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UTRILLAS
Num. 2026-0759

Resolucion de Alcaldia n.° 2026/0033 del Ayuntamiento de Utrillas (Teruel) de
fecha 6 de marzo de 2026, por la que se aprueban las bases y convocatoria para
la contratacién de la plaza de Auxiliar Administrativo en régimen laboral fijo, por el
sistema de concurso-oposicion.

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia n° 2026/0033 de fecha
08/03/2026, las bases y convocatoria para la contratacién de la plaza de Auxiliar
Administrativo, en régimen laboral fijo por el sistema de concurso-oposicion, se
abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de veinte habiles a contar
desde el dia siguiente a la publicacion de este anuncio en el Boletin Oficial del
Estado.

Asimismo, se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria y el
proceso de seleccion:

BASES ESPECIFICAS POR LAS QUE SE REGIRA LA CONVOCATORIA DE
PRUEBAS SELECTIVAS PARA EL ACCESO A UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE UTRILLAS POR CONTRATO DE
RELEVO (OFERTA DE EMPLEO DE 2025) Y CONSTITUCION BOLSA DE
EMPLEO

PRIMERA.- OBJETO

1.-Constituye el objeto de las presentes Bases regular la convocatoria para
contratar personal laboral fijo de relevo, por jubilacién parcial, de un Auxiliar
Administrativo de este ayuntamiento.

2.-La modalidad del contrato a formalizar con la persona aspirante selecciona que
proceda a superar el presente proceso selectivo y una vez corroborado el
cumplimiento de todos los requisitos exigidos en la Base Segunda, sera el
contrato de relevo, indefinido y a tiempo completo, que debera mantenerse
vigente desde la fecha de efectos de la jubilacidn parcial hasta, al menos, los dos
afos posteriores a la extincion de la jubilacién parcial, segun prevé el articulo
12.6 del texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por
el Real Decreto Legislativo 2/2015 en concordancia con el articulo 11 del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de Octubre, por el que se aprueba el texto
refundido del estatuto Basico del Empleado Publico.

El puesto de trabajo a desempenar figura en la vigente Relacion de Puestos de
Trabajo con la denominacion de “Auxiliar Administrativo” figurando, de igual
forma, la plaza en la plantilla de personal laboral del Ayuntamiento de Utrillas,
correspondiente al Grupo/Subgrupo C2 ,dotada con el sueldo, trienios, pagas
extraordinarias y retribuciones complementarias que correspondan con arreglo a
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la legislacion vigente e incluida en la Oferta de Empleo Publico del afio 2025,
segun resolucién de fecha 02/12/2025, n° ES_E0525201_AC2000000301719.

La modalidad es el contrato de relevo indefinido y a tiempo completo. El contrato
de relevo debera mantenerse vigente desde la fecha de efectos de la jubilacion
parcial hasta, al menos, los dos afos posteriores a la extincién de la jubilacion
parcial. En el supuesto de que el contrato se extinga antes de dicho plazo, la
entidad local estara obligada a celebrar un nuevo contrato de relevo en los
mismos términos del extinguido. En caso de incumplimiento la entidad local sera
responsable del reintegro de la pension que haya percibido el pensionista a
tiempo parcial.

La duracion del contrato sera por tiempo indefinido y la jornada de trabajo sera de
37,5 horas semanales, fijando como dias de descanso sabados y domingos. El
horario de trabajo sera de 7:30 a 15 horas. El puesto de trabajo a desempefiar
por el trabajador relevista sera AUXILIAR ADMINISTRATIVO. Se fija una
retribucion segun Convenio y R.P.T.

La compatibilidad efectiva entre trabajo y pension permitira la acumulacion del
tiempo de trabajo en periodos de dias en la semana, semanas en el mes, meses
en el afo u otros periodos de tiempo, de conformidad con lo dispuesto en pacto
individual o, en su caso, en la negociacion colectiva, en todas sus expresiones,
incluido el acuerdo de centro de trabajo, sin que en ningun ambito se pueda
limitar o impedir su uso.

Quien resulte seleccionado/a desempefara las funciones propias de la plaza a la
que acceda y quedara sometido al régimen de incompatibilidades de conformidad
con la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, lo que supondra la prohibicidén de ejercer
cualquier otra actividad en el sector publico o privado sin el previo reconocimiento
o autorizacion de compatibilidad, salvo las legalmente excluidas en dicho
régimen.

3. Las pruebas selectivas se ajustaran al sistema de concurso-oposicion, con
garantia de los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad, de
conformidad con lo establecido en el ordenamiento juridico vigente.

4. Motiva la eleccion del sistema selectivo de concurso-oposicién, de conformidad
con lo dispuesto en el art. 61.7 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, respecto a los sistemas de acceso a la Funcién Publica
Local, la naturaleza de la plaza y las funciones a desempenar.

5.- Las bases especificas de esta convocatoria se publicaran integramente en el
Boletin Oficial de la Provincia de Teruel y mediante un anuncio en el Boletin
Oficial de Aragén, publicandose en el Boletin Oficial del Estado el extracto de la
convocatoria. Asimismo, se publicara anuncio en el tablén de anuncios de la
Sede Electronica de este Ayuntamiento (https://utrillas.sedelectronica.es) asi
como en su pagina Web (https://www. ayuntamientoutrillas.es) Salvo que se
disponga otra cosa las sucesivas publicaciones se efectuaran en el Tablén de
anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Utrillas y en su pagina Web.
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6.- El programa que ha de regir el proceso selectivo es el establecido en las
presentes Bases.

SEGUNDA. .- REQUISITOS

1.-Para poder tomar parte en la realizaciéon de las pruebas selectivas, las
personas aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos, en la fecha de
finalizacion del plazo para la presentacion de instancias:

a) Nacionalidad: Poseer la nacionalidad espafiola o reunir, en su caso, los
requisitos establecidos 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.

b) Edad: Tener cumplidos los 16 afios de edad y no exceder, en su caso, de la
edad maxima de jubilacion forzosa.

c) Compatibilidad Funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio
de las funciones o tareas propias del puesto. A tal efecto, quien supere las
pruebas selectivas sera sometido a reconocimiento médico por la entidad
encargada de la vigilancia de la salud del personal del Ayuntamiento de Utrillas
con caracter previo a su contratacion. En todo caso quedara supeditada la
contratacién al cumplimiento de este requisito.

d) Habilitacién: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los o6rganos
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/a o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion equivalente ni haber sido
sometido/a a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico. Asimismo, no estar incurso en
causa de incompatibilidad segun lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de
diciembre.

e) Derechos de Examen: Haber abonado, en tiempo y forma, la tasa a la que se
hace referencia en la Base Tercera en concepto de Derechos de Examen.

f) Poseer el titulo de ESO, Graduado Escolar o equivalente.

g) Situaciéon de Desempleado/a: Encontrarse en situacion de desempleo en el
momento de la contratacién, debiendo aportar certificado del servicio publico de
empleo estatal.

2.-Los requisitos establecidos en esta base segunda deberan poseerse en el dia
de finalizacion del plazo de presentacién de instancias, y mantenerse durante
todo el proceso selectivo hasta el momento de la formalizacién de la contratacion
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a excepcion de la situaciéon de desempleo que debera poseerse en el momento
de la contratacion.

TERCERA.- PRESENTACION DE SOLICITUDES
1.-Solicitudes y Documentacion

La presentaciéon de solicitudes para formar parte del presente proceso selectivo
debera realizarse conforme al Modelo del Anexo Il por via electrénica. En la
solicitud las personas aspirantes deberan manifestar que reunen todas y cada
una de las condiciones exigidas en la Base segunda, con referencia siempre a la
fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias, y se dirigiran al Sr.
Alcalde- Presidente del Ayuntamiento de Utrillas (Teruel). La presentacion de la
instancia supone la aceptacion integra de las presentes bases por las personas
aspirantes. Junto con la instancia sera imprescindible aportar, en soporte
electronico, la siguiente documentacion:

A. Fotocopia del documento nacional de identidad o, en su caso, pasaporte o
documento que lo sustituya, en vigor.

B. Justificante de abono de los derechos de examen fijado en la vigente
Ordenanza Fiscal Municipal n° 38 y cuya cuantia asciende a la cantidad de 24,00
€ mediante su ingreso en cualquiera de las siguientes cuentas bancarias
indicando en el concepto: “Nombre. Apellidos. Derechos de examen plaza Auxiliar
Administrativo”:

IBERCAJA BANCO: ES54 2085 4061 79 0300021127
CAJA RURAL: ES77 3080 0066 46 2029501125
BANCO SANTANDER: ES63 0049 2846 11 1210008520

Quedaran exentos 0, en su caso, bonificados del pago de la correspondiente tasa
los que, conforme establecen los Art. 3.2 y 7 de la referida Tasa, acrediten
documentalmente, las siguientes circunstancias:

- Tener reconocida una discapacidad con un grado igual o superior al 33%:
Deberan aportar, obligatoriamente, junto con la instancia, certificado acreditativo
de su condicion de discapacidad / tarjeta de minusvalia en vigor.

- Tener condicion de miembros de familia numerosa en los términos del Art.
12.1.c) de la ley 40/2003, de 18 de noviembre, debiendo aportar, junto con la
instancia, carne de familia numero en vigor / copia del libro de familia numerosa:

- De categoria general: bonificacion del 50 % de la tasa.
- De categoria especial: exencion del 100% de la tasa.

El plazo de abono de la tasa por derechos de examen coincide con el plazo de
presentacion de solicitudes, por lo que no resulta posible su subsanacion fuera de
dicho plazo.
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Los derechos de examen o, en su caso, la justificacion de la concurrencia de
alguna de las causas de exencion total o parcial del mismo debera hacerse
dentro del plazo de presentacion de solicitudes. En ningun caso la presentacion y
pago en la entidad bancaria de la tasa supondra la sustitucién del tramite de
presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud de participacion de acuerdo con
lo dispuesto en la convocatoria. No procedera devolucion alguna de los derechos
de examen en los supuestos de exclusidon de las pruebas selectivas por causa
imputable al interesado.

Todos los documentos exigidos en las presentes bases deberan estar redactados
en castellano o ir acompanados de traduccidn oficial.

2.-Lugar y plazo de presentacion:

La solicitud para tomar parte en esta convocatoria y la documentacién de que se
acompainie, se presentara, en el plazo de 20 dias habiles contados a partir del
siguiente al de la publicacion del extracto de esta convocatoria en el “Boletin
Oficial del Estado”, obligatoriamente por via electronica a través del Registro
electronico sito en la Sede Electronica del Ayuntamiento de Utrillas de
conformidad con lo dispuesto en la Ordenanza de la Administracion Electrénica
del Ayuntamiento de Utrillas por la que se establece la obligatoriedad de
relacionarse a través de medios electronicos quienes aspiren a ingresar o
acceder a los cuerpos o escalas de personal funcionario o laboral del
Ayuntamiento de Utrillas, para ello sera necesario identificarse y firmar
electronicamente mediante certificado electrénico reconocido en vigor. En este
caso se adjuntara la solicitud de participacion debidamente cumplimentada y
firmada conforme al modelo Anexo I, el justificante de pago/abono de la tasa por
derechos de examen asi como el resto de documentacion exigida en la presentes
Bases de la convocatoria.

3.- Discapacidad

De acuerdo con lo establecido en el Real Decreto Legislativo 1/2023, de 29 de
noviembre, Las personas con discapacidad seran admitidas en igualdad de
condiciones con los demas participantes, sin que se establezcan exclusiones por
limitaciones psiquicas o fisicas sino en los casos en que sean incompatibles con
el desempefio normal de las tareas o funciones a desarrollar del puesto de
trabajo. A tales efectos, deberan presentar certificacion emitida por el 6rgano
competente de la comunidad auténoma o de la administracién del Estado
acreditativo de su condicion de discapacidad asi como el certificado de
compatibilidad para desempefiar las tareas o funciones de los puestos de trabajo
objeto de esta convocatoria. De igual formard, si alguna persona aspirante con
discapacidad deseara solicitar adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y/o
medios para la realizacion del ejercicio de esta convocatoria debera hacer
constar tal extremo por escrito en su solicitud de participacion y unicamente
durante el plazo de presentacion de instancias junto con el grado de discapacidad
reconocido asi como la adaptacion de tiempo y/o medios solicitada debiendo
aportar, ademas, dictamen técnico facultativo o documento equivalente expedido
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por los organos competentes de las administraciones publicas, en el que se
acrediten las caracteristicas de la limitacion y la adaptacion requerida de acuerdo
con las caracteristicas de las pruebas a efectos de que el tribunal pueda valorar
la procedencia o no de la concesion de la adaptacién solicitada. En ningun caso
las adaptaciones solicitadas podran desvirtuar el caracter de la prueba selectiva
ni implicar reduccion ni menoscabo del nivel de conocimiento exigible para su
superacién. La adaptacion de tiempos podra llevarse a cabo de conformidad con
lo dispuesto en la PJC/804/2025, de 23 de Julio, por la que se establecen
criterios generales para la adaptacion de medios y tiempos y la realizacion de
otros ajustes razonables en los procesos selectivos para el acceso al empleo
publico de personas con discapacidad so al empleo publico de personas con
discapacidad.

CUARTA.-ADMISION DE ASPIRANTES.

1.-Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Alcalde-Presidente u
organo en que delegue dicha Resolucién, dictara resolucion, declarando
aprobada la lista provisional de las personas aspirantes admitidas y excluidas
indicando, en su caso, las causas de exclusion, que se hara publica en el Boletin
Oficial de la Provincia de Teruel y sera expuesta en el tablon de Anuncios de la
Sede Electrénica del Ayuntamiento (https://utrillas.sedelectronica.es) asi como en
su pagina Web (https://www. ayuntamientoutrillas.es) concediéndose un plazo de
10 dias habiles contados a partir del siguiente a la publicacion de dicha
Resolucion en el BOP de Teruel para la subsanacién, en su caso, de aquellos
defectos subsanables o errores materiales que hayan motivado su exclusion o su
no inclusion expresa. Los errores que pudieran advertirse en la consignacion de
los datos personales se rectificaran de oficio o a instancia del interesado/a en
cualquier momento del proceso selectivo.

2.-Expirado el plazo de subsanacion de errores o defectos, el Alcalde u 6rgano en
que delegue dictara nueva resolucion declarando aprobada definitivamente la
lista de admitidos y excluidos asi como la designacién del tribunal determinando
el lugar, fecha y hora de celebracion del primer ejercicio de la oposicion. Dicha
resolucion se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Teruel, en el tablén
de anuncios de la Sede Electrénica del Ayuntamiento asi como en su Pagina
Web. Si durante el plazo fijado para subsanar los defectos, antes de finalizar el
mismo, se han subsanado todos, el Ayuntamiento podra devenir en definitivo el
listado provisional sin tener que agotar el plazo previsto para las subsanaciones.
En caso de no existir aspirantes excluidos se elevara directamente la aprobacion
a definitiva del listado de admitidos y excluidos.

3.- Son causas no subsanables la presentacion de la solicitud fuera del plazo de
presentacion de instancias, asi como el pago de los derechos de examen fuera
del referido plazo.
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4.-Es causa subsanable la presentacion de la solicitud, dentro del plazo de
presentacion de instancias, efectuada con caracter presencial al objeto de que,
dentro del plazo de subsanaciones, proceda a la presentacion electronica de la
solicitud conforme a lo establecido en la presente convocatoria. A estos efectos,
se considerara como fecha de presentacion de la solicitud, en caso de
subsanarse, la solicitud efectuada dentro del plazo de presentacién de instancias.
La no subsanacién en plazo de dicha circunstancia supondra la exclusion de la
persona aspirante al proceso.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

1.-El Tribunal Calificador estara constituido por un/a Presidente/a y cuatro
vocales, uno de los cuales actuara como Secretario y que deberan cumplir con lo
establecido en el articulo 60 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. Asimismo vy, en todo caso, el Tribunal estara integrado por
los respectivos suplentes que seran designados simultaneamente.

2.-Su composicion debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, en la medida en que sea posible,
a la paridad entre hombres y mujeres. El personal de eleccion o de designacion
politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar parte
de los 6rganos de seleccion.

3.-Todos sus miembros deberan poseer una titulacion igual o superior a la
requerida para la cobertura de la plaza objeto de la convocatoria y pertenecer, en
cuanto que empleados/as publicos, al mismo o superior subgrupo al de la plaza a
proveer.

4.-Este 6rgano no podra constituirse ni actuar sin hallarse presentes un niumero
de miembros equivalente o superior a la mayoria absoluta del numero de
miembros que lo compone ni sin hallarse presentes el Presidente/a y el
Secretario/a. Las decisiones se adoptaran por mayoria simple de los miembros
presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del Presidente del
Tribunal. La pertenencia al tribunal de sus miembros sera a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

5.-Su actuacion se ajustara estrictamente a las Bases de la convocatoria, no
obstante, resolvera las dudas que surjan en su aplicacién y podra tomar los
acuerdos que correspondan para aquellos supuestos no previstos en las Bases.
Esta actividad unicamente estara limitada por la sujecién a lo dispuesto en estas
Bases y en la normativa vigente. El Alcalde-Presidente de la Corporacion
resolvera de acuerdo con la propuesta emitida por el Tribunal, que tendra
caracter vinculante.

6.-En caso de creerlo necesario, el Tribunal podra recabar la ayuda de asesores
técnicos, los cuales tendran voz pero no voto, limitandose a cumplir la funcién
para la que, en su caso, sean designados, asesorando al Tribunal en el momento
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y sobre las cuestiones que especificamente éste les plantee no pudiendo
participar en la toma de decisiones del Tribunal. Los asesores especialistas seran
designados por la Alcaldia y estaran sujetos a idéntico régimen de abstencion y
recusacion que el previsto para los miembros del Tribunal, y podran recibir las
asistencias previstas para los mismos en el Real Decreto 462/2002, de 24 de
mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio. Asimismo, los asesores
deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los
que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracion en el tribunal.

7.-Las personas miembros del tribunal estaran sujetos a los supuestos de
abstencion y recusacion previstos en los Articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1
de Octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

8.-Al Tribunal que actue en estas pruebas se le abonaran las correspondientes
Indemnizaciones por asistencias, encontrandose incluido en la categoria Tercera,
de conformidad con lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razén del servicio.

9.- Los miembros suplentes nombrados para componer en tribunal podran actuar
indistintamente en relacion con el respectivo titular excepto una vez iniciada una
sesidn en la que no se podra actuar alternativa o simultaneamente.

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

SEXTA.- DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS

1.- La duracién maxima del procedimiento selectivo sera de seis meses a contar
desde la fecha de finalizacion de presentacion de instancias. Desde la total
conclusién de un ejercicio hasta el comienzo del siguiente debera transcurrir un
plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y cinco dias
naturales.

2.- Las personas aspirantes seran convocadas en llamamiento unico, aunque el
mismo haya de dividirse en varias sesiones, debiendo asistir a la sesion las
personas aspirantes que hayan sido convocadas. Seran excluidos del proceso
selectivo quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor invocada con
anterioridad y debidamente justificadas y libremente apreciada por el Tribunal. Se
consideran casos de fuerza mayor los accidentes de trafico, incendios o
fallecimientos de familiar de primer grado de consanguinidad debiendo ser éstos
debidamente justificados a la fecha del dia del llamamiento.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, y al amparo de la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres asi
como del Plan de Igualdad del Ayuntamiento de Utrillas, en los supuestos de
hospitalizacion, embarazo o parto coincidentes con el dia de la celebracién de los
ejercicios se hara excepcidon en el llamamiento unico, previa solicitud a la
presidencia del Tribunal, adjuntando el correspondiente informe médico
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acreditativo de la imposibilidad de acudir al llamamiento. Con base a dicho
informe, el tribunal determinara el lugar y la fecha de realizacion del ejercicio
correspondiente, no pudiendo demorase ésta de manera que se menoscabe el
derecho del resto de personas participantes.

3. Las personas aspirantes accederan a los lugares o locales de realizacién de
las pruebas, previa acreditacién de su identidad mediante la exhibicién del DNI,
pudiendo el Tribunal en cualquier momento del procedimiento selectivo, requerir
dicha acreditacion, por ello, deberan acudir provistos, a cada uno de los ejercicios
con el DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir acreditativo de su
personalidad.

4.-Las personas aspirantes no podran hacer uso, durante el desarrollo de las
pruebas, de ningun texto o material de consulta, de igual forma, deberan tener, en
todo momento, apagado y sin operatividad alguna, ni posibilidad de ello, todo
dispositivo electronico con el que pudiera obtener informacién de cualquier tipo, o
entablar cualquier clase de comunicacion. El incumplimiento de esta norma
acarreara la expulsion del aspirante de la prueba y su declaracion como no
presentado, con pérdida total de sus derechos.

5.-El orden de actuacion de los aspirantes sera el establecido, con caracter
general, para la Administraciéon General del Estado que, mediante Resolucion de
fecha 28 de Julio de 2025, de la Secretaria de Estado de la Funcion Publica
(«Boletin Oficial del Estado» num. 184, de 01 de Agosto de 2025), lo ha fijado en
el sentido de que empiece por las personas aspirantes cuyo primer apellido se
inicie con la letra “U” y, si no hubiere ninguno, por los aspirantes cuyo primer
apellido se inicie con la letra “W”, y asi sucesivamente.

6.- Si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del
Tribunal o de cualquier 6rgano de la Corporacién, mediante prueba fehaciente,
que alguno/a de los/as aspirantes carece de los requisitos necesarios para
participar en la convocatoria, lo comunicara a la Alcaldia, la cual, en su caso, dara
cuenta a los érganos competentes de la inexactitud o falsedad en que hubiera
podido incurrir el/la aspirante, a los efectos procedentes, siendo eliminado/a de la
convocatoria el/la candidato/a afectado/a, sin perjuicio de la exigencia de las
responsabilidades a que hubiere lugar, incluida la penal.

SEPTIMA.- SISTEMA DE SELECCION Y PROCESO SELECTIVO

1.- El procedimiento de seleccidén de los aspirantes se llevara a cabo mediante el
Sistema de Concurso-Oposicion. La fase de oposicion constituira el sesenta por
ciento del total del proceso, siendo del cuarenta por ciento la fase de concurso

FASE DE OPOSICION (maximo 60 puntos): La fase de oposicién consistira en la
realizacion de una prueba teorica eliminatoria y una prueba de caracter practico.
Los aspirantes seran convocados en llamamiento unico, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal. En cualquier momento el
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Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su identidad. Los
candidatos deberan acudir provistos del NIF/NIE o, en su defecto, pasaporte o
carné de conducir.

Las pruebas se calificaran del siguiente modo:
Primer ejercicio de caracter tedrico y eliminatorio (maximo 40 puntos)

Consistira en la realizacion de una prueba consistente en la realizaciéon de
examen tipo test de 40 preguntas con respuestas multiples, que guardaran
relacion con los procedimientos, tareas y funciones habituales de la plaza objeto
de la convocatoria, y con las materias contenidas en el temario del Anexo | de las
presentes bases. El ejercicio tendra una duracion de 40 minutos y se puntuara de
0 a 40 puntos, y para superarlo, sera preciso obtener una puntuacion que no sea
inferior a 20 puntos, siendo eliminado quien no alcance la citada puntuacion.
Cada pregunta contestada correctamente se valorara en positivo con 1 punto; la
pregunta no contestada, es decir, que figuren las cuatro opciones en blanco o con
mas de una opcidn de respuesta, no tendra valoracién, y la pregunta con
contestacion erronea se penalizara con 0,30 del valor asignado a la contestacion
correcta.

Segundo ejercicio de caracter practico (maximo 20 puntos): Unicamente podran
acceder a este segundo ejercicio, los aspirantes que hayan aprobado el primer
ejercicio. El ejercicio consistira en desarrollar uno o varios supuestos practicos
propuestos por el Tribunal, que podran ser por escrito o mediante prueba
informatica, sobre las tareas propias del puesto de trabajo a cubrir y la utilizacion
de las diferentes herramientas informaticas (Gestiona, padrén de habitantes,
contabilidad) El ejercicio tendra una duracién de 60 minutos y se calificara de 0 a
20 puntos.

2.- El tribunal hara publicas las puntuaciones obtenidas por los aspirantes en
cada uno de los ejercicios de la Oposicidén, mediante anuncio que sera insertado
en el (https://utrillas.sedelectronica.es) asi como en su pagina Web Empleo
Publico (https://www. ayuntamientoutrillas.es)

A la vista de la calificacion obtenida en este ejercicio, las personas aspirantes
dispondran de 3 dias habiles para presentar alegaciones, a contar desde el dia
siguiente a que se publiquen. En caso de presentarse alegaciones por las
personas aspirantes dentro del plazo resefiado éstas seran resueltas por el
tribunal calificador en sesién convocada al efecto y seran publicadas, mediante
anuncio en la Web municipal y en el tablén de anuncios de la Sede Electronica de
este Ayuntamiento (https://utrillas.sedelectronica.es) sirviendo como notificacion,
a todos los efectos a quienes hayan efectuado las alegaciones asi como a todas
las personas aspirantes en cuanto a la puntuacion obtenida.

3.- La calificacion final de la fase de oposicion comprendera la suma de los
resultados obtenidos, por las personas aspirantes, en los dos ejercicios
anteriores. A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion se les
aplicara la puntuacion obtenida en la fase de concurso. La puntuacion final sera
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aquella obtenida de aplicar el porcentaje establecido para la fase de oposicion
mas el porcentaje establecido para la fase de concurso. El resultado de la suma
de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en cada una de ellas, sera
la puntuacién final.

FASE DE CONCURSO (maximo 40 puntos): Finalizado el plazo para la
presentacion de méritos de aquellos aspirantes que hayan superado la fase de
oposicion, el tribunal procedera a la valoraciéon de los mismos, en un plazo no
superior a 10 dias habiles. No seran validos los méritos cuya fecha de expedicion
y/o finalizacion, sean posteriores a la fecha de fin de presentacion de solicitudes
de participacién en el proceso selectivo. La relacion y caracteristicas de los
méritos se valoraran conforme al siguiente baremo:

Servicios prestados (maximo 25 ptos). Se valoraran los servicios prestados en la
Administracion Publica, o similar categoria que no sean practicas, en plazas de
igual (Auxiliar Administrativo) a la que se opta de la siguiente manera hasta un
maximo de 25 puntos:

A) 0,30 puntos por cada mes de servicio prestado en administraciones publicas
en la misma categoria a la que pertenece el puesto de trabajo convocado por el
Ayuntamiento como personal funcionario o laboral con un maximo de 15 puntos.
Se prorratearan los servicios prestados por meses completos.

B) 0,20 puntos por cada mes de servicio prestado en administraciones publicas
en otros puestos de trabajo como personal funcionario o laboral desarrollando
funciones similares al de la plaza convocada (de inferior o superior categoria) con
un maximo de 8 puntos. Se prorratearan los servicios prestados por meses
completos.

C) 0,05 por los servicios prestados en el sector privado desarrollando funciones
similares al de la plaza convocada con un maximo de 2 puntos. Se prorratearan
los servicios prestados por meses completos.

Solamente seran documentos validos para acreditar la experiencia:
- Se aportara vida laboral en todo caso.

- Los servicios prestados en la administracion convocante se acreditaran de oficio
por esta instituciéon, por lo que no sera necesario solicitar el certificado.

- Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas se justificaran
mediante certificado acreditativo de la categoria y tiempo de servicios prestados.
En el caso de que en este certificado no se indicara con claridad la categoria del
puesto de trabajo desempenado, no se computara ninguna puntuacion. Este
extremo podra ser objeto de subsanacién en el plazo de recurso de alzada.

- Los servicios prestados en el sector privado se justificaran mediante la
aportacion de copias de los contratos de trabajo y/o certificado de empresa o
informe explicativo de empresa sefialando las funciones prestadas.

Formacion (maximo 10 puntos) Por cursos de formacion y perfeccionamiento. Se
valoraran las acciones formativas cursadas como alumnos con una duracion
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minima de 20 horas, en las materias relacionadas con las funciones propias del
puesto, ya sean presenciales o no presenciales, impartidas por Centros Publicos,
en los que se haya expedido diploma, certificacién de asistencia y/o, en su caso,
certificacion de aprovechamiento atendiendo al numero total de horas de
formacion. En el caso de no indicarse el numero de horas no se tendra en cuenta
la formacion. Valoracion de las formaciones: La valoracién se efectuara
atendiendo al numero total de horas de formacioén por un valor de 0,5 puntos por
hora de curso recibida. En el supuesto de acciones formativas en las que el
interesado no acredite la duracién de las mismas se computaran como una sola
hora de formacion. Seran objeto de valoracion los cursos de postgrado, masteres
y aquellos que formen parte de un plan de estudios para la obtencion de una
titulacion académica, siempre que no se valore el titulo correspondiente y tengan
relacion con el puesto a cubrir.

Forma de acreditacion de la formacion: Titulo, certificado o diploma de superacion
o realizacion del curso, con indicacion del numero de horas). La puntuacion
maxima que se podra otorgar por cursos sera de 10 puntos.

Titulaciones (maximo 5 puntos): Se valoraran las siguientes titulaciones
académicas de superior nivel al exigido para el grupo de titulacion al que se opta:

-. Licenciado o Graduado universitario: 5 puntos.
- Diplomado/a universitario o equivalente: 3 puntos.
- Técnico Superior (Formacién Profesional), Bachiller o equivalente: 1 puntos.

En el supuesto de que se aportasen varias titulaciones, se valorara
exclusivamente el nivel de titulacibn mas alto que se acredite, sin que sean
acumulables titulos del mismo o inferior nivel.

La calificacién definitiva de la fase de concurso sera la suma de las puntuaciones
obtenidas en los 3 apartados anteriores, y como maximo 40 puntos, que
representa el 40 % de la puntuacion total del proceso.

OCTAVA.- RELACIONES DE APROBADOS Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS

1.-La Calificacion final de la oposicidon comprendera la suma de los resultados
obtenidos, por las personas aspirantes, en los dos ejercicios de la oposicion, de
mayor a menor.

2.-En caso de producirse empate en la puntuacién final, entre varias personas
aspirantes, el orden de desempate se establecera atendiendo en primer lugar, a
la mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio y, en segundo lugar, a la
mayor calificacion obtenida en el primer ejercicio. De persistir el empate, se
atendera al mayor numero de preguntas acertadas en el primer ejercicio. Como
criterio residual de desempate, una vez aplicados, en su caso, los criterios
anteriores, se solventara por lo dispuesto en la Resolucién de 28 de Julio de
2025, de la Secretaria de Estado de Funcion Publica, por la que se publica el
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resultado del sorteo a que se refiere el Articulo 17 del 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 General del Estado (“Boletin Oficial del
Estado” num. 184, de 1 de Agosto de 2025).

3.-El Tribunal Calificador, una vez establecida la calificaciéon final del proceso
selectivo, hara publica en la Sede Electronica de la Corporacion
(https://utrillas.sedelectronica.es) asi como en su pagina Web Empleo Publico
(https://lwww. ayuntamientoutrillas.es) la relacién de personas aspirantes que han
superado las pruebas selectivas, en la que figurara la puntuacion obtenida en
cada uno de los ejercicios asi como la puntuacion total. La citada relacion se
elaborara por orden de puntuacion total ordenadas por aspirantes, de mayor a
menor puntuacion. La expresada relacidon y propuesta consiguiente de
contratacién se elevara a la Alcaldia del Ayuntamiento de Utrillas a los efectos
oportunos.

4.-El Tribunal Calificador propondra que ha superado el proceso selectivo la
persona aspirante que hubiera obtenido la mayor puntuacion, no pudiendo
declarar aprobados un numero superior al de la plaza convocada. No obstante lo
anterior, siempre que el Tribunal haya propuesto para su contratacion, un numero
igual de aspirantes que el de la plaza convocada y con el fin de asegurar la
cobertura de la misma, cuando se produzcan renuncia de la persona aspirante
seleccionada asi como cuando de la documentacion aportada por aquella se
deduzca que no cumple los requisitos exigidos en la Base Segunda de la
convocatoria, todo ello con caracter previo a la contratacion, el o6rgano
convocante podra requerir del Tribunal relacibn complementaria de las personas
aspirantes que sigan al propuesto para su posible contratacion.

5.- La persona propuesta debera presentar, previamente a su contratacion, ante
el area de Personal de la Corporacion, los documentos que se indican a
continuacion, dentro del plazo de 20 dias naturales a contar desde el dia
siguiente al de la publicacion de la relacién de aprobados en el tablén de
anuncios de la Sede Electrénica de la Corporacion.

- Declaraciéon jurada de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
organos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resoluciéon judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para
ejercer funciones similares a las que desempenaban en el caso del personal
laboral, en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a. (En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacién equivalente ni
haber sido sometido/a a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico).

- Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incompatibilidad, de
acuerdo con la legislacion vigente.
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- Fotocopia Compulsada del Documento Nacional de Identidad.
- Fotocopia Compulsada del permiso de conducir de la clase B.

- Los aspirantes que hayan hecho valer su condicidbn de persona con
discapacidad deberan presentar certificacion original expedida por el 6rgano
competente del Estado o de la comunidad autbnoma que acredite su condicidon
asi como la compatibilidad para desempenar las tareas y funciones
correspondientes.

— Certificado emitido por el servicio publico de empleo estatal o autonémico de
encontrase en situacion de desempleo

- Fotocopia de la tarjeta de la Seguridad Social.
- Certificado de la titularidad de la cuenta bancaria.

6.-Presentada la documentacién, las personas propuestas debera someterse a
reconocimiento médico previo al ingreso, previa citacion cursada por el
Ayuntamiento de Utrillas, dando asi cumplimiento a lo establecido en la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. La realizacion
del reconocimiento médico sera obligatoria. La realizacién del reconocimiento
supondra la emisién de un juicio de aptitud respecto a la capacidad funcional para
el desempenfo de las tareas propias de la plaza convocada.

7.- Quien, dentro del plazo expresado, y salvo causas de fuerza mayor
debidamente acreditada, no presente la documentacion anteriormente expresada,
0 que, del examen de la misma, se dedujera que carece de alguno de los
exigidos en la Base segunda o que, del resultado del reconocimiento médico, se
dedujera que carece del requisito exigido en el apartado d) de la Base Segunda,
no podra ser contratado para ocupar la plaza objeto de la presente convocatoria,
decayendo en todos sus derechos y quedando anuladas y sin efecto las
actuaciones anteriores, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiera
concurrido por falsedad en la instancia inicial y se realizara nueva propuesta de
contratacién a favor de la siguiente persona aspirante de la relacion a que se
refiere la presente Base Octava de la convocatoria siguiéndose con este los
mismos tramites hasta la formalizacién del contrato de trabajo.

NOVENA.- PROPUESTA DE CONTRATACION Y FORMALIZACION

1.-Concluido el proceso selectivo, presentados los documentos reflejados en la
Base Octava y, comprobados aquellos, se procedera, por parte del Sr. Alcalde del
Ayuntamiento de Ultrillas a dictar la correspondiente resolucion de contratacion a
favor del aspirante propuesto, que deberan formalizar el contrato de trabajo
dentro del plazo maximo de un mes desde la fecha de recepcion de la notificacion
de la contratacion, previa acreditacion de las condiciones de capacidad vy
requisitos exigidos en la convocatoria.

2.-Si, sin causa justificada debidamente acreditada, no formalizara la contratacion
dentro del plazo maximo establecido, se entenderan que renuncia a la
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contratacién efectuada; y se realizara nueva propuesta de contratacion a favor de
la siguiente persona aspirante de la relacion a que se refiere la Base Octava de la
presente convocatoria.

3.-Se establece un periodo de prueba de 30 dias, durante el cual el trabajador/a
tendra los mismos derechos y obligaciones correspondientes al puesto de trabajo
que desempefe, excepto los derivados de la resolucidon de la relacion laboral,
que podra producirse a instancia de cualesquiera de las partes durante su
transcurso. El periodo de prueba no se exigira cuando el trabajador/a que hubiera
superado el proceso selectivo hubiera ya desempefado las mismas funciones
con anterioridad, bajo cualquier modalidad de contratacion, en el Ayuntamiento de
Utrillas.

DECIMA .- BOLSA DE EMPLEO

1.- Concluido el proceso selectivo y derivado del mismo, el tribunal calificador
procedera a confeccionar una bolsa de empleo integrada tanto por las personas
aspirantes que hubieran superado el proceso selectivo sin haber obtenido plaza
como por aquellas personas aspirantes que, sin haber superado el proceso
selectivo, hubieran superado, al menos, el primer ejercicio de la fase de
oposicion. La ordenaciéon de los candidatos en dicha bolsa de empleo se
efectuara atendiendo al numero de ejercicios superados; a igual numero de
ejercicios superados, se atendera a la puntuacién total obtenida en el proceso
selectivo, de mayor a menor, no teniéndose en cuenta los “no aptos/as” en los
ejercicios no superados. Los posibles empates que se sucedan, entre varios
candidatos/as, para su confeccién, a los solos efectos de su ordenacién en la
misma, se resolveran atendiendo, en su caso, a los criterios establecidos en la
Base 8.2

2.-Dicha bolsa de empleo tendra por finalidad cubrir necesidades, de caracter
temporal, que surjan en puestos que pudieran quedar vacantes de igual categoria
al de la plaza convocada (Auxiliar Administrativo) asi como para cubrir puestos
temporalmente en caso de bajas, ausencias, etcétera, de sus titulares, por el
tiempo que duren éstas, u otros supuestos de interinidad.

3.- La referida lista, ordenada conforme a los criterios anteriores, sera remitida
por el Tribunal a la Alcaldia de la presente Corporacion para su aprobacion
mediante resolucion dictada al efecto y posterior publicacion en el tablén de
anuncios de la (https://utrillas.sedelectronica.es) asi como en su pagina Web
(https://www. ayuntamientoutrillas.es)

4.-La presente bolsa de empleo tendra una vigencia de tres afos y, en todo caso,
la constitucion de una nueva bolsa de trabajo con igual objeto a la presente
convocatoria producira la sustitucién automatica de la presente Lista.

5.-Las personas integrantes de la misma unicamente seran titulares de una
expectativa de derecho a ser empleados temporalmente, por orden de
puntuacion, para casos de vacantes que lo precisen. Asimismo la presente
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convocatoria anula y/o extingue la vigencia de cualquiera de las listas existentes
o constituidas con anterioridad referidas a la misma categoria.

6.-El criterio seguido para la gestidon de la lista de espera que se genere derivada
del presente proceso selectivo asi como los llamamientos que de ésta se deriven,
sera el establecido en el vigente Convenio Colectivo del personal Laboral del
Ayuntamiento de Utrillas a la fecha de publicacion de las presentes Bases.

7.- Cuando proceda la contratacion de personal perteneciente a la bolsa de
trabajo, el Ayuntamiento citara a quien corresponda por turno para que acredite
que reune los requisitos exigidos en la Base segunda de esta convocatoria,
segun la base octava, concediéndole un plazo maximo de cinco dias naturales
para su presentacion a excepcidn de la situacién de desempleado.

8.- Para las contrataciones sujetas a derecho laboral que se deriven de la
presente lista de espera se establece un periodo de prueba de 30 dias, durante el
cual el trabajador/a tendra los mismos derechos y obligaciones correspondientes
al puesto de trabajo que desempefie, excepto los derivados de la resolucion de la
relacion laboral, que podra producirse a instancia de cualesquiera de las partes
durante su transcurso. El periodo de prueba no se exigira cuando el trabajador/a
haya ya desempefiado las mismas funciones con anterioridad, bajo cualquier
modalidad de contratacién, en el Ayuntamiento de Utrillas.

DECIMOPRIMERA. - DATOS DE CARACTER PERSONAL

1.-De acuerdo con Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, a través de estas bases,
se informa a todas las personas interesadas en participar en esta convocatoria
que los datos personales facilitados a través de la instancia y documentacién
aportada a los efectos, seran almacenados en el fichero de Recursos Humanos
titularidad del Ayuntamiento de Utrillas con la unica facilidad de valorar su
candidatura.

2.-Asimismo, y a través también de estas bases, se informa de la posibilidad que
las personas interesadas tienen derecho a ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion y cancelacion, en relacion a sus datos personales, en los términos
establecidos por la Agencia Espafola de Proteccion de Datos Personales, y
dirigiéndose al Ayuntamiento de Utrillas, sito en plaza Espafia, 1, 44600 Utrillas
(Teruel). Dichos datos no seran cedidos a terceros, salvo que la ley lo prevea o lo
exija expresamente.

DECIMOSEGUNDA.-NORMATIVA APLICABLE

La convocatoria con sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ella,
podran ser impugnadas por las personas interesadas ante la Jurisdiccion Social.
Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, , podra
formalizar demanda, en el plazo de dos meses, ante la Seccién de lo Social del
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Tribunal de Instancia de Teruel o, a su eleccion, el que corresponda a su
domicilio, a la que acompafara copia de la resolucion denegatoria 0 documento
acreditativo de la interposicion o resolucién del recurso administrativo, segun
proceda, uniendo copia de todo ello para la entidad demandada, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 69.2 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de
la Jurisdiccion Social .

En lo no previsto en las bases sera de aplicacién el texto refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de
23 de octubre; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracién 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 seleccion de los
funcionarios 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; el Criterio 10/2025 en materia de jubilacién
parcial del personal laboral de acuerdo con la nueva redaccion del articulo 215 de
la Ley General de la Seguridad Social introducida por el Real Decreto-Ley
11/2024, de 23 de diciembre y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local y el Convenio Colectivo del Personal Laboral del
Ayuntamiento de Utrillas (BOP Teruel num. 55 de fecha 21 de marzo de 2022) y
demas disposiciones concordantes que resulten de aplicacion.

DECIMOTERCERA. - IMPUGNACION.

De acuerdo con lo dispuesto en el Art. 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, contra las presentes
bases y su Convocatoria, que son definitivas en via administrativa, puede
interponer alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un
mes ante el mismo 6rgano que dictd el acto o recurso contencioso-administrativo,
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Teruel, en el plazo de dos
meses, a contar desde el dia siguiente a la publicacion de las mismas en el
Boletin Oficial de la Provincia de Teruel. Si optara por interponer el recurso de
reposicion potestativo no podra interponer recurso contencioso administrativo
hasta que aquél sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio.

Contra los actos y decisiones del Tribunal calificador que imposibiliten la
continuacién del procedimiento para el interesado o produzcan indefension, se
podra interponer recurso de Alzada, en plazo de un mes contados desde el dia
siguiente a la respectiva publicacion, ante Sr. Alcalde-Presidente, de conformidad
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con lo establecido en los articulos 121.1 y 121 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

Utrillas, a fecha de firma electrénica.

ANEXO |

PROGRAMA

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

TEMARIO

Tema 1.- La Constitucion espafola de 1978: Significado y estructura. Derechos y
deberes fundamentales de los espanoles.

Tema 2.- El Defensor del Pueblo. La Corona. Las atribuciones del Rey. Las
Cortes Generales: composicion, atribuciones y funcionamiento. El Poder Judicial.

Tema 3.- El Estatuto de Autonomia de Aragodn: significado y competencias.
Organizacion institucional de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Tema 4.- La Administracién Local. Entidades que comprende. Competencias y
Régimen Juridico. La provincia en el régimen local. Las competencias de las
Diputaciones Provinciales.

Tema 5.- El municipio. Su concepto. Organizacion municipal. Competencias. El
Alcalde. Eleccion, deberes y atribuciones. El Pleno: atribuciones.

Tema 6.- ElI Padron municipal. Concepto y regulacién juridica. Gestion vy
actualizacion del Padréon. Derechos y Deberes de los ciudadanos con el Padron.
Aplicaciones practicas y uso de la informacioén padronal.

Tema 7.- La contratacién publica: Principios generales, clases de contratos,
formas y procedimientos de contratacién.

Tema 8.- El presupuesto de las entidades locales: documentos de que consta,
elaboracién, aprobacion. Créditos del presupuesto de gastos. Modificaciones
presupuestarias. Ejecucion del presupuesto. Liquidacion.

Tema 9.- Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Tributos Locales.

Tema 10.- Procedimiento de recaudacion de los ingresos locales. Recaudacion
en periodo voluntario y en periodo ejecutivo, Procedimiento de apremio.
Procedimiento de recaudacion de los ingresos locales.
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Tema 11.- La Tesoreria de las Entidades Locales. Funciones.

Tema 12.- La atencién al publico. Acogida e informacién. Los servicios de
informacion administrativa.

Tema 13.- El Registro de documentos. El Registro de Entrada y Salida. Su
funcionamiento en las Corporaciones Locales. La presentacion de instancias y
otros documentos en las oficinas publicas. La informatizacién de los registros.
Las oficinas de asistencia en materia de registros. Plataformas de registro
electrénico: Padron 7.0, Tasas 7.0, Gestiona, AGE, ORVE, SIR ...

Tema 14. _ El Catastro Inmobiliario. Concepto y naturaleza juridica. Organizacién
y competencias. Contenido y caracteristicas de la informacion catastral.
Procedimientos catastrales. Acceso y proteccion de la informacion catastral.
Aplicaciones y usos de la informacion catastral

Tema 15.- Las licencias urbanisticas como instrumentos de control administrativo
en el ambito del urbanismo. Naturaleza juridica, finalidad y principios generales.
Clases de licencias: licencias de obra, actividad, primera ocupacion y otras.
Procedimiento para su otorgamiento: competencia, requisitos, documentacion y
plazos.

Tema 16.- La administracién electréonica. Registro electronico de facturas.
Concepto de Sede Electronica.

Tema 17.- La transparencia de la actividad publica: publicidad activa y derecho de
acceso a la informacién publica.

Tema 18.- El empleo publico local y su organizacion. Derechos y deberes de los
empleados publicos locales.

Tema 19.- El archivo: concepto, funciones vy tipologias. Documentos: concepto y
valores. El expediente administrativo.

Tema 20.- Ley 38/2003 de 17 de noviembre, General de Subvenciones. Ambito
de aplicacion de la Ley. Disposiciones comunes a las subvenciones publicas.
Procedimientos de concesion.

Tema 21.- Herramientas de ofimatica. Principales funciones y utilidades de los
procesadores de textos. Hojas de calculo y bases de datos. Correo electrénico:
conceptos elementales y funcionamiento. Red Internet: origen, evolucion y estado
actual. Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en internet.
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ANEXO II.
MODELO DE INSTANCIA

SOLICITUD PARA TOMAR PARTE DEL PROCESO SELECTIVO PARA LA
COBERTURA, MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, POR
TURNO LIBRE, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO MEDIANTE
CONTRATO DE RELEVO Y PERTENECIENTE A LA PLANTILLA DE PERSONAL
LABORAL DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE UTRILLAS (TERUEL).

D./DAa. , mayor de edad, con D.N.I.
n.° y domicilio en calle , n.° , piso
____, del municipio/provincia de , con CP

, e-mail y n° de teléfono
DECLARA

Que he tenido conocimiento de la Convocatoria y bases de seleccion de personal
para cubrir, mediante contrato de relevo y por el sistema de concurso-oposicion,
en turno libre, una plaza de Auxiliar Administrativo, perteneciente a la Plantilla del
Personal Laboral del Ayuntamiento de Utrillas, en el «Boletin Oficial del Estado»
namero , de de de 20__.

- Que cumplo con los requisitos exigidos en las bases (SEGUNDA)

- Que no he sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
ninguna Administracion Publica, ni estoy inhabilitado para ser contratado por la
Administracion y tengo capacidad funcional para el desempefio de las funciones
propias de la categoria

- Que, presto mi consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal
que son necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, de
conformidad con lo establecido en la normativa vigente en la materia asi como
que reuno todos los requisitos para participar en dicha convocatoria publicada en
el BOE n.° de fecha y que se reflejan en la base
segunda de la misma adjuntando, a la presente instancia, la siguiente
documentacion (Sefialar unicamente la que aporta):

o Documento Nacional de identidad o pasaporte, en su defecto.

o Justificante de abono de los derechos de examen, el documento acreditativo
para su exenciéon/bonificacion.

o Otra documentacion justificativa requerida en las Bases especificas, enumerar:
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En consecuencia y por todo ello, SOLICITO:

Tenga por presentada la presente solicitud dentro del plazo conferido al efecto, y
en consecuencia, sea admitido/a para tomar parte en el procedimiento para la
seleccion, mediante oposicion, de la plaza de pedn especialista resefiada.

En ,a de de 20 )

Firmado

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE UTRILLAS.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad
con las bases, se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se
publicaran en la sede electronica del este Ayuntamiento
(https://utrillas.sedelectronica.es) y en el tablén de anuncios para mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, podra
formalizar demanda, en el plazo de dos meses, ante la Seccion de lo Social del
Tribunal de Instancia de Teruel o, a su eleccion, el que corresponda a su
domicilio, a la que acompanara copia de la resolucion denegatoria o documento
acreditativo de la interposicion o resolucién del recurso administrativo, segun
proceda, uniendo copia de todo ello para la entidad demandada, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 69.2 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de
la Jurisdiccion Social .
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