Num. 29 6 febrero 2026

SECCION SEXTA

Num. 773
AYUNTAMIENTO DE SAN MATEO DE GALLEGO

ANUNCIO relativo a resolucion de Alcaldia num. 87, de 2 de febrero de 2026, por la
que se han aprobado las bases de la convocatoria para la provision de dos plazas
de auxiliar administrativo vacantes en la plantilla de personal del Ayuntamiento
de San Mateo de Gallego.

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION POR OPOSICION
LIBRE DE DOS PLAZAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO
DE SAN MATEO DE GALLEGO Y CREACION DE BOLSA DE EMPLEO

Exp.: 1588/2025
Base 1. — Justificacién y objeto de la convocatoria.

1. El objeto de la presente convocatoria es la seleccion para la cobertura de dos
plazas de auxiliar administrativo, en régimen de funcionario, perteneciente a la escala
de Administracion General, subescala auxiliar, grupo C2, nivel 18, cédigo RPT 01.003,
incluida en la oferta de empleo publico de 2023 y la creacion de una bolsa de empleo
para cubrir de forma &agil los periodos de vacaciones, bajas, permisos, licencias y
otras necesidades circunstanciales del servicio.

Las funciones del puesto seran las propias de auxiliar administrativo, recogidas
en la relacién de puestos de trabajo, entre otras:

—Atender al publico o ciudadanos que tengan una consulta, ya sea de manera
telefonica, o presencialmente en las dependencias del Ayuntamiento.

—Actualizar el padrén municipal de habitantes, asi como realizar las descargas
y entrega de los ficheros al INE.

—Registrar las entradas y salidas de los documentos con el gestor electrénico
de expedientes, asi como la tramitacion de expedientes electronicos.

—Desarrollar cualquier otra funcién que le sea encomendada por su superior en
el ambito de su competencia y responsabilidad.

El sistema de seleccion de los aspirantes sera el de oposicion libre, en el que
deberan superarse dos ejercicios, siendo el primero de caracter eliminatorio.

4. De conformidad con el articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administracion Publicas, se fija como me-
dio de comunicacion de las publicaciones que se deriven de los actos integrantes de
este procedimiento selectivo, la exposicion en el Tablén de Anuncios, en pagina web y
en la sede electronica del Ayuntamiento https://sanmateodegallego.sedelectronica.es

Base 2. — Requisitos de los aspirantes.

1. De acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del Real Decreto
legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, para poder participar en los procesos
selectivos sera necesario reunir los siguientes requisitos:

—Tener la nacionalidad espafiola, o hallarse incurso en alguno de los supuestos
contemplados en el articulo 57 del Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

—Tener cumplidos 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

—Estar en posesion del titulo de graduado en educacién secundaria obligatoria,
técnico de grado medio, formacion profesional de primer grado o equivalente, o en
condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de ins-
tancias. La equivalencia debera ser aportada por el aspirante mediante certificacion
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expedida al efecto por la Administracién competente. En caso de titulaciones obte-
nidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la credencial que acredite su
homologacién. Ademas, se adjuntara al titulo su traduccion jurada.

—Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas

—No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatuta-
rios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o es-
cala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleo publico

—Aceptar integramente las condiciones de la presente convocatoria y compro-
meterse a desarrollar las funciones propias del servicio con arreglo a las mismas.

—Haber abonado la tasa de los derechos de examen de 6,00 euros, tal como
determina la ordenanza fiscal 2 del Ayuntamiento de San Mateo de Gallego.

2. Todos los requisitos enumerados anteriormente deberan poseerse en el dia
de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes y mantenerse en el momento
de la toma de posesion como funcionario de carrera.

Base 3. — Forma y plazo de presentacion de instancias.

Las solicitudes (anexo 1) solicitando formar parte en las correspondientes prue-
bas de acceso, en las que los aspirantes haran constar que rednen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte se dirigiran a la
Alcaldia del Ayuntamiento de San Mateo de Gallego y se presentaran en el registro
electronico general de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados
a partir del dia siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el
BOE. También se dara publicidad en el tablon de anuncios, en pagina web y en sede
electronica del Ayuntamiento https://sanmateodegallego.sedelectronica.es.

4. Para ser admitido y tomar parte en las pruebas selectivas correspondientes, a
la instancia se acompanara la siguiente documentacion:

a) La solicitud de participacion en esta convocatoria (anexo ).

b) Fotocopia del DNI o NIE, o documentacién equivalente en su caso (solo en el
caso de presentacion fisica, en el caso de electronica, no es necesario si la presenta-
cion se realiza en nombre propio).

c) Declaracion jurada de estar en condiciones de poseer la titulacion requerida
el dia que finalice el plazo de presentacién de instancias (Anexo II).

d) Declaracion jurada o promesa de no padecer enfermedad o defecto fisico que
impida el desempefio de las correspondientes funciones, debiendo poseer la capa-
cidad funcional necesaria para el desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar
(anexo II).

e) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expedien-
te disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse
en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién
judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese
sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse
inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria
o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico (anexo II).

f) Justificante del pago de la tasa de derechos de examen.

La tasa por derechos de examen sera de 6,00 euros, cuyo pago podra realizarse
en las cuentas de las Entidades Bancarias colaboradoras en la gestion recaudatoria
del Ayuntamiento de San Mateo de Gallego (Ibercaja ES56 2085-1273-59-0300000548
o Caja Rural de Aragon ES60 3191-0208-65-45-60009229).
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En ningun caso la presentacion y pago de los derechos de examen supondra
sustitucion del tramite de presentacion, en tiempo y forma, de la instancia y documen-
tos en el registro general del Ayuntamiento de San Mateo de Gallego.

La no presentacion o el incumplimiento de alguno de los requisitos no dara lugar
a la devolucion de la tasa de examen.

Los aspirantes quedaran vinculados a los datos que hayan hecho constar en
sus solicitudes, pudiendo Unicamente demandar su modificacion, mediante escrito
motivado dentro del plazo de presentacion de instancias, establecido en las presentes
bases.

La no presentacion de la instancia en tiempo supondra causa de exclusién del
aspirante del proceso selectivo.

Los aspirantes otorgan su consentimiento para el tratamiento de sus datos de
caracter personal que sean necesarios para tomar parte en el presente proceso selec-
tivo, asi como para la publicacion en los boletines oficiales correspondientes, el tablén
municipal y pagina web municipal, de su nombre y apellidos y, en su caso, su califi-
cacion, en las listas de admitidos y excluidos, y en aquellas otras derivadas de este
resultado de cada ejercicio de esta convocatoria, asi como en las listas de calificacion
final y de aspirantes propuestos para su nombramiento, todo ello de conformidad con
lo establecido en la normativa vigente en la materia.

8. Sireune la condicién de minusvalido debera cumplimentar el apartado corres-
pondiente de la solicitud (anexo I).

Base 4. — Admision y exclusion de aspirantes.

1. Terminado el plazo de presentacion de instancias y documentos, el sefior
alcalde dictara resolucién en el plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista
provisional de aspirantes admitidos y excluidos, y el nombramiento de los miembros
del Tribunal encargado de regir el proceso. En dicha resolucién, que se publicara en
el Tablon de Anuncios, en pagina web y en sede electronica del Ayuntamiento https://
sanmateodegallego.sedelectronica.es, para mayor difusién. Se sefialara un plazo de
diez dias habiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar los defectos
que hayan motivado la exclusion.

2. En el mismo plazo los aspirantes podran recusar a los miembros del tribu-
nal cuando concurran las circunstancias de las previstas en el articulo 24 de la ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, dentro del plazo
otorgado para reclamar.

3. Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el BOPZ, asi como
en el tablon de anuncios, en pagina web y sede electronica del Ayuntamiento de San
Mateo de Gallego.

4. En la misma publicacion de la lista de admitidos y excluidos definitivamente se
hara constar el dia, hora y lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio.

5.Las reclamaciones, en su caso, seran resueltas por el Sr. Alcalde de la Cor-
poracion.

Base 5. — Tribunal calificador.

El tribunal calificador, que sera nombrado por resolucion de la Alcaldia del Ayun-
tamiento de San Mateo de Gallego, juzgara los ejercicios del proceso selectivo, y su
composicion colegiada debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesio-
nalidad de sus miembros.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie. El personal de
eleccion o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

El tribunal calificador estara integrado por un presidente, y cuatro vocales, de los
cuales uno de ellos ejercera la funcidn de secretario.

El tribunal estara integrado, ademas, con los respectivos suplentes, que simulta-
neamente con los titulares, habran de designarse, no pudiendo constituirse ni actuar
sin la presencia de mas de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, incluidos el
Presidente y el Secretario o sus suplentes. Las decisiones se adoptaran por mayoria de
votos presentes, resolviendo el voto de calidad del presidente los supuestos de empate.
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Todos los miembros del tribunal 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 grupo o grupos superiores de entre los previstos
en el articulo 76 del Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, con relacion al
grupo en que se integra la plaza convocada.

Los miembros suplentes nombrados para componer el tribunal calificador podran
actuar indistintamente en relacién con el respectivo titular, excepto una vez iniciada
una sesioén, en la que no se podra actuar simultaneamente.

En los supuestos de ausencia del presidente titular o suplente, las funciones de
Presidencia seran ejercidas por los vocales, siguiendo para ello el orden en que hayan
sido designados en la resolucion de nombramiento.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la Al-
caldia del Ayuntamiento, cuando concurran en ellos circunstancias de las previstas en
el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Pu-
blico, o hubiesen realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas
en los cinco anos inmediatamente anteriores a la publicacién de esta convocatoria.
Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del tribunal cuando concu-
rran dichas circunstancias, a tenor de lo establecido en el articulo 24 de la misma Ley.

Contra los actos y decisiones del tribunal que imposibiliten la continuacién del
procedimiento para el interesado o produzcan indefensién se podra interponer recurso
de alzada ante la Alcaldia, de conformidad con lo establecido en el articulo 121 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, y ello sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera
otros recursos que se estimen oportunos.

El tribunal calificador resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacion
de las bases de la convocatoria, quedando facultado para adoptar todas aquellas
determinaciones que estime pertinentes para el correcto desarrollo de los ejercicios,
tanto en lo que se refiere, si fuera necesario, a fijacion de distintas sedes para su
realizacion, como cualquier otra contingencia de caracter organizativo que pudiera
surgir en el desarrollo del proceso selectivo. Las presentes bases se interpretaran en
el sentido finalista que mejor garantice la preservacién de los principios de igualdad,
mérito y capacidad.

El tribunal podra disponer la incorporacién a su labor en el proceso selectivo de
asesores especialistas para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores colabo-
raran con el érgano de seleccion exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades
técnicas y tendran voz, pero no voto. Cuando el niumero de aspirantes asi lo aconseje,
el tribunal podra designar auxiliares colaboradores que bajo la direccién del secretario
del Tribunal en numero suficiente permitan garantizar el correcto y normal desarrollo
del proceso selectivo.

La composicién del tribunal se hara publica en pagina web, en sede electrénica
del Ayuntamiento https://sanmateodegallego.sedelectronica.es y en el tablén de anun-
cios, a efectos de posibles recusaciones, a tenor de lo establecido en el articulo 24
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los miembros del tribunal, que tendra la categoria segunda percibiran las asis-
tencias que regula el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones
por razén del servicio. Asimismo, el personal que preste su asistencia técnica al tribu-
nal, de acuerdo con el articulo 29 y 31 de dicha normativa, percibira el abono de las
asistencias correspondientes a la categoria de este proceso selectivo.

Los acuerdos del tribunal se haran publicos en la pagina web, en sede electro-
nica del Ayuntamiento https://sanmateodegallego.sedelectronica.es y en el tablén de
Anuncios.

El tribunal tendra la facultad de apartar del procedimiento selectivo a toda per-
sona aspirante que lleve a cabo cualquier tipo de actuacion fraudulenta que impida el
normal desarrollo de cualquiera de las pruebas o que genere competencia desleal de
acuerdo con los principios de igualdad, mérito y capacidad. La Presidencia de dicho
tribunal comunicara inmediatamente tales actuaciones a la Alcaldia del municipio de-
jando al mismo tiempo constancia de estos en la correspondiente acta de la sesion.
Asimismo, no se permitira durante el desarrollo de cualquier tipo de prueba de las
que consta el proceso selectivo, la tenencia o utilizaciéon de dispositivos o medios
tecnoldgicos, susceptibles de ser utilizados para evitar los principios anteriormente

106



Num. 29 6 febrero 2026

mencionados. El incumplimiento de tales preceptos por cualquier persona aspirante
sera objeto de expulsion inmediata, tanto de la prueba como del proceso selectivo, no
integrando consecuentemente la bolsa de trabajo resultante del mismo.

Base 6. — Desarrollo de los ejercicios de seleccion.

El procedimiento de seleccién sera el de oposicion, en el que deberan superarse
dos ejercicios, siendo el primero de caracter eliminatorio. Las puntuaciones obtenidas
seran redondeadas a dos decimales.

Los candidatos seran convocados para la realizacion del primer y segundo ejer-
cicio el mismo dia dentro del plazo de un mes desde la publicacién del listado de
admitidos y excluidos definitivamente. Una vez iniciado el proceso no sera obligatoria
la publicacién de sucesivos anuncios en el boletin oficial.

En cualquier momento el tribunal podra requerir a los opositores para que acre-
diten su personalidad. Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su de-
fecto, pasaporte o carnet de conducir.

Los ejercicios a realizar tendran las siguientes caracteristicas:
6.1. PrIMER EJERCICIO: Test tedrico (50,00 puntos).

Consistira en la realizacion de una prueba de conocimientos referidos a los con-
tenidos incluidos en el temario que figura en el anexo lll, a través de un cuestionario
que adoptara la forma de test con cuatro posibles respuestas alternativas, siendo solo
una de ellas la correcta 0 mas correcta, teniendo todas las preguntas el mismo valor.
Se penalizaran aquellas respuestas erréneas con —0,05 puntos, por error. El plazo
maximo de realizacién de este ejercicio sera como maximo de dos horas.

La plantilla de respuestas al test sera publicada, en el plazo maximo de tres dias
habiles desde la realizacion del examen, en el tablén de anuncios de la sede electroni-
ca, pudiendo alegar a la misma en el plazo de tres dias habiles, desde su publicacion.

Finalizado el plazo, se resolveran las alegaciones a la plantilla, si las hubiera,
y se procedera a la publicacion en el tablén de anuncios de la lista de aprobados del
primer ejercicio, pudiendo alegar a la misma en el plazo de cinco dias habiles.

La puntuacion minima que se debera alcanzar para superar el ejercicio sera
de 25,00 puntos sobre 50 puntos, salvo que, a juicio del tribunal, a la vista de los
resultados y con el objeto de garantizar un numero adecuado de componentes de la
bolsa, se considere necesario variar este valor de corte.

6.2. SEGUNDO EJERCICIO: Prueba tedrico-practica (50,00 puntos).

El mismo dia de realizacién del primer ejercicio, y habiéndose transcurrido al
menos una hora desde la finalizacion de dicho ejercicio, se procedera a iniciar el
segundo ejercicio.

Consistira en la realizacion, a propuesta del tribunal, de una prueba teérico-prac-
tica, en la que se plantearan varios supuestos practicos que tendran que resolverse
por escrito. El tiempo del ejercicio sera como maximo dos horas y media.

En este segundo ejercicio se evaluaran los conocimientos practicos y, ademas,
la aplicacion de los conocimientos tedricos.

Unicamente se corregira el segundo ejercicio en el caso de que el aspirante
haya aprobado el primer ejercicio.

Los aspirantes tendran un plazo de cinco dias habiles para presentar reclama-
ciones, aclaraciones o alegaciones a la puntuacion obtenida.

6.3. Se consideraran y, en su caso, se estableceran para las personas con mi-
nusvalias que asi lo hayan requerido en su solicitud de participacién las adaptaciones
posibles de tiempo y medios para su realizacion, siempre que no quede desvirtuado
el contenido de los ejercicios, ni implique reduccién ni menoscabo del nivel de sufi-
ciencia exigible.

6.4. El Ayuntamiento de San Mateo de Gallego, se pondra en contacto con los
aspirantes con minusvalias, siempre y cuando figuren los datos telefénicos y el do-
micilio en la solicitud, al objeto de recabar la informacion que estime pertinente sobre
los extremos marcados en la instancia, pudiendo, si lo estima necesario, solicitar la
colaboracion, y en su caso, informe de otros organismos.
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Base 7. — Relacién de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y nom-
bramiento.

Concluidas las pruebas, el tribunal hara publico el resultado final, con expresion
de los datos de los aspirantes que hayan obtenido la mayor puntuacién en la sede
electronica y en la pagina web de este Ayuntamiento, precisandose que el nimero de
aprobados no podra rebasar el nimero de plazas vacantes convocadas.

El tribunal elevara a la consideracién de la Alcaldia, o en su caso, por el 6rga-
no que tenga delegada la competencia la propuesta de nombramiento debiendo los
aspirantes propuestos acreditar, en el plazo de veinte dias habiles siguientes al de la
publicacién, que relne todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria.

Los documentos a presentar en el Servicio de Personal son:

—Fotocopia compulsada del DNI vigente.

—Fotocopia compulsada de la titulacion exigida en la convocatoria.

—Fotocopia del documento de afiliacion a la Seguridad Social.

—Declaracion responsable de no estar afectado por ninguna causa de incapaci-
dad ni de los previstos en los apartados e) y f) de la base segunda.

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

—Obtencioén, previa citacion, que sera cursada por el Ayuntamiento de San Ma-
teo de Gallego, del informe médico que acredite no padecer enfermedad o defecto
fisico o psiquico que le impida o sea incompatible con el normal ejercicio de las fun-
ciones de cargo.

—Formalizar los impresos y documentacién que se facilitara por el Area de Per-
sonal.

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presen-
tase la documentacion o de la misma se dedujese que carece de alguno de los requi-
sitos exigidos, no podra ser nombrado, quedando anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacion.

Base 8. — Formacién de la bolsa de empleo.

Concluido el proceso se levantara acta por el Tribunal, rubricada por todos sus
componentes, estableciéndose en la misma la lista de aspirantes con sus correspon-
dientes puntuaciones, elevando propuesta a Sr. Alcalde.

Mediante resolucion de Alcaldia se aprobaran y seran publicadas en el en la web
municipal, en sede electrénica y tablon de anuncios del Ayuntamiento de San Mateo
de Gallego, las dos bolsas de empleo creadas. En la bolsa 1 se incluiran aquellos
aspirantes que hayan superado los dos ejercicios y en la bolsa 2 aquellos aspirantes
que unicamente hayan superado el primer ejercicio.

Quienes no reunan los requisitos exigidos no podran ser incorporados a la bolsa
de trabajo de auxiliar administrativo y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su
instancia.

Base 9. — Funcionamiento de la bolsa de empleo.

Se trata de una bolsa abierta y rotatoria.

El llamamiento se realizara en funcion de las vacantes de puestos por riguroso
orden de puntuacion, a través del teléfono y correo electrénico. De producirse renuncia
expresa, pasara al ultimo lugar de la lista correspondiente, salvo que concurran circuns-
tancias que impidan el desempefio del puesto y que sean debidamente acreditadas.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el man-
tenimiento dentro de la bolsa de empleo:

—Estar en situacion de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como
personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o
funcionario interino.

—Estar en situacion de suspension por accidente, baja por enfermedad, inter-
vencion quirurgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo
y situacion de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia
natural de menores de nueve meses.
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—Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al tra-
bajo.

Estas personas mantendran, por tanto, su posicién en la bolsa de empleo. La no
acreditacion de estas circunstancias en el plazo de diez dias habiles no sera causa de
exclusion, pero supondra para el afectado pasar al ultimo lugar de la bolsa de empleo.

En este caso, se llamara al siguiente aspirante, sin que el anterior pierda su po-
sicion preferente para futuros llamamientos. El aspirante que se halle en tal situacion,
una vez desaparecida la causa que lo motive, podra pasar a situacion libre, corres-
pondiéndole comunicar a este Ayuntamiento su situacién de estar disponible para
nuevos llamamientos, de modo que no se llamara al aspirante en los siguientes llama-
mientos salvo que hubiera comunicado por escrito al Ayuntamiento su disponibilidad.

Los contratos de trabajo no podran tener una duracion superior a la fijada por
la normativa vigente para los contratos de sustitucion de trabajadores con derecho a
reserva del puesto de trabajo o por acumulacién de tareas o figura que lo sustituya.

El funcionamiento de la bolsa sera el siguiente:

—Cuando surja la necesidad de llamamiento y posterior nombramiento como
funcionario interino, o como personal laboral temporal, se llamara a quien por turno
corresponda conforme a la bolsa creada.

—Efectuado el llamamiento a un candidato, sin obtener respuesta por parte del
mismo, se enviara un correo electronico, concediendo el plazo de veinticuatro horas
para su contestacion. En caso de que no se obtenga respuesta pasadas veinticuatro
horas, se pasara a llamar al candidato siguiente.

—Una vez localizado el candidato, este habra de dar una respuesta en el plazo
de veinticuatro horas, afirmativa o negativa, a la oferta de llamamiento, con indepen-
dencia de que la justificacion de su rechazo pueda acreditarse con posterioridad, en
un plazo no superior a diez dias.

Finalizado el nombramiento el candidato volvera a ocupar su posicion original en
la lista para posibles nuevos llamamientos en una o varias ocasiones. El nombramien-
to no excluye la posibilidad de ser nombrado nuevamente en una o varias ocasiones,
ni hace perder al aspirante la posicion que ocupaba en la lista, pudiendo ser llamado
nuevamente en caso de ser necesario.

En caso de ser necesarias varios nombramientos de forma simultanea, se pro-
pondra el que, previsiblemente, pueda tener mayor duracién temporal al mejor posi-
cionado en la lista.

En ningun caso, la extincién de la relacion temporal de un integrante de la bolsa
dara lugar a la extincion de las relaciones de otros candidatos, con peor posicion ori-
ginal en la bolsa, para asignar sus nombramientos a los mejor posicionados que han
quedado sin llamamiento.

Aquellos candidatos que hayan sido nombrados por sustitucion transitoria o por
acumulacion de tareas podran ser objeto de llamamiento en concepto de mejora de
empleo para cubrir una plaza vacante o para la ejecucion de un programa de caracter
temporal, debiendo corresponder la plaza y puesto de trabajo ofertado, en cualquiera
de los dos supuestos, a la misma plaza/categoria profesional que la ocupada por la
persona interesada.

Base 10. — Proteccion de datos.

La presentacion de la instancia implica, a los efectos previstos en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales, el consentimiento de los afectados para que sus datos
personales seran almacenados en el fichero de «Personal» titularidad de este Ayun-
tamiento, con la unica finalidad de tener en cuenta su candidatura para el puesto
ofertado. Sus datos personales junto con su valoracion podran aparecer publicados
en la pagina web municipal con la finalidad de dar publicidad al procedimiento. Tiene
la posibilidad de ejercitar sus derechos de acceso, rectificacién y cancelacioén, en re-
lacién con sus datos personales dirigiéndose a este Ayuntamiento: Plaza de Espana,
numero 5, 50840 San Mateo de Gallego (Zaragoza).

Base 11. — Legislacién aplicable.

La convocatoria se rige por las presentes bases y por la siguiente normativa:

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

2. Ley 7/1999, de 9 de abril, de Administracién Local de Aragon.

3. Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el
texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.
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4. Real Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

5. Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la funcion publica.

6. 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 seleccion
de los funcionarios de Administracion Local.

7. Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion del Estado.

8. Vigente pacto del personal funcionario del Ayuntamiento de San Mateo de
Gallego.

Base 12. — Impugnacion.

Las presentes bases, convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven
de ellay de las actuaciones del tribunal podran ser impugnados por los interesados de
conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Al-
caldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Zaragoza o, a su eleccién, el que corresponda
a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicaciéon de su anuncio en el BOPZ
(articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Conten-
cioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto legislativo 5/2015,
de 30 de octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promo-
cion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado
aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el Real Decreto 896/1991,
de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos
a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Adminis-
tracion Local; el texto refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de
Régimen Local aprobado por el Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, y la
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Documento firmado electronicamente por dofia Maria Rosario Bordonaba Mata,
primera teniente de alcalde del Ayuntamiento de San Mateo de Gallego, a fecha de
la firma.
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ANEXO |

1. DATOS DEL SOLICITANTE:

Nombre y apellidos ......

DNI: ......

Fecha de nacimiento ......

Domicilio a efectos de notificaciones ......

Caodigo postal ...... , Localidad ......
Provincia ......
Teléfono movil: ...... , Nacionalidad ......

Correo electronico: ......
Adaptaciones necesarias por minusvalia: ......

2. ExPONE:

Que teniendo conocimiento de la convocatoria del Ayuntamiento de San Mateo
de Gallego de un proceso selectivo para cobertura de dos plazas de auxiliar Adminis-
trativo y la correspondiente bolsa de empleo

3. SoLicITA.

Que reuniendo todos y cada uno de los requisitos que son exigidos en las ba-
ses, las cuales acepta y asume integramente, solicita ser admitido en las pruebas
selectivas a que se refiere la presente instancia y declara que son ciertos los datos
consignados en ella, comprometiéndose a probar documentalmente cuantos datos se
especifican en ellas y a prestar juramento o promesa en los términos establecidos en
el Real Decreto 707/79 de 5 de abril por el que se establece la formula de juramento
en cargos y funciones publicas.

4. DOCUMENTACION PRESENTADA!

a) Fotocopia del DNI o NIE o documentacion equivalente en su caso.
b) Declaraciones responsables segun el anexo Il
c) Justificante del pago de la tasa.

Fdo: (El solicitante).

De acuerdo con Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, informamos a todos los participantes
en esta convocatoria que sus datos personales seran almacenados en ficheros de
titularidad del Ayuntamiento de San Mateo de Gallego, con la Unica finalidad de tener
en cuenta su candidatura para el puesto solicitado.

Asimismo, le informamos de la posibilidad que usted tiene de ejercitar los dere-
chos de acceso, rectificacion y cancelacion en relacion a sus datos personales, en los
términos establecidos por la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos Personales, y
dirigiéndose a: Ayuntamiento de San Mateo de Gallego. Plaza Espafna 5, C.P. 50840
San Mateo de Gallego (Zaragoza).

Sus datos no seran cedidos a terceros, salvo que la ley lo permita o lo exija
expresamente.

Sr. alcalde del Ayuntamiento de San Mateo de Gallego.
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ANEXO I
Declaracién responsable

D/D.2 ...... ,con DNI ...... , y direccion a efectos de notificaciones ...... , declaro
responsablemente que:

1. Poseo el titulo de graduado en educacion secundaria obligatoria, técnico de
Grado medio, formacién profesional de primer grado o equivalente, o en condiciones
de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de instancias.

2. No padezco enfermedad o defecto fisico que impida el desempeio de las
correspondientes funciones, y que poseo la capacidad funcional necesaria para el
desempeiio del puesto de trabajo a ocupar.

3. No he sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cual-
quiera de las Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatuta-
rios de las comunidades auténomas, ni me hallo en inhabilitaciéon absoluta o especial
para empleos o cargos publicos por resolucion judicial para el acceso al cuerpo o es-
cala de funcionario o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. (En el caso
de ser nacional de otro Estado, se declarara no hallarse inhabilitado o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico).

Lo que declaro responsablemente, en ...... ,a ... ,de ...... ,de ......
(El solicitante).

Fdo:

Sr. Alcalde del Ayuntamiento de San Mateo de Gallego
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ANEXO Il

Tema 1. La Constitucion espafiola de 1978. Estructura y principios generales.
Los derechos fundamentales. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitu-
cion.

Tema 2. La Constitucién espafiola de 1978. La organizacion del Estado en la
Constitucion: organizacion institucional o politica organizacion territorial. La Corona.
Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de Cuentas. El
Poder Judicial.

Tema 3. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
Municipio. Concepto. Territorio y poblacion. El padrén de habitantes. Derechos y de-
beres del ciudadano.

Tema 4. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
La organizacién municipal. Organos necesarios y complementarios. Competencia de
los 6rganos unipersonales y colegiados.

Tema 5. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
Las competencias municipales. Competencias propias. Competencias delegadas. Los
servicios minimos.

Tema 6. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
Disposiciones comunes a las Entidades Locales. Régimen de funcionamiento. Impug-
nacion de actos y acuerdos y de ejercicio de acciones. Informacién y participacion
ciudadana. Estatuto de los miembros de las Corporaciones Locales.

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. De los interesados en el procedimiento. De la acti-
vidad de las Administraciones Publicas.

Tema 8. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. De los actos administrativos. De las disposiciones
sobre el procedimiento administrativo comun. De la revision de los actos en via ad-
ministrativa.

Tema 9. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico.

Tema 10. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado publico. El per-
sonal al servicio de las Administraciones publicas. Derechos y deberes. Adquisicion
y pérdida de la relacion de servicio. Ordenacién de la actividad relacional. Situacion
administrativa. Régimen disciplinario.

Tema 11. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Per-
sonales y garantia de los derechos digitales. Disposiciones generales. Principios de
proteccion de datos. Derechos de las personas. Agencia Espafola de Proteccién de
Datos.

Tema 12. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Obje-
to y ambito de aplicacién. Contratos del sector publico. Partes en el contrato. Organo
de contratacién. Aptitud para contratar con el sector publico.

Tema 13. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Ob-
jeto, presupuesto base de licitacion, valor estimado y precio del contrato. Garantia
provisional. Garantia definitiva.

Tema 14. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico. Expe-
diente de contratacion. Anuncio de licitacién. Proposiciones de los interesados. Pre-
sentacion de la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos previos.
Declaracién responsable y otra documentacion.

Tema 15. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informa-
cién y buen gobierno. Transparencia de la actividad publica. Buen gobierno.

Tema 16. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Recursos de las
haciendas locales. Ingresos de derecho privado. Tributos. Precios publicos.

Tema 17. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Impuesto sobre
bienes inmuebles. Impuesto sobre Actividades Econdmicas. Impuesto sobre vehicu-
los de traccién mecanica. Impuesto, sobre construcciones, instalaciones y obras. Im-
puesto sobre el incremento de valor de los terrenos de naturaleza urbana.
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Tema 18. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. De los presu-
puestos. Contenido y aprobacion. De los créditos y sus modificaciones. Ejecucion y
liquidacion.

Tema 19. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. De la Tesoreria de
las entidades locales. De la contabilidad. Control y fiscalizacion.

Tema 20. Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Dis-
posiciones generales. Procedimientos de concesion y gestion de las subvenciones.
Reintegro de subvenciones.

Tema 21. Decreto-legislativo 1/2014, de 8 de julio, del Gobierno de Aragon, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Urbanismo de Aragén. Titulo preli-
minar. Régimen urbanistico del suelo. Plan general de ordenacién urbana. Programas
de coordinacién del planeamiento urbanistico. Titulos habilitantes de naturaleza urba-
nistica. Deber de conservacion.

Tema 22. Ofimatica basica. Introduccién al sistema operativo. Fundamentos.
Trabajo en el entorno grafico: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de dia-
logo. El escritorio y sus elementos. El menu de inicio.

Tema 23. Ofimatica basica. Procesadores de texto. Principales funciones y utili-
dades. Creacion y estructuracion del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e
impresion de ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 24. Ofimatica basica. Hojas de calculo. Principales funciones y utilidades.
Libros, hojas y celdas. Configuracién. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y
funciones. Graficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 25. Correo electronico. Conceptos elementales y funcionamiento. El entor-
no de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes.
Reglas de mensaje.

San Mateo de Gallego, a 2 de febrero de 2026. — La primera teniente de alcalde,
Maria Rosario Bordonaba Mata.
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