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ANGEL NOE LATORRE CASAO (1de 1)

BASES REGULADORAS Y CONVOCATORIA PARA CONTRATACION DE UN CONSERJE
DEL OAL EUPLA MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION

1. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de la presente convocatoria la provision mediante contratacion
laboral temporal, de un puesto de trabajo de conserje, mediante el sistema de
concurso-oposicién:

- Grupo Il Personal de Administraciéon y Servicios.

Fecha Firma: 15/02/2024
HASH: a683162f03414c1ae5a3859f38f55a%

Presidente

- Subgrupo 2.° Personal de técnico y de servicios.
- Conserje.

Las funciones del puesto de conserje del OAL EUPLA son las siguientes:

- Abrir y/o cerrar el centro (activando o desactivando, segin proceda, las

medidas de alarma o seguridad establecidas, asi como estar localizable
telefénicamente por la central de alarmas correspondiente.

- Control de accesos. Controlar el acceso de usuarios segin la normativa
establecida, asi como velar por el cumplimiento de los protocolos y
normativas establecidos para el uso y disfrute de los servicios.

- Atencion telefénica a los usuarios del centro.

- Atenciéon al publico. Recibir solicitudes y peticiones relacionadas con el
servicio e indicar la unidad u oficina a la que deben dirigirse, informando en
la medida de sus conocimientos al publico en general.

- Atender el correo electrénico del servicio de conserjeria del centro. Gestion
de servicios (reservas, control de aforos, etc.) de manera digital a través de
los sistemas establecidos para ello (Excel, Google Drive, etc.).

- Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.

- Efectuar los traslados de material, mobiliario, enseres y personal/alumnos
en caso de necesidad.

- Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia
que, a tal efecto, les sean encomendados por el OAL, EUPLA, tanto fisicos
como digitales.

- Indicar el comienzo y final de las actividades que se realicen, asi como las
emergencias y cualquier otro tipo de acto colectivo, con las herramientas
disponibles en el centro.

- Manejar las maquinas reproductoras, tales como multicopistas,
fotocopiadoras, encuadernadoras y otras analogas.

- Prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en
almacenes y ascensores.
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Ocuparse de las instalaciones de calefacciéon, controlando su buen
funcionamiento, asi como del control de combustible, llevando para ello un
estadillo diario de horas y consumo.

Atender los botiquines del centro, controlar los consumibles higiénicos y
reponer los mismos en su caso.

Confeccion de carteleria en formato digital y difusion en medios
municipales (canal local, redes sociales del centro).

Realizacion de trabajos de mantenimiento y conservacion en los edificios
del OAL, EUPLA.

Todas aquellas funciones que, dentro del marco de su actividad, se le
encomienden bajo las directrices de su jefe inmediato.

Requisitos de los aspirantes.

Para tomar parte en la oposicién sera necesario:

3.

a) Ser espafol, sin perjuicio de lo dispuesto para el acceso al empleo
publico de nacionales de otros Estados en el articulo 57.2 del Real
Decreto legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos 16 anos y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa.

c¢) No padecer defecto fisico ni enfermedad que le impida el desempeno
de las correspondientes funciones.

d) Estar en posesion del certificado de escolaridad, el titulo de estudios
primarios o equivalente.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas o de érganos
constituciones o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni tener
inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos o
haber sido despedido como personal laboral en los términos
establecidos en el articulo 56.1 del Real Decreto legislativo 5/2015, de
30 de octubre, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Instancias y admision.

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas, ajustandose al modelo
incluido en el anexo Il de las presentes bases, se dirigiran al Presidente del OAL EUPLA.
El plazo para la presentacidon de instancias sera de diez dias naturales contados a partir
del siguiente al de la publicacion de las presentes bases en el BOPZ. Las solicitudes se
presentaran a través de la sede electronica (https://eupla.sedelectronica.es).
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La presentacién de instancias comportara que el interesado acepta las bases de
la convocatoria y que, por tanto, retine todos y cada uno de los requisitos exigidos en
la misma, referidos siempre a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de
instancias.

Las instancias deberan ir acompafnadas de la siguiente documentacién:

a) Fotocopia del documento nacional de identidad o, en el caso de ser
nacionales de otros Estados, documento que acredite su nacionalidad.

b) Fotocopia documento acreditativo de la titularidad exigida.

c) Fotocopia de los documentos acreditativos de los méritos alegados. No
se tendran en consideracion otros méritos diferentes a los presentados
con la solicitud y debidamente registrados.

d) Certificado de la vida laboral.

4, Tribunal calificador.
El Tribunal calificador estara integrado en la forma siguiente:
Presidente: La Gerente de la EUPLA.
Vocales: El Director de la EUPLA o persona en quien delegue.
El subdirector de infraestructuras de la EUPLA.
La jefa de servicio del PTGAS la EUPLA.
Un vocal designado por el Comité de Empresa de la EUPLA.
Nota: Uno de los vocales actuara de secretario.

El Tribunal quedard integrado, ademas, con los respectivos suplentes, que
simultdneamente con los titulares, habran de designarse, no pudiendo constituirse ni
actuar sin la asistencia del Presidente, ni sin la asistencia de mas de la mitad de los
vocales, miembros titulares o suplentes, en su caso. No podran formar parte de dicho
tribunal, el personal de elecciéon o designacion politica, los funcionarios interinos ni el
personal eventual ni analégicamente el personal laboral temporal.

La composicidon del Tribunal se hard publica en la Web de la EUPLA
(www.eupla.unizar.es) y en el Tablon de anuncios del O.A.L. a efectos de posibles
recusaciones a tenor de lo establecido en el art. 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico.

Las decisiones se adoptaran por la mayoria de los votos presentes.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir, notificandolo a la
autoridad convocante, y los aspirantes podran recusarlos cuando concurran las
circunstancias previstas en el art. art. 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.
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5. Admisién y exclusion de aspirantes.

5.1 Expirado el plazo de presentacion de instancias, el presidente del OAL
EUPLA dictard resolucién aprobando la lista provisional de aspirantes admitidos y
excluidos, que se hard publica en el tablon de anuncios del O.A.L. y en la sede
electrénica.

5.2 Dentro de los cinco dias naturales siguientes a dicha publicacién se
podran subsanar los errores materiales. De forma que, si transcurriesen estos sin que
se formule reclamacion alguna, el presidente del OAL EUPLA dictard resolucion
aprobando la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se hara publica
en el tablon de anuncios del O.A.L. y en la sede electrénica. Esta resolucién incluira,
asimismo, la composicién de los tribunales calificadores del proceso, asi como el lugar,
fecha y hora de las pruebas.

Los aspirantes que dentro del plazo sefalado no subsanen la causa de exclusion
o no aleguen la omision justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de
admitidos seran excluidos del proceso selectivo.

Asimismo, durante estos cinco dias naturales se podran presentar recusaciones
o abstenciones en relacion con los miembros de los tribunales calificadores.

6. Desarrollo del proceso selectivo.

El sistema selectivo sera el de concurso-oposicion y consistira:

Fase oposicion

Realizacién de dos ejercicios tedrico-practicos obligatorios (10 puntos):

Supuestos tedrico practicos consistentes en resolver o ejecutar una o varias
pruebas o supuestos practicos, que podran contar con diversos apartados, incluidas la
posibilidad de pruebas de tipo test o informaticas propuestas por el tribunal y
relacionadas con las materias del anexo | de estas bases, en el tiempo y con los medios
auxiliares que el tribunal disponga. El contenido de este ejercicio deberd guardar
relacién directa con las caracteristicas funcionales del puesto a cubrir.

Se valorard el grado de perfeccibn demostrado en la realizacién y el
conocimiento de las funciones a desempenar, asi como conseguir el resultado final
esperado.

La prueba tendra una duracién maxima de 2 horas.
No podran utilizarse ni consultarse textos legales para su realizacién.

Los aspirantes seran convocados para la oposicion en llamamiento Unico,
siendo excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan, salvo supuestos de
fuerza mayor debidamente justificados, que seran apreciados libremente por el
tribunal.

El orden de actuacion serd el alfabético, comenzando por la letra «G», de
conformidad con resolucion de 24 de marzo de 2023, de la directora del Instituto
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Aragonés de Administracién Publica, por la que se hace publico el resultado del sorteo
previsto en el articulo 17 del Decreto 122/1986, de 19 de diciembre, de la Diputacién
General de Aragén, regulador del Instituto Aragonés de Administracién Pablica y de la
seleccién, formacién y perfeccionamiento del personal de la Comunidad Auténoma de
Aragoén (nim. 65 de 04/04/2023).

Una vez concluida la valoracién de la fase de oposicién, el tribunal publicard en
el tablon de anuncios y en la web/sede electrénica de la Escuela Universitaria
Politécnica de la Almunia la lista provisional de puntuaciones obtenidas por los
aspirantes.

Los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias naturales a contar desde la
publicacion de la lista provisional de puntuaciones para realizar las reclamaciones
oportunas o solicitar la revision de su puntuacién ante el Tribunal.

El Tribunal en el plazo méaximo de cinco dias naturales resolvera las
reclamaciones presentadas, haciendo publica seguidamente en el tablén de anuncios y
sede electrénica del OAL la lista definitiva de aspirantes que han superado la fase de
oposicion, por orden de puntuacion.

Fase concurso

El tribunal valorarad los méritos alegados de acuerdo con la puntuacién que
figura en el anexo lll de estas bases.

Los méritos alegados y posteriormente acreditados por los/las aspirantes, se
valoraran hasta un maximo de 4 puntos.

Seglin este baremo, seran tenidas en cuenta las siguientes consideraciones:

Los servicios prestados en otras administraciones y entidades publicas se
acreditaran mediante certificado del secretario de la administracién (o documento que
acredite que las funciones realizadas guarden similitud con el contenido técnico y
especializacion de la plaza convocada) y certificado de vida laboral.

Los servicios prestados en el sector privado se acreditardn mediante contrato
de trabajo que acredite que las funciones realizadas guarden similitud con el contenido
técnico y especializacion de la plaza convocada y certificado de vida laboral.

La no aportacion de certificado de vida laboral excluird la valoracién de este
mérito.

No se valoraran los servicios prestados como personal vinculado por un
contrato no laboral de prestacién de servicios, sea de naturaleza civil o mercantil. En
los supuestos de contratos de trabajo a tiempo parcial, se computaran los servicios
prestados conforme al porcentaje de la jornada efectivamente desarrollada.

A los efectos del computo de cada uno de los méritos alegados, se tomara
como fecha limite, el Gltimo dia del plazo de presentacion de solicitudes de
participacién en el proceso selectivo.
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Sélo se valoraran aquellos méritos consignados en la solicitud de participacién
de los que se aporte la correspondiente documentacion acreditativa.

En ningln caso seran valorados los méritos no alegados, aunque
posteriormente se presente documentacién que acredite el mérito. Tampoco se
valoraran aquellos méritos alegados que no sean posteriormente acreditados en el
plazo conferido al efecto.

La puntuacion definitiva y el orden de calificacién se fijaran por la suma de las
puntuaciones obtenidas en el concurso.

7. Séptima. — Calificacion final del proceso selectivo.

La calificacion final del proceso selectivo sera la resultante de la suma final de Ia
calificaciéon otorgada por el érgano de seleccién a los/las aspirantes sin que en ningun
caso pueda ser superior a 14 puntos.

En el supuesto de empate entre dos o mas aspirantes, este se deshara
conforme al siguiente orden:

En primer lugar, tendra prioridad el aspirante con mayor puntuacion obtenida
en la fase de oposicién.

De persistir el empate, se tendra en cuenta el aspirante con mayor puntuacion
obtenida en la fase de concurso.

En ultimo caso, y de persistir el empate, este se deshara por sorteo.

8. Relacion de aprobados.

Finalizado el proceso de seleccién, el Tribunal de Seleccién hara publica la
relaciéon provisional de aspirantes por el orden de puntuacién alcanzado en la sede
electrénica y en el tablén de anuncios del OAL. En dicho Anuncio el Tribunal de
Seleccion podra requerir la subsanacion de los defectos u omisiones que haya
detectado.

Contra esta valoracién inicial no cabra la interposicion de recurso alguno, si
bien los/las aspirantes dispondran de un plazo de 5 dias naturales siguientes al de
dicha publicacion para formular alegaciones, dirigir reclamacién o solicitudes de
subsanacion de documentos alegados especificamente en la instancia de participacion
pero que finalmente no hubieran podido aportarse por demora de los servicios
publicos en su expedicion, siempre que pueda deducirse esta circunstancia.

Resueltas por el Tribunal dichas alegaciones, reclamaciones o solicitudes de
subsanacion, este procedera a la publicacién de la relaciéon definitiva de la puntuacién
obtenida por los aspirantes y simultaneamente elevara a la Presidencia del OAL dicha
propuesta de nombramiento del candidato que haya obtenido la mayor puntacién en
el concurso-oposicion.
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El Tribunal no podrd declarar que han aprobado un nUmero superior de
aspirantes al de plazas convocadas. No obstante lo anterior, siempre que el
correspondiente Tribunal haya propuesto para la contratacién, un niimero igual de
aspirantes que el de plazas convocadas, y con el fin de asegurar la cobertura de las
mismas, cuando se produzcan renuncias de los aspirantes seleccionados o, cuando de
la documentaciéon aportada por los aspirantes, se deduzca que no cumplen los
requisitos exigidos, con caracter previo, el érgano convocante podra requerir del
respectivo Tribunal relacién complementaria de los aspirantes que sigan a los
propuestos para su posible contratacién.

9. Presentacion de documentos y nombramiento.

El aspirante que haya sido seleccionado deberé presentar, en el plazo de cinco
dias naturales, la documentacién que a continuacion se indica:

a) Fotocopia del DNI, pasaporte o cualquier otro documento acreditativo
de la nacionalidad en vigor. Los nacionales de otros estados de la Unién
Europea, o las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los
tratados internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados
por Espana en los que sea de aplicacién la libre circulacion de
trabajadoras y trabajadores, fotocopia del pasaporte o de documento
valido acreditativo de su nacionalidad.

b) Fotocopia de la tarjeta de la Seguridad Social.

c) Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante
expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para ejercer funciones similares a las que se
desempenaban en el caso de personal laboral, que hubiese sido
despedido disciplinariamente de forma procedente. Las personas cuya
nacionalidad no sea la espanola deberan, igualmente, no hallarse
inhabilitadas o en situacion equivalente ni haber sido sometidas a
sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

d) Declaracion de no estar incursos en incompatibilidad, de acuerdo con la
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, y demas normativa de aplicacion.

e) En su caso, certificado del Instituto Aragonés de Servicios Sociales
acreditativo de la condicion de minusvalido/a con discapacidad superior
al 33%, asi como la compatibilidad con el desempeno de tareas y
funciones correspondientes, que serd certificado asimismo por
facultativo médico correspondiente.

10. Bolsa de trabajo
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Se constituird una bolsa de trabajo con el resto de los aspirantes que acrediten
reunir los requisitos exigidos para el puesto de trabajo.

Esta bolsa de trabajo, a la que podra acudirse directamente cuando resulte
necesario la contratacién del personal laboral temporal o el nombramiento de
funcionario interino, tendra una vigencia de tres afos, pudiendo prorrogarse por plazo
maximo de un afno.

La bolsa de trabajo se ajustara a las siguientes reglas:

El Ilamamiento se realizara siguiendo el orden de la bolsa constituida, mediante
localizacién telefénica. De no localizarse al interesado, se repetiran las llamadas en una
hora distinta dentro del mismo dia; si no responde, tras dejar constancia documentada
interna firmada por el responsable del llamamiento en el expediente mediante la
expedicion de la correspondiente diligencia sobre las distintas llamadas y horas en las
gue se ha efectuado, se pasard automaticamente a la siguiente persona de la bolsa.
Igualmente se llamara a la siguiente persona de la bolsa cuando la primera renuncie a
la convocatoria tras dejar constancia documentada interna firmada por el responsable.

Los aspirantes que resulten requeridos por el O.A.L. EUPLA quedaran obligados
a presentarse cuando sean llamados.

Se consideran motivos justificados de rechazo de oferta, por los que el
candidato mantendra su orden en la bolsa, las siguientes circunstancias, que deberan
estar acreditadas por el interesado en el plazo de tres dias naturales desde la fecha de
llamamiento:

a) Estar trabajando cuando se realice la oferta, para lo que debera
presentar informe de vida laboral o documentacion acreditativa de la
situacion.

b) Padecer enfermedad o estar en proceso de recuperacion de
enfermedad o accidente, justificAndose mediante la presentacién del
oportuno informe médico.

c) Estar en alguna situacion de las que, por embarazo, parto o adopcion,
acogimiento o enfermedad grave de un familiar, estan contempladas
por la normativa en vigor a los efectos de permisos o licencias,
justificAndose mediante documentacién que acredite la situacion.

d) Por causa de violencia de género.

e) Por estar cursando estudios de formacién reglada en el momento del
[lamamiento.

f) Por ejercer un cargo publico o estar dispensado sindicalmente.
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Los integrantes de la bolsa de trabajo que rechacen las ofertas de forma
justificada quedaran en situacién de no disponible. Para que estos integrantes sean
llamados en futuros llamamientos deberan ponerse en contacto con el O.A.L. EUPLA
para solicitar el cambio de situacién a disponible.

De rehusar la oferta sin que conste justa causa, se dejard constancia por el
responsable del llamamiento en el expediente mediante la expedicion de Ia
correspondiente diligencia, y pasara al Gltimo lugar de la bolsa

11. Normas aplicables.

Para lo no previsto en la presente convocatoria se aplicaran las normas de la
Ley 5/2015, de 30 de octubre, que aprueba el texto refundido del Estatuto Basico de la
Funcién Publica; el Real Decreto 896/1991, 7 de junio, por el que se establecen las
reglas basicas y programas minimos del procedimiento de seleccién de los funcionarios
de Administracion Local; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administraciéon General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado. El
tribunal estara facultado, durante el desarrollo del procedimiento de seleccion, para
adoptar resoluciones, criterios y medidas en relaciéon a aquellos aspectos no regulados
en la presente convocatoria o en la legislacion vigente, tendente al correcto desarrollo
de las pruebas selectivas.

12. Recursos.

La convocatoria, sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de estas y
de la actuacién del tribunal, podran ser impugnados por los interesados en los casos y
formas establecidas en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo de las Administraciones Publicas, y en la Ley de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa.

La Almunia de Dona Godina, a fecha de la firma electrénica.

El presidente, Angel Noé Latorre Casao.
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ANEXO | Temario

Tema 1. La Constitucién Espafiola de 1978. Caracteristicas y estructura.
Principios generales. Derechos y deberes fundamentales de los espanoles.
Organizacion territorial del Estado y de las competencias.

Tema 2. El municipio: Concepto y elementos. El término municipal: Las
alteraciones de los términos municipales. La poblacion.

Tema 3. La organizacién municipal. El alcalde: Eleccién y atribuciones. Los
tenientes de alcalde: Nombramiento, cese y atribuciones. Los concejales.

Tema 4. Funciones y tareas de los Ordenanzas y Conserjes.

Tema 5. Informacién y atencion al publico. Atencién telefénica. Listines
telefénicos: confeccién, actualizacion y uso.

Tema 6. Control de accesos.

Tema 7. Apertura y cierre de edificios y locales. Puesta en marcha y parada de
instalaciones.

Tema 8. Depébsito, entrega, recogida y distribucion de correspondencia y
objetos.

Tema 9. Almacenamiento y traslado de materiales y enseres. Traslado de cargas
y personas.

Tema 10. Manejo de maquinas reproductoras, multicopistas, fax,
encuadernadoras y otras analogas. Trabajos de oficina.

Tema 11. Régimen de precedencias y tratamientos honorificos. Preparacion de
reuniones. Preparacién de medios materiales.

Tema 12. Revisién y reposiciéon de materiales, equipamientos e instalaciones.
Subsanacion de anomalias y desperfectos que no exijan especial cualificacion técnica.

Tema 13. Descripcion, funcionamiento y mantenimiento béasico de aparatos
eléctricos: proyectores, sistemas de sonido, sistema de megafonia, etc.

Tema 14. Prevencién de Riesgos Laborales. Prevencion de Riesgos Laborales en
Conserjeria. Medidas preventivas y pautas de actuacién ante incendios y emergencias.

Tema 15. Limpieza. Los agentes limpiadores. Productos para limpiar y
desinfectar. Materiales y herramientas. Limpieza de instalaciones.

Tema 16. Conceptos basicos de ofimatica.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE ADMISION A CONVOCATORIA PARA CONTRATACION DE UN
CONSERJE DEL OAL, ESCUELA UNIVERSITARIA POLITECNICA DE LA
ALMUNIA DE DONA GODINA

Don (Dofia) , mayor de edad, con documento
nacional de identidad nuamero y domicilio en calle
, ndmero , piso , de
, direccién de correo electrénico
y nuamero de

teléfono

EXPONE Que he tenido conocimiento de las bases reguladoras y convocatoria
para la contratacion de un conserje del OAL EUPLA mediante el sistema de concurso-
oposicion.

2 Que reuno todos los requisitos exigidos para participar en dicha convocatoria,
adjuntando a la presente instancia la documentacion exigida.

7+ Que tengo reconocida una discapacidad por lo que adjunto la correspondiente
certificacion expedida por la Administracion competente y solicito las adaptaciones
posibles de tiempo y medios para la realizacion de la prueba prevista.

Por todo ello, SOLICITO

Tenga por presentada la presente instancia dentro del plazo conferido al efecto,
y en consecuencia, sea admitido para tomar parte en el procedimiento para la
contratacion de un conserje.

En La Almunia de Dofla Godina, a de de 2024

Firmado

SR. PRESIDENTE DEL OAL ESCUELA UNIVERSITARIA POLITECNICA DE LA
ALMUNIA
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ANEXO Ill. BAREMO

Experiencia Hasta 2

Por trabajos relacionados con el puesto, desempefiados en cualquier
administracién puablica.

0,2 puntos por afo completo de servicios a jornada completa.

Por trabajos relacionados con el puesto, desempefados en cualquier
entidad privada.

0,15 puntos por ano completo de servicios a jornada completa.

Formacion Hasta 2

Curso relacionados con el desempeio o la capacitacién profesional del
puesto y que hayan sido realizados en centros oficiales u homologados
por la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte del Gobierno de
Aragén.

0,025 puntos x hora (en caso de que se certifiquen dias, se considerardn 5h x dia de
curso)

Maximo
Total 4

Cad. Validacion: APYG77SWZGAAFPWA7ELYSHJH6
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