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BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO. OFERTA DE EMPLEO PUBLICO A TRAVES DEL INAEM Y
CREACION DE BOLSA DE TRABAJO SUBSIDIARIA

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de esta Convocatoria la seleccidon, con caracter excepcional, de
personal laboral temporal, para cubrir vacante en la plaza de Auxiliar
Administrativo de la Comarca de Gudar-Javalambre, mediante Oferta de Empleo
Publico a través del INAEM vy creacién de una Bolsa de Trabajo Subsidiaria.

1.1.- Las caracteristicas de la Plaza Ofertada son las siguientes:

- Denominacion: Auxiliar Administrativo hasta que se cubra la plaza por
reincorporacion de su titular o se realice el proceso selectivo correspondiente y se
cubra dicha plaza con caracter definitivo

- Escala: Administracién General

- Subescala: Auxiliar.

- NO de vacantes: Una.

- Régimen: Personal laboral temporal

- Grupo C2.

- Nivel de complemento de destino: 16
- Complemento especifico: 16 A

- Jornada: Completa.

- Sede: Mora de Rubielos.

1.2.- Las funciones encomendadas del Auxiliar Administrativo al
Servicio de la Comarca de Gudar-Javalambre son las siguientes:

Las funciones encomendadas seran las propias del puesto de trabajo
vinculadas a la titulacidon requerida y al puesto de trabajo ofertado: Atencidon de
llamadas telefénicas, atencion de visitas, recepcién de documento y salida de
documentos, manejo de registro de entrada y salida de la entidad, custodiar los
documentos, realizar calculos basicos, tener al dia la agenda, inicio de tramitaciéon
de expedientes, conocimientos de de funcionamiento de mecanograficos,
conocimiento de procedimientos administrativo para gestion y tramitacién de
expedientes, saber utilizar los recursos informaticos asi como las TIC, debera de
procesar datos llevar hojas de calculo, y bases de datos, asi como aquellas otras
funciones que les sean asignados por sus superiores, relacionados con los
cometidos propios del puesto de trabajo que desempefie y que resulten precisos
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tanto para el Area de Administracién General como para el Area de Servicios
Sociales de la Comarca de Gudar-Javalambre.

1.3.- Publicacion de la Convocatoria

La convocatoria se publicara integra a través del INAEM, ademas de realizar
una seleccion de los demandantes de empleo que cumplan con los requisitos, y en
el Tabléon de Edictos, en la pagina web de la Comarca de Gudar Javalambre y en la
sede electrdnica, Portal de Transparencia de la misma,
https://gudarjavalambre.sedelectronica.es/transparency

El resto de las publicaciones a que haga referencia la legislacion vigente se
entenderan referidas al Tablon de Edictos de la Comarca Gudar Javalambre y en el
Portal de Transparencia de la misma.

SEGUNDA. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES

2.1 Para poder participar en el proceso selectivo serd necesario reunir los
siguientes requisitos en la fecha de terminacidon del plazo de presentacién de
solicitudes:

a) Nacionalidad: Ser espafiol/a o nacional de algin Estado miembro de la
Unidon Europea o nacional de algun Estado al que en virtud de tratados
internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espana
sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores. También podra
participar el conyuge de los espafioles o de los nacionales de alguno de los
demas Estados miembros de la Unidn Europea y de los nacionales de algun
Estado al que en virtud de tratados internacionales celebrados por la Unién
Europea y ratificados por Espana sea de aplicacion la libre circulacion de
trabajadores, siempre que no estén excluidos de tal derecho, asi como sus
descendientes y los del conyuge, menores de veintiin afios o mayores de
dicha edad que vivan a sus expensas, o ser extranjero con residencia legal
en Espafa

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

c) Edad: Tener cumplidos 16 afos de edad y no haber alcanzado la edad de
jubilacién forzosa.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
ninguna Administracion Publica ni inhabilitado de manera absoluta ni
especial por sentencia firme para el acceso al cuerpo o escala de
funcionarios o para ejercer funciones similares en el caso de personal
laboral. En caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o
en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que le impida en su Estado, en los mismos términos, el acceso
al empleo publico.

e) Titulacion: Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria (E.S.0.) o
equivalente. Para el caso de presentar una titulacion equivalente o superior
a la exigida como requisito, corresponderd al aspirante acreditar su
equivalencia e idoneidad mediante norma legal.
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f) Compatibilidad funcional: No hallarse incurso en ninguna causa de
incapacidad ni enfermedad, debiendo poseer las condiciones fisicas y
psiquicas adecuadas para el ejercicio de funciones propias del puesto.

g) Aceptar las bases y comprometerse a desarrollar la funcién y tareas propias
del puesto de trabajo. Todos los requisitos enumerados deberan poseerse
en el dia de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes y
mantenerse en el momento de la firma de los contratos.

2.2 Asimismo, para poder acreditar estar inscrito en la Oficina de Empleo
como desempleado o mejora de empleo, se establece como requisito la aportacion
de uno de los siguientes documentos:

a) Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacién de desempleo
expedido por el Instituto Aragonés de Empleo (puede obtenerse online a través de
la Oficina Electrénica de su pdagina web www.inaem.aragon.es) o documento
acreditativo equivalente expedido por el Servicio Publico de Empleo competente, en
el caso de ser distinto al de Aragon.

b) Documento de Alta y Renovacion de la Demanda de Empleo (DARDE),
inscripcién como mejora de empleo.

TERCERA. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

3.1 Las solicitudes requiriendo tomar parte en las correspondientes
procedimiento selectivo se presentaran conforme al modelo que figura en los
Anexos I y II de las presentes bases, se dirigiran al Sr. Presidente de la Comarca
de Gudar-Javalambre, Calle La Comarca s/n, 44400 Mora de Rubielos, (Teruel), y se
presentaran en el Registro Electronico General de la Comarca de Gudar-Javalambre
o por cualquier otro medio previsto en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,
en el plazo de CINCO DIAS HABILES contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién del anuncio en la pagina web de la Comarca y en la pagina web del
(Tablén de anuncios) del INAEM

La no solicitud en tiempo y forma supondrd la inadmisién del aspirante al
proceso selectivo.

Los aspirantes deberdn manifestar que reldnen, a la fecha de expiracién del
plazo de presentacién de instancias, todas y cada una de las condiciones exigidas
en la convocatoria.

La presentacion de la instancia supone la aceptacién integra de las presentes
bases por los aspirantes.

Debera indicarse en la misma el medio preferente de notificacion, que podra
ser o bien en papel al domicilio que se indique en la instancia, o bien a través de
medios electrénicos, para lo que necesariamente debe disponerse de certificado
digital reconocido por la sede electronica de esta Comarca. De no disponerse de
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dicho certificado, el aspirante deberd necesariamente marcar como Unico medio de
notificacién la realizada en papel al domicilio indicado.

Si se elige la opcion de medios electronicos, se utilizard este medio para
cualquier comunicacion o notificacion relacionada con esta solicitud y las
notificaciones se consideraran realizadas en debida forma y surtiran los efectos que
correspondan, salvo que el interesado manifieste, en tramite posterior y de forma
expresa, su oposicion y solicite al mismo tiempo que se le practiquen las
notificaciones a través del domicilio postal

3.2 Para facilitar su presentacion, se utilizara el modelo de instancia
(Anexo I) que estara disponible en la pagina web: www.gudarjavalambre.es,

3.3 La solicitud ird acompafiada de la siguiente documentacion:
a) Fotocopia del documento nacional de identidad, tarjeta de residencia o NIE.
b) Fotocopia de la titulacion exigida.
C) Documento que acredite estar inscrito en la Oficina de Empleo como

desempleado o mejora de empleo, conforme a la Base 2.2 de la presente
convocatoria

f) Fotocopia de la documentacion acreditativa de los méritos senalados en la
Base 59 de la presente convocatoria.

- Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola y el conocimiento del
castellano no se deduzca de su origen podran acreditar el conocimiento del
castellano mediante la aportaciéon del diploma de Espafiol como lengua
extranjera (nivel B2 o C1), o del Certificado de Aptitud en espafiol para
extranjeros expedido por las Escuelas Oficiales de Idiomas o del titulo de
Licenciado en Filologia “Hispanica o Romanica”.

3.4 La documentacién aportada deberd estar en castellano o venir
acompafiada de traduccion jurada. No se admitird documentacion presentada una
vez expirado el plazo para la presentacién de instancias.

3.5 En el caso de que se estimara insuficiente la documentacion aportada
por los candidatos, acreditativa de sus méritos y que por esa razén no pueda ser
valorada, se requerira al candidato para su subsanacion. Esta posibilidad alcanzara
Unicamente a la documentacion efectivamente presentada.

3.6 Debera aportarse en tiempo y forma la documentacion senalada en
las bases 3.3 y 3.4, la no presentaciéon en tiempo y forma de la misma sera causa
de exclusion del aspirante.

No se admitird documentacion presentada una vez expirado el plazo para la
presentacién de instancias.
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CUARTA.- COMISION DE VALORACION.-

4.1. El Tribunal, que serd nombrado por la Presidencia de la Comarca, y
valorara los meéritos alegados por los aspirantes, estando constituido por un
Presidente y cuatro vocales, uno de los cuales actuara como Secretario.

4.2. Junto a los miembros del Tribunal deberd designarse a los respectivos
suplentes.

4.3. La composicion del tribunal deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la
paridad entre hombre y mujer.

4.4, La pertenencia al Tribunal serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

4.5. Todos los miembros del tribunal tendran voz y voto.

| QUINTA.- VALORACION DE MERITOS.-

El procedimiento de seleccién de los aspirantes se realizard mediante
CONCUrso:

La puntuacion maxima del proceso selectivo serda de 100 puntos. Las
valoraciones, y puntuaciones de dicho procedimiento se especifican en la presente
Base.

5.1 Experiencia formativa: La puntuacion maxima a otorgar en este apartado
sera de de 30.00 puntos, efectuandose la valoracién de la siguiente forma:

- Por cursos, jornadas, seminarios, o congresos de formacion y
perfeccionamiento realizados por los aspirantes, en calidad de alumnos o
impartidores, que versen sobre materias sefaladas a continuacién , y que
hayan sido organizados o impartidos por las Administraciones Publicas o
Entidades particulares, reconocidas al efecto por cualquier Administracion
publica. Para este Ultimo caso los aspirantes deberan aportar junto al
documento acreditativo de su participacion en el curso, jornada, seminario o
congreso, el documento acreditativo del reconocimiento u homologacién oficial
del mismo:

1. Ofimatica, Tic’s, Procedimiento Administrativo, Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas, Recursos humanos, Gestion de Personal,
Relaciones laborales, Contabilidad publica local, Gestion presupuestaria,
Ley General de subvenciones, Contratacidn publica, Prevencion de
riesgos laborales, Estatuto basico del empleado publico, Servicios
telematicos, administracion electrénica, Estabilidad presupuestaria, Ley
de transparencia, Facturacién electrénica, Néminas y Seguridad social,
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Bienes de las Entidades locales.

La duracion minima de los cursos, jornadas, seminarios o congresos de
formacion sera de 20 horas y se valorara cada hora con 0,03 puntos. No
seran valorados aquellos cursos, jornadas, seminarios o congresos en los que no
se haga constar la duracidon en horas o créditos, o que dicho extremo figure
fuera del texto de la certificacion y no conste en el afiadido firma y sello de la
Administracién Publica o Entidades particulares reconocidas al efecto que den fe
de la duracién en horas o créditos de los mismos. Las acreditaciones de dichos
cursos, jornadas, seminarios o congresos, (que se realizardn mediante la
aportacién, por el aspirante de fotocopia, por ambas caras, de los mismos),
deberan estar en castellano o traducidos a este idioma por la propia institucién
acreditante.

.- Experiencia Laboral, La puntuacién maxima a otorgar en este apartado sera

de 70.00 puntos, efectuandose la valoracion de la siguiente forma:

o 2,00 puntos por mes completo de servicios prestados en régimen
laboral o administrativo en una Administracion Publica, en un puesto
de trabajo con la categoria de Auxiliar de Administracién General. La
justificacion documental de los servicios prestados se realizara me-
diante la aportacion de la siguiente documentacion:

» Certificado expedido por la Administracion Publica correspon-
diente, en el que conste el periodo o periodos trabajados en la
misma, el vinculo laboral o administrativo existente y su cate-
goria profesional; o bien a través de la presentacion de los
contratos de trabajo o del acta de toma de posesién del fun-
cionario, suscritos al efecto.

= Informe de vida laboral del aspirante actualizada, en el que
debe constar la cotizacién en el Grupo de Cotizacién 07 de los
méritos alegados para su valoracién en el presente proceso
selectivo.

o 1,00 punto por mes completo de servicios prestados en régimen la-
boral o administrativo en una Administracién Publica, en un puesto de
trabajo con la categoria de Administrativo, Técnico de Administracion
General, Técnico de Administracion Especial o Secretario-Interventor.
La justificacién documental de los servicios prestados se realizara
mediante la aportacion de la siguiente documentacion:

= Certificado expedido por la Administracion Publica correspon-
diente, en el que conste el periodo o periodos trabajados en la
misma, el vinculo laboral o administrativo existente y su cate-
goria profesional; o bien a través de la presentacion de los
contratos de trabajo o del acta de toma de posesion del fun-
cionario, suscritos al efecto.

= Informe de vida laboral del aspirante actualizada, en el que
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debe constar la cotizacion de los méritos alegados para su va-
loracion en el presente proceso selectivo.

Los servicios prestados no justificados suficientemente o cuya corres-
pondencia con las categorias susceptibles de valoracién no se acredi-
ten documentalmente, no seran objeto de valoracion.

Se establece un sistema de desempate del siguiente modo:

-Primer criterio de desempate: Mejor valoracion al tener mayores méritos de
Experiencia laboral.

-Segundo criterio de desempate: Mejor valoracién al tener mayores méritos
de Experiencia Formativa.

-Por Ultimo, si persiste empate, se resolvera primando la solicitud
presentada antes en el tiempo en fecha y hora de conformidad con el
registro de entrada en la Sede de la Comarca.

SEXTA.- PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO. PR,ESENTACIéN DE
DOCUMENTACION. NOMBRAMIENTO. TOMA DE POSESION

e Concluida la valoracién de méritos, el Tribunal publicard en el Tablon de
Anuncios de la Comarca de Gudar-Javalambre y en la web Comarcal la relacion de
las puntuaciones obtenidas por los aspirantes

e Seguidamente, se elevara al érgano competente el acta de la Ultima sesion
y propuesta de nombramiento para la plaza convocada del aspirante que haya
alcanzado la mayor puntuacion total.

e EI Tribunal elaborard, por orden de puntuacion, una relacion
complementaria de los aspirantes que, habiendo participado en el proceso selectivo,
no hubieran obtenido plaza, para su posible nombramiento en caso de que el
aspirante seleccionado, por renuncia o por cualquier otra causa, no tome posesion
de la plaza.

e El aspirante propuesto para su nombramiento deberd presentar en la
Comarca de Gudar-Javalambre en el plazo de cinco dias habiles la documentacion
siguiente:

- Original del documento nacional de identidad, permiso de conducir y de la
titulacion exigida.

- Declaracién jurada sobre el mantenimiento de los requisitos exigidos para
participar en las pruebas y no haber sido separado mediante procedimiento
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disciplinario de ninguna Administraciéon Publica, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

- Declaracién jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad ni en
causa de incompatibilidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de la Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las
Administraciones Publicas, y en el articulo 13 del Real Decreto 598/1985, de 30 de
abril.

- Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional necesaria
para el desempefio de las correspondientes funciones.

Si dentro del plazo indicado, y salvo caso de fuerza mayor, el aspirante
propuesto no presentara la documentacion requerida o no reuniera los requisitos
exigidos, no podra ser nombrado, quedando anulada la propuesta de
nombramiento, sin perjuicio de la responsabilidad en que hubiera podido incurrir
por falsedad en la instancia solicitando tomar parte en la oposicion.

Cumplidos los requisitos precedentes, el érgano comarcal competente dictara
resolucién de nombramiento como personal laboral temporal a favor del aspirante
propuesto, el cual debera tomar posesion en el plazo de cinco dias habiles, desde el
dia siguiente al que fuese notificada la resolucion.

El nombramiento se publicard, en el Portal de Transparencia de la Comarca
de Gudar-Javalambre, en la pagina web: www.gudarjavalambre.es y en el portal
comarcal de transparencia.

SEPTIMA.- BOLSA DE TRABAJO

Una vez finalizado el proceso selectivo se formara una Bolsa de Trabajo
Subsidiaria a la a la existente, resultante del procedimiento Selectivo realizado
mediante Concurso Oposicion libre para la seleccion de la titular de esta Plaza,
publicada en el BOP TE 208/2017 de 2 de noviembre, con los aspirantes que hayan
participado en el proceso selectivo, pero que no hayan podido ocupar la plaza
convocada, al obtener menor puntuacion que el aspirante propuesto por el Tribunal.
El funcionamiento de la citada bolsa serd el de la bolsa principal, y segun el orden
de la puntuacion obtenida, se ofrecera la plaza al aspirante que tenga mayor
puntuacion, a efectos de cubrir, en caso de que se estime oportuno, las posibles
bajas o ausencias, por cualquier motivo, del trabajador inicialmente nombrado, o
con caracter temporal por necesidades de esta administracién. Los aspirantes que
no deseen formar parte de bolsa de trabajo deberan presentar escrito de renuncia.

La bolsa de trabajo resultante de este proceso selectivo se publicara en el
Tabldn de Edictos de la Comarca de Gudar Javalambre en la Web de la Comarca y
en su sede electronica y portal de transparencia.
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Esta Bolsa de trabajo subsidiaria reemplazara y dara lugar a anulacién de
cualquier otra bolsa de trabajo subsidiaria existente previamente en la
Comarca de Gudar-Javalambre para la cobertura de esta plaza.

La vigencia de la bolsa finalizara cuando se celebre nuevo proceso
selectivo, procedente de una nueva oferta de empleo publico, y se apruebe
nuevamente otra bolsa de interinos, procedente de este Gltimo proceso selectivo,
asi mismo podrda derogarse antes de su vencimiento si queda acreditada su
inoperancia.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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ANEXO I: SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA PARA LA FORMACION
DE LA BOLSA DE TRABAJO DE AUXILIAR ADMINSITRATVIO

DATOS DEL SOLICITANTE:

D/D2 DNI:

Con domicilio en:

Localidad: Provincia : C.P.:
Teléfono : Movil : E-mail:
EXPONE :

1) Que reuno todas y cada una de las condiciones exigidas en la convocatoria, referido siempre
a la fecha de expiraciéon del plazo de presentacién de instancias.

2) Que me comprometo, en caso de ser propuesto para el correspondiente nombramiento,
aprestar juramento o promesa, de acuerdo con el Real Decreto 707/79, de 5 de abril.

3) Que acepto en su totalidad y me someto a las bases que rigen la convocatoria.
4) Que acompaiio fotocopia del D.N.I. y del Titulo exigido para participar en el procedimiento.

5) Que acompafio a la instancia documentacidn justificativa de los meritos valorables en el
concurso-oposicion.

Por todo lo expuesto solicito ser admitido/a en el proceso selectivo convocado para la
formacién de una bolsa de trabajo de Auxiliar Administrativo de la Comarca de Gudar-
Javalambre.

| o - T de..nn. de 2024

SR. PRESIDENTE DE LA COMARCA DE GUDAR-JAVALAMBRE
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INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos, se le
informade los aspectos siguientes:

Responsable del tratamiento: Comarca de Gudar-Javalambre

Finalidad del tratamiento: Tramitacion de la solicitud para la participacion en Ia
convocatoriapara la formacién de la bolsa de trabajo de Técnicos de Administraciéon General

Legitimacidn: Apartados c) y e) del articulo 6.1 del Reglamento General de Proteccién deDatos,
asi como cumplimiento de los requisitos y exigencias establecidos en la Ley 39/2015, del de
octubre, de procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas ydemas
disposiciones legales de aplicacion.

Derechos: El titular de los datos tiene derecho a acceder, rectificar o cancelar los mismos enlos
términos previstos en la normativa aplicable, asi como otros derechos que se explican en la
informacidn adicional de la siguiente direccién electrdnica :

http://gudarjavalambre.sedelectronica.es/info.0
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ANEXO Il AUTOBAREMACION DE MERITOS PARA LA FASE DE CONCURSO DE LA BOLSA DE
EMPLEO PARA AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE LA COMARCA GUDAR-JAVALAMBRE

con DNl , declara que los datos consignados en el presente Anexo |l
son ciertos, conforme a lo establecido en las bases de la presente convocatoria, asumiendo en
caso contrario las responsabilidades a que hubiera lugar.

VALORACION DE LA FORMACION: (HASTA 30 PUNTOS)

Cursos de formacion con una duracidon minima de 20 horas, 0,03 puntos por hora.

*0,03

*0,03

*0,03

*0,03

*0,03

*0,03

*0,03

*0,03

*0,03

*0,03

*0,03

*0,03

*0,03
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TOTAL VALORACION DE LA FORMACION




COMARCA DE GUDAR-JAVALAMBRE

Telf.: 978800008 C/ La Comarca, s/n
Fax: 978800431 44400 Mora de Rubielos
msgudar@aragon.es Teruel

VALORACION DE TRABAJO DESARROLLADO (HASTA 70 PUNTOS)

Servicios en Administracidn Publica Categoria Auxiliar de Administracion General: 2,00 puntos
por mes
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TOTAL VALORACION TRABAJO DE AUXILIAR EN ADMINSITRACION PUBLICA

Servicios en Administracién Publica EN OTRAS CATEGORIAS: Administrativo, Técnico de
Administracién General, técnico de Administracion Especial, Secretario—Interventor: 1,00 por
mes
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TOTAL VALORACION TRABAJO OTRAS CATEGORIAS ADMINSITRACION PUBLICA

TOTAL SUMA DE LA VALORACION DE TRABAJO EN ADMINISTRACION PUBLICA
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