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COMARCA DEL CAMPO DE BORJA

ACUERDOS de 15 de abril de 2009, del Consejo Comarcal, por el que se aprueban las
bases que han de regir la convocatoria para la seleccion de una plaza de auxiliar admi-
nistrativo por procedimiento de oposicién, vacante en la plantilla de personal laboral
de la Comarca de Campo de Borja, incluida en la oferta empleo publico 2009.

Bases para la provision mediante oposicion libre de una plaza de Auxiliar Administrativo
vacante en la plantilla de personal laboral de la Comarca del Campo de Borja incluida en la
oferta de empleo publico de 2009.

Primera.—Qbjeto y caracteristicas de la plaza.

Es objeto de la presente convocatoria la provision, mediante el sistema de oposicion libre,
de una plaza de Auxiliar Administrativo, prevista en la Plantilla de personal laboral de la Co-
marca de Campo de Borja como laboral indefinido fijo e incluida en la oferta de empleo publi-
co de esta Comarca para el presente ejercicio 2008. La retribucion del puesto sera 14.809,94
euros brutos anuales, repartidos en 14 mensualidades. El contrato que se celebrara lo sera
con caracter fijo, con un periodo de prueba de tres meses.

1.2.—Las funciones cuya gestion tendra encomendadas seran las siguientes:

— Crear, archivar y ordenar las fichas sociales de los usuarios de las intervenciones, asig-
nar el mismo numero de la ficha al expediente familiar. Ordenar las gestiones y tramitaciones
en el expediente familiar. Informatizacién de fichas familiares.

— Organizacion de la informacion, documentos y folletos informativos que se reciben.

— Control y gestion de entradas y salidas.

— Atencion telefénica.

— Pedidos de material fungible de la oficina.

— Relacién con la sede comarcal.

— Elaboracién de plantillas, documentos y bases de datos.

— Transcripcion al ordenador de documentos varios: informes, proyectos, acuerdos, ofi-
cios de remision tramitacion, comunicaciones a ayuntamientos, auxiliares de hogar, otros.

— Realizacién de la copia de la tramitacion cursada para su conservacion en el expedien-
te familiar o de las gestiones propias de cada intervencién y archivo en el correspondiente
expediente.

— Recepcion de documentacion de los trabajadores de los SSC: nominas, partes de baja,
permisos, kilometrajes...

— Informacion sobre los horarios de atencion de los trabajadores sociales y tramitaciones
varias.

— Realizacion de carteles informativos.

— Cobro de cuotas SAD y estancias temporales a través de programa informatico, control
de devolucion de recibos.

— Preparacion de decretos de Presidencia (SAD; concesién, denegacion, ampliacion, re-
ducciodn, lista de espera) y Presidente de la Comision de Accion Social (estancia temporal y
prorroga), y de ayuda de urgencia (denegacién o concesion), asi como remision de carta de
Estancia temporal a residencias y comunicacion de concesion de ayuda de urgencia a pro-
veedores.

— Listados SAD: control de datos, altas, bajas, modificaciones.

— Informacion directa, o telefénica al usuario.

— Listados de asociaciones; altas, variaciones, actualizaciones...

— Listado de las auxiliares de hogar.

— Control de permisos de las auxiliares de hogar en el ordenador, cartas a usuarios, ar-
chivo de personal.

— Gestidn de ayudas de urgencia: decreto, notificacién, comunicacion a proveedor, ges-
tion de facturas.

— Comunicaciones varias: cartas a Asociaciones, balnearios, IMSERSO, cartas a ayunta-
mientos, cambios de horarios de Trabajadores Sociales, vacaciones de Trabajador social,
cursos auxiliares hogar.

— Dependencia: listados de solicitudes, de envios, de informes PIA, de usuarios valo-
rados.

— Correo electronico del servicio.

— Callculo anual de nuevas cuotas SAD, E.T. y maximo de ayuda de urgencia.

— Traspaso de informacion de SAD y E.T. al presidente.

— Cita previa. Agenda y gestion telefonica.

— Llamadas a usuarios SAD cuando no puede trabajador social.
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— Control de salida de material a auxiliares de hogar.

— Fotocopias de impresos: permisos, vacaciones, kilometrajes,.. ..asi como de instancia
de solicitudes varias: dependencia, jubilaciones, incapacidades, gestiones del INSS,.. .

— Cualquier otra que se le encomiende propia de su cargo.

Segunda.—Requisitos que deben cumplir los aspirantes.

Para ser admitidos en la presente convocatoria los aspirantes deberan de reunir los si-
guientes requisitos referidos al ultimo dia del plazo de presentacion de instancias:

a) Tener la nacionalidad espafola o estar incluido entre los extranjeros a los que se refiere
el art.57.4 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del empleado Publico (
EBEP)

b) Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de ju-
bilacién forzosa.

c) Estar en posesién de alguno de los siguientes titulos: Graduado en Educacion Secun-
daria Obligatoria, Graduado Escolar, Bachiller Elemental, Formacién Profesional de Grado
Medio, Formacion Profesional de Primer Grado o equivalente. En el caso de titulaciones ob-
tenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la credencial que acredite su homo-
logacion y se adjuntara al titulo su traduccion jurada

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspon-
dientes funciones debiendo de poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio
normal del puesto de trabajo a ocupar.

e) No haber sido despedido laboralmente ni haber sido separado mediante expedientes
disciplinario del servicio de las Administraciones Publicas del Estado, de las Comunidades
Auténomas o de las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funcio-
nes publicas por sentencia judicial firme.

2.2 Los requisitos exigidos en la presente base deberan poseerse el dia que finalice el
plazo de presentacion de solicitudes.

Tercera.—Instancias.

Las instancias, con arreglo al modelo que se acompafia como Anexo I, solicitando tomar
parte en esta convocatoria y sus correspondientes pruebas de acceso se presentaran en el
Registro de Entrada de esta Comarca sito en la C/ Nueva n° 6 de Borja, Cédigo Postal 50540
(Borja) en la forma prevista en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Co-
mun, durante el plazo de veinte dia naturales a partir del siguiente al de la publicacién de la
Convocatoria en el Boletin Oficial del Estado. Las bases integras se publicaran en el Boletin
Oficial de la Provincia y en el Boletin Oficial de Aragon, si bien los sucesivos anuncios de la
presente convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y en el Tablon de
Anuncios de la Corporacion.

A la instancia deberan acompanarse los siguientes documentos:

— Fotocopia compulsada del D.N.I. del aspirante.

— Fotocopia compulsada del documento acreditativo de la titulacién académica requeri-
da.

-Justificante acreditativo de haber abonado la cantidad de 12 euros en concepto de dere-
chos de examen en las cuentas que esta Comarca tiene abiertas en las Entidades Ibercaja o
Caja de Ahorros de la Inmaculada de Borja

Cuarta.—Admision de instancias.

Terminado el plazo de presentacién de instancias la Presidencia de la Corporacion dictara
Resolucién declarando aprobada la lista de admitidos y excluidos, composicién del Tribunal y
lugar, fecha de la celebracion de las pruebas concediéndose un plazo de diez dias de confor-
midad con el articulo 71 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun a partir del siguiente al de la publicacién de la resolucion
para la subsanacion de posibles deficiencias por los aspirantes excluidos, publicandose en el
Boletin Oficial de la Provincia de Zaragoza y en el Tablén de Anuncios de la Comarca siendo
esta publicacién determinante para el comienzo de los plazos a efectos de posibles impugna-
ciones o recursos contra las presentes bases.

En el caso de que no existieran reclamaciones contra la lista de admitidos publicada den-
tro del mencionado plazo, se entendera elevada a definitiva sin necesidad de nueva publica-
cion.

Aquellos ejercicios que no puedan realizarse simultaneamente por los aspirantes, se ini-
ciaran por aquel aspirante cuyo primer apellido comience por la letra que resulte del sorteo
que se realice por la Secretaria de Estado para la Administracion Publica.

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

1° El Tribunal calificador estara integrado por un Presidente y cuatro vocales, uno de los
cuales actuara como secretario

Todos los miembros del Tribunal, titulares y suplentes, habran de ser personal de carrera
y poseer una titulacién igual o superior a la requerida para los puestos de trabajo que deban
proveerse en la misma area de conocimientos especificos, y pertenecer al mismo grupo o
grupos superiores de los previstos en el articulo 76 de la Ley 7/2007, de 12 de abril.

2° La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de sus respectivos suplentes.

3° El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia de al menos tres de sus
miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo necesaria la presencia de la presi-
dencia y del secretario. Las decisiones se tomaran por mayoria.

4° Constituido el Tribunal, éste resolvera todas las dudas que pudieran surgir en la aplica-
cion de las bases, asi como la forma de actuacién en los casos no previstos

5° El procedimiento de actuacién del Tribunal se ajustara a lo dispuesto en los articulos 22
y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, para el funcionamiento de los
organos colegiados.

6° Los nombres de los miembros del Tribunal se publicaran en el BOPZ, pudiendo ser re-
cusados por los aspirantes en el plazo de diez dias habiles siguientes a dicha publicacion.
Asimismo deberan abstenerse de formar parte del tribunal cuando concurran las circunstan-
cias previstas en el articulo 28 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

7° En el caso de creerlo necesario, el Tribunal podra recabar la ayuda de asesores técni-
cos, los cuales careceran de voz y voto, limitdndose a cumplir la funcién para la que en su
caso sean designados, asesorando al tribunal en el momento y sobre las cuestiones que es-
pecificamente éste les plantee. Su nombramiento debera hacerse publico juntamente con el
tribunal

8° El Tribunal tendra la categoria que corresponda al grupo funcionarial al que se asimile
la plaza a los efectos de percepcion de asistencias por parte de sus miembros.

9° El Presidente del Tribunal coordinara la realizacién de las pruebas selectivas y dirimira
los posibles empates en las votaciones con voto de calidad.

10° Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal podran actuar indistin-
tamente en relacion al respectivo titular, excepto una vez iniciada una sesion en la que no se
podra actuar alternativamente.

11° Las presentes bases se interpretaran en el sentido finalista que mejor garantice la
preservacion de los principios de igualdad, mérito y capacidad.

12° Contra los actos y decisiones del Tribunal que imposibiliten la continuacion del proce-
dimiento para el interesado o produzcan indefension, se podra interponer recurso de alzada
ante el Consejo Comarcal de conformidad con lo establecido en el articulo114.1 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun y ello sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera
otros recursos que se estime oportunos.

Sexta.—Ejercicios de la oposicion.

La oposicidon constara de cuatro ejercicios eliminatorios.

Primer ejercicio: Prueba de aptitud psicotécnica: Estara dirigida a establecer la aptitud
psicolégica y adecuacion al perfil de estos puestos de trabajo. La calificacion sera de apto o
no apto. La calificacién de no apto implicara la eliminacién del aspirante del proceso selecti-
VO.

Segundo ejercicio: Consistira en contestar un cuestionario de 50 preguntas basado en el
contenido integro del temario que figura en anexo I, en un tiempo maximo de 60 minutos.
Estos cuestionarios estan compuestos por preguntas con cuatro respuestas alternativas sien-
do una de ellas la correcta.

Este ejercicio se calificara de 0 a 10 puntos, siendo eliminados aquellos que no alcancen
la puntuacion minima de 5 puntos. En la calificacion de este ejercicio cada respuesta acertada
valdra 0,20 puntos, la respuesta errénea penaliza con -0,07 y en blanco no contabiliza.

Tercer ejercicio: Consistira en desarrollar por escrito, dos temas propuestos por el tribunal
de entre los comprendidos en el anexo | de la convocatoria, en la siguiente forma: uno de la
primera parte y otro de la segunda parte del programa

En este ejercicio se valorara el nivel de conocimientos, la formacién general de los aspi-
rantes, la precision y el rigor en la exposicion, la capacidad de sintesis, la claridad y el orden
en las ideas.

Duracién maxima del ejercicio: 60 minutos
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Puntuacion maxima del ejercicio: 10 puntos

Cuarto ejercicio: Tendra caracter practico en desarrollo de los temas comprendidos en la
parte tercera del programa. Destinado a evaluar la capacidad de los aspirantes para la com-
posicion, modificacion y correccion de documentos escritos, mediante la utilizacién de siste-
mas de tratamiento de textos, bases de datos, hojas de calculo

El tiempo maximo de duracion de este ejercicio sera de 30 minutos.

El sistema que utilizaran los aspirantes y que proporcionara la Comarca de Campo de
Borja sera un ordenador personal para tratamiento de textos.

Terminada la calificacion de la oposicién, el Tribunal hara publica, en el tablén de Anuncios
de la Comarca o en el lugar donde se hayan celebrado las pruebas, la relacion de aprobados
por orden de puntuacion alcanzada.

Séptima.—Adjudicacién y propuesta de nombramiento.

La plaza se adjudicara a los aspirantes que habiendo superado los tres ejercicios de la
oposicién alcance una mayor calificacion final. La calificacion final de las pruebas selectivas
vendra determinada por la suma de la puntuacion obtenida en el segundo, tercero y cuarto
ejercicio de la fase oposiciéon. Esta convocatoria puede quedar desierta si ningun aspirante
alcanzase las puntuaciones minimas exigidas.

Octava.—Lista de aprobados

1° Concluida cada una de las pruebas selectivas, el Tribunal hara publica, en los lugares
de examen, asi como en la sede de la Comarca, la relacion de aspirantes que hayan supera-
do cada una de ellas.

2° Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal elevara al presidente de la Comarca la
relacion definitiva de aspirantes aprobados, por orden de puntuacion, en la que constaran las
calificaciones de cada uno de los ejercicios y la suma total. Esta relacion sera hecha publica
por el tribunal en el lugar de celebracién del ultimo ejercicio y en la sede de la Comarca.

3° El Tribunal no podra aprobar ni declarar que han superado las pruebas selectivas un
numero de aspirantes superior al de las plazas convocadas. Cualquier propuesta que contra-
venga lo anteriormente establecido sera nula de pleno derecho.

Novena.—Bolsa de trabajo

1° Con los aspirantes que hayan superado los dos ejercicios se formara una bolsa de tra-
bajo, integrada por una lista por el orden de puntuaciones obtenido con la finalidad de proveer
con caracter temporal puestos en caso de bajas, ausencias, etc.; del titular por el tiempo que
duren éstas. Esta bolsa de trabajo tendra vigencia por un periodo de dos afos desde su crea-
cion, siempre que no se haya efectuado nueva convocatoria de una plaza de igual categoria
y el aspirante siga reuniendo las condiciones exigidas en la convocatoria.

2° El Tribunal de seleccion actuante procedera a confeccionar la bolsa de trabajo con to-
dos aquellos opositores que, aprobando alguno de los ejercicios de la oposicion, no hubieran
superado el ultimo con la puntuacién suficiente para obtener plaza.

3° El orden de los aspirantes en la lista de espera se establecera segun el numero de ejer-
cicios superados y la puntuacion global obtenida en el conjunto de los mismos entre aquellos
opositores que hubiesen superado igual numero de ejercicios. En caso de empate en la pun-
tuaciéon obtenida por varios candidatos, se aplicaran para dirimirlo los criterios establecidos
para seleccion del personal.

La bolsa de trabajo se aprobara mediante Decreto de la Presidencia y se publicara en el
tablon de anuncios de la Comarca.

4° A medida que se produzcan necesidades de provision de puestos reservados a auxilia-
res administrativos, se llamara a los solicitantes que figuren en la bolsa de trabajo segun el
orden de puntuacién obtenido.

5° Las normas de funcionamiento de la bolsa son las siguientes:

5.1- Los aspirantes a los que se oferten trabajos temporales o nombramientos interinos
deberan manifestar su opcién a la mayor brevedad. El plazo de respuesta sera en funcion de
la urgencia de cobertura de la plaza, plazo que se fijara en el momento de la llamada y en
funcion de la urgencia de cada caso.

5.2- Sistema de llamamientos. Una vez determinada la bolsa de empleo aplicable a la
contratacién que se pretende efectuar, el 6rgano gestor llamara a los aspirantes mediante
localizacion telefénica. Cuando no se consiga dicha comunicacion con el interesado, pero
hubiera sido atendida la llamada por distinta persona, se aguardara un periodo minimo de 30
minutos para que el aspirante responda al llamamiento y manifieste su opcion. Transcurrido
ese plazo sin que el interesado haya establecido contacto, se procedera al llamamiento del
siguiente candidato. En el caso de no conseguirse ningun tipo de comunicacion se realizara
una segunda llamada, transcurridos al menos 10 minutos y en el supuesto de no lograrse
tampoco comunicacién se procedera a llamar al siguiente candidato. Los candidatos no loca-
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lizados por este sistema permaneceran en su correspondiente orden en la bolsa de empleo
para siguientes llamamientos. El candidato localizado debera comunicar el mismo dia del
llamamiento su aceptacién o renuncia a la oferta recibida. En caso de renuncia no justificada,
conforme a las situaciones descritas en el siguiente apartado, sera excluido de forma definiti-
va de la bolsa de empleo de la correspondiente provincia, si bien mantendra su posicion en
las restantes bolsas.

5.3-Suspension de llamamientos. Se consideraran en situacion de suspensos, no siendo
excluidos de las bolsas de empleo y permaneciendo en el mismo orden, los aspirantes que en
el momento de producirse el llamamiento rechacen la oferta de contratacién por causa justifi-
cada. Se consideran causas justificadas de renuncia hallarse en alguna de las siguientes si-
tuaciones:

—Enfermedad (con parte de baja o P10)

—Maternidad, durante el periodo de embarazo y las dieciséis semanas posteriores al par-
to o dieciocho si se trata de parto multiple.

—Por cuidado de hijo menor de tres afios tanto cuando lo sea por naturaleza como por
adopcion a contar desde la fecha de nacimiento o resolucion judicial o administrativa.

—~Por causa de violencia de género.

—Por cuidado de familiar de hasta segundo grado de consaguinidad o afinidad, que por
razones de edad, accidente o enfermedad no pueda valerse por si mismo y no desempefie
actividad retribuida, por un plazo maximo de tres afos.

—Por encontrarse trabajando en el momento del llamamiento.

—Por ejercer un cargo publico o estar dispensado sindicalmente.

Las causas de suspension de llamamientos deberan ser justificadas documentalmente en
el plazo maximo de los diez dias siguientes a aquél en que se produjo el llamamiento. De no
hacerlo, sera causa de exclusion de la correspondiente bolsa de empleo. Finalizada la causa
que dio origen a la suspension, el aspirante debera ponerlo en conocimiento del érgano de
gestion correspondiente en el plazo maximo de quince dias desde que desaparecio dicha
causa. Si la comunicacion se efectiua con posterioridad a dicho plazo, la incorporacién se
producira en el ultimo lugar de la correspondiente bolsa de empleo.

Las personas afectadas por discapacidad de grado igual o superior al 33 por 100 que figu-
ren en la bolsa de empleo tendran la posibilidad de ser llamadas con independencia de la
posicion que ocupen en la correspondiente lista, en aplicacion de los criterios de incorpora-
cion a la funcion publica de las personas con discapacidad que prevé el articulo 59 del Esta-
tuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Ley 7/2007, de 12 de abril. De acuerdo con
ello, un 5 por 100 de los llamamientos de la correspondiente categoria profesional habra de
efectuarse con caracter preferente a los candidatos que figuren en este turno especifico, con
independencia de la posicion inicial ocupada por los mismos en la correspondiente bolsa de
empleo.

5.4-. Al cesar el candidato, por terminacion de la contratacion temporal celebrada, se incor-
porara de nuevo en el ultimo lugar de la bolsa de trabajo de la Comarca y categoria con cargo
a la cual hubiese sido seleccionado.

En el supuesto de no haber estado en activo un minimo de tres meses, o de noventa dias
si se trata de contrato a tiempo parcial, pasara al mismo lugar que ocupaba en la bolsa corres-
pondiente en el momento de ser seleccionado.

Dicho periodo de tres meses o noventa dias se referira a cada una de las posibles contra-
taciones efectuadas, no acumulandose

Décima.—Nombramiento, presentacion de documentos y contratacion.

La lista de aprobados se hara publica y en el plazo de veinte dias desde dicha publicacion
por parte del aspirante propuesto se realizara la prestacion de los documentos acreditativos
de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en esta convocatoria:

a) DNI.

b) Certificado médico.

c) Declaracion jurada de no hallarse incurso en causa de incompatibilidad o incapacidad
para el desempefio de las funciones.

d) Fotocopia compulsada del titulo académico exigido.

Cumplidos los requisitos precedentes, el 6rgano competente procedera a la formalizacion
del contrato correspondiente. Transcurrido el periodo de prueba de tres meses fijado en la
presente convocatoria, el aspirante que lo supere satisfactoriamente adquirira la condicion de
personal laboral fijo.

La renuncia del aspirante seleccionado o el no haber acreditado los requisitos exigidos en
la convocatoria, supondra la posibilidad de que el tribunal proponga al siguiente en puntua-
cion que también haya superado todas las pruebas.
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Undécima.—Legislacion aplicable.

En lo no previsto en las presentes bases, regira la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de
las bases del régimen local, el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, la Ley
7/1999, de 9 de abril, de Administracién Local de Aragon, Ley 7/2007, de 12 de abril, del Es-
tatuto Basico del empleado Publico y las disposiciones estatales aplicables a los Entes loca-
les asi como las restantes normas que resulten de aplicacion.

La presente convocatoria, sus bases, y cuantos actos administrativos se deriven de ella'y
de las actuaciones del tribunal, podran ser impugnadas por los interesados en los casos y
formas previstas en la vigente Ley 30 / 1992 de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

En Borja, 15 de abril de 2009.—EI Presidente, Sergio Pérez Pueyo.

ANEXO |
TEMARIO

Primera parte

Tema 1.—La Constitucion Espanola de 1978. Estructura y principios generales. Caracte-
risticas y estructura. Derechos fundamentales y libertades publicas: enumeracion, garantias
y suspensién. Otros derechos y deberes de los ciudadanos.

Tema 2.—La Corona. Sucesion y regencia. Las atribuciones del Rey.

Tema 3.—Las Cortes Generales. Composicion, atribuciones y funcionamiento. La elabora-
cion de las leyes. Los tratados internacionales.

Tema 4.—EI Gobierno y la administracion del Estado.

Tema 5.—EI Poder Judicial. El Tribunal Constitucional.

Tema 6.—Organizacion territorial del Estado. Los estatutos de autonomia: su significado.

Tema 7.—ElI Estatuto de Autonomia de Aragén.

Tema 8.—La organizacion institucional de la Comunidad Auténoma de Aragén. Las Cortes
de Aragon. El Justicia de Aragon.

Tema 9.—La Administracion Publica en la Constitucion. Principios de actuacién de la Ad-
ministracion publica. El principio de legalidad administrativa. Fuentes del Derecho publico.

Tema 10.—El administrado. Concepto y clases. Capacidad de obrar. Legitimacion: el interesado.
Representacion. Colaboracion y participacion de los ciudadanos en las funciones administrativas.

Segunda parte

Tema 1.—La Administracion local. Entidades que comprende. Principales leyes regulado-
ras de régimen local. La potestad reglamentaria de las entidades locales. Los bandos.

Tema 2.—EI municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién: el em-
padronamiento. El estatuto de los vecinos. Derechos de los extranjeros. Mancomunidades.
Comarcas. Las entidades de ambito territorial inferior al municipio.

Tema 3.—Comarca. Organos y funciones. Decreto Legislativo 1/2006, de 27 de diciembre,
del Gobierno de Aragodn, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Comarcaliza-
cion de Aragén

Tema 4.—La Ley 18 /2001, de 19 de noviembre, de la creacion de la Comarca del Campo
de Borja. Decreto 106 / 2002, de 19 de marzo, del Gobierno de Aragon, por el que se trans-
fieren funciones y se traspasan servicios de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Aragoén a la Comarca del Campo de Borja. Decreto 4/2005, de 11 de enero, por el que se
modifican los Decretos del Gobierno de Aragon de transferencia de funciones y traspaso de
servicios de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon a las Comarcas

Tema 5.—La organizacién municipal. Competencias municipales: propias y delegadas.
Los servicios minimos. Organos necesarios. Organos complementarios. Régimen de sesio-
nes y acuerdos de los 6rganos. Convocatoria y orden del dia. Actas y certificados de acuer-
dos.

Tema 6.—EI acto administrativo: concepto clases, elementos. Motivacion y notificacion.
Eficacia de los actos administrativos. Validez e invalidez del acto administrativo.

Tema 7.—ElI procedimiento administrativo: concepto y clases. Su regulacion en el derecho
positivo. Fases del procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacion, instruccién y termina-
cion. Términos y plazos El silencio administrativo

Tema 8.—Revision de los actos administrativos. Los recursos administrativos: principios
generales. El recurso de alzada. Recurso potestativo de reposicién. Recurso extraordinario
de revision. El recurso econémico administrativo
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Tema 9.—Ordenanzas, reglamentos y bandos de las Entidades Locales. Clases. Procedi-
miento de elaboracion y aprobacion

Tema 10.—Los bienes de las entidades locales. Concepto y clases de bienes. Prerrogati-
vas de las entidades locales respecto a sus bienes. Adquisicion y enajenacién. Modalidades
de utilizacion y aprovechamientos. El inventario.

Tema 11.—Los contratos administrativos en la esfera local. Clases de contratos.

Tema 12.—El personal al servicio de las entidades locales: funcionarios, personal eventual
y personal laboral. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. Promocion profesio-
nal. Situaciones administrativas. Las incompatibilidades. Régimen disciplinario. Derechos y
deberes de los funcionarios publicos locales. Derechos econémicos. La Seguridad Social de
los funcionarios locales. Prevencién de riesgos laborales: formacion obligaciones de la em-
presay del trabajador. Los servicios de prevencion.

Tema 13.—El sistema espariol de Seguridad Social. Régimen general y regimenes espe-
ciales. Gestion de la Seguridad Social. Entidades gestoras y colaboracion en la gestion.

Tema 14.—La intervencion administrativa local en la actividad privada. Procedimiento de
concesion de licencias.

Tema 15.—El presupuesto de las entidades locales. Contenido del presupuesto general y
anexos. Elaboracion, tramitacién, aprobacion, ejecucién y liquidacion. Modificaciones presu-
puestarias.

Tema 16.—Los recursos de las haciendas locales. Clasificacion de los ingresos. La potes-
tad tributaria de los entes locales. La potestad reglamentaria en materia tributaria local: las
ordenanzas fiscales. Contenido y tramitacion.

Tema 17.—Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y archivo.
Clases de archivo. Especial consideracioén al archivo de gestion.

Tema 18.—Analisis documental: documentos oficiales. Formacion del expediente. Docu-
mentacion de apoyo informatico. Criterios de ordenacion del archivo. Aplicacion de las nuevas
tecnologias a la documentacion del archivo. Disposciones legales sobre normalizacion y pro-
cedimiento: escritos oficiales.

Tercera parte

1.—Informatica basica: Conceptos fundamentales sobre el hardware y el software. Sistemas
de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informéatica.

2.—Introduccion al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el entor-
no grafico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El escritorio y
sus elementos. El menu inicio.

3.—El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Mi
Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

4 —Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion
del documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Personalizacion del
entorno de trabajo.

5.—Hojas de calculo: Excel. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Configu-
racion. Introduccion y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de datos. Perso-
nalizacion del entorno de trabajo.

6.—Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas. Formula-
rios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacion y exportacion de datos.

7.—Correo electronico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. En-
viar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje. Libreta
de direcciones.

8.—La Red Internet: Origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales sobre protoco-
los y servicios en Internet. Navegacion, favoritos, historial, busqueda. Los menus de Internet Ex-
plorer y sus funciones.

ANEXO Il MODELO DE INSTANCIA

D/ DA.. ..., con DNI n°.. ..., y domicilio en..., teléfono... Expone:

Primero.—Que vista la convocatoria de una plaza de Auxiliar Administrativo, personal laboral,
de la Comarca de Campo de Borja reline todas y cada una de las condiciones exigidas en la base
segunda referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de la instancia.

Segundo.—Que adjunta el justificante de pago de los derechos de examen.

SOLICITA: Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de la plaza referen-
cia. ( Lugar, fecha y firma del solicitante ).
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