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comarca de la ribagorza

ANUNCIO EN EL TABLON DE ANUNCIO Y EN LA SEDE ELECTRONICA DE LA
COMARCA DE LA RIBAGORZA

Por acuerdo del Consejo Comarcal en sesion de 26 de mayo de 2022, se aprobd la
convocatoria del proceso de seleccion para la creacion de Bolsa de Trabajo de Gestor
Administrativo de Organizacion y RRHH y de las bases reguladoras del concurso-oposicion
indicadas a continuacion:

CONVOCATORIA Y BASES REGULADORAS PARA LA CREACION DE BOLSA DE
TRABAJO PARA CUBRIR TEMPORALMENTE EL PUESTO DE TRABAJO DE GESTOR/A
ADMINISTRATIVO/A DE ORGANIZACION Y RRHH

Primera.- Objeto.

1.1. El objeto del proceso de selecciéon consiste en la creacién de una bolsa de trabajo que
garantice la cobertura temporal del puesto de trabajo de Gestor/a Administrativo/a de
organizacion y RRHH.

1.2. La bolsa de trabajo podra utilizarse, cuando se produzca alguna de las siguientes
circunstancias:

1.2.1. La existencia de plazas vacantes cuando no sea posible su cobertura por personal
laboral fijo.

1.2.2.La sustitucién transitoria de los titulares.

1.2.3.El exceso 0 acumulacion de tareas por un maximo de seis meses, dentro de un periodo
de doce meses.

1.3. De conformidad con lo dispuesto en el art. 11.1 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, la Entidad podra contratar personal en régimen laboral temporal, por razones
urgentes e inaplazables, a fin de suplir necesidades transitorias del servicio. La modalidad =——
del contrato de trabajo serd la que se estime mas adecuada, atendiendo la necesidad & S—
cubrir, de las reguladas en el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que m—
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

1.4. La jornada del contrato de trabajo y su distribucién seran las correspondientes al objeto de la
contratacion y que se determinaran en cada uno de los llamamientos.

1.5. Retribuciones del puesto de trabajo, seran las correspondientes al grupo de clasificacion C1,
el nivel 20 de complemento destino y el complemento especifico anual de 4.793,60€.

1.6. Funciones del puesto de trabajo:

1. Ofrece apoyo a la unidad de RRHH y organizacion en materias relativas a la gestion del personal como son 18 =
seleccion, la contratacion laboral de personal y todas las tareas que se derivan; la gestion y comunicacién con la
Seguridad Social; la elaboracién de las néminas de la institucion, etc.

2. Realiza el seguimiento del control horario; elabora y tramita liquidaciones: da apoyo en la elaboracion del
presupuesto en materia de personal.

3. Ofrece apoyo en el seguimiento y actualizacién de los instrumentos de gestion de los recursos humanos:
organigrama, plantilla de personal, relacion de puestos de trabajo, registro de personal, etc.

4. Elabora estudios, proyectos, memorias, informes y otros documentos similares de acuerdo con las instrucciones
recibidas y bajo procedimientos previamente definidos.

5. Prepara documentacion; trata y actualiza bases de datos; informa de incidencias en materia de personal.
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6. Ofrece asistencia a los usuarios internos en materias de su ambito de competencia.

7. Disefia e impulsa proyectos de mejora en su unidad bajo las directrices de su superior jerarquico.

8. Realiza tareas de gestion administrativa; asi como aquellas otras funciones de caracter similar que le sean
asignadas por sus superiores.

Segunda.- Requisitos que deben cumplir los aspirantes.

2.1. Para ser admitidos a la realizacion de esta pruebas selectivas, los aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

a)

b)

c)

d)
e)

Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 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, referido al acceso de empleo publico de
nacionales de otros Estados.

Estar en posesion del titulo de Bachillerato o equivalente. Los aspirantes deberan estar
en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el plazo de presentacion de
instancias. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera acreditarse su
homologacion por el Ministerio de Educacion u 6rgano de la Administracion competente
para ello.

Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias del puesto de
trabajo.

Tener cumplidos 16 afios de edad y no exceder de la edad maxima de jubilacién forzosa.
No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incapacidad o incompatibilidad
establecidos en la legislacion vigente.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por Resolucion judicial, o para el acceso a Cuerpos o Escalas de
funcionarios. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente, ni haber sido sometido a sancién disciplinaria que impida, en su
Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

2.2. Todos los requisitos enumerados en esta base deberan poseerse en el dia de finalizacién del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse en el momento de la contratacion.

Tercera.- Instancias.

3.1. Los modelos oficiales en formato editable, estaran a disposicion de los aspirantes en la
pagina web y en su caso, podran solicitarse a la Unidad Administrativa de RR.HH. mediante
correo electrénico a personal@cribagorza.org.

3.2. La instancia (Anexo ) requiriendo tomar parte en el concurso, en las que los aspirantes
haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases generales, se
dirigirdn al Sr. Presidente de la Comarca de La Ribagorza y se presentaran en el Registro

General, durante el plazo de veinte dias naturales contados a partir del siguiente al de la

publicacién del extracto de esta convocatoria en el Boletin Oficinal de la Provincia de
Huesca.

3.3. La presentacién de la instancia implica, a los efectos previstos en la lo establecido en la Ley
Orgéanica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, el
consentimiento de los afectados para su inclusion en el fichero de personal de esta Entidad

Local, cuya finalidad es la derivada de la gestion del proceso de seleccién, siendo obligatoria

. I . . e .7 -z —
su cumplimentacion, disponiendo de los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion V
oposicion en los términos previstos en la legalidad vigente y siendo responsable del fichero
la entidad local.

3.4. Alainstancia se acompafara:

C.ILF: P-2200126 - G

PLAZA MAYOR, 17 = 22430 GRAUS e TEL 974 540 385  FAX 974 540724

Céd. Validacion: 6JWW6LL2A2GMRQ7JPX9JWAMSL | Verificacion: https://ribagorza.sedelectronica.es/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 2 de 14



I I
comarca de la ribagorza !
d

a) Anexo | (Solicitud de participacién).

b) Fotocopia del DNI o NIE, o documentacién equivalente en su caso.

c) Fotocopia de la titulacién exigida como condicion de admision del aspirante.

d) Resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de examen, que se fijan en la
cantidad de 10,00 €y se ingresaran en la Caja de la Corporacion, bien en metalico, a
través de giro postal o telegréafico en la C/C ES03-2085-2307-81-0330081483.

3.5. La documentacion acreditativa de la fase de concurso, se presentara en el plazo de diez
dias naturales a contar desde el la fecha de publicacién del Acta del Tribunal Calificador por
la que se resuelva la fase de oposicion, sera presentada Unicamente por los aspirantes
que hayan superado la fase de oposicién.

3.6. La documentacion acreditativa de los méritos consistira en la presentacion de la siguiente
documentacion:

a) Anexo Il (Documento de autovaloracion).
b) Copia simple de los documentos acreditativos de los méritos conforme a lo dispuesto en
la base sexta de la convocatoria:

- La comprobacion y compulsa de los méritos se realizara en la Unidad Administrativa de RRHH, en
las fechas y horas en las que se sefialen para cada aspirante.

- Para que sean tenidos en cuenta, los documentos se presentaran en castellano. En caso de
presentarse en otra lengua, se acompafiara copia traducida al castellano por traductor jurado.

- No seran objeto de valoracién los méritos no acreditados documentalmente.

Cuarta.-Admision y exclusion de aspirantes.

4.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, el Presidente dictard resolucion
publicAndose en el Tablon de Anuncios de la Sede Electrénica de la Entidad de la Comarca y
en la pagina web (www.cribagorza.org). En dicha resolucién se hara constar:

1. Aprobacién de la lista provisional de admitidos y excluidos.

4.2. Se concedera un plazo de diez dias habiles a partir del siguiente al de la publicacion de la
resolucién para la subsanacion de posibles deficiencias por los aspirantes excluidos.

4.3. Transcurrido el plazo mencionado, la Presidencia de la Corporacién dictara resolucion
publicandose en el Tabl6n de Anuncios de la Sede Electrénica de la Comarca y en la pagina
web (www.cribagorza.org). En dicha resolucion se hara constar:

1. Aprobacion de la lista definitiva de admitidos y excluidos.
2. Composicidn del Tribunal.
3. Fecha de la realizacién de la fase de oposicion.

Quinta.- Tribunal

5.1. La composicion del Tribunal sera designada por la Presidencia y de conformidad con lo
previsto en el art. 60 de la Ley 7/2007, de 12 de abril se ajustara a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, teniendo voz y voto todos sus miembros.
Estara constituido por los Presidente/a, Secretario/a y tres vocales.

5.2. La designacion de los miembros del Tribunal incluira la de los respectivos suplentes. La
pertenencia al Tribunal Calificador sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

5.3. Podran asistir asesores técnicos, con voz y sin voto, cuya designacion y actuacion debera
ajustarse a los mismos principios que los miembros del Tribunal.
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

El Tribunal no podra constituirse ni actuar, sin la asistencia de méas de la mitad de los
miembros titulares o suplentes, indistintamente, siendo necesaria la presencia del Presidente
y del Secretario. Las decisiones se tomardn por mayoria.

Los miembros suplentes nombrados para componer el Tribunal podran actuar
indistintamente con relacion al respectivo titular, excepto una vez iniciada la sesion, en la
gue no se podra actuar alternativamente.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal y los Asesores Técnicos se
realizard de conformidad el art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico
del Sector Publico.

El Tribunal Calificador tendra la categoria que corresponda al Grupo funcionarial al que se
asimila la plaza. A los efectos de percepcion de asistencias por parte de sus miembros,
corresponderd lo establecido en los arts. 29 a 32 de Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
sobre indemnizaciones por razdn del servicio.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de las
bases de la convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacion y
valoracién de las pruebas y para la publicacion de los resultados. Las dudas o reclamaciones
que puedan originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente
convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltos por
del Tribunal, por mayoria.

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

5.10. El procedimiento de actuacién del Tribunal se ajustara, por razén de analogia y en cuanto

sea posible, a lo dispuesto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Sexta.-Procedimiento de seleccidn.

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

El procedimiento selectivo constara de fase de oposicion y fase de concurso.

Fase de oposicién (Max. 60 puntos):

1. Un cuestionario tipo test relacionados con las materias comprendidas en el programa
Anexo Il de la convocatoria (Max. 20 puntos).

2. Uno o varios supuestos practicos relacionados con las materias comprendidas en el
programa Anexo Il de la convocatoria (Max. 40 puntos).

3. El Tribunal determinara el contenido y nimero de preguntas en que consistira el

ejercicio, asi como, su puntuacién y el tiempo concedido para su realizacion.

La puntuacién de la fase de oposicién sera la suma de ambos ejercicios.

Para acceder a la fase concurso serd necesario obtener una puntuacién minima de

30 puntos en la fase de oposicion.

o s

Fase de concurso (Max. 40 puntos):

Finalizada la fase de oposicion, se emplazara a los/as aspirantes que la hayan superado,
para que en el plazo de 10 dias habiles aporten por Sede Electrénica o en la forma
determinada legalmente, el Anexo Il y la documentacion acreditativa para evaluar los
méritos del concurso.

La valoracion de dichos méritos vendra referida a la fecha del plazo de finalizaciéon de
presentacion de instancias para participar en este proceso selectivo.

La documentacion acreditativa de los méritos, se presentara ordenada y numerada conforme
lo indicado en el Anexo Il.
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6.7. La valoracién de los méritos aportados por las personas interesadas que determinara el
orden de prelacién en la lista se efectuard mediante la aplicacién del siguiente baremo sobre
los datos reflejados en el Anexo Il y la correspondiente comprobacion documental:

6.7.1Méritos profesionales (Max. 20 puntos):

a) Experiencia en puestos de Administracion de Personal o Recursos Humanos, en la
Administracion Publica, enmarcados en los grupos C1: 0,20 por mes trabajado.

b) Experiencia en Administracion de Personal o Recursos Humanos y en categoria
equiparable al puesto objeto de la convocatoria en el sector privado: 0,10 por mes
trabajado.

c) Experiencia en puestos de Administracion de Personal o Recursos Humanos, en la
Administracién Publica, enmarcados en otros grupos: 0,05 por mes trabajado.

Los méritos profesionales prestados en las Administraciones Pdblicas se acreditaran
mediante la presentacién de certificado de vida laboral expedido por la Seguridad Social y
certificado expedido por el 6rgano competente de la Administracién.

Los prestados en empresas privadas quedaran acreditados mediante los contratos de trabajo
y el certificado de vida laboral expedido por la Seguridad Social.

En ningdn caso, se valoraran los méritos profesionales que no vayan acompafiados de
ambas documentaciones, en caso contrario serd motivo de exclusiéon de la valoracion del
citado mérito.

El informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social, podra presentarse con la omision
de aquellos datos que no sean tenidos en cuenta en la valoracion del presente concurso.

En el caso de que el aspirante fuera empleado publico de esta Comarca, igualmente, debera
solicitar la expedicion de este certificado, sin que pueda entenderse que deba emitirse de
oficio, al tratarse de un procedimiento de concurrencia.

6.7.2 Formacion (Max. 20 puntos):

a) Formacion reglada en Areas de Derecho del Trabajo, RRHH y Administracion
Pdblica. (Maximo 5 puntos):
= Master o Postgrado: 1 puntos por titulacion.
= Grado: 2 puntos por titulacion.
= Diplomado: 1 punto por titulacion.
= Grado Superior: 0,75 puntos por titulacién.
= Grado Medio: 0,5 puntos por titulacién.
= Certificado de Profesionalidad: 0,20 puntos por titulacion.

b) Formacién continua correspondiente a las Areas de Derecho del Trabajo y/o gestion
administrativa de RRHH. (Méximo 10 puntos):
= 0,01 por hora acreditada.

c) Formacién continua correspondiente a las tareas administrativas del puesto de
trabajo. (M&ximo 5 puntos):
= 0,01 por hora acreditada.

Céd. Validacion: 6JWW6LL2A2GMRQ7JPX9JWAMSL | Verificacion: https://ribagorza.sedelectronica.es/
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El Tribunal Calificador tendré potestad para valorar la relacién y vigencia del contenido
de la formacion con la parte especifica del temario y las tareas o conocimientos requeridos
actualmente.

6.7.3. Criterios de desempate:
- Primer criterio de desempate: Puntuacion obtenida en la fase de oposicion.

- Segundo criterio de desempate: Valoracion de méritos de experiencia laboral en puestos
iguales al convocado en la Administracion Local.

Séptima.- Resultados

7.1. Una vez realizadas las pruebas selectivas por los aspirantes y valorada la fase de concurso,
el Tribunal publicara los resultados proponiendo a la Presidencia la constitucion de la Bolsa
de Trabajo, segun el orden de calificacion total obtenido.

7.2. La calificacion final vendra determinada por la suma de la puntuacién obtenida en cada una
de las fases.

7.3. El resultado de las valoraciones de los aspirantes relacionados por orden de puntuacién se
expondréa en el Tablén de Anuncios de la Sede Electrénica de La Ribagorza, procediéndose a
la contratacion por este orden y manteniéndose el mismo inalterable durante el periodo de
vigencia de la bolsa, de forma que al finalizar cada una de las correspondientes
contrataciones se seguira el mismo orden de llamada para los nuevos contratos.

7.4. Se establece un plazo de revision y presentacién de alegaciones de diez dias naturales.
Transcurrido dicho periodo, se trasladara a la Presidencia de la Entidad, la propuesta de
contratacion.

Octava.- Contratacion.

8.1. Los aspirantes que resulten elegidos y miembros de la bolsa quedaran obligados a
presentarse para la suscripcion del contrato en un plazo maximo de dos dias habiles desde
gue se efectle el lamamiento.

8.2. El contrato suscrito obligara a ambas partes, salvo causas debidamente justificadas. La
duracion del contrato sera temporal y variable de acuerdo a las necesidades puntuales de la
contratacion a formalizar, ya sean por bajas, sustituciones o vacaciones.

8.3. De acuerdo con lo establecido en el articulo 28 del Convenio Colectivo de la Comarca de La
Ribagorza, se establecera un periodo de prueba de tres meses.

8.4. La contratacion temporal tendra, en todo caso, una duracion inferior a la que prevean las
leyes para su conversion en contrato indefinido no fijo.
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podra ser contratado nuevamente por la Comarca aunque asi le correspondiese en su orden
en la bolsa o por ser el ultimo candidato de la misma, hasta que transcurra el periodo de
treinta meses antes citado. Durante ese tiempo, mantendra su posicion en la bolsa.

8.6. La remuneracién de las personas contratadas con sujecion a la presente bolsa de trabajo,
serd la correspondiente a su categoria, de acuerdo a las normas laborales y convenio
colectivo vigentes en cada momento para el personal laboral de la Comarca.
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8.7.

8.8.

El aspirante que resulte contratado deberd dar cumplimiento dentro del plazo para
incorporarse a su puesto de trabajo, a lo establecido en el articulo 10 de la Ley 53/1984, de
26 de diciembre y en el articulo 13 del R.D. 598/1985, de 30 de abril en materia de
incompatibilidades.

En el momento de la contratacion en los casos que el puesto de trabajo conlleve caracter
itinerante, el aspirante seleccionado presentara declaracion jurada del cumplimiento de esta
circunstancia.

Novena.- Llamamientos

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Cada contrato que haya de realizarse se ofrecera a la persona que, ocupe en la Bolsa la
posicion de mayor preferencia, siguiendo rigurosamente el orden de la misma, en relacion
con los municipios que hayan optado las aspirantes en la instancia de participacion.

El llamamiento se realizara preferentemente por via telefonica, realizando un minimo de dos
llamadas en dos horarios diferentes y dejando constancia documental de los mismos. En
caso de que los integrantes de la bolsa soliciten el uso del correo electronico como sistema
de llamamiento, éste sustituira al telefonico.

Una vez realizado el llamamiento, el candidato debera responder mediante comunicacion
escrita la aceptacion o renuncia en el plazo de dos dias habiles. Atendiendo la causa que
motive el llamamiento podra establecerse un plazo de respuesta mayor.

Si un familiar o persona distinta al aspirante fuese el receptor del llamamiento, se entendera
gue sera el responsable de notificarla al seleccionado. El receptor se identificara con nombre
y apellidos.

En el lamamiento se aportara la siguiente informacién relativa a la oferta de trabajo:

Causa

Duracién aproximada

Jornada y distribucion

Fecha de inicio

Remuneracion

Centro de trabajo

Del resultado de los llamamientos (conversacion telefénica o correo electronico), se expedira
por la persona que efectle los llamamiento diligencia en el expediente de la Bolsa, anotando

fecha y hora de las llamadas, asi como de su resultado.

oupwNE

En caso de modificarse alguno de los datos personales de llamamiento o de situacién
indicados en la ficha, el miembro de la Bolsa sera el responsable de comunicar dicha =—/—
variacion y de cumplimentar una ficha actualizada con los nuevos datos. De esta forma
podran realizarse los llamamientos adecuadamente. EIl incumplimiento de esta obligacion
por parte del miembro de la Bolsa no causard responsabilidad a la Comarca de La
Ribagorza.

Décima.- Rechazo y exclusién

10.1. De rehusar la oferta de trabajo sin que conste escrito o justa causa a que se refiere el

apartado siguiente, se dejara constancia por el responsable del llamamiento en el expediente
mediante la expedicién de la correspondiente diligencia y seran penalizados con seis meses
de exclusidn de la misma, salvo los siguientes supuestos.

10.2. Se consideraran motivos justificados de rechazo de la oferta, por lo que no daran lugar a

baja en la Bolsa, las siguientes circunstancias, que deberan estar acreditadas por el
interesado, en el plazo de tres dias a contar desde la fecha del llamamiento:

1. Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que debera presentar informe
de vida laboral o documentacion acreditativa de la situacion.
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2. Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de enfermedad o
accidente, justificandose mediante la presentacién del oportuno informe médico.

3. Estar en alguna situacion de las que, por embarazo, parto o adopcién, acogimiento
o enfermedad grave de un familiar estan contempladas por la normativa en vigor
(EBEP y Convenio Colectivo de aplicacién) a los efectos de permisos o licencias,
justificAandose mediante documentacién que acredite la situacion.

4. Haber aceptado otra oferta de trabajo en otra empresa o entidad, sin que todavia
se haya indiciado la relacion laboral o funcionaria y que dicho inicio esté previsto
en un plazo maximo de quince dias naturales.

5. Que la oferta de trabajo se realice para un centro de trabajo distante en treinta
minutos del domicilio habitual del aspirante. A estos efectos se considerara
domicilio habitual el indicado en este proceso o comunicacion expresa posterior.

10.3. En caso de renuncia por una de las causas recogidas anteriormente, debera justificarse en
el plazo de quince dias naturales, mediante documento que acredite la circunstancia que
motiva la renuncia. De no presentarse dicha justificacion en el plazo sefialado se penalizara
con la exclusion de la bolsa de trabajo.

10.4. El aspirante que renuncie la oferta de trabajo y presente la justificacion en el plazo indicado,
qguedara en la bolsa como “no disponible” hasta la fecha que conste en el indicado
justificante como fecha de finalizacion de la situacion.

10.5. Cuando un empleado, integrante de la bolsa de trabajo, interrumpa voluntariamente su
contrato sera penalizado con seis meses de exclusion de la bolsa.

10.6. En el supuesto de que un empleado cese como consecuencia de un expediente disciplinario
dejara de formar parte de la correspondiente bolsa de trabajo.

10.7. Los integrantes de la bolsa podran solicitar en cualquier momento informacion sobre el lugar
gue ocupan en dicha bolsa, teniendo en cuenta los contratos y nombramientos que se hayan
formalizado y las penalizaciones realizadas.

10.8.En caso de modificarse alguno de los datos personales, de llamamiento indicados en la
solicitud, asi como de la situacion en la bolsa, sera el aspirante el responsable de comunicar
por escrito dicha variacion.

10.9. El incumplimiento de la obligacion del aspirante de actualizar sus datos no causara
responsabilidad a la Entidad y el llamamiento se considerara véalido a todos los efectos.

Undécima.- Vigencia

11.1.Esta Bolsa de Trabajo permanecera vigente por un plazo maximo de dos afios y podra
prorrogarse antes de su finalizacién mediante resolucion expresa, por un plazo no superior a
dos afos. Todo ello sin perjuicio de que pudiera se expresamente derogada en cualquier =—ms
momento por el érgano competente, o por resolucién de un nuevo proceso selectivo para el
mismo puesto de trabajo.
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Duodécima.- Impugnacién

12.1. Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas. Asi mismo, la Jurisdiccion competente para resolver las
controversias en relacién con los efectos y resolucién del contrato laboral sera la Jurisdiccion
Social.

11.2. Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por lo interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Presidencia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Huesca, a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el
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Boletin Oficial de la Provincia de Huesca (art. 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

Duodécima.- Publicacién
12.1. Publiguense estas bases en el Tablén de Anuncios de la Entidad y en la Sede Electrénica
de la Comarca de La Ribagorza.
Graus, a la fecha que consta en la firma electrénica.
EL PRESIDENTE,
(firmado electronicamente al margen)

Fdo.: Marcelino Iglesias Cuartero
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ANEXO |
SOLICITUD ADMISION PROCESO SELECTIVO

CONVOCATORIA
PUESTO DE TRABAJO GESTORI/A ADMINISTRATIVO/A DE ORGANIZACION
N° PLAZAS
Y RRHH
BOLSA DE TRABAJO 2022
DATOS PERSONALES

Primer Apellido Segundo Apellido
Nombre DNI/NIE Fecha de Nacimiento
Domicilio C.P. Localidad Provincia
Teléfono Correo electrénico
El domicilio indicado coincide con el domicilio a efectos El domicilio indicado NO coincide con el domicilio a efectos de
de notificaciones notificaciones. indicar el domicilio correspondiente:

DOCUMENTACION QUE SE ACOMPANA A ESTA SOLICITUD

Fotocopia del DNI o NIE, o documentacién equivalente en su caso.
Fotocopia del titulo, indicado como requisito de acceso.

Resguardo acreditativo de haber abonado los derechos de examen
Otros:

SOLICITUD, DECLARACION, LUGAR FIRMA Y FECHA

El abajo firmante SOLICITA, su admisién en la bolsa de trabajo a que se refiere esta instancia y DECLARA bajo juramento y su responsabilidad
ser ciertos los datos consignados en ella y que retine las condiciones exigidas para el ingreso y especialmente las sefialadas en esta
convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que se hacen constar en esta solicitud, declarando ser
conocedor de las responsabilidades en las que incurre en caso de falsear los datos. Asimismo se hace constar que conforme a lo establecido en
la lo establecido en la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, le informamos de que los datos recogidos
formaran parte de un fichero, cuyo responsable es la Comarca de La Ribagorza, cuya finalidad es la gestion de personal y contabilidad En caso de que
no nos proporcione toda la informacién solicitada, no podremos tramitar su solicitud. Se le informa asimismo, sobre la posibilidad que Ud. tiene de
ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion, en relacion con sus datos personales, en los términos establecidos legalmente, utili m—
los formularios correspondientes disponibles en el sitio web de la Agencia de Proteccién de Datos (www.agpd.es ) y enviandolos cumplimentad ¢
siguiente direccion: Plaza Mayor, 17 22430 Graus, Huesca. Sus datos no seran cedidos a terceros, salvo en los casos en los que la ley lo permita
expresamente.

En ,a , de , de

(Firma)

SR. PRESIDENTE DE LA COMARCA DE LA RIBAGORZA

ANEXO Il - DOCUMENTO DE AUTOVALORACION
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El Anexo Il se presentara inicamente por los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién, en el periodo establecido
para su presentacion.

El documento en formato editable, podra descargarse en la seccién de empleo publico de la pagina web www.cribagorza.org.

10.

11.

12.

13.

ANEXO Ill - TEMARIO

PARTE GENERAL

La Constitucion espafiola de 1978: estructura y contenido. Principios que la informan.
Los derechos fundamentales y sus garantias. La reforma de la Constitucion.

La organizacion territorial del Estado en la Constitucion. Comunidades autonomas:
proceso de creacién. Estatutos de Autonomia. Organizacion basica. La
Administracion Local: Entidades. Principios constitucionales y regulacién normativa.

La Administracion Local, la Provincia, el Municipio y la Comarca.

Comarcalizacion de Aragon. Ley 12/2002, de 28 de mayo, de creacion de la
Comarca de La Ribagorza. Decreto 296/2002, de 17 de septiembre, del Gobierno de
Aragbn, por el que se ftransfieren funciones y traspasan servicios de la
Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragén a la Comarca de La
Ribagorza. Decreto 4/2015, de 111 de febrero por el que se modifican los Decreto del
Gobierno de Aragon, de transferencia de funciones y traspaso de servicios de la
Comunidad Autbnoma de Aragon a la Comarca de La Ribagorza.

La potestad reglamentaria local. Reglamentos y ordenanzas. Competencias.
Procedimiento de aprobacion. Entrada en vigor. Limites.

El procedimiento administrativo comun: su naturaleza y fines. Los sujetos del
procedimiento administrativo. Fases del procedimiento: iniciacién, ordenacion,
instruccién y finalizacion. Procedimientos de ejecucion. La revision de los actos
administrativos. Revision de oficio y recursos administrativos.

El presupuesto: sus principios. Estructura del presupuesto de las Entidades Locales.
Los créditos y sus modificaciones. Ejecucion del presupuesto. EI control
presupuestario.

Servicios de informacién administrativa y atencion a la ciudadania.

Administracion Electrénica: Regulacién. Principios generales. Derechos de la
ciudadania. Gestion electrénica de procedimientos. Registros, comunicaciones y
notificaciones. Sede, identificacion y autenticacion. Firma electrénica.

El régimen juridico de la proteccion de datos de caracter personal y garantia de los
derechos digitales. Principios en el tratamiento de los datos personales. La seguridad
de los datos.

Ley de contratos del sector publico. Tipos de contrato, Limites y contenidos.
Procedimientos de adjudicacion.

El Estatuto Basico del Empleado Publico. El personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Seleccion. Provisibn de puestos de trabajo. La carrera
administrativa. Situaciones administrativas. Adquisicién y pérdida de la condicion de
funcionario.

Ley de Prevencibn de Riesgos Laborales: conceptos basicos. Derechos y
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.

33.

34

obligaciones en materia de seguridad en el trabajo. Modelo de organizacion de la
prevencion de riesgos laborales en entes locales.

Convenio Colectivo para el personal laboral de la Comarca de La Ribagorza.

PARTE ESPECIFICA

Funcion publica local. Normativa y organizacion. Los funcionarios con habilitacion de
caracter nacional. Funcionarios de carrera. Escalas.

El empleo publico. El personal al servicio de las corporaciones locales: estructura y
clases. Cuerpos y escalas, grupos de clasificacion.

Estructura objetiva de la funcién puablica: planificacién de los recursos humanos,
oferta de empleo publico, registro de personal, relaciones de puestos de trabajo y
plantilla.

Estructuras de participacién y representacion: delegados y juntas de personal.
Derechos de representacion. Negociacion colectiva.

Ingreso en la funcion publica: principios constitucionales de igualdad, mérito y
capacidad. Excepciones. Requisitos personales para el acceso a la funcion puablica.

Sistemas de provision de puestos de trabajo en la funcién publica. El proceso
selectivo. Los 6rganos de seleccién. Sistemas de provision de puestos. Convocatoria
y bases.

La evaluacion del desemperio en el Estatuto Basico del Empleado Publico.
Carrera administrativa: carrera vertical y horizontal.
Derechos del empleado publico. Derechos retributivos. Derechos colectivos.

Deberes de los empleados publicos. Etica funcionarial, cédigo de conducta. Los
deberes en particular.

Régimen de incompatibilidad de los funcionarios publicos.

Régimen disciplinario. Responsabilidad de los funcionarios publicos. Responsabildiad
disciplinaria. Responsabilidad penal y Responsabilidad civil.

Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario.

Situaciones administrativas: Servicio en activo, servicios especiales, servicios en
otras administraciones publicas, excedencia y suspension de funciones.

Tiempo de trabajo: jornada laboral, horas extraordinarias, descanso semanal
festivos, permisos vy licencias de los empleados publicos. Medidas de conciliacion de
la vida personal, laboral y familiar. Medidas de igualdad de oportunidad.

Planes de igualdad en la Administracion publica.
Implantacion y gestion de Planes de Formacién en la Administracion Puablica.

El personal laboral en la Administracién Local. Régimen Juridico. Estatuto de los
Trabajadores.

El salario. Concepto. Naturaleza juridica. Clases. Liquidacién y pago. Estructura
salarial. El salario minimo interprofesional.

. La némina. Concepto y elementos retributivos. Percepciones sujetas y no sujetas a
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cotizacion. Deducciones. Aportacion del trabajador de las cutotas de la Seguridad
Social. Retencion del IRPF. Calculo y aplicacion. Otras deducciones.

35. El derecho del trabajo: concepto, contenido y objeto. Principios que lo inspiran.
Formacién del derecho del trabajo. Fuentes de trabajo. Tipologia de las normas
laborales.

36. El contrato de trabajo. Modalidades y sus caracteristicas. Especial referencia a los
contratos de duracion determinada.

37. Madificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo.

38. La excesiva utilizacién del empleo temporal en las Administraciones Publicas. Los
procesos de estabilizacién y consolidacion del empleo temporal. Consecuencias
juridicas y econdmicas en la contratacion irregular.

39. La Seguridad Social del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Seguridad Social: Régimen general. Entidades gestoras y colaboradoras. Inscripcion
y afiliacion. Contingencias protegidas. Prestaciones.

40. Cotizacion. La cuota. Concepto y naturaleza juridica. Sujetos obligados y sujetos
responsables. La responsabilidad solidaria y subsidiaria en el pago de cuotas:
supuestos. Nacimiento y duracién de la obligacién de cotizar. EI convenio especial en
seguridad social. Prescripcion. Prelacion de créditos y devolucion de ingresos
indebidos.

41. Régimen general: bases de cotizacion. Concepto y exclusiones. Determinacion de
bases de cotizacion. Cotizacion en las situaciones de incapacidad temporal y otras
asimiladas. Tipos de cotizacién. Cotizaciones adicionales. Liquidacion y recaudacion.

42. La proteccidén por incapacidad temporal, maternidad, paternidad, riegos durante el
embarazo y riesgo durante la lactancia natural. La prestacién econdémica por el
cuidado de menores afectados por cancer u otra enfermedad grave. Conceptos,
beneficiarios y cuantias. Nacimiento, duracion y extincion. La proteccion por
jubilacién. Tipos y cuantias. Tramitacion, suspension y extincion.

43. Entidades gestoras y servicios comunes de la Seguridad Social. Organizacion Y s
funciones.

44. La prestacion por desempleo. Concepto y clases. Tramitaciones.

45, Sistemas de Informacién para la gestién de Recursos Humanos en la Administracion
Publica: soluciones informaticas, médulos funcionalidades, beneficios, implantacion.

46. El Sistema Red de la Tesoreria General de la Seguridad Social. Sofware SILTRA:
cotizacion, afiliacion, datos INSS y conceptos retributivos abonados (CRA). Portal de
declaraciones informativas de la Agencia Tributaria.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante Presidente de este Ayuntamiento, de S
conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento

Administrativo Com(n de las Administraciones publicas, o recurso contencioso-administrativo, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Huesca o, a su eleccion, el que corresponda a su
domicilio; en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente
anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicién potestativo, no podra ——
interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya

C.LF: P-2200126- G PLAZA MAYOR, 17 = 22430 GRAUS e TEL 974 540 385  FAX 974 540724

Céd. Validacion: 6JWW6LL2A2GMRQ7JPX9JWAMSL | Verificacion: https://ribagorza.sedelectronica.es/

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 13 de 14



I I
comarca de la ribagorza ’
|

producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro
recurso que estime pertinente.

EL PRESIDENTE

(firmado electrénicamente al margen)

Fdo.: Marcelino Iglesias Cuartero
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