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SELECCION DE PERSONAL LABORAL TEMPORAL — ADMINISTRATIVO

BASES DE LA CONVOCATORIA

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la contratacién de una plaza de Administrativo en régimen laboral
temporal para sustituir a un trabajador con reserva de puesto de trabajo para el Consorcio de Transportes
del Area de Zaragoza (CTAZ).

La tramitacion del procedimiento de seleccién ha sido declarada de urgencia Por Resolucién del Director
Gerente del CTAZ de fecha 9 de junio de 2020, de conformidad con lo establecido en el art. articulo 33 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las caracteristicas de la plaza son:

e Nombre: Administrativo.

e Centro de Trabajo: Oficina del CTAZ.

e Retribucién anual bruta: 28.942,34 €

e Jornada: 40 horas semanales de trabajo efectivo de promedio en computo anual
e Horario: De lunes a viernes de 8h a 16h.

e Relacién contractual: personal laboral

e  Cardcter: Interino, para sustituir a un trabajador con reserva de puesto de trabajo

e Régimen Juridico aplicable: Disposiciones legales y reglamentarias concordantes, Convenio

Colectivo de las empresas de ingenieria y oficinas de estudios técnicos, contrato de trabajo.

Las funciones esenciales del puesto y las tareas a desempeiiar se incluyen en el Anexo 2 de las presentes
Bases.

SEGUNDA. Requisitos de los aspirantes.

Para formar parte en las pruebas de seleccidn, serd necesario reunir los siguientes requisitos:
1) De caracter general:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, en cuanto al acceso al empleo publico de nacionales de otros Estados.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa. Sélo
por ley podrd establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacidon forzosa, para el acceso al
empleo publico.

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

2) De caracter especifico:

a) Estar en posesion del titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccidon, Técnico Superior en
Secretariado o titulacién equivalente a la fecha en que termine el plazo de presentacién de instancias. En el
caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberd hallarse en posesién de las credenciales que
acrediten su homologacién oficial; ademas se adjuntara al titulo su traduccion jurada.

b) Nivel avanzado de herramientas ofimaticas, acreditado mediante declaracién responsable segin modelo
de solicitud incluido como Anexo 1.

TERCERA. Comunicaciones y publicidad

Todas las comunicaciones que el CTAZ realice o estén relacionadas con esta convocatoria se publicardn y
podran ser consultadas en los siguientes lugares:

- Pagina web de la entidad: www.consorciozaragoza.es
- Oficina del CTAZ, parque Roma Bloque B 4 Bajos - Zaragoza

Las publicaciones se mantendran publicadas como minimo, durante el plazo que estas pueden ser objeto
de participacion o reclamacion.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de instancias

Las solicitudes para tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en las que los aspirantes haran
constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes bases, se dirigiran, siguiendo el modelo de
solicitud incluido como Anexo 1, al Director-Gerente del CTAZ, y se presentaran en el plazo de veinte dias
naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacidn del anuncio de la convocatoria en el Boletin
Oficial de Aragon, de la siguiente forma:

Telematicamente, a través de la sede electréonica del CTAZ: consorciozaragoza.sedelectronica.es, siendo
necesario como requisito previo disponer de un certificado digital reconocido por dicha sede electrénica.

Presencialmente, a través de:


http://www.consorciozaragoza.es/
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= Registro de entrada del CTAZ (Urbanizacion Parque Roma Bloque B4 Bajos — 50010 ZARAGOZA), en
horas habiles de oficina, de lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 horas.

= En las Oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca, que es la recogida
en el art. 14 de la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, del servicio postal universal, de los derechos de
los usuarios y del mercado postal, y art. 31 del Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, por el
gue se aprueba el Reglamento que regula la prestacién de los Servicios Postales.

La presentacion de instancias comportard que el interesado acepta las Bases de la convocatoria y que, por
tanto, reldne todos y cada uno de los requisitos exigidos en las mismas, referidos siempre a la fecha de
expiracién del plazo de presentacién de instancias.

La solicitud debera ir acompafiada por:

e Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
e  Curriculum vitae del aspirante, para valorar en la fase 1 del procedimiento.
e Documentacién acreditativa (fotocopia) de los méritos que se aleguen a efectos de valoracion.

El CTAZ se reserva la facultad de solicitar en cualquier momento los documentos acreditativos de los datos
consignados en el curriculum vitae o contrastar el cumplimiento o acreditacién de los requerimientos del
puesto, asi como de ampliar la informacién contenida en los mismos.

La fecha limite para la presentacién de solicitudes lo serd asimismo para la admisién de las posibles
impugnaciones que pudieran presentarse contra la convocatoria.

QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacidon de instancias, el Director Gerente dictard resolucion declarando
aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. Dicha resolucién se publicara en los lugares indicados
en el apartado de Comunicaciones y publicidad, durante un plazo de cinco dias naturales, a contar desde el
primer dia de su exhibicion.

Desde el primer dia de su exhibicion los interesados podran efectuar reclamaciones contra la lista de
aspirantes admitidos y excluidos, asi como solicitar la subsanacién de errores materiales. Los aspirantes que
dentro del plazo sefalado no subsanen la causa de exclusion o no aleguen la omisién justificando su
derecho a ser incluidos en la relacidn de admitidos, seran excluidos del proceso selectivo.

Una vez concluido dicho plazo se establecerd la relacion definitiva de los participantes que sera exhibida
segln lo anteriormente indicado.

SEXTA. Comision de Seleccion

Como d6rgano de seleccién para la evaluacion, ejecucidn y resolucidn de la convocatoria, se constituye la
Comisién de Seleccidn, cuya composicidn colegiada debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros.

La pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacidn o por cuenta de nadie.
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La Comisidn de Seleccidon estara integrada por su Presidente, que sera el Director Gerente del CTAZ, y los
vocales designados por él.

La Comisidon de Seleccién adoptard cuantas decisiones estime pertinentes para el correcto cumplimiento
del proceso selectivo y resolverd todas las cuestiones que pudieran plantearse. A efectos de cualquier
comunicacion su sede y direccién es la que figura en el apartado Comunicaciones.

SEPTIMA. Sistema de Seleccién, desarrollo del proceso y calificacion.

En el caso de que en la lista definitiva de admitidos figuren funcionarios o personal laboral procedente de
alguna de las administraciones consorciadas, se realizard el procedimiento de seleccién descrito en esta
base exclusivamente entre ellos, en cumplimiento del art. 121 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico.

Si ninguno de los candidatos admitidos cumpliera el requisito anterior se realizara el procedimiento con el
resto de los candidatos admitidos.

El procedimiento de seleccion constard de las siguientes fases:

FASE 1.- Valoracion de formacion y experiencia:

Se tendrd en cuenta la experiencia profesional en funcién de los requerimientos del puesto solicitado, asi
como otros conceptos valorables en los términos de esta convocatoria. De conformidad, con el perfil del
puesto, podrdn aportarse cursos especializados y diplomas que complementen de forma objetiva los
requerimientos minimos del puesto.

Se valorara el Curriculum Vitae presentado por el aspirante, en cuanto a los méritos debidamente
acreditados, hasta un maximo de 30 puntos de acuerdo con el siguiente baremo:

MAXIMO
PUNTOS
Experiencia profesional: 15 puntos
Desarrollando funciones similares al puesto de trabajo, valordndose especialmente su
desempeiio en la Administracion
Formacidn especifica acreditada en paquetes ofimaticos y programas de disefio grafico 7 puntos
Formacidn complementaria directamente relacionada con el puesto de trabajo de la 8 puntos
plaza convocada.

Pasaran a la Fase 2, como maximo, los 2 candidatos que mayor puntuacién hayan obtenido.

FASE 2.- Entrevista profesional y por competencias:

Los 2 candidatos que mayor puntuacion acumulen en la Fase 1 seran convocados al menos a una entrevista
gue tiene como objetivo completar la evaluacion de la adecuacion de la persona al puesto al que aspira.
Versara sobre el C.V. del candidato, su perfil profesional y las competencias desarrolladas en su experiencia
profesional. (Puntuacién maxima 20 puntos).




CONSORCIO DE TRANSPORTES
DEL AREA DE 2ARAGOZA @9

Los candidatos que hayan pasado a la Fase 2 del proceso de seleccidn deberdan aportar en ésta,
imprescindiblemente, documentos originales acreditativos de los requisitos y méritos alegados en su
solicitud o fotocopias compulsadas de los mismos.

La calificacidn final sera la suma de las puntuaciones obtenidas en las Fases 1, y 2 del procedimiento de
seleccion.

Con el fin de facilitar el desarrollo de las fases posteriores del proceso, la Comisidon de Selecciéon podra
emitir resoluciones provisionales, a medida que se conozca su resolucién. Dichas resoluciones seran
exhibidas en los lugares indicados en el apartado Comunicaciones y Publicidad.

OCTAVA. Relacién de Aprobados y Presentacion de Documentos

Concluidas las pruebas, la Comisién de Selecciéon hard publica la relaciéon de aspirantes seleccionados,
ordenados de mayor a menor puntuacion final, y se elevara al 6rgano competente propuesta de candidato
para la formalizacidn del contrato.

En caso de empate a puntos, este se resolvera atendiendo en primer lugar a la mayor puntuacién obtenida
en la Fase 2 de Entrevista profesional y por competencias.

En el plazo de diez dias naturales a contar del siguiente a aquel en que se haga publica la propuesta, el
aspirante seleccionado debera presentar en las oficinas del CTAZ:

a) Fotocopia compulsada del D.N.I. vigente, o certificacion en extracto de la partida de nacimiento.
b) Fotocopia compulsada de la titulacion exigida en la Base 2.

c) Cumplimentacién de declaracién por el/la interesado/a de no hallarse incurso/a en causa de
incompatibilidad, ni haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna
Administracion Publica, ni estar inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

d) Obtencidn, previa citacion cursada por el CTAZ, del informe médico que acredite que su capacidad
médico-laboral se corresponde con la requerida para el ejercicio de las funciones del cargo, emitido y
remitido al CTAZ por el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales y Salud del CTAZ. El resultado de dicho
reconocimiento serd de “apto” o “no apto”, significando esta Ultima calificacidn la imposibilidad de obtener
la plaza quedando por tanto el aspirante eliminado de la convocatoria.

Contra la resolucidén definitiva podran reclamar los interesados en el plazo de quince dias naturales desde la
publicacidn de la resolucidn definitiva.

El érgano competente procedera a la formalizacion del contrato previa justificacién de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, en el que se establecera el periodo de prueba de un mes
gue habra de cumplirse con servicios efectivos en las actividades genéricas del puesto ofertado.
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En el caso de que se produzca el desistimiento de un candidato seleccionado o éste no acredite de manera
suficiente, a criterio del CTAZ, alguno de los méritos o requisitos, la Comisién propondra la seleccion del
candidato que ocupe el siguiente puesto en la lista de puntuacién de candidatos no seleccionados.

Una vez firmado el contrato de trabajo, se publicara la resolucidn definitiva de la convocatoria en el lugar
indicado en el apartado Comunicaciones y Publicidad.

En dicha resolucién se aprobara una lista de suplentes en la que figuraran los candidatos por orden de la
puntuacion obtenida en la fase 1, con la finalidad de proveer la plaza en el caso de que se produzca la
extincion del contrato de trabajo durante el periodo de prueba, asi como para proveer con cardcter
temporal puestos en caso de bajas, ausencias, etc. del trabajador con reserva de puesto de trabajo. Esta
lista de suplentes tendrd vigencia por un periodo de dos afios desde su creacion.

NOVENA. Normas finales.

La presente convocatoria y sus bases y cuantos actos administrativos se deriven de ésta y de la actuacién el
Tribunal calificador, podran ser impugnados por los interesa do en los casos y en la forma previstos en la
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; Ley
40/2015, de 1 de octubre, de régimen del sector publico; asi como en su caso, en la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
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ANEXO 1
SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION EN EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
LABORAL INTERINO EN EL CONSORCIO DE TRANSPORTES DEL AREA DE ZARAGOZA.
ADMINISTRATIVO

DATOS PERSONALES:

PRIMER APELLIDO:

SEGUNDO APELLIDO:

NOMBRE:

Fecha de nacimiento: Localidad de nacimiento:

Nacionalidad:
Domicilio:
Teléfono de contacto:

Correo electronico a efectos de notificacion:

DATOS DE LA CONVOCATORIA:

Proceso selectivo para la contratacion de un Administrativo en régimen de contratacién laboral interina

para sustituir a un trabajador con reserva de puesto de trabajo a jornada completa en el Consorcio de

Transportes de area de Zaragoza.

DECLARACION:
El / la abajo firmante declara expresamente que conoce los antecedentes obrantes en la “Oferta de

vacante para la seleccion de personal laboral interino en el CTAZ. Administrativo”, reuniendo a dia de

la presente los requisitos necesarios para participar en el proceso selectivo.
SOLICITUD:

Que se tenga por presentado este escrito, y previos aquellos tramites administrativos, se sirva para

incluir su candidatura en este proceso selectivo.

Fdo.-

Urbanizacion Parque Roma Bloque B-4 Bajos — 50010 ZARAGOZA - T2: 976.20.10.70 — Fax: 976.44.27.74
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INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL
DE LOS CANDIDATOS

Denominacion de la actividad de tratamiento: GESTION DE PERSONAL

Responsable del tratamiento de los datos personales: (nombre de la unidad responsable y correo electronico de
contacto). Consorcio de Transportes del Area de Zaragoza administracion@consorciozaragoza.es

Finalidad del tratamiento: Recoger los datos de caracter personal en la gestion de la ndmina y procesos de recursos
humanos, asi como en el cumplimiento de obligaciones subsidiarias o de comunicaciéon a otras administraciones
publicas.

Legitimacién para realizar el tratamiento de los datos:

El tratamiento es necesario para la ejecucion de un contrato en el que el interesado

Relacion contractual C . .
es parte o para la aplicacion a peticion de este de medidas precontractuales.

No se comunicaran los datos personales a terceros destinatarios salvo a aquellas entidades o administraciones a
las que resulte necesario para el cumplimiento de la finalidad del tratamiento y de las obligaciones legales derivadas
del presente procedimiento.

Podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabilidad de los datos o de limitacion y
oposicion a su tratamiento de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, ante
la unidad responsable del tratamiento y obteniendo informacion en el correo arriba indicado.

Puede obtener informacion adicional en el Registro de Actividades de Tratamiento del Gobierno de Aragon:
https://aplicaciones.aragon.es/notif_lopd_pub/searchFiles_initSearch.action

Urbanizacién Parque Roma Bloque B-4 Bajos — 50010 ZARAGOZA - T2: 976.20.10.70 — Fax: 976.44.27.74
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ANEXO 2
ADMINISTRATIVO

Caracteristicas del puesto:

Nombre: Administrativo

Centro de Trabajo: Oficina del CTAZ.

Retribucion anual bruta maxima: 28.942,34 €

Jornada: 40 horas semanales de trabajo efectivo de promedio en cémputo anual
Horario: De lunes a viernes de 8h a 16h.

Relacién contractual: personal laboral

Carécter: Interino para sustituir a un trabajador con reserva de puesto de trabajo

Régimen Juridico aplicable: Disposiciones legales y reglamentarias concordantes,

Convenio Colectivo de las empresas de ingenieria y oficinas de estudios técnicos, contrato

de trabajo.

Funciones esenciales del puesto:

Recepcion de llamadas telefénicas.

Recepcion de visitas.

Registro, proceso y transmision de documentos, facturas, correos electrénicos y cualquier
otro tipo de informacion.

Gestidn de agenda de Direccién-Gerencia.

Atencién al publico y usuarios del sistema de transporte de viajeros del ambito del CTAZ.
Atencion de la correspondencia (postal o digital).

Apoyo a las diferentes unidades del CTAZ en las materias relacionadas con las funciones
del puesto.

Elaboracion de carteles e informacion del CTAZ.

Requisitos necesarios de caracter especifico para la participacion el proceso:

Estar en posesion del titulo de Técnico Superior en Asistencia a la Direccidén, Técnico
Superior en Secretariado o titulacion equivalente a la fecha en que termine el plazo de
presentacion de instancias.

Nivel avanzado de herramientas ofimaticas.

Urbanizacion Parque Roma Bloque B-4 Bajos — 50010 ZARAGOZA - T2: 976.20.10.70 — Fax: 976.44.27.74
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Requisitos a valorar en el proceso de seleccién:

Experiencia profesional desarrollando funciones similares al puesto de trabajo,
valorandose especialmente su desempefio en la Administracion.

Formacion especifica acreditada en paquetes ofiméticos y programas de disefio grafico.
Formaciéon complementaria directamente relacionada con el puesto de trabajo de la plaza

convocada.
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