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AYLINTAMIENTO

Bases de la Convocatoria
Auxiliar Administrativo (Oposicion libre ordinario)
Administracion General
Fecha de Publicacion del Boletin 14/01/2010 n° 10
En cumplimiento de lo dispuesto en los acuerdos del Gobierno de Zaragoza de 5 de mayo de 2006 y de 21 de mayo
de 2009, por los que se aprueban respectivamente las Ofertas de empleo publico del Ayuntamiento de Zaragoza de
los afios 2006 y 2009, y con el fin de atender las necesidades de personal de esta Administracién Publica, se
CONVOCA proceso selectivo para la provision de TREINTA Y SIETE PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
mediante ingreso por el turno libre ordinario como funcionario de carrera y el sistema selectivo de oposicion, con
sujecion a lo dispuesto en las bases siguientes:
PRIMERA.- Normas generales.-
1.- Es objeto de estas bases y su consiguiente convocatoria la provision de treinta y siete plazas de Auxiliar
Administrativo, pertenecientes a la Plantilla de Funcionarios, integradas en la Escala de Administracion General,
Subescala Auxiliar, dotadas con el sueldo correspondiente al grupo/subrupo C2, con un complemento de destino 15,
estrato 3, trienios, pagas extraordinarias y demas retribuciones que les correspondan con arreglo a la legislacion
vigente, que se ofertan al turno libre ordinario.
2.- El sistema de seleccion de los aspirantes sera el de oposicién en la que deberan superarse dos ejercicios de
caracter eliminatorio y de realizacion obligatoria para superar la oposicion.
3.- El lugar, dia y hora de inicio del primer ejercicio se publicara en el "Boletin Oficial de la Provincia".
4.- El programa que ha de regir el proceso selectivo es el establecido en los anexos | y Il que se acompafian a las
presentes bases.
5.- Las atribuciones establecidas a favor de los érganos resolutorios y servicios municipales que se determinan en las
presentes bases, se entenderan referidas a los mismos, o en su caso, a los érganos y servicios que ostenten la
atribucién en cada momento.
6.- Para lo no previsto expresamente en estas bases se estara a lo dispuesto en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, Ley 7/2007, de 12
de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, 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 Aragén, Texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local, aprobado por R.D.L. 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
seleccioén de los funcionarios de Administracion Local, Decreto Legislativo de la Diputacion General de Aragon de 19
de febrero de 1991 por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Ordenacién de la Funcién Publica de la
Comunidad Autébnoma de Aragén, Decreto de la Diputacion General de Aragén de 10 de junio de 1997 por el que se
aprueba el Reglamento de provision de puestos de trabajo, carrera administrativa y promocion profesional de los
funcionarios de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Aragén, Decreto 122/1986, de 19 de diciembre, de la
Diputacion General de Aragén, regulador del Instituto Aragonés de Administracion Puablica y de la seleccion, formacion
y perfeccionamiento del personal de la Comunidad Auténoma de Aragon, y supletoriamente el Reglamento General de
Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion del Estado, aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo.
7.- De conformidad con el articulo 59.5.b) de la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, se fija como medio de comunicacion de las
publicaciones que se deriven de los actos integrantes de este procedimiento selectivo, la exposicién en el "Tablén de



Edictos" de la Casa Consistorial.

Asimismo, se podra obtener informacién en relacién a estas bases, su convocatoria y cuantos actos administrativos se
deriven de ella y de las actuaciones del tribunal calificador en la pagina web del Ayuntamiento de Zaragoza cuya
direccién es www.zaragoza.es, asi como en el numero de teléfono de informacion municipal 010.

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

1.- Para ser admitido a este proceso selectivo los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Nacionalidad: tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de algiin Estado miembro de la Unién Europea o
nacional de algin Estado, al que en virtud de Tratados Internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados
por Espafia, sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores. También podran participar, cualquiera que sea su
nacionalidad, el cényuge de los espafioles, de los nacionales de alguno de los demas Estados miembros de la Unién
Europea, siempre que no estén separados de derecho, asi como sus descendientes y los de su conyuge, siempre que
no estén separados de derecho, sean menores de veintilin afios 0 mayores de dicha edad dependientes.

b) Edad: tener cumplidos dieciséis afios de edad y no exceder, en su caso, de la edad méxima de jubilacién forzosa
establecida en sesenta y cinco afios de edad.

c) Titulacién: estar en posesién del titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria o equivalente.

d) Compatibilidad funcional: no padecer enfermedad ni impedimento fisico o psiquico que impida el normal
desempefio de las tareas de la plaza.

e) Habilitacién: no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de las funciones publicas por resolucion judicial.
Los aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar no estar sometidos a sancion disciplinaria o
condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la funcién publica.

2.- Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse el dia que finalice el plazo de presentacion de
solicitudes y mantenerse en el momento de la toma de posesion como funcionario de carrera.

TERCERA.- Instancias.-

1.- Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo deberan hacerlo cumplimentando instancia normalizada.

La instancia se encuentran a disposicion de los aspirantes en Internet, en la pagina web del Ayuntamiento de
Zaragoza en el Portal de Oferta de Empleo (www.zaragoza.es/oferta).

2.- La instancia de participacion una vez cumplimentadas e imprimida se presentara presencialmente en el Registro
General del Ayuntamiento de Zaragoza, debiendo constar en la misma la acreditacion del pago o en su caso,
acompafar documentacion justificativa de la exencién o reduccidén de la tarifa, o por cualquiera de los medios
sefialados en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

3.- El plazo de presentacion de la instancia seréa el de veinte dias naturales a partir del dia siguiente a la publicacion
del extracto de la convocatoria en el "Boletin Oficial del Estado".

4.- Los derechos de examen seran de 10,00 euros, o tarifa vigente en el momento de presentar la instancia, excepto
para desempleados, perceptores del Ingreso Aragonés de Insercién y discapacitados con grado de minusvalia igual o
superior al 33% que seran para todos ellos gratuitos, debiendo presentar en estos supuestos la documentacion
justificativa de la exencidn. Los miembros de familias numerosas deberan abonar el 50% de la cuota y deberan
aportar la documentacion justificativa correspondiente.

El pago de la tasa deberéa realizarse a través del impreso de solicitud/autoliquidacién en las entidades BBVA, B
Santander, CAI, LA CAIXA, IBERCAJA, o en la Caja Municipal.

Asimismo, podra efectuarse pago telematico mediante certificado digital, que se realizara al cumplimentarse el modelo
normalizado de instancia.

5.- Sdlo procedera la devolucion de los derechos de examen satisfechos por los aspirantes cuando por causas no
imputables al aspirante no tenga lugar el proceso selectivo, cuando los ingresos se declaren indebidos por resolucion
o sentencia firme, cuando se haya producido una modificacién sustancial de las bases de la convocatoria, o cuando el
aspirante sea excluido del proceso selectivo.

6.- En ningln caso la presentacion y pago de los derechos de examen supondra sustitucion del tramite de



presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud en el "Registro General del Ayuntamiento de Zaragoza".

7.- Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus solicitudes, pudiendo Gnicamente
demandar su modificacién, mediante escrito motivado dentro del plazo de presentacion de instancias establecido en el
apartado 3 de la base tercera.

8.- La no presentacion de la instancia en tiempo y en la forma determinada en los apartados precedentes supondra
causa de exclusién del aspirante.

CUARTA.- Admisién y exclusion de aspirantes.-

1.- Expirado el plazo de veinte dias para la presentacién de instancias, la Concejalia de Régimen Interior dictara
resolucion, declarando aprobada la lista de aspirantes admitidos y excluidos. Dicha resolucién se publicara en el
"Boletin Oficial de la Provincia" y en ella se indicara el lugar en que se encuentra expuesta al publico la lista de
aspirantes admitidos y excluidos.

Dentro de los diez dias habiles siguientes a dicha publicacion se podran efectuar reclamaciones contra la lista de
aspirantes admitidos y excluidos, asi como solicitar la subsanacion de errores materiales y, si transcurriesen estos sin
gue se formule reclamacion alguna, la lista se elevara a definitiva sin necesidad de nueva resolucién ni publicacién.
Los aspirantes que dentro del plazo sefialado, no subsanen la causa de exclusion o no aleguen la omision justificando
su derecho a ser incluidos en la relacién de admitidos, seran excluidos de la realizacion de las pruebas.

Si en su caso, se presentan reclamaciones contra la lista de aspirantes admitidos y excluidos, estas seran resueltas y
se procedera a publicar lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.

2.- El orden de actuacion de los aspirantes, de conformidad con el sorteo efectuado para todos los procedimientos
derivados de la Oferta de empleo publico para 2009, sera a partir de la letra W.

QUINTA.- Tribunal de Seleccién.-

1.- El Tribunal Calificador serd nombrado por Decreto de la Concejalia de Régimen Interior y juzgara los ejercicios del
proceso selectivo, su composicion colegiada debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de
sus miembros y tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.

2.- El 6rgano de seleccién estara compuesto por el presidente/a, el secretario/a y cuatro vocales.

3.- Todos los miembros del Tribunal de Seleccion deberan poseer un nivel de titulacion igual o superior al exigido para
el ingreso en la plaza convocada y habran de ser funcionarios de carrera que pertenezcan al mismo o superior
grupo/subgrupo de entre los previstos en el articulo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril del Estatuto Basico del
Empleado Publico, en relacién al grupo/subgrupo en que se integra la plaza convocada.

4.- La pertenencia al Tribunal Calificador serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse esta en
representacion o por cuenta de nadie.

5.- La Presidencia coordinara la realizacion de las pruebas y del proceso selectivo y dirimira los posibles empates en
las votaciones con su voto de calidad. Todos los miembros del Tribunal tendran voz y voto, excepto el Secretario que
tendra voz pero no voto.

6.- Con el fin de dotar al procedimiento de una mayor celeridad y eficacia, la designacién de los miembros titulares y
de sus respectivos suplentes se llevara a cabo con posterioridad, publicandose sus nombres en el "Boletin Oficial de
la Provincia".

Los miembros del Tribunal Calificador deberan de abstenerse de formar parte del mismo cuando concurran las
circunstancias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/92, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y de Procedimiento Administrativo Comuan, comunicandolo a la Concejalia de Régimen
Interior, tampoco podran ser nombrados miembros de los mismos quienes hubieran realizado tareas de preparacion
de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal de Seleccién cuando entiendan que se dan
dichas circunstancias de conformidad con lo establecido en el articulo 29 de la citada Ley.

7.- Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal Calificador podran actuar indistintamente en
relaciéon al respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesién en la que no se podra actuar alternativamente.
8.- A solicitud del Tribunal Calificador podra disponerse la incorporacién de asesores especialistas, para todas o
algunas de las pruebas. Dichos asesores colaboraran con el 6rgano de seleccidn exclusivamente en el ejercicio de
sus especialidades técnicas y tendran voz pero no voto. Los asesores especialistas seran designados por decreto de



la Concejalia de Régimen Interior y estaran sujetos a idéntico régimen de abstencién y recusacion que el previsto para
los miembros del Tribunal; podran percibir las asistencias previstas para los mismos en el Real Decreto 462/2002, de
24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio, en los términos previstos en los Decretos de 28 de
septiembre de 2007 y de 19 de enero de 2009 del Consejero Delegado del Area de Gobierno de Hacienda, Economia
y Régimen Interior. Asimismo, a solicitud del Tribunal Calificador, podra disponerse de las colaboraciones y
asistencias técnicas que se estimen oportunas.

9.- Cuando el nimero de aspirantes asi lo aconseje el Tribunal Calificador podra designar auxiliares colaboradores
administrativos y de servicios que bajo la supervision del Secretario del Tribunal en nimero suficiente permitan
garantizar el adecuado desarrollo del proceso selectivo; podran percibir las asistencias previstas para los mismos en
el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, en los términos previstos en
los Decretos de 28 de septiembre de 2007 y de 19 de enero de 2009 del Consejero Delegado del Area de Gobierno de
Hacienda, Economia y Régimen Interior.

10.- En los supuestos de ausencia del Presidente titular o suplente, las funciones de presidencia seran ejercidas por
los vocales designados siguiendo para ello el orden en que hayan sido designados en el decreto de nombramiento.
11.- En el supuesto en que, una vez iniciado el proceso selectivo los miembros del Tribunal cesen en los puestos en
virtud de los cuales fueron nombrados para constituir parte de los mismos, continuaran ejerciendo sus funciones en
éstos salvo incompatibilidad legal al efecto y hasta que acabe totalmente el procedimiento selectivo.

12.- Corresponde al Tribunal Calificador determinar el nivel exigible para la obtencién de las calificaciones minimas
previstas para superar los ejercicios. Asimismo le compete en su sesion de constitucion fijar la fecha del primer
ejercicio del proceso selectivo, para lo cual debera observar que ha transcurrido al menos un mes desde la aprobacion
definitiva de la lista de aspirantes admitidos y excluidos.

13.- El Tribunal Calificador resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacion de las bases de esta convocatoria
durante el desarrollo del proceso selectivo.

14.- Las presentes bases se interpretaran en el sentido finalista que mejor garantice la preservacion de los principios
de igualdad, mérito y capacidad.

15.- A efectos de comunicacién y demas incidencias, el Tribunal Calificador tendra su sede en las oficinas del Servicio
de Seleccién y Gestién de Personal.

16.- El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara a lo dispuesto en los articulos 22 y siguientes de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, a partir de su constitucién, el Tribunal para actuar validamente, requerira la presencia de la
mayoria de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos los que ejerzan la Presidencia y la Secretaria.

17.- Contra los actos y decisiones del Tribunal Calificador incluidas las peticiones para la revision de examenes,
calificaciones e impugnacién de preguntas, asi como las que imposibiliten la continuacion del procedimiento para el
interesado o produzcan indefension y se funden en cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en
los articulos 62 y 63 de la Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, se podré interponer por el interesado recurso de alzada ante la Concejalia
de Régimen Interior de conformidad con lo establecido en el articulo 114.1 de la citada Ley 30/1992, de 26 de
Noviembre y ello sin perjuicio de la interposicién de cualesquiera otro recurso que se estime oportuno.

18.- El Tribunal Calificador que actie en este proceso selectivo tendra la categoria tercera, de conformidad con lo
establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo sobre indemnizaciones por razén del servicio.

SEXTA.- Estructura del proceso selectivo.-

En la oposicién se podra alcanzar hasta un maximo de 20 puntos y la misma consistira en superar los dos ejercicios
eliminatorios que a continuacién se indican:

1.- Primer ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de cien preguntas tipo test con 3 respuestas alternativas
sobre el contenido comprendido en los anexos | y I, en un tiempo méaximo de sesenta minutos, siendo solo una de las
respuestas la correcta o mas correcta de entre las alternativas planteadas.

El ejercicio que se proponga a los aspirantes contendra ademas otras 5 preguntas tipo test de reserva ( 2 del anexo | y
3 del anexo Il), las cuales sustituiran por su orden y anexo a aquellas preguntas que en su caso, acuerde el Tribunal
anular una vez iniciada la ejecucion del ejercicio por los aspirantes.

En la elaboracion del cuestionario de preguntas, el Tribunal de Seleccién debera observar las limitaciones siguientes:



25 preguntas deberan estar relacionadas con las materias previstas en el anexo | y 75 preguntas lo estaran con las
materias previstas en el anexo Il

En este ejercicio se evaluaran los conocimientos de los aspirantes relacionados con las materias contenidas en el
anexo |y Il

2.- Segundo ejercicio: Consistira en contestar en un tiempo maximo de treinta minutos a un supuesto practico
relacionado con las funciones de la plaza y con las materias establecidas en el anexo Il que se adjunta a las bases,
utilizando las aplicaciones informaticas "OpenOffice Writer" y "OpenOffice Calc".

La parte del supuesto practico que se refiera a uso de la aplicacién informatica "OpenOffice Calc", se formulara a nivel
bésico.

Tanto la aplicacion "OpenOffice Writer" como la "OpenOffice Calc", seran las integradas en "OpenOffice 3" en
plataforma Windows.

Para la realizacion del ejercicio se facilitara a los aspirantes los medios técnicos necesarios para su ejecucion.

En este ejercicio se valorara la aplicacion de los conocimientos teéricos a la resolucién del supuesto practico, y en el
se podran evaluar aspectos como la capacidad de los aspirantes para la composicién, modificacién y correccion de
documentos, el conocimiento y funciones de las aplicaciones, y en definitiva la preparacion del aspirante en relacion a
las funciones del puesto de trabajo.

El Tribunal de Seleccién determinara en el marco de lo establecido en los parrafos precedentes el contenido y las
condiciones de forma y estructura del supuesto practico, y debera comunicarlo a los aspirantes antes de comenzar el
ejercicio, debiendo éstos seguir con exactitud la forma, y estructura que se demande.

Atendiendo al niUmero de aspirantes que superen el primer ejercicio, asi como a la disponibilidad de aulas y equipos
informaticos, se podra realizar el ejercicio distribuyendo a los aspirantes por turnos horarios.

SEPTIMA.- Forma de calificacion de los ejercicios.-

Los ejercicios de la oposicién seran eliminatorios y evaluados separada e independientemente por el Tribunal,
calificando cada uno de los ejercicios como sigue:

Primer ejercicio.- El ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos.

Cada respuesta acertada se valorara a razén de 0,10 puntos.

Las respuestas en blanco no penalizaran.

Las respuestas erroneas penalizaran a razon de descontar 0,025 puntos por cada respuesta contestada
incorrectamente.

El Tribunal Calificador a la vista del nimero de aspirantes presentados al ejercicio, el nimero de plazas a proveer, el
nivel de conocimientos de los aspirantes, el grado de dificultad del examen y sin conocer la identidad de ninguno de
ellos, determinard la puntuacién minima para superar el ejercicio y pasar al siguiente.

Segundo ejercicio.- Se calificara de 0 a 10 puntos, siendo preciso alcanzar una puntuacién minima de 5 puntos para
superar el ejercicio.

Las calificaciones que otorgue el Tribunal de Seleccion seran consecuencia de la puntuacion transformada derivada
de las puntuaciones que se obtengan en la prueba.

OCTAVA.- Desarrollo del proceso, calificacién final, propuesta, presentacion de documentos y reconocimiento
médico.-

1.- Comenzada la préctica de los ejercicios, el Tribunal Calificador podra requerir en cualquier momento del proceso
selectivo a los opositores para que acrediten su identidad y demas requisitos exigidos en las bases de la convocatoria.
Si en algiin momento llega a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes carece de uno o varios de los
requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, debera proponer su exclusion a la Concejalia de Régimen Interior,
quien resolvera, previa audiencia del interesado.

2.- Los candidatos serdn convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico, y seran excluidos del proceso
selectivo quienes no comparezcan, salvo los supuestos de fuerza mayor debidamente justificados, que seran
apreciados libremente por el 6rgano seleccionador y en los que este debera considerar y valorar la causa y
justificacion alegada junto al preferente principio de riesgo y ventura propio de la participacion que todo aspirante
asume al concurrir al proceso selectivo.

En todo caso, el 6rgano seleccionador al resolver las peticiones que se le dirijan solicitando la modificacién de fechas,



horario u otras cambios, debera preservar y asegurar la seguridad juridica y la igualdad de condiciones en la
celebracion del ejercicio.

3.- Una vez comenzado el primer ejercicio, no sera obligatoria la publicacién de los sucesivos anuncios de las
restantes pruebas en el "Boletin Oficial de la Provincia". En dicho supuesto, estos anuncios deberan hacerse publicos
por el érgano de seleccion en el "Tablén de Edictos de la Casa Consistorial” o comunicacién a los aspirantes, en el
local donde se haya celebrado la prueba anterior con doce horas al menos, de antelacion al comienzo de éste, si se
trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.

4.- Una vez finalizada la oposicion, el Tribunal de Seleccién procedera a sumar las calificaciones atribuidas a cada
aspirante, lo que determinard la calificacion final del proceso selectivo. Seguidamente el Tribunal Calificador ordenara
exponer la relacién de aspirantes que se propone para su hombramiento de mayor a menor puntuaciéon alcanzada,
haciéndola publica en el "Tablén de Edictos de la Casa Consistorial".

5.- En supuesto de empate en las sumas de las calificaciones obtenidas por los aspirantes, seran criterio para dirimir
el mismo la mayor calificacion obtenida en el segundo ejercicio. Si continua el empate entre aspirantes se podra
establecer una prueba adicional de contenido practico.

6.- El Tribunal Calificador no podra declarar y proponer el acceso a la condiciéon de funcionario de carrera de un
namero superior de aspirantes aprobados al de plazas convocadas, quedando eliminados todos los aspirantes de
calificacion inferior que excedan de las vacantes convocadas, sin que por tanto puedan obtener plaza o quedar en
situacién de expectativa los aspirantes que hubieren aprobado el dltimo ejercicio si no figuran en la propuesta que
eleve el Tribunal de Seleccion. Las propuestas que infrinjan esta norma seran nulas de pleno derecho.

No obstante lo anterior, siempre que se haya propuesto el nombramiento de igual nimero de aspirantes que el de
plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas, cuando se produzcan renuncias de los
aspirantes propuestos, antes de su nombramiento o toma de posesion, la Concejalia de Régimen Interior, podra
requerir al 6rgano de seleccidn, relacion complementaria de los aspirantes que habiendo superado todos los ejercicios
del proceso selectivo sigan a los propuestos para su posible nombramiento como funcionario de carrera.

7.- La Concejalia Delegada de Régimen Interior podra excepcionalmente ampliar el nimero de plazas convocadas
hasta un diez por cien adicional, si existen plazas vacantes en la plaza objeto del proceso y su cobertura resulta
imprescindible para el normal funcionamiento del servicio, a propuesta del érgano de seleccién y previo informe del
Servicio de Seleccion y Gestion de Personal y siempre con anterioridad al inicio de los ejercicios.

8.- Los aspirantes propuestos, en el plazo de veinte dias naturales desde que se hagan publicas las relaciones de
aprobados, aportaran al Servicio de Seleccién y Gestién de Personal, los siguientes documentos acreditativos de que
poseen las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la base segunda:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad, los aspirantes de nacionalidad espafola. Los nacionales de otros
estados fotocopia del documento que acredite su nacionalidad.

b) Fotocopia compulsada de la titulacion exigida, o certificaciéon académica que acredite tener cursados y aprobados
los estudios completos, asi como abonados los derechos para la expedicion de aquel titulo. En el caso de haber
invocado en la instancia un titulo equivalente a los exigidos en la base segunda, cuando asi se requiera por el Servicio
de Seleccién y Gestion de Personal habrd de acompafiarse certificado o documento expedido por la Administracion
educativa que acredite la citada equivalencia. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesién y aportar fotocopia compulsada de la credencial que acredite la homologacién (titulo académico y en su
caso, traduccidn jurada). Si alguno de estos documentos estuviese expedido después de la fecha en que finalizo el
plazo de admision de instancias, deberd justificarse el momento en que concluyeron los estudios.

¢) Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado, mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna
Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas. Los aspirantes cuya
nacionalidad no sea la espafiola, deberan presentar, ademas, declaracion jurada o promesa de no estar sometidos a
sancién disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a la funcién publica.

9.- Quienes dentro del plazo indicado, salvo casos de fuerza mayor, no presentaran la documentacion exigida o de la
misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su
instancia. El Servicio de Seleccién y Gestion de Personal elevara propuesta de exclusion que resolvera la Concejalia
de Régimen Interior, previa audiencia al interesado.



10.- Los aspirantes propuestos por el Tribunal Calificador deberan someterse a reconocimiento médico, que tendra
por objeto comprobar que los aspirantes no padecen enfermedad ni impedimento fisico o psiquico que impida el
normal desempefio de las tareas de la plaza.

El Servicio de Prevencion y Salud al llevar a cabo el reconocimiento médico tendrd las siguientes funciones:

a) Marcar los tipos de exploracion médica que estime conveniente.

b) Solicitar los informes complementarios que estime pertinentes.

¢) Realizar control de consumo de estimulantes o de cualquier tipo de droga o sustancia que altere las condiciones
fisicas de los aspirantes.

d) Elevar al Servicio de Seleccion y Gestion de Personal los resultados en forma de "apto" o "no apto”.

e) Informar al interesado, previa peticion por escrito suscrita por el aspirante y presentada a través del Registro
General, de su causa de exclusién, salvo si existiese enfermedad aguda susceptible de tratamiento, que se informaria
al mismo directamente 0 a su médico de cabecera. En ningln caso se publicaran listas de "no aptos" por motivos de
exclusién médica en los tablones de anuncios.

11.- Los aspirantes cuyo resultado del reconocimiento médico fuese "no apto”, no podran ser nombrados, elevandose
por el Servicio de Seleccién y Gestion de Personal propuesta de exclusidn, que resolvera la Concejalia de Régimen
Interior, previa audiencia al interesado.

NOVENA.- Toma de posesion.-

1.- La Concejalia de Régimen Interior, procedera al nombramiento como funcionario de carrera en favor de los
aspirantes propuestos previa notificacion a los interesados y consiguiente publicacion en el "Boletin Oficial de la
Provincia", estando obligados a tomar posesion en el plazo de treinta dias naturales, a partir del dia siguiente a la
recepcién de la notificacion, compareciendo para ello en el Servicio de Seleccion y Gestion de Personal.

En el acto de toma de posesioén, se extendera diligencia en la que conste que el aspirante toma posesion de la plaza,
gue declara que acata la Constitucion, el Estatuto de Autonomia de Aragén y el resto del Ordenamiento Juridico, que
expresa que no ha sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracién Publica, ni
se halla inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas, asi como que manifiesta cumplir el régimen de
incompatibilidades previsto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio
de las Administraciones Publicas.

Quienes sin causa justificada, no tomaran posesién o no cumplan las determinaciones sefialadas en el parrafo
precedente, no adquirirdn la condicién de funcionario de carrera, perdiendo todos los derechos derivados del proceso
selectivo y del subsiguiente nombramiento.

2.- Los funcionarios de nuevo ingreso ocuparan los puestos de trabajo que se les ofrezcan, de acuerdo con las
necesidades del servicio. Los puestos de trabajo que se oferten para su provisién se adjudicaran por concurso, cuyo
mérito sera la mayor puntuacion final obtenida en el proceso selectivo.

DECIMA - Lista de espera para el nombramiento de personal no permanente.-

Salvo manifestacién expresa en contra que conste en la solicitud de participacidon en el proceso selectivo, los
aspirantes que no superen el proceso selectivo podran acceder a la lista de espera para el nombramiento de personal
no permanente para la plaza objeto de la presente convocatoria.

A la vista de las calificaciones concedidas en el proceso selectivo, el Servicio de Seleccién y Gestion de Personal
procedera a confeccionar la correspondiente lista de espera, compuesta con todos aquellos aspirantes que no
expresando su voluntad contraria a acceder a ella, hayan aprobado alguno de los ejercicios de la oposiciéon, no
habiendo superado los ejercicios con puntuacién suficiente para ser propuesto para su nombramiento y obtener plaza
de funcionario de carrera.

La gestion de la lista de espera, se realizara de conformidad con las determinaciones contenidas en la Instruccion de
la Jefatura del Servicio de Personal, por la que se articulan los criterios para la gestién de la Bolsa de Empleo y la
seleccion y cese de personal no permanente del Ayuntamiento de Zaragoza, de fecha 18 de mayo de 2007, publicada
en la pagina web del Ayuntamiento de Zaragoza o en su caso, la norma que sustituya a aquella y que esté vigente en
el momento en que tomen posesion los funcionarios que accedan a la plaza convocada en el presente proceso
selectivo.

La lista de espera de auxiliar administrativo que se constituya entrard en vigor a partir de la fecha del nombramiento
de los aspirantes que accedan a la condicidén de funcionario de carrera y estara vigente hasta el siguiente



nombramiento de funcionarios de carrera que se efectle en un posterior proceso selectivo.

UNDECIMA.- Impugnacion.-

La convocatoria con sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella, podran ser impugnadas por los
interesados en los casos y formas que determine la Ley 30/92 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 Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

I.C. de Zaragoza, a 18 de diciembre de 2009

LA CONCEJALA DELEGADA DE REGIMEN INTERIOR

EL SECRETARIO GENERAL

ANEXO |

TEMA 1.- La Constitucién: antecedentes, estructura y contenido. Principios y valores fundamentales. Titulo preliminar
y primero.

TEMA 2.- La Organizacion territorial del Estado en la Constitucion: principios generales. Las Comunidades
Auténomas. El Estatuto de Autonomia de Aragon: estructura, caracteristicas generales y titulos preliminar, II, lll, V'y
VI.

TEMA 3.- La Administracion Publica en la Constitucion y en el ordenamiento juridico espafiol. Clases de
Administraciones Publicas. Principios generales de actuacion de la Administracion Publica. Sometimiento de la
Administracién Publica a la Ley y al Derecho. Fuentes y jerarquia del Derecho Publico.

TEMA 4.- Régimen local espafiol. Principios constitucionales. Clases de Entes locales. Regulacion juridica.

TEMA 5.- El administrado: concepto y clases. Capacidad de obrar. Legitimacién: el interesado. Representacion.
Colaboracion y participacién de los ciudadanos en las funciones administrativas. Participacion ciudadana en el
Ayuntamiento de Zaragoza.

TEMA 6.- Derechos de los ciudadanos. La calidad de los servicios de atencién al ciudadano. La comunicacién en la
atencién al ciudadano y situaciones en la atencién al ciudadano. Referencia a la atencién al ciudadano en el
Ayuntamiento de Zaragoza.

TEMA 7.- El expediente administrativo. Términos y plazos. Concepto de documento, registro y archivo. Criterios de
ordenacion del archivo. El Registro de Entrada y Salida de documentos. La ventanilla Gnica

ANEXO II.

TEMA 8.- La Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun: estructura, &mbito de aplicacion y principios generales. El procedimiento
administrativo: Concepto y fases. El silencio administrativo. Ejecucion.

TEMA 9.- El acto administrativo. Motivacion. Notificacion. Publicacion. Eficacia de los actos administrativos. Validez e
invalidez de los actos administrativos.

TEMA 10.- La revision de los actos administrativos. Revision de oficio. Recursos administrativos.

TEMA 11.- El Municipio. El término municipal. La poblacion. La organizacion municipal. Régimen comun. Régimen de
los municipios de gran poblacion. Referencia al Ayuntamiento de Zaragoza. Competencias municipales.

TEMA 12.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades locales.

TEMA 13.- Empleo publico local: estructura y clases. Funcionarios de carrera. Funciones del Auxiliar de
Administracién General. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario. Carrera y promocion profesional.
Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

TEMA 14.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Las incompatibilidades. Derechos econdmicos.
La Seguridad Social de los funcionarios locales.

TEMA 15.- Prevencién de Riesgos Laborales. Los servicios de prevencion.

TEMA 16.- Formas de accion administrativa. Policia. Fomento. Servicio Publico. Formas de gestion de los servicios
publicos. Referencia al ambito local.

TEMA 17.- Los bienes de las Entidades locales. Concepto y clases de bienes. Prerrogativas. Adquisicion y
enajenacién. Modalidades de utilizacion y aprovechamiento.



TEMA 18.- Los contratos administrativos en la esfera local. Concepto y clases de contratos. Elementos del contrato
administrativo.

TEMA 19.- Haciendas locales: Ingresos. Presupuesto: el ciclo presupuestario en las entidades locales, documentos
contables que intervienen en el ciclo presupuestario y estructura presupuestaria.

TEMA 20.- Urbanismo: concepto, evolucion y legislacién vigente. Conceptos basicos del proceso de gestidn
urbanistica (planeamiento, ejecucidn, intervencién y disciplina).

* Los temas cuyos epigrafes o contenido se refieran a normas juridicas y a programas o servicios municipales, se
desarrollaran conforme a las normas, programas o servicios vigentes en el momento de celebracion de los ejercicios,
sin perjuicio de las referencias que a los antecedentes normativos o facticos puedan exponerse.

ANEXO Il

Anexo de materias relacionadas con el segundo ejercicio de la fase de oposicién:

Windows 9X/2000/XP.- Mi PC. Explorador. Panel de Control. Agregar y configurar impresoras. Gestion de la impresion
(Borrado de trabajos etc.).

GNU/Linux. Conceptos generales y marco filoséfico del Software libre. Distribuciones GNU/Linux. Sistema de ficheros
GNU/Linux.

Ofimatica e internet.- Aplicaciones basicas de ofimatica: tratamiento de textos, hoja de calculo, base de datos y
presentaciones. OpenOffice Writer y Calc. Internet: conceptos basicos, navegacién y uso del correo electrénico.



