LOS MISMOS:

Los aspirantes se responsabilizaran de la veracidad de los datos que hagan constar en el
modelo oficial de instancia, asumiendo, en caso contrario, las responsabilidades que pudieran
derivarse de las inexactitudes de los mismos, proponiendo el Tribunal de seleccién al Presidente de
la Corporacién, previa audiencia del aspirante afectado, la exclusion de dicho aspirante del proceso
selectivo. Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hayan hecho constar en las solicitudes.
A este respecto, el domicilio que figure en las mismas se considerara el Unico a efectos de
notificaciones, siendo responsabilidad exclusiva del aspirante, los errores en la consignacion del
mismo.

No obstante lo sefialado en el parrafo anterior, los aspirantes podran modificar cualquiera de
los datos que figuren en sus solicitudes, mediante escrito motivado que se dirigird al Ilmo. Sr.

4
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Presidente de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel y se presentara en el Registro General de
la citada institucion 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 Publicas; sin que en ningun caso el
cambio del domicilio pueda afectar al tramite administrativo ya efectuado.

4a.- ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Presidencia de la Corporacién dictara
resolucién declarando aprobada la lista provisional de candidatos admitidos y, en su caso, excluidos
en la que constara los apellidos y nombre de los aspirantes, asi como, en su caso, las causas de
exclusién. Asimismo, se publicara en la precitada resolucion el nombre de los miembros del Tribunal
de seleccidn.

Igualmente se indicard en la mencionada lista provisional, la fecha de realizacién de la
prueba de acreditacién del conocimiento del castellano, especificada en la Base 52, para aquellos
aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y su conocimiento del espafol no se deduzca de
su origen.

En dicha lista, que se publicaréd en el Boletin Oficial de la Provincia de Teruel, Tablén de
Anuncios de la Corporacién y en la pagina web de la Diputacién Provincial de Teruel
(www.dpteruel.es), se concedera un plazo de cinco dias habiles contados a partir del siguiente al de
su publicacién en el Boletin Oficial de la Provincia de Teruel, para poder subsanar el defecto que
haya motivado la exclusién u omision de la lista precitada. Dicha subsanacion debera realizarse por
escrito y presentarse en el Registro General de la Excma. Diputacion Provincial por cualquiera de los
procedimientos legalmente establecidos.

Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen las causas de exclusién o no
aleguen la omisién -por no figurar en la relacion provisional de admitidos ni en la de excluidos-
justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos
de la participacion en las pruebas selectivas.

Una vez finalizado el plazo de subsanacién de defectos, la Presidencia de la Excma.
Diputacién Provincial de Teruel convocard, en su caso, a aquellos aspirantes que hayan procedido a
subsanar el defecto que haya motivado su exclusiéon u omision del proceso selectivo y que tengan
que realizar la prueba de conocimiento del castellano (de conformidad con lo especificado en la Base
52 de la convocatoria) para la realizacion de dicha prueba.

Una vez finalizado el plazo de subsanacion de defectos y realizada la prueba de conocimiento
del castellano la Presidencia de la Corporacion dictara el correspondiente Decreto en el que resolvera
las reclamaciones, en su caso, y aprobara la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, el
cual se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Teruel, Tablén de Anuncios de la Corporacion
y en la pagina web de la Diputacidon Provincial de Teruel (www.dpteruel.es). Contra dicho Decreto se
podra interponer, potestativamente, recurso de reposicidén, ante el mismo érgano que lo dicto, en el
plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su publicacidon, o directamente recurso
contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente al de su
publicacién, ante el érgano competente del orden jurisdiccional contencioso-administrativo.

El hecho de figurar en la lista definitiva de aspirantes admitidos no prejuzga que se
reconozcan a éstos la posesidon de los requisitos exigidos en el procedimiento de seleccién. Cuando
de la documentacién que —de acuerdo con lo establecido en la Base 32 y 8.8 de esta convocatoria-
deba presentarse, se desprenda que los aspirantes no posean alguno de los requisitos, decaeran en
todos los derechos que pudieran derivarse de su participacion en este procedimiento de seleccion,
previa audiencia del interesado.

De acuerdo con lo que disponen los articulos 40 y 45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, con la publicacién de la
resolucién mencionada en el Tablon de Anuncios y en la pagina web de la Diputacion Provincial de
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Teruel (www.dpteruel.es), se considerard realizada la oportuna notificacion a las personas
interesadas, al tratarse de actos integrantes de un proceso selectivo o de concurrencia competitiva.

53.- PRUEBA DE ACREDITACION DEL CONOCIMIENTO DEL CASTELLANO

Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y su conocimiento del castellano no
se deduzca de su origen, ni hayan acreditado dicho conocimiento mediante la correspondiente
titulaciéon oficial, deberan acreditar dicho conocimiento mediante la realizaciéon de una prueba en la
gue se comprobara que poseen un nivel adecuado de comprensién y expresion oral y escrita en esta
lengua, y que tendra caracter previo a la aprobacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos en
el presente proceso de seleccion.

La convocatoria para la realizacion de la prueba de acreditacion del conocimiento del
castellano se incluird en la resolucién que se dicte por la Presidencia de la Corporacién Provincial por
la que aprueba la lista provisional de candidatos admitidos y, en su caso, excluidos al proceso
selectivo de Auxiliar de Administracién General de la Diputacién Provincial de Teruel.

El contenido y duracién de la prueba de acreditaciéon del conocimiento del castellano seran
determinados por el propio Tribunal de seleccidon, tomando como referencia lo dispuesto en el Real
Decreto 1137/2002, de 31 de octubre, por el que se regulan los diplomas de espafiol como lengua
extranjera (DELE) y en el Real Decreto 264/2008, de 22 de febrero, por el que se modifica el Real
Decreto 1137/2002, de 31 de octubre, por el que se regulan los diplomas de espafiol como lengua
extranjera. El resultado de la prueba serd el de "apto" o "no apto", siendo necesario obtener la
valoraciéon de “apto” para poder ser incluido en la bolsa de trabajo provisional de Director de
Actividades de Tiempo Libre de la Diputacion Provincial de Teruel.

La citada prueba sera eliminatoria, de forma que conllevara la exclusion del proceso selectivo
del aspirante que, debiendo realizarla:

— O bien, no se presente a la misma.
- O bien, presentandose a la misma, obtenga un “no apto”, previa audiencia del mismo.

Estan exentos de la realizacion de dicha prueba de acreditaciéon del conocimiento del
castellano quienes estén en posesion del Diploma de Espafnol como Lengua Extranjera (nivel B2 o
C2), del Certificado de Aptitud en Espafiol para extranjeros expedido por las Escuelas Oficiales
de Idiomas o del Titulo de Licenciado en Filologia "Hispanica o Romanica" o los que hayan
superado esta prueba en convocatorias anteriores realizadas por esta Diputaciéon Provincial.
Asimismo, estaran exentos de la realizacién de la citada prueba aquellos aspirantes que hayan
realizado, en el Estado espafiol, los estudios que haya sido necesario superar para la obtencién del
titulo alegado para ingresar en el puesto correspondiente.

Una vez concluida y calificada la citada prueba, el resultado obtenido por los aspirantes que
se han presentado a la misma se incluira en el Decreto de la Presidencia de la Diputacién Provincial
de Teruel por el que se declarara aprobada definitivamente la lista definitiva de aspirantes admitidos
Y, en su caso, excluidos sefialada en la Base 42 de la presente convocatoria.

63.- TRIBUNAL DE SELECCION

Al Tribunal de seleccién le corresponde dirigir el desarrollo de las pruebas selectivas. Actuara
con total autonomia funcional y sus miembros seran responsables de la objetividad del
procedimiento selectivo, asi como del cumplimiento de las bases de la convocatoria, incluidos los
plazos para la realizacion, valoracién de las pruebas y publicacion de los resultados. Todas las
deliberaciones del Tribunal de seleccién seran secretas.
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Se constituird un Tribunal de seleccidn que llevara a cabo las pruebas selectivas para la
formacion de una bolsa de trabajo complementaria de Auxiliar de Administracion General para la
Diputacién Provincial de Teruel, de conformidad con lo establecido en las presentes Bases.

En la resolucion que se dicte por la Presidencia de la Corporaciéon Provincial la que se declare
aprobada la lista definitiva de candidatos admitidos y, en su caso, excluidos, se debera incluir el
lugar, fecha y hora de la celebracidon del ejercicio de la fase de oposicidn y se haran constar el
nombre y apellidos de los miembros del Tribunal de seleccion, la cual serad publicada en el Tablon de
Anuncios de la Corporacién y en la pagina web de la Diputacién Provincial de Teruel
(www.dpteruel.es).

Los miembros del Tribunal de seleccién deberan abstenerse de formar parte del mismo y de
intervenir, notificAndolo a la autoridad convocante, cuando concurran en ellos las circunstancias
previstas en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, o si hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco
afos anteriores a la publicacion de esta convocatoria, de conformidad con lo establecido en el
articulo 13.2 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién General del Estado y Provision de
Puestos trabajo y Promocion Profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del
Estado.

El Secretario del Tribunal de seleccidon solicitara de los miembros del mismo, declaracidon
expresa de no incurrir en las circunstancias previstas en el parrafo anterior. Asimismo, los aspirantes
podran recusar a los miembros del Tribunal, en el plazo de diez dias habiles siguientes a la
publicacién de los nombres de los mismos, cuando entiendan que concurren las circunstancias
previstas en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, y/o las establecidas en el articulo 13.2 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion
General del Estado vy Provisidon de Puestos de trabajo y Promocién Profesional de los funcionarios
civiles de la Administracion General del Estado. Dicha recusacion, que planteara ante la autoridad
convocante, se tramitara de conformidad con lo previsto en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal de seleccion, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente y en virtud
de lo dispuesto en los articulos 60 y 61 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
gue se aprueba el texto refundido de la ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, estara
integrado de la forma siguiente, ademas de por los respectivos suplentes que, simultdneamente con
los titulares, habran de designarse:

- PRESIDENTE: Un empleado publico de la Excma. Diputacidn Provincial de Teruel o
empleado publico de la misma en quien delegue.

El Presidente del Tribunal de seleccién tendra como funciéon propia la de asegurar el
cumplimiento de las leyes, asi como de las bases de la convocatoria y la regularidad de las
deliberaciones, que podra suspender en cualquier momento por causa justificada.

- VOCALES:

* Dos empleados publicos.

* Un empleado publico designado por la parte sindical de la Mesa General de Negociacion de
la Excma. Diputacién Provincial de Teruel.

* Vocal-Secretario: El Secretario General de la Excma. Diputaciéon Provincial de Teruel o
empleado publico de la misma en quien delegue.

El Secretario tendra, con caracter general, las funciones recogidas en el articulo 16 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Todos los miembros del Tribunal de seleccion tendran voz y voto.
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Los vocales deberan poseer una titulacion igual o superior a la requerida para la categoria
profesional convocada, en la misma area de conocimientos especificos, y deberan pertenecer al
mismo grupo O grupos superiores.

Cuando se realice una designacion de un empleado publico que preste sus servicios en la
Excma. Diputacién Provincial de Teruel, y no conste en su expediente personal titulacion académica
alguna, previa solicitud del Servicio de Personal, debera acreditar la posesion del titulo académico
igual o superior al requerido para la categoria profesional de la convocatoria mediante Ia
presentacién del mismo, previo a la convocatoria de la primera sesién constitutiva del Tribunal de
seleccion.

Cuando se realice una designacion de un empleado publico que no preste sus servicios en la
Excma. Diputacidén Provincial de Teruel, éste debera acreditar su situaciéon administrativa mediante
certificaciéon emitida por la Administracién publica a la que pertenezca, comprensiva de lo siguiente:

Estar en situacién de servicio activo o asimilado.
Subgrupo Profesional o equivalente al que pertenezca.
Estar en posesién de la titulacion académica requerida.

Previa convocatoria de su Presidente, el Tribunal de seleccidon deberd constituirse antes del
comienzo del proceso. En dicha sesién de constitucién acordara las decisiones que correspondan en
orden al correcto desarrollo del proceso selectivo.

El Tribunal de seleccidn no podra constituirse ni actuar validamente sin la asistencia al
menos de tres de sus miembros, titulares o suplentes, en su caso, siendo necesaria la presencia del
Presidente y del Secretario del mismo. De no existir quérum, se procederda a efectuar una nueva
convocatoria en el plazo mas breve posible.

La participacion en los érganos de seleccidn tiene caracter obligatorio y las deliberaciones del
Tribunal de seleccion tienen el caracter de secretas.

Excepcionalmente la renuncia por motivos sobrevenidos justificados, apreciados y aceptados
por la Presidencia de la Diputacidon Provincial de Teruel, supondra la sustitucion por el suplente
correspondiente.

Asimismo, en el caso de ausencias de los miembros titulares del Tribunal de seleccién, dichos
titulares deberan comunicarlo a sus respectivos suplentes, asi como facilitarles la informacién vy
documentacién necesaria para la realizacién del proceso selectivo.

El Presidente del Tribunal de seleccién coordinara la realizacion de las pruebas y dirimira los
posibles empates en las votaciones con el voto de calidad.

Constituido el Tribunal de seleccién, éste resolverd por mayoria simple las cuestiones que
puedan plantearse en relacion con la interpretacion y aplicacion de las bases de la convocatoria,
asi como quedara facultado para adoptar los acuerdos necesarios referidos a la forma de actuacién
en los casos no previstos en las mismas -durante el desarrollo de las pruebas selectivas-
siempre que no se opongan a dichas bases.

Al Tribunal de seleccion le correspondera la calificacién de los aspirantes. Ningin miembro
del Tribunal de seleccion podrd abstenerse de calificar a un aspirante.

La resoluciéon de las eventuales reclamaciones que pudieran presentarse frente a la
puntuacion asignada debera incorporar explicita y singularizadamente la motivacién del criterio que
la sustenta.

El procedimiento de actuacién del Tribunal de selecciéon se ajustara en todo momento a lo
dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
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Administraciones Publicas y en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, para el funcionamiento de los 6rganos colegiados.

El Tribunal de seleccidén podra requerir, en cualquier momento del proceso, a los aspirantes,
para que acrediten su personalidad.

Igualmente el Tribunal de seleccién queda autorizado para resolver las incidencias que se
produzcan.

Si en cualquier momento del proceso de selectivo llegara a conocimiento del Tribunal de
seleccién que alguno de los aspirantes no cumple uno o varios de los requisitos exigidos por la
presente convocatoria o de la certificacion acreditada resultara que su solicitud adolece de errores,
falsedades, manipulacién o cualquier otra practica destinada a aumentar fraudulentamente la
puntuacion, en estos supuestos y previa audiencia del interesado, el Presidente del Tribunal de
seleccion debera proponer la exclusion de dicho aspirante al Presidente de la Corporacion,
comunicandole, asimismo, las inexactitudes o falsedades en que hubiera podido incurrir.

El Tribunal de seleccion que actle en las pruebas selectivas tendra, segin corresponda,
alguna de las categorias recogidas en el Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razén del servicio.

Los distintos Servicios y Dependencias de la Diputacién Provincial de Teruel, y en especial,
el Servicio de Personal de la misma, prestaran al Tribunal de seleccion el apoyo material, personal y
técnico necesario para el buen desenvolvimiento del proceso selectivo.

El Tribunal de seleccidn, de acuerdo con el principio de especialidad, podra recabar la
presencia y colaboracion de los asesores especialistas necesarios, los cuales deberdn poseer la
titulacion académica de igual nivel a la exigida para el ingreso. Dichos asesores colaboraran con el
Tribunal de seleccidn exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas y tendran voz,
pero no voto.

Cuando el niumero de aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal de seleccién podra designar
auxiliares colaboradores y/o asesores que presten apoyo para el correcto desarrollo del proceso que,
bajo la direccién del Secretario del Tribunal de seleccidn, en nimero suficiente, permitan garantizar
el correcto y normal desarrollo del citado proceso selectivo.

Tanto los asesores especialistas, como los asesores que presten apoyo para el correcto
desarrollo del proceso o auxiliares colaboradores del mismo, a efectos de indemnizaciones por
asistencia, estaran sujetos a la misma normativa que los vocales del Tribunal de seleccidn.

Tanto los asesores especialistas como los asesores que presten apoyo para el correcto
desarrollo del proceso selectivo o auxiliares colaboradores del mismo, deberan abstenerse de formar
parte del mismo y de intervenir, notificandolo a la autoridad convocante, cuando concurran en ellos
las circunstancias previstas en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico, o si hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas
selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria, de conformidad con lo
establecido en el articulo 13.2 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado y
Provision de Puestos trabajo y Promocion Profesional de los funcionarios civiles de la Administracion
General del Estado.

Las "asistencias" por participar en el Tribunal de selecciéon se percibiran en los términos
establecidos por el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del
servicio o, en su caso, disposicion posterior que modifique la anterior. A los miembros, asesores
especialistas, asesores que presten apoyo para el correcto desarrollo del proceso y auxiliares
colaboradores del Tribunal de seleccion que concurran a sus sesiones se les abonaran, cuando
proceda, indemnizaciones por dietas y gastos de viaje en las cuantias establecidas en la legislacion
vigente en el momento de los devengos.

Se levantara la correspondiente acta de todas las sesiones del Tribunal de seleccion,
correspondiendo su elaboracion y custodia al Secretario del mismo.
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Los acuerdos del Tribunal de seleccion vinculan a la Administracion, sin perjuicio de que ésta,
en su caso, pueda proceder a su revisién, conforme a lo previsto en el articulo 106 y siguientes de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal de seleccion tendra su sede en
el Palacio Provincial de la Diputacién Provincial de Teruel, sito en Plaza San Juan n° 7, 44071, de
Teruel.

73.- ORDEN DE ACTUACION DE LOS ASPIRANTES Y LLAMAMIENTO

El orden de actuacion de los aspirantes admitidos, cuando proceda establecerlo, porque
no puedan realizarse conjuntamente, se iniciara alfabéticamente, dando comienzo con el primer
aspirante cuyo primer apellido comience por la letra "N", de conformidad con lo establecido en la
Resolucion de 18 de abril de 2017, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica (B.O.E. n.° 94, de
20 de abril de 2017), por la que se publica el resultado del sorteo celebrado el dia 18 de abril de
2017; en el supuesto de que no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra
"N", el orden de actuacién se iniciara por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra "O",
y asi sucesivamente.

Los aspirantes seran convocados para la prueba previa de acreditacion del conocimiento del
castellano, en su caso, en llamamiento Unico, salvo casos de fuerza mayor, invocados con
anterioridad, debidamente justificados y apreciados libremente por el Tribunal de seleccion; por
ello, los aspirantes convocados para la citada prueba, deberan estar presentes a la hora fijada por
el Tribunal de seleccién como hora de inicio de actuaciones. La no presentacion de los aspirantes a
la resefiada prueba previa, en su caso, determinard automaticamente el decaimiento de su derecho
a participar en dicha prueba, quedando excluidos, en consecuencia, del proceso selectivo.

83.- PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constara de dos fases: Fase de oposicidon y Fase de concurso.
La puntuacion maxima del proceso selectivo sera de 100 puntos.

Las valoraciones, ejercicios y puntuaciones de dicho procedimiento se especifican en la presente
Base.

La fase de concurso sblo se valorard a los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion.

La calificaciéon final del proceso selectivo vendrd determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién y en la fase de concurso. Dicha calificacion final
determinara el orden definitivo del procedimiento de seleccién.

En el caso de se produjese empate en la puntuacion final del proceso selectivo, entre varios
aspirantes, el orden se establecera atendiendo a la mayor puntuacion obtenida en la fase de
oposicién. De persistir el empate se acudira a la puntuacién obtenida en la fase de concurso por el
apartado de valoracidn del trabajo desarrollado. Asimismo, de persistir el empate, se acudira a la
mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso por el apartado de valoracion de la formacion.
Asimismo, de persistir el empate, se acudird a la mayor puntuacion obtenida en la fase de concurso
por el apartado valoracion de la titulacién académica y, en ultimo lugar, el orden se establecera por
sorteo.
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Las calificaciones de los ejercicios de las pruebas selectivas se haran publicas y seran
expuestas en el Tabléon de Anuncios de la Corporacion y en la pagina web de la Diputacién Provincial
de Teruel (www.dpteruel.es).

8.1.- FASE DE OPOSICION

La fase de oposicion del proceso selectivo consistird en la realizacién de un ejercicio
obligatorio. La no realizacién del ejercicio supondra la eliminacién del aspirante del proceso selectivo.

La puntuacién maxima a otorgar en el ejercicio de la fase de oposicion sera de 55 puntos y
se llevara a cabo en la forma sefialada en los apartados siguientes:

8.1.1.- Ejercicio Gnico

Consistird en un cuestionario tipo test de 55 preguntas (3 preguntas de reserva), con tres
respuestas alternativas cada una, siendo sélo una de ellas correcta, sobre los temas incluidos en el
programa que figura en el anexo de esta convocatoria. Las preguntas de dicho cuestionario seran
iguales para todos los aspirantes.

Para la realizacion del precitado cuestionario tipo test de preguntas, los aspirantes deberan
sefialar en la hoja de examen las opciones de respuesta que estimen validas de entre aquellas que
se le propongan.

La puntuacidn maxima a otorgar sera de 55 puntos, valorandose con 1 punto cada una de
las preguntas contestadas correctamente y penalizando con 0,10 puntos la respuesta contestada
erréneamente; no penalizaran las preguntas no contestadas.

Este ejercicio sera eliminatorio, de forma que sdlo lo superaran quienes hayan obtenido al
menos 27,50 puntos.

Durante la realizacién de este ejercicio los aspirantes no podran hacer uso de ningun texto o
material de consulta.

Asimismo, durante la realizacion de este ejercicio no estara permitido el uso de teléfonos
moviles por los aspirantes.

Para la practica de este ejercicio sera requisito imprescindible que los aspirantes concurran
provistos de boligrafo azul o negro y del documento nacional de identidad, pasaporte, permiso de
conduccién, o documento de identificacion personal oficial (en caso de no poseer nacionalidad
espafola) en vigor, que acredite de forma indudable su personalidad.

8.2.- RELACION PROVISIONAL DE LA FASE DE OPOSICION

Finalizado el ejercicio de la fase de oposicidn, el Tribunal de seleccion hara publica -en el
Tablén de Edictos de la Excma. Diputacién Provincial de Teruel y en la pagina web de la misma
(www.dpteruel.es)- la relacion provisional de aspirantes que hayan superado la fase de oposicion, de
mayor a menor puntuacion.

8.3.- ALEGACIONES DE LA FASE DE OPOSICION, OBTENCION COPIA DE
LOS EJERCICIOS Y RELACION DEFINITIVA DE APROBADOS DE LA MISMA

Las alegaciones del ejercicio realizado sélo se admitird en el plazo de cinco dias habiles,
desde el dia siguiente en que se publique el resultado obtenido en el correspondiente ejercicio. La
revision del ejercicio, tendra una funcion estrictamente informativa de las razones de la calificacidn,
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de acuerdo con los criterios adoptados por el Tribunal de seleccién, que no podra modificarla en este
tramite, salvo que se detectaran errores aritméticos o de hecho.

Las alegaciones se tramitaran cumplimentado el modelo oficial confeccionado al efecto, que
estara a disposicion de los aspirantes en la pagina web de la Diputacion Provincial de Teruel
(www.dpterue.es) y se presentaran por escrito en cualquiera de los lugares habilitados por la
Ley39/2015, de 1 de octubre, para la presentacién de solicitudes.

Una vez finalizados los plazos establecidos en el parrafo primero, de presentacion de
alegaciones del ejercicio realizado, el Tribunal de seleccién resolvera las mismas y publicara la
relacion definitiva de aprobados de la fase de oposicion por su orden de puntuacion total. En el caso
de que una vez transcurridos los mencionados plazos y no se hayan presentado alegaciones por los
aspirantes incluidos en el proceso selectivo, se entendera definitiva la primera publicacién realizada
con las calificaciones provisionales de la fase de oposicion en el Tablén de Anuncios de la
Corporacion y en la pagina web de la Diputacidn Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).

8.4.- FASE DE CONCURSO

La puntuacién maxima a otorgar en la fase de concurso sera de 45 puntos.

Los apartados a valorar seran los siguientes:

8.4.1.- Valoracion del trabajo desarrollado: Hasta 25 puntos.

La puntuacién maxima a otorgar en este apartado serd de 25 puntos, efectuandose la
valoracion de la manera siguiente:

- 0,20 puntos por mes completo de servicios prestados en régimen laboral o
administrativo en una Administracion Publica, en un puesto de trabajo con la categoria de
Auxiliar de Administracion General.

La justificacion documental de los servicios prestados se realizard mediante la aportacion de
la siguiente documentacion:

e Certificado o fotocopia compulsada del certificado expedido por la Administracion Publica
correspondiente, en el que conste el periodo o periodos trabajados en la misma, el vinculo
laboral o administrativo existente y su categoria profesional; o bien a través de la
presentacién de fotocopia compulsada de los contratos de trabajo o fotocopia compulsada
del acta de toma de posesidn del funcionario, suscritos al efecto.

o Informe de vida laboral del aspirante actualizada, en el que debe constar la cotizacion en el
Grupo de Cotizacion 07 de los méritos alegados para su valoracion en el presente
proceso selectivo.

- 0,10 puntos por mes completo de servicios prestados en régimen laboral o
administrativo en una Administracion Puablica, en un puesto de trabajo con la
categoria de Administrativo, Técnico de Administracion General, Técnico de
Administracion Especial o Secretario-Interventor.

La justificacion documental de los servicios prestados se realizard mediante la aportacion de
la siguiente documentacion:
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o Certificado o fotocopia compulsada del certificado expedido por la Administracion Publica
correspondiente, en el que conste el periodo o periodos trabajados en la misma, el vinculo
laboral o administrativo existente y su categoria profesional; o bien a través de la
presentacién de fotocopia compulsada de los contratos de trabajo o fotocopia compulsada
del acta de toma de posesién del funcionario, suscritos al efecto.

e Informe de vida laboral del aspirante actualizada, en el que debe constar la cotizacion de los
meéritos alegados para su valoracién en el presente proceso selectivo.

No obstante lo anterior, en caso de servicios prestados en la Diputacion Provincial de Teruel,
la certificacion acreditativa de los mismos se aportara de oficio por el Servicio de Personal de
dicha Corporacion Provincial, en el supuesto de que asi se marque en el espacio habilitado al efecto
en el Modelo oficial de aportacion de documentacion relativa a requisitos exigidos y
méritos a valorar (Anexo III), que debera ser cumplimentado y firmado por el aspirante.

No se computaran aquellos servicios efectivos que hubieran sido prestados simultdneamente
con otros igualmente alegados.

Los servicios prestados no justificados suficientemente o cuya correspondencia con las
categorias susceptibles de valoracion no se acrediten documentalmente, no seran objeto de
valoracién.

8.4.2. Valoracion de la formacién: Hasta 15 puntos.
La puntuacién maxima a otorgar en este apartado sera de 15 puntos.

Por cursos, jornadas, seminarios, o congresos de formacion y perfeccionamiento realizados por los
aspirantes, en calidad de alumnos o impartidores, que versen sobre materias de las sefialadas a
continuacion , y que hayan sido organizados o impartidos por las Administraciones Publicas o
Entidades particulares, reconocidas al efecto por cualquier Administracion publica. Para este ultimo
caso los aspirantes deberan aportar junto al documento acreditativo de su participacion en el curso,
jornada, seminario o congreso, el documento acreditativo del reconocimiento u homologacion oficial
del mismo:

OFIMATICA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

REGIMEN JURIDICO ADMINISTRACION PUBLICA

RECURSOS HUMANOS/ GESTION DE PERSONAL/RELACIONES LABORALES

CONTABILIDAD PUBLICA LOCAL

GESTION PRESUPUESTARIA

LEY GENERAL DE SUBVENCIONES

CONTRATACION PUBLICA

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ESTATUTO BASICO EMPLEADO PUBLICO

SERVICIOS TELEMATICOS/ADMINISTRACION ELECTRONICA

LEY DE TRANSPARENCIA/ESTABILIDAD PRESUPUESTARIA

FACTURA ELECTRONICA

NOMINAS Y SEGURIDAD SOCIAL

GESTION CATASTRAL PARA ENTIDADES LOCALES

BIENES DE LAS ENTIDADES LOCALES

HABILIDADES SOCIALES

URBANISMO/DISCIPLINA URBANISTICA

AUDITORIA ADMINISTRACIONES PUBLICAS

RACIONALIZACION Y SOSTENIBILIDAD ADMINISTRACION LOCAL
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La duracién minima de los cursos, jornadas, seminarios o congresos de formacién sera de 10
horas y se valorara cada hora con 0,020 puntos.

No seran valorados aquellos cursos, jornadas, seminarios o congresos en los que no se haga
constar la duracién en horas o créditos, o que dicho extremo figure fuera del texto de la certificacion
y no conste en el anadido firma y sello de la Administracion Publica o Entidades particulares
reconocidas al efecto que den fe de la duracidn en horas o créditos de los mismos.

Las acreditaciones de dichos cursos, jornadas, seminarios o congresos -que se realizaran
mediante la aportacién, por el aspirante de fotocopia, por ambas caras, de los mismos- deberan
estar en castellano o traducidos a este idioma por la propia institucidon acreditante.

8.4.3. Valoracion de titulacion académica: Hasta 5 puntos.
La puntuacién maxima a otorgar en este apartado sera de 5 puntos.

Estar en posesién de un titulo de Doctor: 5 puntos.
Estar en posesién de un titulo de Licenciado o Grado Universitario: 4 puntos.
Estar en posesion de un titulo de Diplomado Universitario o equivalente: 3 puntos

Unicamente se valoraran otras titulaciones que no sean la titulacién aportada por el
aspirante como requisito para poder participar en el presente proceso selectivo, y aquellas que no
formen parte del ciclo formativo necesario para obtener la mencionada titulaciéon aportada como
requisito.

Serd excluyente entre si la maxima titulacidon acreditada con otras de menor nivel
académico.

Este mérito se acreditard mediante el correspondiente titulo, o resguardo de haber abonado

las tasas de expedicion del mismo.

Sélo se valoraran los méritos de la fase de concurso que se hayan generado hasta el dia de
publicacidn de las presentes bases de la convocatoria en el Boletin Oficial de la provincia de Teruel.

8.5.- VALORACION PROVISIONAL DE LA FASE DE CONCURSO

La valoracidn provisional de la fase de concurso se hara publica y sera expuesta en el Tablén
de Edictos de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel y en la pagina web de la misma
(www.dpteruel.es), de mayor a menor puntuacion.

8.6.- ALEGACIONES Y VALORACION DE LA FASE DE CONCURSO

Las peticiones de alegaciones de la puntuacién obtenida en la fase de concurso sélo se
admitiran en el plazo de cinco dias habiles, desde el dia siguiente en que se publiquen los
resultados obtenidos en la fase de concurso. La revisidén de la puntuacion obtenida en la fase de
concurso, tendra wuna funcién estrictamente informativa de las razones de la calificacion, de
acuerdo con los criterios adoptados por el Tribunal de seleccidon, que no podra modificarla en este
tramite, salvo que se detectaran errores aritméticos o de hecho.
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Las alegaciones de la puntuacion obtenida en la fase de concurso, se tramitaran
cumplimentando el modelo oficial confeccionado al efecto, que estara a disposicion de los aspirantes
en la pagina web de la Diputacién Provincial de Teruel (www.dpteruel.es) y se presentaran por
escrito en cualquiera de los lugares habilitados por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, para la
presentacion de solicitudes.

Una vez finalizados los plazos establecidos en el parrafo primero, de revision de la
puntuacion obtenida en la fase de concurso, el Tribunal de seleccidon resolvera las posibles
alegaciones y publicara la relacién definitiva por su orden de puntuacion total. En el caso de que
una vez transcurridos los mencionados plazos y no se hayan presentado alegaciones por los
aspirantes incluidos en el proceso selectivo, se entendera definitiva la primera publicacién realizada
con las calificaciones provisionales de la fase de concurso en el Tabldn de Anuncios de la Corporacion
y en la pagina web de la Diputacidon Provincial de Teruel (www.dpteruel.es).

8.7.- RELACION DE APROBADOS

Una vez establecida la calificacion final del proceso selectivo (sumadas las puntuaciones de la
fase de oposicidon y la fase de concurso), el Tribunal de seleccién hara publica -en el Tabléon de
Edictos de la Excma. Diputacion Provincial de Teruel y en la pagina web de la misma
(www.dpteruel.es) la relacion de aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, de mayor a
menor puntuacion final.

8.8.- PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Los aspirantes que hayan superado el proceso selectivo (sumadas las puntuaciones de la
fase de oposicion y de la fase de concurso) que quieran pertenecer a la bolsa de trabajo
complementaria de la categoria profesional de AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL deberan
deberan presentar documentacion original, para su cotejo, o fotocopia compulsada de los
requisitos exigidos en el presente proceso selectivo.

Asimismo, deberan presentar fotocopia compulsada, de los méritos alegados
inicialmente en el Modelo Oficial de Instancia (Anexol).

La presentacion de la documentacién sefalada anteriormente se realizard durante un plazo
de 7 dias naturales a contar desde el dia siguiente al de la publicacién de la calificacion final del
proceso selectivo.

Las fotocopias compulsadas debera ser en anverso y reverso, en su caso, y se presentaran
en castellano o traducidos por traductor jurado -en el supuesto de que estén redactados en un
idioma distinto al castellano- para que sea objeto de baremacidn por el Tribunal de seleccién.

Unicamente, se admitirdn documentos compulsados por el érgano competente de la Excma.
Diputacién Provincial de Teruel.

Los documentos presentados por los aspirantes que carezcan de la correspondiente
compulsa o ésta no esté formalizada con arreglo a lo determinado en las presentes bases, no sera
objeto de baremacion por el Tribunal de seleccidn.

Para que dicha documentacion aportada tenga efectos en el proceso selectivo debera,
ademas, ir unida al correspondiente Modelo de aportacion de documentacion relativa a
requisitos exigidos y a méritos alegados por el aspirante (Anexo III) cumplimentado y
firmado por dicho aspirante, se dirigird al Ilmo. Sr. Presidente de la Excma. Diputacién Provincial
de Teruel y se presentara en el Registro General de la citada institucion (Plaza San Juan, n.° 7,
44071 de Teruel), en horario de lunes a viernes de 9,00 a 14,00 horas, o en la forma prevista en el
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articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Por el Servicio de Personal de la Diputacién Provincial de Teruel no se realizard ninguna
fotocopia relativa a la documentacion a presentar por los aspirantes, sefialada en la presente Base.

93.- RELACION DEFINITIVA DE ASPIRANTES APROBADOS

Finalizado el plazo sefialado en la Base 8.8, el Tribunal de seleccién procedera a la
comprobacién de la documentacion aportada por los aspirantes, tanto en relacién con los requisitos
exigidos como en relacion con los méritos alegados por dichos aspirantes, y a la ordenacidn
definitiva de los aspirantes conforme a los méritos acreditados, procediendo posteriormente a
publicarse la relacion definitiva de aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, de mayor a
menor puntuacién final.

102.- FORMACION DE UNA BOLSA DE TRABAJO

Se formara una bolsa de trabajo complementaria de Auxiliar de Administracion General
mediante un Decreto de Presidencia con los aspirantes que, habiendo superado el proceso selectivo,
hayan aportado la documentacién requerida segin las Base 8.8, estableciéndose un orden de
prelacién en funcién del orden de puntuacién total final obtenido por cada uno, una vez sumadas las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién y en la fase de concurso.

Dicha bolsa de trabajo tendra como finalidad el llamamiento de aspirantes para cubrir
necesidades de empleo de caracter temporal en la Diputacidon Provincial de Teruel en régimen de
nombramiento de funcionario interino o de contratacion laboral temporal; siempre que sea necesaria
la incorporacion de nuevos empleados publicos, y que el puesto de trabajo que sea necesario cubrir,
resulte similar al que es objeto de la presente convocatoria.

Los aspirantes que formen parte de la Bolsa de Trabajo se encontrardn en una de las
siguientes situaciones:
“Libre o disponible”.
“En suspenso”.
“Trabajando en Diputacion Provincial de Teruel”.

10.1.- CANDIDATOS INCLUIDOS EN LA BOLSA DE TRABAJO SUSCEPTIBLES DE
LLAMAMIENTO:

Se efectuara el llamamiento soélo de los candidatos que figuren en la bolsa como “Libre o
disponible” o “trabajando en la Diputacién Provincial de Teruel”, siguiendo el orden de prelacion
establecido en funcién de la mayor puntuacién total obtenida.

No obstante lo anterior, cuando uno de los aspirantes integrantes de la bolsa tenga
formalizado un nombramiento de funcionario interino o contrato de trabajo en la Excma. Diputacion
Provincial de Teruel con una duracidn mayor (en su totalidad) del que se va a ofertar, no se
procedera al realizar el lamamiento a dicho candidato.

10.2.- LLAMAMIENTO REALIZADO A CANDIDATOS QUE PRESTAN SERVICIOS POR
OTRA BOLSA DE TRABAJO ANTERIOR

Respecto de los candidatos que presten servicios en la Diputacion Provincial de Teruel por

una bolsa de trabajo anterior de igual categoria profesional y estén incluidos en esta nueva bolsa, se
procedera del siguiente modo:
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- Mientras no se les realice llamamiento alguno estaran en la situacion de "Libre o
disponible" en la presente bolsa de trabajo.

- Si se les realiza un llamamiento figuraran en situacion de “Trabajando en la Excma. Diputacion
Provincial de Teruel”, tanto si lo aceptan como si continlan con el contrato de trabajo que tenian
formalizado con anterioridad, en virtud de la bolsa de trabajo anterior de la misma categoria
profesional.

10.3.- SISTEMA DE LLAMAMIENTO:

Para efectuar el llamamiento deberd constar la peticion del Jefe del Servicio correspondiente
y visto bueno del Diputado Delegado correspondiente.

10.3.1. Llamamientos ofertando contrataciones laborales temporales

- Efectuado el llamamiento a un candidato, y si se obtiene comunicacién directa con el
mismo, dispondra de 24 horas para dar contestacion, desde el momento en el que se
efectud el llamamiento.

Pasado ese periodo de tiempo sin contestacidn alguna, se procederda a llamar al
siguiente de la lista, pasando al final de la bolsa de trabajo el candidato llamado y del
cual no se ha obtenido respuesta dentro del plazo establecido.

- Efectuado el llamamiento a un candidato, sin obtener comunicacion directa con el mismo
pero contactando con algun familiar o persona préxima al mismo o grabandose mensaje
en contestador automatico, se aguardaran 2 horas para posible respuesta del candidato
Ilamado. Una vez transcurrido el tiempo establecido sin obtener respuesta del candidato
Ilamado se pasara a llamar al candidato siguiente, y el candidato del cual no se obtenga
respuesta pasara al final de la bolsa de trabajo.

- En el caso de no obtener comunicacién de ningln tipo con el candidato llamado, se
realizara una segunda llamada pasada 1 hora y de no lograrse tampoco comunicacidn, se
realizara una tercera llamada pasadas 2 horas desde la realizacion de la primera llamada
efectuada. Si una vez realizados los tres intentos de comunicacién no se lograra la
misma, se pasara a llamar al candidato siguiente. Los candidatos no contactados
pasaran al final de la bolsa de trabajo.

- No obstante, si el candidato llamado, pese a haber transcurrido el tiempo sefalado,

contactase con la Administracion antes de que el puesto o contrato hubiese sido ofertado
a un candidato posterior, cabra admitir la aceptacién del mismo.

10.3.2. Reglas de aplicacion del subapartado 10.3.1

El rechazo no justificado del candidato a la oferta de llamamiento conlleva el paso a la ultima
posicidn de la bolsa de trabajo.

Una vez que el empleado publico (aspirante perteneciente a esta bolsa), finalice el periodo

de contratacion laboral temporal para el que fue llamado de conformidad con las presentes
bases, pasara a ocupar el mismo lugar que ocupaba en la mencionada bolsa.
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10.4.- CAUSAS JUSTIFICADAS DE RENUNCIA:

Se consideraran causas justificadas de renuncia -siempre que resulten convenientemente
acreditadas- las siguientes y pasaran a situarse en la bolsa en situacion de “Suspenso”:

a) Hallarse en situacion de incapacidad temporal; disfrutar de permiso de maternidad o de
paternidad; y estar en avanzado estado de gestacién, circunstancias que habran de acreditarse de la
siguiente manera:

- Situacién de incapacidad temporal: mediante la presentacién del parte de baja.

- Disfrute de permiso de maternidad: mediante la presentacion de copia de la Resolucion
de la Seguridad Social de reconocimiento del derecho a la prestacién.

- Disfrute de permiso de paternidad: mediante la presentacidn de copia de la Resolucién
de la Seguridad Social de reconocimiento del derecho a la prestacién.

- Estar en avanzado estado de gestacién: mediante el correspondiente informe médico.

- Estar en situacion de desempleo y adolezca de una enfermedad que le imposibilite para
el normal desempeno de las funciones del puesto de trabajo: mediante un informe
médico en el que se detalle tal imposibilidad de desempefiar con normalidad las
funciones de su puesto de trabajo.

No se volvera a llamar a tales candidatos en tanto no se acredite la desaparicién de las
referidas circunstancias y la posterior disponibilidad para aceptar ofertas, mediante la aportacion de:

- Situacién de incapacidad temporal: mediante la presentacion del parte de alta.

- Disfrute de permiso de maternidad: mediante la presentacion de copia de la
Resolucidn de la Seguridad Social de reconocimiento del derecho a la prestacion.

- Disfrute de permiso de paternidad: mediante la presentacién de copia de la
Resolucion de la Seguridad Social de reconocimiento del derecho a la prestacion.

- Estar en avanzado estado de gestacion: copia del documento acreditativo de la fecha
del parto o de finalizacidn de la gestacion; acompafiado de copia de la Resolucién de
la Seguridad Social de reconocimiento del derecho a la prestacién y a la baja
maternal; o del transcurso de 16 semanas si no tiene derecho al permiso de
maternidad contadas desde el dia de finalizacion de la gestacién.

- Estar en situacién de desempleo y adolezca de una enfermedad que le imposibilite
para el normal desempefio de las funciones del puesto de trabajo: mediante un
informe médico en el que se detalle la desaparicion de las dolencias que le
imposibilitaban para desempefiar con normalidad las funciones de su puesto de
trabajo.

b) Hallarse trabajando, con contrato en trabajo en vigor o vinculo homdlogo a un contrato de
trabajo al servicio de una Administracion Publica o en el sector privado, circunstancia que habra de
acreditarse de la siguiente manera:

- Mediante la presentacion de un Certificado acreditativo expedido por la Administracion
Publica correspondiente o empresa del sector privado de estar prestando servicios o aportando
fotocopia del contrato de trabajo junto con una vida laboral del aspirante.

No se volvera a llamar a tales candidatos en tanto no se acredite la desaparicién de las
referidas circunstancias y la posterior disponibilidad para aceptar ofertas, mediante la aportacion de:

— - Acta de cese y/o notificacién de fin de contrato expedido por la Administracién Publica
correspondiente o empresa del sector privado junto con una vida laboral del aspirante.

La acreditacion de las causas justificativas del rechazo habran de realizarse por escrito en un
plazo no superior a los 20 dias naturales desde el dia siguiente a la fecha de rechazo del
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Ilamamiento realizado al candidato y presentarse en el Registro General de la Excma. Diputacion
Provincial de Teruel 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 Publicas. En caso de acreditarse
transcurrido dicho plazo maximo, el candidato pasara al final de la correspondiente bolsa.

El candidato recuperara la situacién de libre o disponible cuando se comunique y acredite -
mediante la aportacion de los documentos sefialados en los parrafos anteriores, segun los casos-, la
desaparicién de la causa que motivé el indicado rechazo y haya finalizado el plazo de apreciacién de
tal circunstancia.

La acreditacidon de la finalizacidn de las circunstancias justificativas del rechazo habran de
realizarse por escrito en un plazo no superior a los 20 dias naturales desde el dia siguiente de la
fecha de terminacion de la misma y presentarse en el Registro General de la Excma. Diputacidn
Provincial de Teruel 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 Publicas. En caso de acreditarse,
transcurrido dicho plazo maximo, el candidato pasara al final de la correspondiente bolsa.

10.5.- RENUNCIA DE UN CANDIDATO HABIENDO COMENZADO A PRESTAR
SERVICIOS:

El candidato que presente la renuncia pasara al final de la bolsa de trabajo.

10.6.- RENUNCIA DEL CANDIDATO SELECCIONADO SIN HABER COMENZADO A
PRESTAR SERVICIOS EN NINGUN MOMENTO

Si una vez realizados todos los tramites para el nombramiento de funcionario interino y/o la
contratacion laboral temporal del candidato seleccionado, éste no se incorporara en ninglin momento
al trabajo en la fecha de inicio del contrato por una causa de renuncia distinta de las sefialadas en la
Base 10.4, sin causa justificada o renunciara a la contratacion, pasara a ocupar el ultimo lugar de la
bolsa de trabajo.

En caso de que el nombramiento de funcionario interino y/o el contrato laboral temporal
no surta efectos de acuerdo con lo sefialado en el parrafo anterior, se procedera al llamamiento
de los candidatos que figuren en la bolsa de trabajo para dicho puesto, en la forma prevista en
la Base 102 de esta convocatoria.

10.7.- UTILIZACION DE LA BOLSA DE TRABAJO Y SISTEMA DE CONSULTA:

En ningln caso la mera pertenencia a la Bolsa de Trabajo implicara derecho alguno a la
formalizacién de un nombramiento de funcionario interino y/o contrato laboral temporal,
garantizandose Unicamente que, cuando la Diputacion Provincial de Teruel considere conveniente su
utilizacion, por los motivos que fueren, se respetara el procedimiento de llamamiento regulado en
estos criterios de funcionamiento.

Se establecera un sistema de consulta de las Bolsas de Trabajo en la pagina web de la
Diputacion Provincial de Teruel, www.dpteruel.es, para control de los propios interesados.

10.8.- DURACION DE LA BOLSA DE TRABAJO

La Bolsa de Trabajo complementaria que se forme, de conformidad con las presentes bases,
de la categoria profesional de Auxiliar de Administraciéon General tendré una duracién de 2 afios a
partir de la fecha de su creacion por el correspondiente Decreto de la Presidencia de esta Diputacién
Provincial, salvo agotamiento anterior de la misma o por la realizacién de un proceso selectivo de
Oferta de Empleo Publico de igual categoria profesional.
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113.- LEGISLACION APLICABLE
Esta convocatoria se rige por las presentes bases y, ademas, por la siguiente normativa:

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administracion Local de Aragodn.

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcidn Publica.

- 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.

- 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.

- Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por
Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.

- 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 seleccién de los funcionarios de Administracién
Local.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de provisidon de puestos
de trabajo y promocidon profesional de los funcionarios civiles de la Administracion General del
Estado, y en particular en lo establecido en el Titulo II, referente a la seleccién de personal laboral.

- IITI Convenio Colectivo Unico para el Personal Laboral de la Administracion General del Estado.

- Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio.

- Demas disposiciones de aplicacién.

Las presentes bases de la convocatoria vinculan a la Administracion, al Tribunal de seleccion
y a quienes participen en las pruebas selectivas, y tanto la presente convocatoria con sus bases y
cuantos actos administrativos se deriven de la misma y de la actuacion del Tribunal de seleccién
podran ser impugnados por los interesados, en los casos, plazos y formas que determine la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, asi como, en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

ANEXO
PROGRAMA

MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion Espafiola de 1978. Caracteristicas. Estructura y contenido. Principios
generales. La reforma constitucional. Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantias
y suspension

Tema 2. Los poderes del Estado: nociones generales. La Corona. La Administracién Publica Espafiola.
La Administracion General del Estado. Las Comunidades Auténomas. La Administracion Local.
Principios constitucionales y regulacién juridica. Entidades que integran la Administracion Local

Tema 3. Fuentes del Derecho Administrativo. La Ley. Disposiciones del Ejecutivo con rango de Ley.
El Reglamento y otras disposiciones generales

Tema 4. La Comunidad Auténoma de Aragon: Competencias y Organizacion Institucional. El Estatuto
de Autonomia de Aragon. )

Tema 5. La Diputacion Provincial de Teruel. Los Organos de gobierno provinciales. La Presidencia de
la Diputacién Provincial. El Pleno de la Diputacidn Provincial. La Junta de Gobierno. Comisiones
Informativas.

MATERIAS ESPECIFICAS
Tema 1.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas.
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Tema 2.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Tema 3. El acto administrativo. Concepto. Clases de actos administrativos. Elementos del acto
administrativo. Motivacién y notificacidon. Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y
ejecucién forzosa. Suspensién. La relacidn juridico-administrativa. El administrado
Tema 4. Validez e invalidez de los actos administrativos. Actos nulos y anulables. Las irregularidades
no invalidantes. La convalidacidn, conversién y conservacion del acto administrativo. Revisién de los
actos administrativos. Revision de oficio: anulacidn y revocacion. La obligacién de la Administracion
Publica de resolver: especial referencia a los actos presuntos. Dimensién temporal del
procedimiento. Cémputo de plazos. Tramitacién de urgencia. Procedimientos especiales
Tema 5. El procedimiento administrativo. Principios informadores. Las fases del procedimiento.
Procedimientos de ejecucidn. Los interesados en el procedimiento y su representacion
Tema 6. Los recursos administrativos: concepto y clases. Requisitos generales de los recursos
administrativos. Materias recurribles, legitimacion y érgano competente. Examen especial de los
recursos (de reposicidn, alzada y revision). Las reclamaciones econémico — administrativas
Tema 7. La potestad normativa de las Entidades Locales: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos.
Procedimiento de elaboracién y aprobacion. Infraccion a Ordenanzas y Bandos
Tema 8. La Provincia como entidad local en el Régimen Local. Historia. La regulacidon constitucional
de la Provincia en Espafia. Organizacién y competencias provinciales.
Tema 9. El Municipio. Historia. Concepto y elementos. Clases de entes municipales. El término
municipal. La poblacién: especial referencia al empadronamiento. El estatuto de los vecinos. La
organizaciéon municipal. Los municipios de régimen comun y los municipios de gran poblacién. El
Concejo Abierto
Tema 10. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales: régimen de sesiones y acuerdos. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacién de los acuerdos. Las resoluciones de la
Presidencia de la Corporacién. El registro de documentos
Tema 11. El 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. El personal al servicio de las Entidades
Locales. La plantilla, relacién de puestos de trabajo y oferta de empleo publico
Tema 12. El 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.
Tema 13. El acceso a los empleos locales: principios reguladores. Requisitos. Sistemas selectivos.
Adquisicién y pérdida de la relacién de servicios de los empleados publicos. Provisién de puestos de
trabajo y movilidad. Situaciones Administrativas de los funcionarios publicos
Tema 14. Los derechos de los funcionarios locales: individuales; sociales, profesionales y
retributivos. Derechos colectivos: sindicacidn y representacion. La huelga y la negociacidén colectiva.
El régimen de la Seguridad Social
Tema 15. Los deberes de los funcionarios locales. Régimen disciplinario de los funcionarios.
Responsabilidad civil, penal y patrimonial. Incompatibilidades. Los delitos cometidos por funcionarios
publicos
Tema 16. Las Haciendas Locales. Los recursos de las Entidades Locales. Estudio especial de los
ingresos tributarios. Las ordenanzas fiscales. Régimen de recursos
Tema 17. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de que
constan. Elaboracion y aprobacién del presupuesto. Las Bases de ejecuciéon del presupuesto.
Modificaciones presupuestarias y su tramitacion: los créditos extraordinarios y los suplementos de
crédito, las transferencias de créditos y otras figuras
Tema 18. La Administracién al servicio del ciudadano: atencién al publico. Acogida e informacion al
ciudadano. Los servicios de informacion administrativa
Tema 19. La Informatica en la Administracién Publica. El Ordenador personal: sus componentes
fundamentales. La Ofimatica: Tratamiento de Textos, Bases de Datos y Hojas de Calculo
Tema 20. El Registro de Entrada y Salida de Documentos. Informatizacion de los Registros.
Comunicaciones y notificaciones
Tema 21. El Archivo, clases de archivos. Principales criterios de ordenacién. El derecho de los
ciudadanos al acceso a archivos y registros .
Tema 22. Proteccién de Datos de Caracter Personal. Ambito de aplicacion. Definicion. Agencia
Espanola de Proteccién de Datos: drganos y competencias. Principios de proteccion. Derechos del
ciudadano
Tema 23. Administracion Electrénica y el Servicio a los Ciudadanos. concepto, caracteristicas,
régimen juridico. Certificacion Digital
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