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SAMPER DE CALANDA
Num. 2026-0753

Expediente n°: 21/2026
Providencia de Alcaldia

Procedimiento: Convocatoria y pruebas de seleccidon por concurso-oposicion
(Personal Laboral Fijo

Asunto: Bases concurso oposicion Auxiliar Administrativo

Documento firmado por: El Alcalde; El Secretario

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION,
MEDIANTE CONCURSO-OPOSICION LIBRE, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (PERSONAL LABORAL FIJO) DEL AYUNTAMIENTO DE
SAMPER DE CALANDA

PRIMERA. Objeto. Es objeto de las presentes bases la provision, mediante
concurso-oposicidn libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo, personal laboral
fijo, incluida en la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Samper
de Calanda, cédigo RPT 1002, Grupo C2, Nivel 18, a jornada completa, vacante
por jubilacion del anterior titular, manteniéndose su configuracion conforme a la
RPT vigente. Las funciones seran las propias del puesto de auxiliar
administrativo, consistentes en tareas de apoyo y tramitacion administrativa,
gestion material de expedientes, introduccion y tratamiento de datos en
aplicaciones informaticas del Ayuntamiento, atencion administrativa al publico y
gestion del correo y de los medios electrénicos municipales, asi como
colaboracion en la gestion administrativa y econdmica municipal, incluyendo la
tramitacién de facturacion electrénica y la preparacion de documentos contables
mediante la aplicacion SICAL, todo ello bajo la supervision del o6rgano
competente y sin ejercicio de funciones reservadas a funcionarios con habilitacién
de caracter nacional.

SEGUNDA. Régimen juridico. El contrato sera laboral fijo, a jornada completa,
regulado por el Estatuto de los Trabajadores, el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico y demas normativa aplicable. Se
establecerd periodo de prueba conforme a la legislacion laboral vigente, cuya
duracion se fijara en el contrato.

TERCERA. Requisitos. Para participar sera necesario reunir, en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, los siguientes requisitos: a)
Tener la nacionalidad espafola o encontrarse en alguno de los supuestos
previstos en el articulo 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico; b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de
jubilacion forzosa; c) Poseer la capacidad funcional para el desempeno del
puesto; d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de ninguna Administracion Publica ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
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funciones publicas; e) Estar en posesién del titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria o equivalente.

CUARTA. Solicitudes. Las solicitudes se dirigiran a la Alcaldia-Presidencia y se
presentaran en el Registro General del Ayuntamiento o por cualquiera de los
medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. El plazo
de presentacion sera de veinte dias habiles contados desde el dia siguiente al de
la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. En
la solicitud se declarara responsablemente el cumplimiento de los requisitos
exigidos en estas bases.

QUINTA. Admisién de aspirantes. Finalizado el plazo de presentacién de
solicitudes, la Alcaldia aprobara la lista provisional de aspirantes admitidos vy
excluidos, que se publicara en el tabléon de anuncios y sede electronica del
Ayuntamiento, concediendo un plazo de diez dias habiles para subsanar posibles
defectos o formular alegaciones. Transcurrido dicho plazo se aprobara la lista
definitiva, indicandose la composicion del Tribunal Calificador y la fecha, hora y
lugar de realizacion del primer ejercicio.

SEXTA. Tribunal Calificador. El Tribunal estara compuesto por Presidente,
Secretario y Vocal, con sus respectivos suplentes. Sus miembros deberan poseer
titulacion igual o superior a la exigida para el acceso a la plaza y actuaran con
imparcialidad y profesionalidad. No podran formar parte del Tribunal el personal
de designacion politica ni eventual. Sus acuerdos se adoptaran por mayoria de
los asistentes y resolvera cuantas incidencias se susciten en el desarrollo del
proceso selectivo.

SEPTIMA. Sistema selectivo. El proceso selectivo se desarrollara mediante el
sistema de concurso-oposicion. La puntuacidon maxima sera de 100 puntos,
correspondiendo 60 puntos a la fase de oposicion y 40 puntos a la fase de
concurso. La fase de concurso unicamente se valorara a aquellos aspirantes que
hayan superado la fase de oposicion.

Fase de oposicion (maximo 60 puntos). Constara de dos ejercicios obligatorios y
eliminatorios.

Primer ejercicio (maximo 30 puntos): consistira en contestar un cuestionario tipo
test de 50 preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una correcta.
Cada respuesta correcta se valorara con 0,60 puntos, cada respuesta incorrecta
penalizara con —-0,15 puntos y las respuestas no contestadas no penalizaran. El
tiempo maximo para su realizacién sera de 60 minutos. Sera necesario obtener
un minimo de 15 puntos para superar el ejercicio.

Segundo ejercicio (maximo 30 puntos): consistira en la resolucion de un supuesto
practico relacionado con las funciones del puesto, que podra incluir la tramitacion
de facturacioén electronica, la identificacion de las fases de ejecucion del gasto y
de los documentos contables correspondientes (RC, A, D, O, P) conforme a la
Instruccion de Contabilidad para la Administracion Local (SICAL), la tramitacion
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de contratos menores y la gestion de expedientes administrativos. El tiempo
maximo para su realizacion sera de 90 minutos. Sera necesario obtener un
minimo de 15 puntos para superarlo. La puntuacion total de la fase de oposicion
sera la suma de ambos ejercicios, siendo necesario alcanzar un minimo de 30
puntos para superarla.

Fase de concurso (maximo 40 puntos).

A) Experiencia profesional (maximo 30 puntos). Se valoraran los servicios
prestados en cualquier Administracion Publica en puestos administrativos iguales
0 analogos. Los servicios prestados como Auxiliar Administrativo o equivalente
del grupo C2 se valoraran a razén de 0,35 puntos por mes completo de servicios.
Los servicios prestados en puestos administrativos de superior categoria, grupo
C1 o equivalente, se valoraran a razén de 0,25 puntos por mes completo. La
experiencia se acreditara mediante certificado expedido por la Administracion
correspondiente.

B) Formacién (maximo 10 puntos). Se valorara la titulacion académica superior a
la exigida para el acceso: Bachiller o Técnico Medio, 1 punto; Técnico Superior, 2
puntos; Grado universitario, 4 puntos. Solo se valorara la titulacion de mayor nivel
aportada. Asimismo se valoraran cursos de formacién directamente relacionados
con las funciones del puesto, tales como procedimiento administrativo, sector
publico, contabilidad publica, contratacion administrativa, administracion
electronica, facturacion electronica y ofimatica aplicada a la gestion publica,
conforme al siguiente baremo: cursos de 20 a 49 horas, 0,50 puntos; cursos de
50 a 99 horas, 1 punto; cursos de 100 horas o mas, 1,50 puntos. No seran objeto
de valoracioén los cursos con duracion inferior a 20 horas ni aquellos que no
queden debidamente acreditados mediante diploma o certificado expedido por
Administracion Publica, Universidad u otra entidad formativa reconocida.

OCTAVA. Calificacion final. La puntuacién final vendra determinada por la suma
de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién y en la fase de concurso.
En caso de empate se atendera, por este orden, a la mayor puntuacion obtenida
en el segundo ejercicio de la oposicién, a la mayor puntuaciéon obtenida en el
apartado de experiencia profesional y, de persistir el empate, se resolvera
mediante sorteo publico.

NOVENA. Relacion de aprobados y formalizacién del contrato. El Tribunal elevara
a la Alcaldia la propuesta de contratacion del aspirante que haya obtenido la
mayor puntuacion total. El aspirante propuesto debera acreditar
documentalmente el cumplimiento de los requisitos exigidos antes de la
formalizacién del contrato laboral.

DECIMA. Bolsa de empleo. Con los aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion y no obtengan plaza se constituira una bolsa de empleo para cubrir
posibles necesidades temporales de personal auxiliar administrativo en el
Ayuntamiento, ordenada segun la puntuacion total obtenida en el proceso
selectivo. La bolsa tendra una vigencia de dos anos.
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UNDECIMA. Recursos. Las presentes bases, asi como cuantos actos
administrativos se deriven de la convocatoria y de la actuacion del Tribunal
calificador, podran ser impugnados mediante reclamacion previa a la via judicial
social, en los términos previstos en la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora
de la jurisdiccién social.

Samper de Calanda., a fecha de firma electrénica.

ANEXO |
TEMARIO
Parte General

1. La Constitucién Espafiola de 1978: principios generales y derechos
fundamentales.

El Municipio: organizacion y competencias.
Organos municipales.

El procedimiento administrativo comun: fases y recursos.

A

El acto administrativo.
6. El personal al servicio de las entidades locales.
Parte Especifica
7. El presupuesto local: concepto, estructura y fases de ejecucion.

8. Contabilidad publica local. Documentos contables (RC, A, D, O, P). La
aplicaciéon SICAL.

9. Facturacion electrénica en las Administraciones Publicas. El punto general
de entrada de facturas electronicas (FACe).

10. Contratacién publica. El contrato menor.

11. Gestion y tramitacion de expedientes administrativos.
12. Administracion electrénica en las entidades locales.
13. Proteccion de datos en la Administracion Publica.

14. Ofimatica aplicada a la gestion administrativa.
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ANEXO Il
SOLICITUD Y DECLARACION RESPONSABLE
D./D? , con DNI ,
domicilio en , EXPONE que desea

participar en el proceso selectivo convocado para la provision de una plaza de
Auxiliar Administrativo del Ayuntamiento de Samper de Calanda y DECLARA bajo
su responsabilidad que reune todos los requisitos exigidos en las bases de la
convocatoria y posee la capacidad funcional para el desempefio del puesto.

En Samper de Calanda, a de de 2026.

Firma:

DOCUMENTO FECHADO Y FIRMADO ELECTRONICAMENTE

51 https://boletin.dpteruel.es



	AYUNTAMIENTOS
	SAMPER DE CALANDA


