ADMINISTRACION LOCAL
AYUNTAMIENTOS

AYUNTAMIENTO DE GRAUS
2650

ANUNCIO

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION, MEDIANTE CONCURSO-
OPOSICION, DE UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN REGIMEN LABORAL
TEMPORAL

Por Resolucién de Alcaldia n.° 694, de fecha 9 de junio de 2025, se convoca el proceso de
seleccion para la contratacion de una plaza de auxiliar administrativo adscrito al area de
Hacienda del Ayuntamiento de Graus.

Las Bases son las siguientes:
Primera. - Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision, por el sistema de concurso-oposicion, de una
plaza de auxiliar administrativo, adscrito al area de Hacienda del Ayuntamiento de Graus, en
régimen laboral temporal, con las retribuciones correspondientes al Grupo C2, Nivel 14.

La jornada laboral se desarrollara de lunes a viernes. La jornada laboral ser4 a tiempo
completo, con un cémputo de 37,5 horas a la semana. Las funciones a desempefiar seran
las propias de la categoria profesional.

Se constituird una bolsa de trabajo con las personas que superen el proceso de seleccién y
no resulten contratadas.

Segunda. - Condiciones de admisién de los aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los requisitos
establecidos en el articulo 56 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a. Tener la nacionalidad espafiola o la de cualquier Estado de la Unién Europea o ser
persona extranjera con residencia legal en Espafia, sin perjuicio de lo dispuesto en
el articulo 57.2 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las correspondientes tareas.

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

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el
caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni
haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado,
en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e. Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o
estar en condiciones de obtenerlo en la fecha en que determine el plazo de
presentacion de instancias, en su caso.
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Tercera. - Solicitudes

Las solicitudes (Anexo 1) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso, en las que los aspirantes haran constar que rednen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales, para la plaza que se opte se dirigirdn a la Alcaldia del
Ayuntamiento de Graus, se presentardn 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 Comuan de las Administraciones Publicas, en
el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del
anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en la sede electrénica de este
Ayuntamiento (https:/graus.sedipualba.es) y en el Tablon de Anuncios.

Junto a la instancia, se acompafara la siguiente documentacion:

e Justificacién del pago de la tasa por participacion en procesos selectivos, en
aplicacion del articulo 6.E de la Ordenanza Fiscal nimero 9, por expedicién de
documentos administrativos. En concreto, en esta convocatoria, la plaza se
encuadra en el grupo C2 vy, por tanto, la tasa es de 13 euros. El importe debera
abonarse en la Tesoreria de este Ayuntamiento, o en la c/c nUmero ES06 2085 2307
85 0300008905.

e Copia del DNI, NIE o documento que acredite régimen de nacionalidad en los
términos previstos 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.

e Documentacion acreditativa de la titulacién exigida en la base segunda.

e Documentacion acreditativa de los méritos aportados en la fase de concurso. La no
presentacion de la solicitud en tiempo y forma, asi como la falta de justificacién del
abono de la tasa por la participacién en el proceso selectivo, supondra la exclusion
del aspirante.

Proteccion de datos personales

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados Unicamente
para la gestién del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y
las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto
administrativo que contenga datos personales se publicard de la forma que determina la
disposicion adicional séptima de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. EI Ayuntamiento sera el
responsable del tratamiento de estos datos.

Se pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, supresion y portabilidad, asi como
los de limitacion u oposicion, cuando procedan, ante el Ayuntamiento de Graus (Plaza
Mayor, 15, Graus, Huesca) o a través de su sede electronica (https://graus.sedipualba.es/)

Cuarta. - Publicidad de anuncios

Todos los anuncios y publicacion de actos administrativos relativos a este proceso selectivo
seran objeto de publicidad a través de la Sede Electrénica del Ayuntamiento de Graus
(http.//graus.sedipualba.es)

Quinta. - Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, se dictara resolucion en el plazo maximo

de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, con
indicacién, al mismo tiempo, del nombramiento de los miembros del Tribunal calificador.
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En la misma Resolucion, se hard constar el sefialamiento del lugar, dia y hora de la
celebracion de la prueba de la fase de oposicién, que se hara publica en el Tablén de
Anuncios y en la Sede Electronica del Ayuntamiento. A la vista de dicha relacion, los
interesados podran formular alegaciones o solicitar rectificacion o subsanacion de errores.
El plazo de subsanacién de los defectos serd de 5 dias naturales, a contar desde el
siguiente a la fecha de publicacién de la mencionada Resolucién.

En el supuesto de presentarse reclamaciones, seran aceptadas o rechazadas en la
resolucion por la que se aprueba la lista definitiva, que serd hecha publica, de la forma
indicada.

Si transcurre dicho plazo sin que se presenten alegaciones, la lista inicialmente aprobada
guedara automaticamente elevada a infinita y, en todo caso, se dictara Resolucion elevando
a definitiva la lista de aspirantes admitidos y excluidos.

Los aspirantes definitivamente excluidos tendran derecho al reintegro de los derechos de
examen cuando asi lo soliciten de forma expresa.

Sexta. - Tribunal Calificador

El Tribunal seleccionador sera designado por la Alcaldia- Presidencia, ajustdndose a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros. Sus integrantes deberan
pertenecer al mismo Grupo o Subgrupo o a Grupo superior, y poseer una titulacion o
especializacion igual o superior a la exigida para el acceso a las plazas convocadas.

Estaréd constituido por un presidente, tres vocales y un secretario, todos ellos con voz y voto,
ademas de sus respectivos suplementes. El procedimiento de actuacion del Tribunal se
ajustara en todo momento a lo dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen
Juridico del Sector Publico y demas disposiciones vigentes.

No podran formar parte de los érganos de seleccion, el personal de eleccion o designacion
politica, los funcionarios interinos y el personal eventual. Tampoco el personal laboral
temporal.

Los miembros del Tribunal calificador deberan de abstenerse de formar parte del mismo
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, comunicandolo a la Corporacién. Los
miembros del Tribunal y los asesores especialistas podran ser recusados cuando concurra
alguna de las circunstancias previstas en el articulo 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico. Los 6rganos de seleccién deberan ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

Contra los actos y decisiones del Tribunal calificador incluidas las peticiones para la revisién
de examenes, calificaciones e impugnacién de preguntas, asi como las que imposibiliten la
continuacion del procedimiento para el interesado o produzcan indefensién y se funden en
cualquiera de los motivos de nulidad o anulabilidad previstos en los articulos 47 y 48 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, se podra interponer por el interesado recurso de alzada ante el
Presidente de la Corporacion, de conformidad con lo establecido en el articulo 121 de la
citada Ley 39/2015, de 1 de octubre, y ello sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera
otro recurso que se estime oportuno.

Séptima. - Procedimiento de seleccion

El procedimiento de seleccion de los aspirantes constard de las fases de concurso y
oposicion.

8192 CSV0J3QVK81XRKKANBOP



FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicidn consistira en la realizaciéon de una prueba de aptitud sobre los
conocimientos relacionados con el temario del Anexo |l.

Los aspirantes serdn 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 Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir.

Las pruebas consistiran en un ejercicio tipo test de 50 preguntas, cuya duracion sera de 1
hora y se calificard de 0 a 60 puntos, siendo necesario para aprobar, obtener una
calificacion de 30 puntos. Unicamente puntuaran las respuestas acertadas, no penalizando
los errores o respuestas en blanco.

FASE DE CONCURSO:

Aquellos aspirantes que superen la fase de oposicion, pasaran a la fase de concurso en la
que se valoraran los méritos aportados.

Los aspirantes deberan aportar los méritos junto con la instancia inicial de acuerdo con lo
establecido en el anexo para la presentacibn de solicitudes, acompafiandose los
justificantes de los mismos. Los méritos que se aporten estaran referidos, en todo caso,
como maximo a la fecha del fin de plazo de presentacion de instancias. Una vez finalizado
el plazo de presentacion de instancias, no se admitird la presentacion de nuevos méritos
salvo que se haya hecho referencia a los mismos junto con la instancia y no se hubiera
podido aportar el justificante correspondiente por no estar en posesién del opositor dentro
de ese plazo (ejemplo: certificado de servicios prestados solicitado). Se procedera a publicar
la valoracion de méritos por el Tribunal, de forma que los aspirantes puedan presentar
recurso de alzada, en su caso.

Hay que distinguir entre la alegacion de méritos y la acreditacion de los mismos. La
alegacion de méritos no es subsanable, en el sentido de que no se pueden incluir otros
méritos distintos a los presentados por el aspirante en su instancia. En cuanto a la
acreditacion de méritos (previamente alegados) sera posible la subsanacién de defectos u
omisiones, dentro del plazo de recurso de alzada, con la advertencia de
archivo/desistimiento de tal acreditacion si no se cumplimenta en plazo.

El maximo de puntos a obtener en esta fase de concurso sera de 40 puntos, con los
siguientes criterios:

A. Experiencia profesional: Hasta un maximo de 25 puntos, segun el siguiente
detalle:

Por haber prestado servicios en la Administracion Publica en puestos de trabajo de la
misma categoria a la que pertenece el puesto convocado, 2 puntos por afio. Se prorratearan
los servicios prestados por meses completos.

Forma de acreditacion de los servicios prestados:

Los servicios prestados en el Ayuntamiento convocante se acreditaran de oficio por esta
institucién, por lo que no sera necesario solicitar el certificado.
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Los servicios prestados en otras Administraciones Publicas se justificaran mediante
certificado acreditativo de la categoria y tiempo de servicios prestados.

A. Titulaciones superiores ala exigida en la convocatoria relacionadas con el puesto de
trabajo hasta un méximo de 10 puntos.

e Grado Universitario en Derecho, Administracién y Direccion de Empresas o
equivalente: 10 puntos.

¢ Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas o equivalente: 5 puntos.

e Grado medio de Técnico en Gestiobn Administrativa o equivalente: 3 puntos.

e Se aplicard la citada puntuacion por una sola titulacion y sélo por la mas alta
alcanzada.

Formacién. Cursos de formacion de una duracion superior a 20 horas impartidos en centros
oficiales (FAMCP, FEMP, AAP, Administraciones Publicas, Universidades Publicas o cursos
incluidos en planes de formacién financiados con fondos publicos) hasta un méaximo de 5
puntos. La valoracion se efectuaré atendiendo al nimero total de horas de formacién por un
valor de 0,10 puntos/hora de curso recibido.

Forma de acreditacion de la formacion:

Titulo, certificado o diploma de superacion o realizacion del curso, con indicacion del
ndmero de horas.

Octava. - Empates

En el caso de que se produjesen empates en las sumas de las calificaciones obtenidas por
los aspirantes, una vez finalizada la fase de concurso, estos se dirimiran de la forma que se
indica a continuacion, para lo que la administracion convocante requerird a los aspirantes en
que se produzcan, la presentacion de la documentacién complementaria que se precise, sin
que el resto de aspirantes la tengan que presentar junto con la instancia con caracter
general:

1°) La mayor calificacion obtenida en el apartado A) de la fase de concurso, sin tener en
cuenta el tope maximo establecido.

2°) La mayor calificacion obtenida en el apartado B) de la fase de concurso, sin tener en
cuenta el tope maximo establecido.

3°) La mayor calificacion obtenida en el apartado C) de la fase de concurso, sin tener en
cuenta el tope méaximo establecido.

Si persistiera el empate se procedera a un sorteo.
Novena.- Relacion de aprobados, presentacion de documentos y contratacion.

Una vez terminado el proceso de la convocatoria, el Tribunal publicard en la sede
electronica del Ayuntamiento (https://graus.sedipualba.es) y en el Tablén de Edictos, el
resultado de la baremacion de las fases de oposicidn y concurso, abriéndose un plazo de 5
dias hébiles para reclamaciones. Transcurrido dicho plazo, el Tribunal resolvera las
alegaciones presentadas, en su caso, y publicard el nombre del aspirante propuesto y la
propuesta de constitucion de la bolsa de trabajo, segun el orden de calificacién total
obtenido, elevando dicha propuesta a la Alcaldia de la Corporacion. El aspirante que
hubiera superado el proceso selectivo, debera presentar en la Secretaria del Ayuntamiento
los documentos que se indican a continuacion dentro del plazo de 5 dias naturales a contar
desde el dia siguiente al de la publicacién de la relacion de aprobados en el tablén de
Edictos del Ayuntamiento:

8194 CSV0J3QVK81XRKKANBOP



¢ Declaracién responsable de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas.

e Declaracién responsable de no desempefiar puesto de trabajo retribuido en
cualquier Administracion Publica, ni actividad privada sujeta a reconocimiento de
compatibilidad, conforme a la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones Publicas.

¢ Certificado acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que imposibilite el
normal ejercicio de la funcién.

e Documentacion original acreditativa de la titulacion exigida en la base segunda.

e Documentacion original acreditativa de los méritos aportados en la fase de concurso.

Transcurrido el plazo de presentacién de documentos se procedera a adoptar la Resolucion
de Alcaldia para la contratacion de la persona candidata propuesta, y a la formalizacion del
contrato laboral en la modalidad que proceda.

Décima. - Constitucion de bolsa de trabajo

Se constituird una bolsa de trabajo con las personas que superen el proceso de seleccién y
no resulten contratadas, a fin de que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que
pudieran resultar necesarios para cubrir temporalmente vacantes de plazas de Auxiliar
Administrativo en el Ayuntamiento de Graus. La bolsa sera ordenada segin la puntuacion
final obtenida.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento se
realizara conforme al Reglamento refundido de funcionamiento de bolsas de trabajo del
Ayuntamiento de Graus.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del contrato, no
daran lugar a la exclusién de la Bolsa de Trabajo, pero ocasionard un cambio de lugar del
puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el Ultimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el
mantenimiento dentro de la Bolsa de Trabajo:

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

e Estar en situacién de Suspensién por accidente, baja por enfermedad, intervencion
quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y
situacién de riesgo 0 necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia
natural de menores de nueve meses. La acreditacion documentada de la finalizacion
de tal circunstancia dara lugar a la reposicién en el mismo lugar del orden de lista en
las Bolsas de Trabajo en que se encontrara la persona afectada.

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

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos personales
suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén
actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién telefénica, la
telegréfica con acuse de recibo o el correo electronico con acuse de recepcion, si no fuese
posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la
comunicacion telefénica, se realizardn un minimo de tres intentos de contacto, con un
intervalo de 30 minutos entre cada llamada.
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Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este numero en el servicio
correspondiente, dandose traslado inmediato de informe escrito a la Secretaria de la
Corporacion para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la Bolsa de Trabajo que reciba propuesta de oferta de trabajo, en
los términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o rechazo de la
misma, en un periodo maximo de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de
fuerza mayor.

La vigencia de la presente bolsa de empleo se mantendra hasta la resolucion de un nuevo
proceso selectivo para la misma categoria. En cualquier caso, tendra una vigencia de dos
afios y podra prorrogarse antes de su finalizacion, mediante resolucién expresa, por un
plazo no superior a 6 meses. Ello sin perjuicio de que pueda ser expresamente derogada en
cualquier momento por el 6rgano competente.

La Bolsa de Trabajo debidamente actualizada se encontrar4d publicada de forma
permanente en la pagina web municipal.

Undécima. - Incidencias

En lo no previsto en las bases ser& de aplicacion la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del
Régimen 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 Texto
Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 2/2015, de 23 de octubre; el Convenio Colectivo del Personal del Ayuntamiento,
asi como las normas aplicables al personal laboral contenidas en 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 Tribunal queda facultado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden del proceso, en todo lo no previsto en estas bases.

Duodécima. — Recursos

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-administrativa, contra las presentes bases, que son definitivas en via
administrativa, puede interponerse alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en
el plazo de un mes ante el mismo érgano que dictd el acto, o recurso contencioso-
administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-administrativo de Huesca en el plazo de
dos meses, a contar desde el dia siguiente a la publicacién de las mismas en el “Boletin
Oficial de la Provincia de Huesca”. Si se optara por interponer el recurso de reposicién
potestativo no se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea
resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio.

Todo ello, sin perjuicio de que pueda ejercitase cualquier otro recurso que se estime
pertinente.

Graus, 9 de junio de 2025. El Alcalde-Presidente, José Antonio Lagliens Martin.
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ANEXO |
INSTANCIA

Solicitud de admision a pruebas selectivas convocadas por el Ayuntamiento de Graus

CONVOCATORIA

Dia Mes Afio
DATOS PERSONALES
NIF/NIE Primer apellido Segundo apellido Nombre
Fecha de Nacimiento Nacionalidad Correo electrénico
Dia Mes Afio
Teléfonos de contacto Calle o plaza y nimero Cadigo postal
Municipio Provincia Pais

El abajo firmante SOLICITA ser admitido a las pruebas selectivas a que se refiere la presente instancia.

DECLARA que son ciertos los datos consignados en ella, reuniendo las condiciones exigidas para el ingreso y las especialmente sefialadas
en la convocatoria, comprometiéndose a probar los datos que figuran en esta solicitud que le fueran requeridos y manifestando igualmente
no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos
constitucionales o estatuarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos ptblicos
por resolucién judicial, para el acceso al empleo publico, comprometiéndose a comunicar a la autoridad convocante cualquier cambio que se
produzca en este sentido en su situacién personal.

Se informa que el centro gestor del proceso de seleccién podra acceder a las bases de datos de otras Administraciones, con la debida garantial
de confidencialidad, a los exclusivos efectos de verificar la identificacion personal y titulacion consignados en la instancia, salvo que se

oponga aello.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE GRAUS

En ,a de de 202

(Firma)

PROTECCION DE DATOS

Segun lo establecido en la vigente normativa de proteccion de datos, se le informa que los datos facilitados a través del presente formulario
serén tratados por esta Entidad Local, que actia como responsable del tratamiento, con la finalidad de tramitar su solicitud para participar en
este proceso selectivo, asi como en la Bolsa de empleo que se forme. Puede consultar més informacién sobre este tratamiento en el siguiente
enlace www.graus.es

Podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de sus datos, asi como los de limitacién u oposicion a su
tratamiento, cuando procedan, ante esta Entidad Local. Si en el ejercicio de sus derechos no ha sido debidamente atendido, podra presentar
una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos. No obstante, con caracter previo y potestativo, podra dirigirse al Delegado
de Proteccion de Datos a través del email: lopd@dphuesca.es
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ANEXO 11
TEMARIO

Tema 1.- La Constitucion espafiola de 1978. Derechos y deberes fundamentales de los
espafioles. El Defensor del Pueblo. La Corona. Las atribuciones del Rey. Las Cortes
Generales: composicidn, atribuciones y funcionamiento. EI Poder Judicial.

Tema 2.- El Estatuto de Autonomia de Aragdn. Organizacién institucional de la
Comunidad Auténoma de Aragon.

Tema 3. EI municipio: Concepto y Elementos. El término municipal. La organizacion
municipal: El Alcalde. El Pleno. EI empadronamiento. Las competencias municipales.

Tema 4. Régimen de sesiones y acuerdos de los 6rganos de gobierno local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de acuerdos.

Tema 5.- Derecho Administrativo. Concepto. Fuentes del Derecho Administrativo.
Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho.

Tema 6. El acto administrativo. Concepto. Elementos. Clases. Requisitos: la motivacion
y forma. Eficacia. La notificacion. La publicacién. La invalidez del acto administrativo.
Supuestos de nulidad de pleno derecho y anulabilidad.

Tema 7. El procedimiento administrativo en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Coman de las Administraciones Publicas: principios
generales. La iniciacion del procedimiento: clases, subsanacion y mejora de solicitudes.
Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros administrativos.
Términos y plazos: computo, ampliacion y tramitacion de urgencia.

Tema 8. Ordenanzas y reglamentos de las entidades locales: concepto y diferenciaciones.
Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

Tema 9. Medios electronicos aplicados al procedimiento administrativo. El registro
electronico general. Requisitos en la presentacion de documentos. Las oficinas de
asistencia en materia de registro.

Tema 10. Ordenacion e instruccion del procedimiento administrativo.

Tema 11. Terminacién del procedimiento administrativo. Obligacion de resolver de la
administracién. Resolucion expresa. Terminacion convencional. El silencio
administrativo. Desistimiento, renuncia y caducidad.

Tema 12. La revisién de los actos en via administrativa: revision de oficio y recursos
administrativos.

Tema 13. Decreto Legislativo 1/2014, de 8 de julio, del Gobierno de Aragén, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley de Urbanismo de Aragon. Régimen urbanistico
del Suelo.
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Tema 14. Planeamiento urbanistico. Instrumentos de ordenacién urbanistica.
Tramitacion, aprobacion y vigencia de los instrumentos de ordenacion urbanistica. Plan
general de ordenacién urbana (PGOU)

Tema 15. Edificacion y uso del suelo. Titulos habilitantes de naturaleza urbanistica. Deber
de conservacion.

Tema 16. Disciplina urbanistica. Inspeccién urbanistica. Proteccion de la legalidad.
Régimen sancionador.

Tema 17.- Haciendas Locales: Clasificacién de los ingresos. Tributos Locales.

Tema 18.- 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.

Tema 19.- Los presupuestos locales. El gasto publico local. Concepto. Principios y
procedimiento de ejecucion.

Tema 20.- La transparencia de la actividad pablica: publicidad activa y derecho de acceso
a la informacion publica. Proteccion de datos personales: principios generales. Principios
generales de la actuacion de los poderes publicos aragoneses en materia de igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

Tema 21.- ElI empleo publico local y su organizacion. Derechos y deberes de los
empleados publicos locales.

Tema 22.- El sistema operativo Windows 10: administracion, cuentas de usuario, gestion
de dispositivos, interfaz, gestion de archivos, redes. Navegadores de Internet (Internet
Explorer, Mozilla, Firefox, Chrome): conceptos generales, opciones de los navegadores.
Correo electrdnico: conceptos generales, configuracion.
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