Num. 86 17 abril 2026

SECCION SEXTA

Nuam. 2459
AYUNTAMIENTO DE ARIZA

Habiéndose aprobado por Junta de Gobierno de fecha 19 de marzo de 2026 las
bases y la convocatoria para cubrir la plaza de auxiliar administrativo para este Ayun-
tamiento de Ariza, mediante sistema de oposicion libre, se abre el plazo de presenta-
cion de solicitudes, que sera de veinte dias habiles a contar desde el dia siguiente a
la publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION POR OPOSICION LIBRE DE UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE ARIZA Y CREACION DE BOLSA DE EMPLEO

Primera. — Objeto de la convocatoria.

1. Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de las plazas que
se incluyen en la oferta publica de empleo correspondiente al ejercicio del afio 2026,
aprobada por decreto de Alcaldia 2026-0015, de fecha 10 de febrero de 2026, y publi-
cada en el BOPZ num. 40, de fecha 19 de febrero, cuyas caracteristicas son:

Servicio/dependencia Oficinas municipales
Denominacion del puesto Auxiliar administrativo
Nombramiento Funcionario
Grupo/Subgrupo C2

Nivel 13

Jornada Completa

N.° de vacantes 1

2. Funciones del auxiliar administrativo:

—Atender al publico o ciudadanos que tengan una consulta, ya sea de manera
telefénica o presencialmente en las dependencias municipales y en relaciéon con ma-
terias propias del Ayuntamiento.

—Facilitar informacion y orientacion sobre los procedimientos municipales y el
uso de la sede electronica.

—Gestionar solicitudes de certificados, copias y demas documentacion
administrativa.

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

—Clasificar, ordenar, catalogar y archivar documentos y expedientes.

—Custodiar la documentacién municipal y atender las solicitudes de acceso
conforme a la normativa vigente.

—Tramitar, seguir y controlar expedientes administrativos municipales.

—Incorporar documentacién, verificar plazos y apoyar la tramitacién electrénica.

—Redactar oficios, certificados, anuncios, bandos y demas documentacién
administrativa.

—Gestionar notificaciones a través de la sede electrdnica.

—Colaborar con la Secretaria municipal en la preparacién de convocatorias de
Pleno y Comisiones Informativas.

—Recibir y devolver expedientes revisados por la Secretaria municipal.

—Tramitar altas, bajas y modificaciones en el padrén municipal de habitantes.

—Emitir certificados de empadronamiento y realizar las comunicaciones precep-
tivas al INE.

—Gestionar el registro de cementerio, incluyendo solicitudes, tasas y control de
enterramientos.
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—Gestionar el registro de lecturas de contadores y la emision de los recibos
correspondientes.

—Realizar operaciones con efectivo conforme a la normativa aplicable.

—Registrar y controlar cobros y pagos municipales.

—Elaborar padrones de cobro de caracter mensual, trimestral y anual.

—Colaborar en la elaboracién de impuestos y autoliquidaciones.

—Controlar y gestionar los cambios de cuentas bancarias de terceros

—Utilizar las aplicaciones informaticas municipales relacionadas con la gestion
de expedientes, padron, contabilidad y terceros.

—Manejar herramientas ofimaticas, especialmente procesadores de texto, hojas
de calculo y correo electronico.

—Realizar tareas de reprografia, tales como fotocopias, escaneos vy
encuadernaciones.

—Operar equipos informaticos y telematicos a nivel de usuario y manejo del
programa contable.

—Controlar y distribuir el material de oficina.

—Revisar diariamente el BOE, BOA y BOPZ, comunicando los asuntos de in-
terés municipal.

—Enviar anuncios y publicaciones a los diarios oficiales, a la sede electronica y
al portal de transparencia.

—Comunicar incidencias relativas a servicios municipales, tales como agua,
alumbrado publico o repetidores de television.

—Colaborar en expedientes de aprovechamientos forestales.

3. El sistema de seleccion de los aspirantes sera el de oposicién 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 39/2025, 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 integrantes
de este procedimiento selectivo, la exposicion en el tablon de anuncios y en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Ariza https://ariza.sedelectronica.es/info.0.

Segunda. — Requisitos de los aspirantes.

1. Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los si-
guientes requisitos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacion forzosa.

c) Poseer la capacidad funcional para el desempeio de las tareas propias del
cargo.

d) Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo de graduado en edu-
cacion secundaria obligatoria, graduado escolar, técnico de grado medio, formacién
de primer grado o equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que
termine el plazo de presentacion de instancias. La equivalencia debera ser aportada
por el aspirante mediante certificacion expedida por la Administracién competente.
En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero. Ademas, se adjuntara al titulo su
traduccion jurada.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o esta-
tutarios de las Comunidades Autdbnomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o espe-
cial para empleos o cargos publicos por resolucion 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 situaciéon equiva-
lente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.
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f) Aceptar integramente las condiciones de la presente convocatoria y compro-
meterse a desarrollar las funciones propias del servicio con arreglo a las mismas.

g) Haber abonado la tasa por concurrencia a pruebas selectivas para el ingreso
de personal, tal como determina la ordenanza fiscal reguladora de la tasa en su art. 7.
Tarifa, la cantidad de 50 euros.

Elingreso de la tasa podra realizarse a través de la siguiente cuenta bancaria de
Ibercaja Banco ES48 2085 0456 18 0300011832.

Quedan exentos del pago de la tasa por concurrencia a pruebas selectivas:

—Las personas con un grado de minusvalia igual o superior al 33%.

—Los aspirantes que tengan la condiciéon de familia numerosa. El cumplimiento
de las condiciones que dan derecho a estas exenciones debera ser acreditado previa-
mente, por el aspirante, con la presentacion de la instancia.

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

Tercera. — Forma y plazo de presentacion de instancias.

1. Las solicitudes (anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes
pruebas de acceso en las que los aspirantes haran constar que reiinen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran
al sefior alcalde-presidente de este Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro
Electrénico 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
Boletin Oficial del Estado.

Las bases de la convocatoria se publicaran en el BOPZ, en el tablon de anuncios
y en la sede electrénica de este Ayuntamiento http://ariza.sedelectronica.es.

2. 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 documentacion equivalente en su caso (solo en el
caso de presentacion fisica, en el caso de electrénica, 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 Il).

d) Declaracién jurada o promesa de no padecer enfermedad o defecto fisico que
impida el desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar (anexo Il)

e) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expe-
diente 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 resolucion
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.

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 docu-
mentos en el registro general del Ayuntamiento de Ariza.

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.
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La no presentacion de la instancia en tiempo supondra causa de exclusion 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 publicaciéon 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.

Cuarta. — Admisién y exclusién de aspirantes.

1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion
en el plazo de maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admi-
tidos y excluidos, y el nombramiento de los miembros del tribunal encargado de regir
el proceso. En dicha resolucion, que se publicara en el BOPZ, en la sede electrénica
de este Ayuntamiento http://ariza.sedelectronica.es y en el tabléon de anuncios. Se
concedera 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 tribunal
cuando concurran las circunstancias de las previstas en el articulo 24 de 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 Ariza.

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 sefor alcalde de la
Corporacion.

Quinta. — Tribunal calificador.

El tribunal calificador, que sera nombrado por resolucion de la Alcaldia del
Ayuntamiento de Ariza, juzgara los ejercicios del proceso selectivo, y su composicion
colegiada debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad 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 funcién 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.

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 resoluciéon de nombramiento.
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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 preparacién de aspirantes a pruebas selectivas
en los cinco afios inmediatamente anteriores a la publicaciéon 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 continuacion del
procedimiento para el interesado o produzcan indefensidn 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 aplicacién
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 incorporacion 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://ariza.sedelectronica.es y en el tablén de anuncios, 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 tri-
bunal, 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 electrénica
del Ayuntamiento https://ariza.sedelectronica.es y en el tablén de anuncios.

El tribunal tendra la facultad de apartar del procedimiento selectivo a toda p
ersona 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 muni-
cipio dejando 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 utilizacién de dispositivos o medios
tecnoldgicos, susceptibles de ser utilizados para evitar los principios anteriormente
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.

Sexta. — Sistema de seleccién y desarrollo del proceso.

El procedimiento de seleccion sera el de oposicién, 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.
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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:
1. PRIMER EJERCICIO: Test tedrico (10,00 puntos).

a) Consistira en la realizacion de una prueba de conocimientos referidos a los
contenidos incluidos en el temario que figura en el anexo Ill, a través de un cues-
tionario que adoptara la forma de test con cuatro posibles respuestas alternativas,
siendo solo una de ellas la correcta.

b) El plazo maximo de realizacién de este ejercicio sera de 90 minutos.

c) Las respuestas correctas obtendran una puntuacién de 0,20 puntos y las
respuestas erroneas se penalizaran con 0,05 puntos. Las respuestas en blanco no
penalizan. Podran preverse cinco preguntas adicionales de reserva que se veran va-
loradas, por su orden, en el caso de que se anule alguna de las 50 anteriores.

d) La puntuacion maxima de esta parte sera de 10 puntos, siendo necesario
alcanzar 5 puntos para entenderla superada, salvo que, a juicio del tribunal, a la vista
de los resultados y con el objeto de garantizar un nimero adecuado de componentes
de la bolsa, se considere necesario variar este valor de corte.

e) La plantilla de respuestas al test sera publicada, en el plazo maximo de tres
dias habiles desde la realizacion del examen, en el tablon de anuncios de la sede
electrénica, pudiendo alegar a la misma en el plazo de tres dias habiles, desde su
publicacion.

f) Finalizado el plazo, se resolveran las alegaciones a la plantilla, si las hubiera,
y se procedera a la publicacién en el tablon de anuncios de la lista de aprobados del
primer ejercicio, pudiendo alegar a la misma en el plazo de cin co dias habiles.

2. SEGUNDO EJERCICIO: Prueba tedrico-practica (10,00 puntos).

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

b) Consistira en la realizacién, a propuesta del tribunal, de una prueba teérico-
practica, se desglosaran en veinte preguntas en total en cuestionario tipo test con
cuatro respuestas alternativas, de las cuales solo una de ellas es la correcta.

c) Las respuestas correctas tendran una puntuacion de 0,50 puntos y las
preguntas erréneas se penalizaran con 0,10 puntos. Las respuestas en blanco no
penalizan.

d) El tiempo del ejercicio serda como maximo de 60 minutos. En este segundo
ejercicio se evaluaran los conocimientos practicos y, ademas, la aplicacién de los
conocimientos teoricos.

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

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

3. Se consideraran y, en su caso, se estableceran para las personas con minus-
valias 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.

4. El Ayuntamiento de Ariza se pondra en contacto con los aspirantes con minus-
valias, siempre y cuando figuren los datos telefénicos y el domicilio 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 colaboraciéon, y en su
caso, informe de otros organismos.

5. El orden de actuacion de los aspirantes comenzara con aquel cuyo primer
apellido se inicie con la letra «Q», de acuerdo con lo previsto en la resolucién de 9
de abril de 2025, de la Directora del Instituto Aragonés de Administracion Publica,
por la que se hace publico el resultado del sorteo previsto en el articulo 17 del
Decreto 122/1986, de 19 de diciembre, de la Diputacion General de Aragon, regulador
del Instituto Aragonés de Administracion Publica y de la seleccion, formacién y per-
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feccionamiento del personal de la Comunidad Auténoma de Aragon (Boletin Oficial de
Aragén numero 80, de 29 de abril).

Séptima. — Calificaciones.

Las calificaciones se haran publicas el mismo dia en que se acuerden en el
tablén de anuncios de la Corporacion.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicién.

En supuesto de empate en la calificacion obtenida por los aspirantes en la fase
de oposicion, seran criterios para dirimir el mismo y por este orden, en primer lugar, la
mayor calificacion obtenida en la segunda parte del ejercicio. Finalmente, si persiste
el empate, el orden se decidira por sorteo.

Octava. — Relacion de aprobados, acreditacion de requisitos exigidos y
nombramiento.

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

El tribunal elevara a la consideracion de la Alcaldia, o en su caso, por el 6rgano
que tenga delegada la competencia la propuesta de nombramiento debiendo los as-
pirantes propuestos acreditar, en el plazo de veinte dias habiles siguientes al de la
publicacién, que reline 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 afiliaciéon a la Seguridad Social.

—Declaracién responsable de no estar afectado por ninguna causa de incapa-
cidad ni de los previstos en los apartados €) y f) de la base segunda.

—Declaracion 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.

—Obtencion, previa citacién, que sera cursada por el Ayuntamiento de Ariza, 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 funciones de cargo.

—Formalizar los impresos y documentacion que se facilitara por el Ayuntamiento.

Quien, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presen-
tase la documentacién 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.

Toma de posesion.

Mediante decreto de Alcaldia se procedera al nombramiento como funcionario
de carrera de aquellos aspirantes que hayan superado el proceso selectivo, previa
notificacién al interesado y publicacion en el BOPZ, estando obligado a tomar pose-
sion en el plazo de treinta dias naturales, a partir del dia siguiente a la recepcion de la
notificacién de nombramiento y asignacion de puesto de trabajo, compareciendo para
ello en el Ayuntamiento de Ariza.

En el acto de toma de posesidon se extendera diligencia que constate que
el aspirante toma posesion del puesto de trabajo, de conformidad con el Real
Decreto 707/1979, de 5 de abril.

En la diligencia de toma de posesion debera hacerse constar la manifestacion
del interesado de no venir desempefando ningun puesto o actividad en el sector
publico delimitado por el articulo primero de la Ley 53/1984, indicando asimismo que
no realiza actividad privada incompatible o sujeta a reconocimiento de compatibilidad.

Quien, sin causa justificada, no tomara posesion o no cumpla las determina-
ciones sefialadas en los parrafos precedentes, no adquirira la condicion de funcio-
nario de carrera, perdiendo todos los derechos derivados del proceso selectivo y del
subsiguiente nombramiento.
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Novena. — Funcionamiento de la bolsa de empleo.

Se trata de una bolsa abierta y rotatoria.

El llamamiento se realizara en funcién de las vacantes de puestos por riguroso
orden de puntuacion, a través del teléfono y correo electronico. De producirse re-
nuncia expresa, pasara al ultimo lugar de la lista correspondiente, salvo que concu-
rran circunstancias 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 quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y
situacioén de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural
de menores de nueve meses.

—Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

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 situacidén 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 duracién superior a la fijada por
la normativa vigente para los contratos de sustitucién 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 posicién original
en la lista para posibles nuevos llamamientos en una o varias ocasiones. El nom-
bramiento 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 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.
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La vigencia de la bolsa de empleo dara comienzo el mismo dia de su aproba-
cion por resolucion de Alcaldia y se extinguira cuando se conforme una nueva bolsa
con los resultados obtenidos en la primera convocatoria de cobertura definitiva de
plazas de auxiliar administrativo que apruebe el Ayuntamiento de Ariza, teniendo una
vigencia maxima de cuatro afos.

Décima. — Proteccion de datos.

La presentacion de la instancia implica, a los efectos previstos en la Ley Orga-
nica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion 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 Ayuntamiento, 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, rectificacion y cancelacion, en relaciéon con sus
datos personales dirigiéndose a este Ayuntamiento: Plaza del Hortal, 18, 50220 Ariza
(Zaragoza).

Undécima. — Legislacion 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.

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.

Duodécima. — 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
Alcaldia, 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 corres-
ponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en
el BOPZ (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicaciéon 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 Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion Ge-
neral 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 pro-
gramas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funciona-
rios de Administracién 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 abiril, reguladora de las Bases del Régimen Local.
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ANEXO |
Solicitud de admisién

1. Datos del solicitante:

Nombre y apellidos ......

DNI: ......

Fecha de nacimiento ......

Domicilio a efectos de notificaciones ......

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

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

2. Expone:

Que teniendo conocimiento de la convocatoria del Ayuntamiento de Ariza de un
proceso selectivo para cobertura de una plaza de auxiliar administrativo y la corres-
pondiente bolsa de empleo.

3. Solicita.

Que reuniendo todos y cada uno de los requisitos que son exigidos en las
bases, 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 férmula 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).

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE ARIZA.

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 Ariza, con la uUnica finalidad de tener en cuenta su
candidatura para el puesto solicitado.

Asimismo, le informamos de la posibilidad que usted tiene de ejercitar los de-
rechos de acceso, rectificacion y cancelacion en relacion a sus datos personales, en
los términos establecidos por la Agencia Espafiola de Protecciéon de Datos Perso-
nales, y dirigiéndose a: Ayuntamiento de Ariza. Plaza del Hortal, 18 C.P. 50220 Ariza
(Zaragoza).

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

Don/dofa ...... ,con DNI ...... , y direccion a efectos de notificaciones ...... , declaro
responsablemente que:

1. Poseo el titulo de graduado en educacioén 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 presentacio n de instancias.

2. No padezco enfermedad o defecto fisico que impida el desempeiio de las
correspondientes funciones, y que poseo la capacidad funcional necesaria para el
desempeno 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 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, se declarara 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).

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

SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE ARIZA
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ANEXO llI
Temario

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

Tema 2. La Constitucion espainola 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 poblacién. 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-
nacién de actos y acuerdos y de ejercicio de acciones. Informacion 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
administrativa.

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. Ob-
jeto y ambito de aplicacién. Contratos del sector publico. Partes en el contrato. Or-
gano de contratacion. 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 contrataciéon. Anuncio de licitacion. 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-
cion 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 ve-
hiculos de traccion mecanica. Impuesto, sobre construcciones, instalaciones y obras.
Impuesto sobre el incremento de valor de los terrenos de naturale za 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. Gréficos. Gestidon de datos. Personalizacion del entor no de trabajo.

Tema 25. Correo electronico. Conceptos elementales y funcionamiento. El en-
torno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de men-
sajes. Reglas de mensaje.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad
con las bases, se publicaran en el BOPZ. Asimismo, se publicaran en la sede electro-
nica del este Ayuntamiento http://ariza.sedelectronica.es y, en su caso, en el tablon
de anuncios.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede in-
terponer alternativamente o recurso de reposicidon potestativo, en el plazo de un mes
a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante Alcalde de
este Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas,
o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administra-
tivo de Zaragoza o, a su eleccioén, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en
Zaragoza, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion
del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13
de julio, de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el
recurso de reposicion potestativo, no podra interponerse recurso contencioso-admi-
nistrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su deses-
timacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda interponerse cualquier otro
recurso que pudiera estimarse mas conveniente a su derecho.

Ariza, a 30 de marzo de 2026. — El alcalde, José Carlos Tirado Ballano.
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