OFICINA DE
Recursos Humanos

En cumplimiento de lo dispuesto en los acuerdos del Gobierno de Zaragoza de 17 de
abril de 2015 y de 10 de noviembre de 2017, por los que se aprueban respectivamente
las Ofertas de empleo publico del Ayuntamiento de Zaragoza de los afios 2015y 2017,y
con el fin de atender las necesidades de personal de esta Administracion Publica, se
CONVOCAN procesos selectivos para la provision de PLAZAS DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVA/O Y DE OPERARIA/O ESPECIALISTA, mediante acceso por el
turno de promocidn interna, con sujecion a lo dispuesto en las bases siguientes:

PRIMERA. Normas generales.-

1.1.- Es objeto de estas bases y su consiguiente convocatoria la provision de las
plazas que a continuacion se relacionan e identificadas en el anexo I, mediante acceso por el
turno de promocion interna, pertenecientes a la Plantilla de Funcionarios.

Escala de Administracion General
- 10 PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVA/O
Escala de Administracion Especial

- 8 PLAZAS DE OPERARIA/O ESPECIALISTA

1.2.-El sistema de seleccion de los aspirantes sera el de concurso-oposicion, que
constara de una fase de concurso de naturaleza no eliminatoria, y de una fase de oposicion en la
que las personas aspirantes seran eximidas de la realizacion de aquellas pruebas sobre materias,
en las que estd acreditado suficientemente su conocimiento por haber sido exigido para el
ingreso en la plaza/categoria que ocupan.

En ningun caso los puntos obtenidos en la fase de concurso podran servir para
superar ejercicios suspendidos en la fase de oposicion.

1.3.- El lugar, dia y hora de celebracion del inicio de la fase de oposicion se
publicara en el “Boletin Oficial de la Provincia”.

1.4.- El programa que ha de regir el proceso selectivo es el establecido en el anexo
11 que se acompana a las presentes bases.

1.5.- Las atribuciones establecidas a favor de los 6rganos resolutorios y servicios
municipales que se determinan en las presentes bases, se entenderan referidas a los mismos, o en
su caso, a los organos y servicios que ostenten la atribucién en cada momento.

1.6.- Para lo no previsto expresamente en estas bases se estara a lo dispuesto en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas, Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local, Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley del
Estatuto Bésico del Empleado Publico, texto refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local, aprobado por R.D.L. 781/1986, de 18 de abril, Ley 7/1999, de 9 de
abril, de Administracion Local de Aragon, Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se
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establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de
seleccion funcionarios de Administracion Local, Decreto Legislativo de la Diputacion General
de Aragdén de 19 de febrero de 1991 por el que se aprueba el Texto refundido de la Ley de
Ordenacién de la Funcion Publica de la Comunidad Autébnoma de Aragdén, Decreto de la
Diputacion General de Aragon 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 funcionarios
de la Administracion de la Comunidad Autéonoma de Aragén, Decreto 122/1986, de 19 de
diciembre, de la Diputacion General de Aragdén, regulador del Instituto Aragonés de
Administracion Publica y de la seleccion, formacion y perfeccionamiento del personal de la
Comunidad Autéonoma de Aragoén, 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.

1.7.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas se fija
como medio de comunicacion de las publicaciones que se deriven de los actos miembros de este
procedimiento selectivo, la exposicion en el “Tablén de Anuncios”, sito en el edificio Seminario
-Via Hispanidad, 20-.

Asimismo, se podra obtener informacion en relacion 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 direccion es www.zaragoza.es, asi como en el
numero de teléfono de informacién municipal 010.

1.8.- De acuerdo a la normativa de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
informar que los datos de caracter personal facilitados por cada aspirante para estos procesos
selectivos, seran incorporados a un fichero denominado “Oposiciones”, cuyo titular es el
Ayuntamiento de Zaragoza.

Este fichero se utilizard para la gestion de las solicitudes y posterior participacion en los
procesos selectivos (convocatoria de empleo), organizado por el Ayuntamiento de Zaragoza, el
cual no podria llevarse a cabo sin los correspondientes datos personales.

El 6rgano gestor del fichero, responsable del tratamiento y ante el que podran ejercerse los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion es la Oficina de Recursos Humanos
del Ayuntamiento de Zaragoza, sita en el edificio Seminario, Via Hispanidad, 20, 50071,

Zaragoza, o en lopdrecursoshumanos(@zaragoza.es.

Los asuntos relacionados con la finalidad del tratamiento de sus datos, consentimiento,
publicacion, la base legal para el tratamiento de sus datos, el periodo de conservacion y las
medidas de seguridad, estdn detallados en la base de caracter general sobre proteccion de datos
de caracter personal aplicable a todos los procesos selectivos de personal permanente y no
permanente del Ayuntamiento de Zaragoza, que complementa las bases de esta convocatoria, y
que ha sido publicada en el BOP de Zaragoza n°. 275, de fecha 30 de noviembre de 2017, y en la
pagina web www.zaragoza.es/oferta. Dicha base es aceptada con la firma de la solicitud de
admision a procesos selectivos (autoliquidacion tasas derecho de examen).

SEGUNDA. Requisitos de las personas aspirantes.-


http://www.zaragoza.es/oferta
mailto:lopdrecursoshumanos@zaragoza.es
http://www.zaragoza.es/
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2.1.- Para ser admitidas en este proceso selectivo las personas aspirantes deberan
reunir los siguientes requisitos:

2.1.1.- Plazas de Auxiliar Administrativa/o
a) Condicion funcionarial/laboral, plaza y antigiiedad (una de las dos condiciones):

- Ser funcionaria o funcionario de carrera en plaza de Subalterna/o de la Escala de
Administracion General del Ayuntamiento de Zaragoza, y tener una antigiiedad de, al menos dos
aflos de servicio activo.

- Ser trabajador fijo integrado en la categoria laboral de Auxiliar Administrativa/o
de la Plantilla Laboral del Ayuntamiento de Zaragoza en los términos previstos en la Disposicion
transitoria segunda del Texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

b) Edad: No exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa
establecida en la legislacion vigente.

c) Titulacion: Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria, o equivalente a efectos profesionales.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesion de la
credencial que acredite su homologacion, ademas se adjuntard al titulo su traduccion jurada.

d) Compatibilidad funcional: No padecer enfermedad ni impedimento fisico o
psiquico que impida el normal desempefo de las tareas de los puestos de trabajo previstos para
la plaza objeto de este proceso selectivo.

e) Habilitacion: No haber sido separada mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitada para el
desempefio de las funciones publicas por resolucion judicial.

f) Tasa: Haber abonado la correspondiente tasa.
2.1.2.- Plazas de Operaria/o Especialista

a) Condicion laboral, plaza y antigiiedad: Ser trabajador fijo integrado en la
categoria laboral de Operaria/o Especialista de la Plantilla Laboral del Ayuntamiento de
Zaragoza en los términos previstos en la Disposicion transitoria segunda del Texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Edad: No exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa
establecida en la legislacion vigente.

c¢) Titulacion: Disposicion adicional sexta del Texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

d) Compatibilidad funcional: No padecer enfermedad ni impedimento fisico o
psiquico que impida el normal desempefio de las tareas de los puestos de trabajo previstos para
la plaza objeto de este proceso selectivo.

e) Habilitacion: No haber sido separada mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitada para el
desempeifio de las funciones publicas por resolucién judicial.

f) Tasa: Haber abonado la correspondiente tasa.
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2.2.- 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 funcionaria o funcionario publico.

TERCERA. Instancias.-

3.1.- Quienes deseen tomar parte en el proceso selectivo deberan hacerlo
cumplimentando instancia normalizada. Ademas, las personas aspirantes que aleguen méritos a
valorar en la fase de concurso, deberan declararlos cumplimentando el anexo de valoracion
normalizado.

Tanto la instancia como el anexo de valoracion se encuentran a disposicion de las
personas aspirantes en Internet, en la pagina web del Ayuntamiento de Zaragoza en el Portal de
Oferta de Empleo (www.zaragoza.es/oferta).

Las personas aspirantes que no aleguen méritos no serd preciso que cumplimenten,
impriman Yy presenten el anexo de valoracion.

En ningln caso, se presentaran junto a la instancia de participacion y el anexo de
valoracion los documentos justificativos de los méritos alegados.

3.2.- La instancia de participacion y, en su caso, el anexo de valoracion, una vez
cumplimentado/s e imprimido/s se presentaran presencialmente en el Registro General del
Ayuntamiento de Zaragoza sito en Via Hispanidad, n°® 20, -edificio Seminario-, debiendo constar
en la misma la acreditacion del pago o en su caso, acompanar documentacion justificativa de la
exencion o de la reduccion de la tarifa. También podran presentarse en los registros de cualquier
organo administrativo, que pertenezca a la Administracion General del Estado, a la de cualquier
Administracion de las Comunidades Autoénomas, a la de cualquier Administracion de las
Diputaciones Provinciales, Cabildos y Consejos Insulares, a los Ayuntamientos de los
Municipios a que se refiere el articulo 121 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las
Bases del Régimen Local, o a la del resto de las entidades que integran la Administracion Local
si, en este ultimo caso, se hubiese suscrito el oportuno convenio, asi como en las oficinas de
Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca, o en las representaciones
diplomaticas u oficinas consulares de Espafia en el extranjero.

3.3.- El plazo de presentacion de la instancia serd el de veinte dias naturales a partir
del dia siguiente a la publicacion del extracto de la convocatoria en el “Boletin Oficial del
Estado”.

3.4.- Los derechos de examen seran de 5,00 €, o tarifa vigente en el momento de
presentar la instancia, de conformidad con lo dispuesto en la Ordenanza fiscal n°® 11, excepto
personas discapacitadas con grado de minusvalia igual o superior al 33%, asi como para los
miembros familias numerosas o familias monoparentales, que estaran exentas, debiendo
presentar en estos supuestos la documentacion justificativa de la exencion.

La falta de justificacion del abono de la tasa por derechos de examen, o de
encontrarse exento de su pago, determinara la exclusion del proceso selectivo.

El pago de la tasa deberd realizarse a través del impreso de solicitud/autoliquidacion
en las entidades BANTIERRA, BBVA, B. SANTANDER, CAIXABANK, IBERCAIJA, o en la
Caja Municipal.
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Asimismo, podrd efectuarse pago telematico mediante certificado digital, que se
realizard al cumplimentarse el modelo normalizado de instancia.

3.5.- Solo procedera la devolucion de los derechos de examen satisfechos por las
personas aspirantes cuando por causas no imputables a la persona aspirante no tenga lugar el
proceso selectivo, cuando los ingresos se declaren indebidos por resolucion o sentencia firme,
cuando se haya producido una modificacion sustancial de las bases de la convocatoria.

3.6.- 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”.

3.7.- Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar
en sus solicitudes, pudiendo tinicamente demandar su modificacién, mediante escrito motivado
dentro del plazo de presentacion de instancias establecido en la base 3.3.

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

CUARTA. Admisién y exclusion de personas aspirantes.-

4.1.- Expirado el plazo de veinte dias naturales para la presentacion de instancias, la
Consejeria de Servicios Publicos y Personal dictara resolucion, declarando aprobada la lista de
aspirantes admitidos y excluidos a cada una de las categorias/plazas. Dicha resolucion se
publicara en el “Boletin Oficial de la Provincia” y en ella se indicard el lugar en que se
encuentra expuesta al publico las citadas listas.

Dentro de los diez dias habiles siguientes a dicha publicacion se podran efectuar
reclamaciones contra las listas de aspirantes admitidos y excluidos, asi como solicitar la
subsanacion de errores materiales y, si transcurriesen estos sin que se formule reclamacion
alguna, las listas se elevaran a definitivas sin necesidad de nueva resolucion ni publicacion.

Las personas aspirantes que dentro del plazo sefialado, no subsanen la causa de
exclusion o no aleguen la omision justificando su derecho a ser incluidas en la relacion de
admitidas, seran excluidas de la realizacion de las pruebas.

Si en su caso, se presentan reclamaciones contra las listas de personas aspirantes
admitidas y excluidas, estas seran resueltas y se procedera a publicar listas definitivas.

4.2.- El orden de actuacion de los aspirantes se iniciard por aquellos cuyo primer
apellido comience por la letra “N”, atendiendo a estos efectos a la ordenacion alfabética
resultante del listado de aspirantes admitidos.

En el supuesto de que no exista ninglin aspirante cuyo primer apellido comience por
la letra “N”, el orden de actuacion se iniciard por aquellos cuyo primer apellido comience por la
letra “O”, y asi sucesivamente.

QUINTA. Tribunal de Seleccion.-

5.1.- El Tribunal Calificador serd nombrado por Decreto de la Consejeria de
Servicios Publicos y Personal, juzgara los ejercicios del proceso selectivo y valorara los méritos
alegados, su composicion colegiada deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros y tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer y hombre.
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5.2.- El organo de seleccion estard compuesto por la/el presidenta/e, la/el
secretaria/o y cuatro vocales.

En los casos que proceda, para el desempefio de la presidencia, la secretaria y las
vocalias se designardn miembros titulares y suplentes para cada una de las plazas/categorias.

5.3.- 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
funcionarias o funcionarios de carrera que pertenezcan al mismo o superior grupo/subgrupo de
entre los previstos en el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, en
relacion al grupo/subgrupo en que se integra la plaza convocada.

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

5.5.- 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 la/el Secretaria/o que tendrd voz pero no voto.

5.6.- Con el fin de dotar al procedimiento de una mayor celeridad y eficacia, la
designacion de los miembros titulares y de sus respectivos suplentes se llevard a cabo con
posterioridad, publicaindose 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 23 de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, comunicandolo a la Consejeria de Servicios
Publicos y Personal, tampoco podran ser nombrados miembros de los mismos quienes hubieran
realizado tareas de preparacion de personas aspirantes a la plaza convocada en pruebas
selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacion de esta convocatoria.

Asimismo, las personas aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal de
Seleccion cuando entiendan que se dan dichas circunstancias de conformidad con lo establecido
en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

5.7.- Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal Calificador
podran actuar indistintamente en relacion al respectivo titular, excepto una vez iniciada una
sesion en la que no se podra actuar alternativamente.

5.8.- A solicitud del Tribunal Calificador podra disponerse la incorporacion de
asesoras y asesores especialistas, para todas o algunas de las pruebas. Dichas asesoras y asesores
colaboraran con el 6rgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades
técnicas y tendran voz pero no voto; seran designados por decreto de la Consejeria de Servicios
Publicos y Personal y estardn sujetos a idéntico régimen de abstencidon 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 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.

Asimismo, a solicitud del Tribunal Calificador, podra disponerse de las
colaboraciones y asistencias técnicas que se estimen oportunas.



OFICINA DE
Recursos Humanos

5.9.- Cuando el numero de personas aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal
Calificador podra designar auxiliares colaboradores administrativos y de servicios que bajo la
supervision de la secretaria o 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.

5.10.- En los supuestos de ausencia de la Presidencia titular o suplente, las funciones
de presidencia serdn ejercidas por los vocales designados siguiendo para ello el orden en que
hayan sido designados en el decreto de nombramiento.

5.11.- En el caso 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, continuardn ejerciendo sus funciones en éstos salvo incompatibilidad legal al efecto
y hasta que acabe totalmente el procedimiento selectivo.

5.12.- Corresponde al Tribunal Calificador determinar el nivel exigible para la
obtencion de las calificaciones minimas previstas para superar los ejercicios, valorar los méritos
alegados y justificados, asi como la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias
que pudieran surgir en el desarrollo del proceso, adoptando al respecto las decisiones motivadas
que estime pertinentes. Asimismo le compete en su sesion de constitucion fijar la fecha y hora
del primer ejercicio del proceso selectivo.

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

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

5.15.- A efectos de comunicacion y demas incidencias, el Tribunal Calificador tendra
su sede en las dependencias de la Oficina de Recursos Humanos.

5.16.- El procedimiento de actuacion del Tribunal se ajustara a lo dispuesto en los
articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico, a partir de su constitucion, 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.

5.17.- El Tribunal de Seleccion resolvera las peticiones que se formulen solicitando
aclaracion a alguna actuacion del propio organo seleccionador, obtencion de copia del examen
realizado, o revision de la calificacion concedida, asi como cualquier clase de alegacion que se
formule a preguntas, o a cuestiones planteadas a las personas aspirantes en los ejercicios y
pruebas.

El acuerdo que adopte el organo seleccionador a la vista de las peticiones y
alegaciones formuladas, serd comunicado a las personas interesadas mediante publicacion del
mismo en el “Tablon de Anuncios” y en la pagina web del Ayuntamiento de Zaragoza, todo ello
en los términos y plazos que se indican en la base séptima.

5.18.- Contra los actos y decisiones del Tribunal Calificador que imposibiliten la
continuacion del procedimiento para la persona interesada o produzcan indefension y se funden
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en cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas, se podra interponer por la persona interesada recurso de alzada ante
la Consejeria de Servicios Publicos y Personal de conformidad con lo establecido en el articulo
121.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, y ello sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera
otro recurso que se estime oportuno.

5.19.- El Tribunal Calificador que actue 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 razon del servicio.

SEXTA. Estructura del proceso selectivo (concurso-oposicion).-
6.1.- Fase de concurso:

6.1.1.- Méritos a valorar:

6.1.1.1.- Experiencia profesional.

Sera objeto de valoracion en este apartado:

a) Tiempo de servicios prestados en cualquier Administracion Publica distinta al
Ayuntamiento de Zaragoza, a razéon de 0,933 puntos por afio completo de trabajo, hasta un
maximo de 9,33 puntos.

b) Tiempo de servicios prestados en el Ayuntamiento de Zaragoza, a razén de 1,332
puntos por aflo completo de trabajo.

c) Tiempo de servicios prestados en el Ayuntamiento de Zaragoza en plaza de
Subalterna/o de la Plantilla de funcionarios, Auxiliar Administrativa de la Plantilla laboral y
Operaria/o Especialista de la Plantilla laboral, o interinamente en plaza objeto de concurso, a
razén de 2 puntos por ailo completo de trabajo.

En todos los apartados relacionados con anterioridad se valorard los meses
completos trabajados con la parte proporcional de puntos asignados a cada afio completo.

El tiempo de servicios prestado se entendera referido a servicios prestados en
régimen de derecho administrativo (funcionaria/o funcionaria/o de carrera o funcionaria/o
interina/o) o, en régimen de derecho laboral (contratada/o laboral en cualquier modalidad),
siempre que los mismos se hayan desempefiado mediante gestion directa en alguna de las
Administraciones Publicas definidas en el articulo 2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Los apartados b) y c) tienen el caracter de excluyentes, en el sentido de no poder
computarse el mismo tiempo en ambos apartados.

La puntuacion méaxima a alcanzar en este apartado de experiencia profesional y
tiempo de servicios prestados no podra ser superior a 40 puntos.

Las puntuaciones que resulten se redondeardn usando el sistema de redondeo
aritmético simétrico hasta tres decimales esto es: cuando el cuarto decimal sea superior o igual a
5 el tercer decimal se incrementard en una unidad y cuando el cuarto decimal sea inferior a 5 el
tercer decimal no se modifica.

6.1.1.2.- Titulaciones académicas oficiales:
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Se valoraran las titulaciones académicas que sean de igual o superior nivel al exigido
para el grupo de titulacion al que se opta, al margen de la exigida como requisito de
participacion, conforme al siguiente baremo y hasta un méaximo de 6,67 puntos:

- Master oficial aportado junto a una Licenciatura Universitaria o doctorado: 6,67
puntos por cada titulo.

- Graduado/a o Licenciatura Universitaria o equivalente a efectos académicos: 6,065
puntos.

- Diplomado universitario o equivalente a efectos académicos: 4,852 puntos .

- Ciclo formativo de grado superior o equivalente a efectos académicos: 3,639
puntos.

- Bachiller o equivalente a efectos académicos: 2,426 puntos.
- Ciclo formativo de grado medio: 1,213 puntos por cada titulo

En el supuesto de aportarse varias titulaciones en la misma materia se valorara
exclusivamente el nivel de titulacion mas alto, entendiendo incluido en €l aquellas otras
titulaciones necesarias para su obtencion.

6.1.1.3.- Formacion: Se valoraran las acciones formativas (alumno) directamente
relacionadas con la plaza a cubrir, asi como las que estén relacionadas con las materias
siguientes:

- Organizacion municipal.

- Empleo publico.

- Informatica de gestion a nivel de usuario.
- Atencion a la ciudadania.

- Procedimiento administrativo comun.

- Igualdad de género.

- Prevencion de riesgos laborales nivel bésico hasta un maximo de 30 horas por la
totalidad de los cursos, de acuerdo con el articulo 35.2.a) del Real Decreto 39/1997, de 17 de
enero por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

El total de puntos que se podra obtener en el apartado de formacion serd hasta un
maximo de 13,33 puntos.

La valoracion se efectuard atendiendo al niimero total de horas de formacion
directamente relacionadas y multiplicando la suma de las mismas por un coeficiente de 0,0360
puntos.

En el supuesto de acciones formativas en las que el interesado no acredite la
duracion de las mismas, se computaran como una hora de formacion.

No seran objeto de valoracion los cursos de doctorado ni aquellos que formen parte
de un plan de estudios para la obtencion de una titulacién académica.

Las acciones formativas que tengan el caracter de reciclaje se valoraran en idénticos
términos.

Los diplomas o certificados de asistencia deberdn haber sido expedidos u

homologados expresamente por Centros de formacion de funcionarias o funcionarios
dependientes de las Administraciones Publicas (Centro Municipal de Formacién del
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Ayuntamiento de Zaragoza, INAP, IAAP o andlogos), por Centros docentes dependientes del
Ministerio de Educacion o de la Diputacion General de Aragon o equivalente autondémico, por el
INEM o equivalente o por una Universidad.

También se valoraran los cursos impartidos por Centros Privados previa autorizacion
o encargo del Ayuntamiento de Zaragoza, los cursos organizados en aplicacion de los acuerdos
marco sobre formacién continua, los cursos impartidos por estructuras especializadas de
organizaciones sindicales y empresariales y los cursos impartidos por parte de Colegios
Profesionales.

6.1.2.- La valoracion de méritos por todos los conceptos enumerados podra alcanzar
un méaximo de 60 puntos.

Las puntuaciones que resulten se redondeardn usando el sistema de redondeo
aritmético simétrico hasta tres decimales esto es: cuando el cuarto decimal sea superior o igual a
5 el tercer decimal se incrementard en una unidad y cuando el cuarto decimal sea inferior a 5 el
tercer decimal no se modifica.

6.1.3.- Desarrollo del concurso:

a) Las personas aspirantes que aleguen poseer méritos en la fase de concurso
deberan declararlos junto a la instancia de participacion mediante el modelo normalizado de
autobaremacion (anexo de valoracion).

b) Todos los méritos alegados deberan poseerse en la fecha de terminacion del plazo
de presentacion de solicitudes, no pudiendo el Tribunal valorar méritos obtenidos y alegados con
posterioridad a la fecha citada.

c) Cumplimentacion del modelo declaracion de autobaremacion (anexo de
valoracion):

El mérito referente a experiencia profesional (6.1.1.1) debera ser cumplimentado en
el modelo de autobaremacion de tal forma que se indique el intervalo de fechas en que se ha
prestado servicio, asi como el tiempo total trabajado. Su justificacion por los aspirantes que
superen la fase de oposicion, debera realizarse mediante aportacion de certificado de vida
laboral de la persona aspirante emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social o
documento equivalente.

Ademas, las personas aspirantes que aleguen tiempo de servicios prestados en
Administraciones Publicas distintas al Ayuntamiento de Zaragoza (6.1.1.1.a), deberan aportar
certificado emitido por la correspondiente Administracion Publica en el que conste la
categoria/plaza profesional, el grupo de titulacion, el periodo de desempeio del puesto de
trabajo, asi como informe referente a las funciones asignadas a la plaza/categoria emitido por la
Administracion Publica correspondiente.

La justificacion del tiempo de servicios prestados en el Ayuntamiento de Zaragoza
(6.1.1.1.b, y 6.1.1.1.c), requerira exclusivamente la aportacion de certificado de vida laboral
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social o documento equivalente.

Los méritos referentes a titulaciones académicas y formacion (6.1.1.2 y 6.1.1.3)
deberan ser cumplimentados en el modelo de autobaremacion de tal forma que se indique la
denominacion el titulo académico oficial, el titulo del curso de formacion, la entidad académica
y formativa emisora del titulo/certificado y el nimero de horas del curso. Su justificacion por las
personas aspirantes que superen la fase de oposicion debera realizarse inexcusablemente
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mediante la aportacion de copia compulsada/cotejada del titulo o certificado original o copia
compulsada/cotejada emitida por la entidad académica o formativa.

d) A la vista de la autobaremacion efectuada por cada persona aspirante en el modelo
normalizado, el tribunal de seleccion ordenara publicar en el tablon de anuncios, relacion de
personas aspirantes admitidas con la puntuacion provisional adjudicada a cada una de ellas.

e) La valoracion definitiva de los méritos alegados se efectuara en todo caso
condicionada a su acreditacion o justificacion documental (original o copia compulsada), que se
aportara una vez finalizada la fase de oposicion y exclusivamente por parte de aquellas personas
aspirantes que hayan superado los ejercicios de la fase de oposicion. A tal fin y en el documento
de calificaciones del tltimo ejercicio se comunicard a las personas aspirantes que a partir de la
publicacion de aquel dispondran de diez dias naturales para la aportacion de los certificados y
justificantes oportunos.

f) A la vista de los certificados y justificantes aportados el tribunal procederd a
comprobar y revisar los méritos y la autobaremacion declarada por las personas aspirantes. Los
méritos que no resulten suficientemente justificados no seran valorados, ademas si en su caso se
probase la falsedad de lo alegado o justificado, quienes en ella incurriesen seran excluidos del
proceso selectivo, previa audiencia de la persona interesada.

g) Una vez comprobada y revisada la autobaremacion manifestada por cada persona
aspirante, el Tribunal de seleccién ordenard exponer publicamente la relacion de personas
aspirantes con los puntos de valoracion obtenidos por cada una de ellas en el Tablon del
Ayuntamiento de Zaragoza, sito en el Edificio Seminario (Via Hispanidad), abriéndose un plazo
de 10 dias naturales con el fin de alegar o justificar lo que se estime conveniente. En su caso el
Tribunal resolverd las alegaciones formuladas y procedera a exponer publicamente la relacion
definitiva de personas aspirantes con la puntuacion obtenida por cada uno de ellos en la fase de
concurso.

6.2.- Fase de oposicion: La fase de oposicion consistird en la realizacion de los
ejercicios que se detallan a continuacion, a realizar de forma conjunta (mismo dia):

6.2.1.- Fase oposicion “Promocion Interna Auxiliar Administrativa/o”:

6.2.1.1- Primer ejercicio tedrico y escrito que consistira en contestar a un
cuestionario de cuarenta preguntas tipo test con 3 respuestas alternativas sobre el contenido
comprendido en el anexo I, siendo solo una de las respuestas la correcta o mas correcta de entre
las alternativas planteadas. El cuestionario de preguntas contendrd un minimo cinco preguntas
que versaran sobre el contenido comprendido en la parte primera del anexo 11, y las restantes
hasta las cuarenta totales se referiran al contenido de la parte segunda del anexo I1.

El cuestionario de preguntas que se proponga a las personas aspirantes contendra
ademas otras cinco preguntas tipo test de reserva, las cuales sustituiran por su respectivo orden a
aquellas preguntas que, en su caso, acuerde el Tribunal anular una vez iniciada la realizacion del
ejercicio por las personas aspirantes.

En este ejercicio se valorardn los conocimientos de las personas aspirantes en
relacion a las materias contenidas en los citados anexos.
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6.2.1.2.- Segundo ejercicio teorico-practico y escrito que consistird en contestar a
dos supuestos tedrico-practicos con cinco preguntas por supuesto, relacionados con las
funciones propias de la plaza objeto de la convocatoria y/o con las materias establecidas en el
anexo Il parte tercera que se adjunta a las presentes bases. Cada una de las preguntas tendra
cuatro respuestas alternativas siendo so6lo una de ellas la correcta o mas correcta de las
alternativas propuestas.

En este ejercicio se evaluard la aplicacion de los conocimientos teoéricos a la
resolucion de los supuestos practicos que se planteen y la preparacion de las personas aspirantes
en relacion al desempefio de las funciones de los puestos de trabajo a desempenar.

6.2.1.3.- Para la realizacién conjunta de los dos ejercicios las personas aspirantes
dispondran de un tiempo méaximo de sesenta minutos.

6.2.2.- Fase oposicion “Promocion Interna Operaria/o”:

6.2.2.1- Primer ejercicio tedrico y escrito que consistirda en contestar a un
cuestionario de veinte preguntas tipo test con 3 respuestas alternativas sobre el contenido
comprendido en el anexo I1, siendo solo una de las respuestas la correcta o mas correcta de entre
las alternativas planteadas. El cuestionario de preguntas contendrd un minimo de cinco
preguntas que versaran sobre el contenido comprendido en la parte primera del anexo 11,y las
restantes hasta el total de veinte se referiran al contenido de la parte segunda del anexo II.

El cuestionario de preguntas que se proponga a las personas aspirantes contendra
ademas otras cinco preguntas tipo test de reserva, las cuales sustituiran por su respectivo orden a
aquellas preguntas que, en su caso, acuerde el Tribunal anular una vez iniciada la realizacion del
ejercicio por las personas aspirantes.

En este ejercicio se valoraran los conocimientos de las personas aspirantes en
relacion a las materias contenidas en los citados anexos.

6.2.2.2.- Segundo ejercicio tedrico-practico y escrito que consistird en contestar a
dos supuestos tedrico-practicos con cinco preguntas por supuesto, relacionados con las
funciones propias de la plaza objeto de la convocatoria y/o con las materias establecidas en el
anexo II parte segunda que se adjunta a las presentes bases. Cada una de las preguntas tendra
tres respuestas alternativas siendo sélo una de ellas la correcta o mas correcta de las alternativas
propuestas.

En este ejercicio se evaluard la aplicacion de los conocimientos teoricos a la
resolucion de los supuestos practicos que se planteen y la preparacion de las personas aspirantes
en relacion al desempefio de las funciones de los puestos de trabajo a desempenar.

6.2.2.3.- Para la realizacién conjunta de los dos ejercicios las personas aspirantes
dispondran de un tiempo méaximo de cuarenta y cinco minutos.

6.2.3.- Los cuestionarios de preguntas del primer y segundo ejercicio se elaboraran
de forma especifica para cada una de las plazas/categorias conforme a las materias exigidas a
cada una de las mismas.
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SEPTIMA. Forma de calificacion de los ejercicios.-

Los ejercicios de la oposicion serdn eliminatorios y se evaluaran separada e
independientemente por el Tribunal, calificando cada uno de los mismos como sigue:

7.1.- El primer ejercicio se calificard de 0 a 50 puntos, siendo preciso para superar el
ejercicio obtener una calificaciéon minima de 25 puntos.

Cada respuesta acertada se valorara a razéon de 2,50 puntos para el caso de la
promocion interna de Operaria/o y a razén de 1,25 en el caso de promocion interna Auxiliar
Administrativa/o.

Las respuestas en blanco no penalizaran.

Las respuestas erréneas penalizaran a razén de descontar 0,625 puntos por cada
respuesta contestada incorrectamente en el caso de Operaria/o y a razén de 0,3125 puntos en el
caso de promocion interna de Auxiliar Administrativa/o.

En el plazo de 3 dias habiles, a contar desde el dia de celebracion del ejercicio, el
Tribunal calificador procedera a publicar en la padgina web municipal la plantilla provisional de
respuestas, abriéndose un plazo de 5 dias habiles, a los efectos de poder formular y presentar las
personas aspirantes aquellas alegaciones a la misma, asi como cualquier otra peticion de
aclaracion de actuaciones del 6rgano seleccionador que se estime conveniente.

Transcurrido dicho plazo se elaborara la plantilla de respuestas definitiva que sera
publicada en la pagina web municipal, y que servird de base para la correccion de los examenes.

La persona aspirante que no alcance la puntuacion minima exigida serd calificada
como “no apta/o” y “eliminada/o”, no procediéndose a la correccion y calificacion del segundo
ejercicio.

La publicacion de las calificaciones del primer ejercicio se hard de forma conjunta
con las calificaciones del segundo ejercicio.

Publicado el acuerdo de concesion de calificaciones, las personas aspirantes
dispondran de un plazo de 5 dias naturales a los efectos de formular y presentar peticion de
copia del examen realizado, o de revision de la calificacion concedida.

7.2.- El segundo ejercicio sera objeto de correccidon y calificacion solamente en
relacion a aquellas personas aspirantes que hayan superado el primer ejercicio.

Se calificara de 0 a 50 puntos, siendo preciso alcanzar una nota minima de 25 puntos
para superar el ejercicio.

Cada respuesta acertada se valorara a razon de 5 puntos.
Las respuestas en blanco no penalizaran.

Las respuestas errdéneas penalizardn a razon de descontar 1,25 puntos por cada
respuesta contestada incorrectamente.
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A partir de la publicacion en la pagina web municipal de la plantilla provisional de
respuestas de la primera prueba, las personas aspirantes dispondran de un plazo de 5 dias
naturales a los efectos de formular y presentar peticiones de aclaracion a alguna actuacion del
propio 6rgano seleccionador, asi como cualquier clase de alegacion que se formule a preguntas,
0 a cuestiones planteadas a las personas aspirantes en la prueba.

Transcurrido dicho plazo se elaborara la plantilla de respuestas definitiva que sera
publicada en la pagina web municipal, y que servird de base para la correccion de los examenes.

En caso de que el Tribunal acuerde anular alguna pregunta, la puntuacion maxima a
obtener en el mismo, se reducira en 5 puntos por cada una de las preguntas anuladas y la nota
minima para superarlo, se reducird en 5 puntos por cada pregunta anulada.

Publicado el acuerdo de concesion de calificaciones, las personas aspirantes
dispondran de un plazo de 5 dias naturales, a los efectos de formular y presentar peticion de
copia del examen realizado, o de revision de la calificacion concedida.

7.3.- La puntuacién maxima que podra obtenerse en el total de la fase de oposicion
sera de 100 puntos.

7.4.- En el acta/s de la sesion o relacion adjunta a aquella se hard constar
exclusivamente la calificacion final que se adjudique a cada persona aspirante.

OCTAVA. Desarrollo del proceso selectivo (concurso-oposicion).-

8.1.- Comenzada la practica de los ejercicios, el Tribunal Calificador podra requerir
en cualquier momento del proceso selectivo a las opositoras y opositores para que acrediten su
identidad y demads requisitos exigidos en las bases de la convocatoria. Si en algin momento
llega a conocimiento del Tribunal que alguna de las personas aspirantes carece de uno o varios
de los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria, deberd proponer su exclusion a la
Consejeria de Servicios Publicos y Personal, quien resolverd, previa audiencia de la persona
interesada.

8.2.- Las personas candidatas seran convocadas a la celebracion de los ejercicios en
llamamiento Unico, y seran excluidas del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo los
supuestos de fuerza mayor debidamente justificados, que serdn apreciados libremente por el
organo 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 participacién que toda
persona aspirante asume al concurrir al proceso selectivo.

Se entenderd que existe fuerza mayor cuando la situacion creada impida fisicamente
el acceso al lugar de celebracion de los ejercicios o la realizacion de aquellos y, ademas, se trate
de situaciones que afecten a todos o a una parte significativa de las personas candidatas y al
llamamiento y lugar correspondiente. No podra invocarse como supuesto de fuerza mayor haber
sido convocado el mismo dia y hora para la realizacion de cualesquiera otros examenes, pruebas
0 ejercicios.

No obstante lo anterior, y al amparo de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, se hard excepcion en el llamamiento tnico por
la coincidencia de la hospitalizacion, con motivo de embarazo y/o parto de las aspirantes, con el
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dia de la celebracion de los ejercicios en los que tenga que participar. Para ello las aspirantes
deberan presentar, dentro del plazo de los cinco dias naturales anteriores o posteriores a la
realizaciéon del ejercicio, en este ultimo caso solo si hay ingreso por urgencia (debiendo
acreditarse oportunamente), un escrito dirigido a la Presidencia del Tribunal de Seleccion
comunicando el hecho de la hospitalizacion, y adjuntando informe médico oficial que acredite
los hechos, junto con la solicitud de la aspirante en la que exprese su voluntad de realizar los
ejercicios en un plazo maximo de quince dias naturales a partir de la fecha de llamamiento tnico
(en la solicitud se deberan indicar obligatoriamente uno o dos teléfonos, preferentemente
moviles, de contacto con la aspirante).

8.3.- Una vez comenzada la fase de oposicion, no serd obligatoria la publicacion de
los sucesivos anuncios en el “Boletin Oficial de la Provincia”.

8.4.- Finalizadas las fases de concurso y oposicion, el Tribunal de Seleccion
procederd a sumar las puntuaciones adjudicadas en la fase de concurso y las calificaciones
atribuidas a cada persona aspirante en la fase de oposicion, lo que determinara la calificacion
final del concurso oposicion. Seguidamente el Tribunal Calificador ordenara exponer la relacion
de personas aspirantes para su nombramiento de mayor a menor puntuacion alcanzada,
haciéndola publica en el “Tablon de Anuncios” y en la sede electronica del Ayuntamiento de
Zaragoza en el Portal de Oferta de Empleo (www.zaragoza.es/oferta).

8.5.- En supuesto de empate en las sumas de las calificaciones obtenidas por las
personas aspirantes, seran criterios para dirimir el mismo y por este orden, en primer lugar la
mayor calificacion obtenida en el segundo ejercicio, y en segundo lugar la mayor calificacion
obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion, si esto no fuese suficiente se considerara
y por este orden la mayor valoracion obtenida en los apartados 6.1.1.1, 6.1.1.2 y 6.1.1.3 de la
fase de concurso prevista en la base sexta.

8.6.- El Tribunal Calificador no podréa declarar y proponer el acceso a la condicion
de funcionaria o funcionario publico de un niimero superior de personas aspirantes aprobadas al
de plazas convocadas, quedando eliminadas todos las personas aspirantes de calificacion inferior
que excedan de las vacantes convocadas, sin que por tanto puedan obtener plaza o quedar en
situacion de expectativa las personas aspirantes que hubieren aprobado el ultimo 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
numero de personas aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura
de las mismas, cuando se produzcan renuncias, antes de su nombramiento o toma de posesion, la
Consejeria de Servicios Publicos y Personal, podra requerir al 6rgano de seleccion, relacion
complementaria de personas aspirantes que habiendo superado todos los ejercicios del proceso
selectivo sigan a los propuestos para su posible nombramiento como empleada o empleado
publico.

NOVENA. Presentacion de documentos y reconocimiento médico.-

9.1.- Las personas aspirantes propuestas, en el plazo de veinte dias naturales desde
que se hagan publicas las relaciones de personas aspirantes aprobadas y propuestas, aportaran a
la Oficina de Recursos Humanos, los siguientes documentos acreditativos de que poseen las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la base segunda:
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a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o equivalente.

b) Fotocopia compulsada o cotejada de la titulacion académica oficial requerida o
certificacion 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 la
Oficina de Recursos Humanos habra de acompafarse 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 posesion y aportar fotocopia compulsada de la
credencial que acredite la homologacion (titulo oficial y en su caso, traduccion jurada). Si
alguno de estos documentos estuviese expedido después de la fecha en que finalizé el plazo de
admision de instancias, debera justificarse el momento en que concluyeron los estudios.

c) Formalizar los impresos y documentacion que se facilitara por la Oficina de
Recursos Humanos.

9.2.- 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. La Oficina de
Recursos Humanos elevara propuesta de exclusion que resolvera la Consejeria de Servicios
Publicos y Personal, previa audiencia a la persona interesada.

9.3.- Las personas aspirantes propuestas por el Tribunal Calificador deberan
someterse a reconocimiento médico previo al acceso a la plaza, dando asi cumplimiento a lo
establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

El reconocimiento sera obligatorio, y debera emitir, ademas, un juicio de aptitud de
que 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 Laboral al llevar a cabo el reconocimiento
médico tendra las siguientes funciones:

a) Marcar los tipos de exploracion médica que estime conveniente.
b) Solicitar los informes complementarios que estime pertinentes.

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

d) Elevar a la Oficina de Recursos Humanos los resultados en forma de “apta/o” o
“no apta/o”.

e) Informar a la persona interesada, previa peticion por escrito suscrita por la
persona aspirante y presentada a través del Registro General, de su causa de exclusion, salvo si
existiese enfermedad aguda susceptible de tratamiento, que se informaria al mismo directamente
0 a su médico de cabecera. En ningin caso se publicaran listas de “no aptas/os” por motivos de
exclusion médica en los tablones de anuncios.

9.4.- Las personas aspirantes cuyo resultado del reconocimiento médico fuese “no
apta/o”, no podran ser nombradas, elevandose por la Oficina de Recursos Humanos propuesta de
exclusion, que resolvera la Consejeria de Servicios Publicos y Personal, previa audiencia a la
persona interesada.
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DECIMA. Nombramiento de funcionaria o funcionario de carrera y toma de
posesion.-

10.1.- La Consejeria de Servicios Publicos y Personal, procedera al nombramiento
como funcionaria o funcionario de carrera en favor de las personas aspirantes propuestas previa
notificacion a las personas interesadas y consiguiente publicacion en el “Boletin Oficial de la
Provincia”, estando obligadas a tomar posesion en el plazo de cuarenta y ocho horas, a partir del
dia siguiente a la recepcion de la notificacion, compareciendo para ello en la Oficina de
Recursos Humanos.

En el acto de toma de posesion, se extenderd diligencia en la que conste que la
persona aspirante toma posesion de la plaza, declarando que acata la Constitucion, el Estatuto de
Autonomia de Aragon y el resto del Ordenamiento Juridico, expresando que no ha sido separada
mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni se halla
inhabilitada para el ejercicio de funciones publicas, asi como manifestando 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 tomardn posesion o no cumplan las
determinaciones sefialadas en el parrafo precedente, no adquiriran la condicién de funcionaria o
funcionario publico, perdiendo todos los derechos derivados del proceso selectivo y del
subsiguiente nombramiento.

10.2.- De conformidad con el articulo 24, parrafo primero, del Pacto de aplicacion al
personal funcionario del Ayuntamiento de Zaragoza (2016-2019) y, en concordancia con las
Ofertas de empleo publico de los afios 2015 y 2017, en el anexo 1 figura la numeracion de las
plazas ofertadas

10.3.- El personal seleccionado ocupara los puestos de trabajo vinculados a las
plazas identificadas en el anexo I.

UNDECIMA..- Impugnacion.-

La convocatoria con sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella,
podran ser impugnadas por las personas interesadas en los casos y formas que determine la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, asi como en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

I.C. de Zaragoza, a 2 de febrero de 2018.

EL CONSEJERO DELEGADO
DE SERVICIOS PUBLICOS Y PERSONAL

EL TITULAR DE ORGANO DE APOYO
AL GOBIERNO DE ZARAGOZA, Fdo. Alberto Cubero Serrano
PD. de fecha 23 de Agosto de 2017,

el jefe de la Oficina de Recursos Humanos
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Fdo: José Luis Serrano Bové
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Plazas objeto de la convocatoria:

AUXILIAR ADMINISTRATIVA/O

1.- 140100090
2.- 140100041
3.- 140100097
4.- 140100178
5.- 140100180
6.- 140100123
7.- 140100126
8.- 140100159
9.- 140100239
10.- 140100077

OPERARIA/O ESPECIALISTA

1.- 552100052
2.- 552100242
3.- 552100253
4.- 552100409
5.- 552100415
6.- 552100416
7.- 552100417
8.- 552100444

ANEXO 1
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ANEXO II
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Parte primera
TEMA 1.- Deberes de los empleados publicos: Cédigo de conducta.

TEMA 2.- La prevencion de riesgos laborales en el Ayuntamiento de Zaragoza. Derechos y deberes
de las empleadas/os.

TEMA 3.- Plan de igualdad para las empleadas y empleados del Ayuntamiento de Zaragoza: areas
de trabajo y objetivos; seguimiento y evaluacion; terminologia de género; protocolo de prevencion
y actuacion frente al acoso sexual.

TEMA 4.- El manual de atencion a la ciudadania. Habilidades interpersonales para la atencion a la
ciudadania.

Parte segunda

TEMA 5.- 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 Ginica

TEMA 6.- La Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: estructura, ambito de aplicacion y principios generales. El
procedimiento administrativo: Concepto y fases. El silencio administrativo. Ejecucion.

TEMA 7.- El acto administrativo. Motivacion. Notificacion. Publicacion. Eficacia de los actos
administrativos. Validez e invalidez de los actos administrativos.

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

TEMA 9.- El Municipio. El término municipal. La poblacion. La organizacién municipal. Régimen
comun. Régimen de los municipios de gran poblacion. Referencia al Ayuntamiento de Zaragoza.
Competencias municipales.

TEMA 10.- Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades locales.

TEMA 11.- Empleo publico local: estructura y clases. Funcionarios de carrera. Funciones del
Auxiliar de Administracion General. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Carrera
y promocion profesional. Situaciones administrativas. Régimen disciplinario.

TEMA 12.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Las incompatibilidades.
Derechos economicos. La Seguridad Social de los funcionarios locales.

TEMA 13.- Formas de accidon administrativa. Policia. Fomento. Servicio Publico. Formas de
gestion de los servicios publicos. Referencia al &mbito local.

TEMA 14.- Los bienes de las Entidades locales. Concepto y clases de bienes. Prerrogativas.
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Adquisicion y enajenacion. Modalidades de utilizacion y aprovechamiento.

TEMA 15.- Los contratos administrativos en la esfera local. Concepto y clases de contratos.
Elementos del contrato administrativo.

TEMA 16.- Haciendas locales: Ingresos. Presupuesto: el ciclo presupuestario en las entidades
locales, documentos contables que intervienen en el ciclo presupuestario y estructura
presupuestaria.

Parte tercera:

-Sistemas operativos para PC. Conceptos generales y marco del software libre. Manejo a nivel de
usuario de Windows 10 y distribuciéon Ubuntu de 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, navegacion
y uso del correo electronico.

* 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.
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OPERARIA/O ESPECIALISTA

Parte primera
TEMA 1.- Deberes de los empleados publicos: Cédigo de conducta.

TEMA 2.- La prevencion de riesgos laborales en el Ayuntamiento de Zaragoza. Derechos y
deberes de las empleadas/os.

TEMA 3.- Plan de igualdad para las empleadas y empleados del Ayuntamiento de Zaragoza: areas
de trabajo y objetivos; seguimiento y evaluacion; terminologia de género; protocolo de prevencion
y actuacion frente al acoso sexual.

TEMA 4.- El manual de atencion a la ciudadania. Habilidades interpersonales para la atencion a la
ciudadania.

Parte segunda
TEMA 5.- Organizacion del Ayuntamiento de Zaragoza y Dependencias Municipales.

TEMA 6.- Manejo de maquinas fotocopiadoras. Tamafios de papel usados en maquinas. Problemas
mas usuales.

TEMA 7.- Electricidad. Nociones basicas. Herramientas. Tipos de materiales.
TEMA 8.- Fontaneria. Nociones basicas. Herramientas. Tipos de materiales.
TEMA 9.- Albaiiileria. Nociones basicas. Herramientas. Tipos de materiales.

TEMA 10.- Carpinteria de madera. Nociones basicas. Herramientas. Tipos de materiales.
* 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.
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