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Avuntamiento de Torremenga

C.P. 10413 — (CACERES)

BASES DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE UN
ADMINISTRATIVO, COMO PERSONAL LABORAL TEMPORAL PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS EN EL AYUNTAMIENTO DE TORREMENGA,
EN LA MODALIDAD DE CONTRATO DE TRABAJO, CON CARGO A LAS
AYUDAS DEL PLAN ACTIVA EMPLEO DE LA DIPUTACION PROVINCIAL
DE CACERES PARA EL ANO 2022

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

La presente convocatoria, tiene como objeto la contratacion de personal laboral
temporal al amparo de lo previsto en el Estatuto Basico del Empleado Publico y de la
Legislacion Laboral aplicable, con el objeto de atender una serie de actuaciones y
necesidades del Ayuntamiento de Torremenga, en el marco de las acciones
contempladas, dentro DEL PLAN ACTIVA EMPLEO DE LA DIPUTACION
PROVINCIAL DE CACERES PARA El ANO 2022.

SEGUNDA.- DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO.
Las funciones del puesto de trabajo, serdn entre otras las siguientes:

Manejo de las principales herramientas ofimaticas: procesador de textos, hoja de
calculo

y bases de datos.

Atencién de llamadas telefénicas y del piblico en general

Control y manejo del Registro de Entrada y Salida de Documentos del Ayuntamiento,
mediante la aplicacién GESTIONA municipal

Custodiar documentos
Tramitacion de expedientes relacionados con el puesto de trabajo
Tener la agenda actualizada

Conocer los procesos de las aplicaciones y programas de uso habitual en la gestion del
Ayuntamiento, relacionados con su puesto de trabajo

Saber utilizar todos los recursos de las oficinas
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Funciones de apoyo al resto de unidades administrativas integradas en la organizacion

del Ayuntamiento.

Las retribuciones brutas mensuales a percibir serdn de: 859,02 €. Y la jornada laboral

sera de seis horas diarias de lunes a viernes.

TERCERA.- REQUISITO DE LOS ASPIRANTES.

Los aspirantes deberén reunir los siguientes requisitos en el momento de finalizacién del
plazo de presentacién de las solicitudes:

a)
b)

<)

d)

e)

f)

Ser espaiiol o nacional de uno de los estados miembros de la Uni6n Europea
Tener cumplidos 18 afios de edad.

Estar en posesion del titulo de Técnico de Ciclos Formativos de Grado Superior
en la especialidad relacionada con el puesto de trabajo (ADMINISTRATIVO)

No padecer enfermedad ni defecto fisico que impida el normal ejercicio de la
actividad.

No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
ninguna de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de las funciones publicas por sentencia judicial firme.

No estar incurso en causa de incompatibilidad, de conformidad con lo
establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, del personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

CUARTA.- SOLICITUDES.

Los aspirantes presentardn la solicitud, segin modelo de instancia, indicado en el Anexo
I, solicitando tomar parte en el proceso selectivo, en las que los aspirantes deberdn
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manifestar que retinen todas y cada una de las condiciones exigidas en la base tercera de
la convocatoria,

Ayuntamiento de Torremenga

C.P. 10413 — (CACERES)

El plazo para presentar las solicitudes, serd del dia 27 de diciembre al 7 de Enero de
2022 ambos incluidos, y junto con la solicitud, presentardn los documentos que
acrediten reunir las condiciones para tomar parte en el proceso selectivo que son:

-Modelo de Instancia, segiin anexo I de las bases de la convocatoria

-Fotocopia del titulo exigido que deberd acompaiiarse del original para su compulsa.
- Declaracién jurada de no hallarse incurso en causa de incapacidad.

Las solicitudes se presentaran en el Registro de Entrada del Excmo. Ayuntamiento de
Torremenga.

Las solicitudes deberan ir acompafiadas del D.N.I. y documentaci6n acreditativa, tanto
como para cumplir los requisitos reseiiados en la base tercera.

QUINTA.- ADMISION DE CANDIDATOS.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldesa dictard resolucion
declarando aprobada la lista provisional de aspirantes admitidos, que se hara publica en
el tablén de anuncios del Ayuntamiento del Ayuntamiento y se notificara
individualmente a cada uno de los aspirantes admitidos,, concediéndose un plazo de dos
dias naturales contados a partir de dicha notificacién, a efectos de reclamaciones.
Expirado dicho plazo, La alcaldesa dictard resolucién declarando aprobada la lista
definitiva, que se har4 publica en la forma indicada anteriormente. En la misma
resolucién la Alcaldesa determinara el lugar, fecha y hora de comienzo de los ejercicios
y la composicién del Tribunal Calificador.

SEXTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.
El tribunal calificador estara integrado por los miembros siguientes:

Un Presidente y Suplente ( Designados entre Funcionarios de la misma categoria laboral
0 superior)
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Vocales: Tres Vocales y sus respectivos suplentes.( Designados Entre Funcionarios de
la misma categoria laboral o superior)

Un representante de las Centrales Sindicales mas representativas
Secretaria: La del Ayuntamiento o Funcionario en quien delegue.

Los miembros del tribunal quedan sujetos a los supuestos de abstencién y recusacion
establecidos en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comiin de las Administraciones Piiblicas. El Tribunal no podra constituirse ni actuar sin
la asistencia de al menos tres de sus miembros, titulares o suplentes, indistintamente,
siendo necesaria la presencia del Presidente y del Vocal Secretario, o las personas que
legalmente les sustituyan. Las decisiones se adoptaran por mayoria. El procedimiento de
actuacion del tribunal se ajustara a lo dispuesto para el funcionamiento de los 6rganos
colegiados en la citada Ley 39/2015.

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

Contra los actos y decisiones del tribunal que imposibiliten la continuacién del
procedimiento para el interesado o produzcan indefension, se podré interponer recuso
del Alzada ante el pleno del Ayuntamiento, de conformidad con lo establecido en el
articulo 121 de la citada LEY 39/2015, sin perjuicio de la interposicién de cualesquiera
otros recursos que se estimen oportunos

SEPTIMA.- PROCESO SE SELECCION:
El proceso de seleccién constara de las siguientes fases:

A) PRUEBA PRACTICA

A.1) Consistira en la realizacion de un supuesto practico que versara sobre las
tareas del puesto a realizar.

La puntuacién méxima de esta fase, sera de 10 puntos. Debiendo el aspirante obtener un
minimo de 5 puntos, para superar la prueba.
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A.2) PRUEBA ORAL INDIVIDUAL

Consistird en la contestacién oral a 10 preguntas concretas, relacionadas todas con
las tareas del puesto de trabajo a desarrollar. Cada respuesta correcta se valorara con
un punto, siendo necesario obtener un minimo de 5 puntos, para superar esta fase.
Se valorard ademés, la forma de exposicion, la claridad de conceptos, la capacidad
de sintesis.

La puntuacién maxima del proceso de seleccion sera de 20 puntos.
SEPTIMA.- CALIFICACION DE LAS PRUEBAS.

La calificacién final estar4 constituida por la suma de las puntuaciones obtenidas por los
aspirantes en cada una de las fases del procedimiento de seleccién. La puntuacion
méxima alcanzable serd de 10 puntos en la 1* fase y 10 en la segunda. En caso de
empate, el orden se establecerd atendiendo a la mayor puntuacién obtenida en los dos
ejercicios de la fase de oposicién. De persistir dicho empate se resolverd por sorteo.

OCTAVA.- RELACION DE APROBADOS.

Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal publicarda la relacién de
aprobados por orden de puntuacién, no pudiendo rebasar éstos el nimero de plazas
convocadas y elevara dicha relacion A la Alcaldesa para que formule el nombramiento
pertinente y se proceda a la contratacién laboral. En caso de incumplimiento o
Imposibilidad, sin causa justificada, de dicha contratacién, se entenderd que ha superado
las pruebas el siguiente de la relacion definitiva, y asi sucesivamente.

NOVENA.- INCIDENCIAS.

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y adoptar
las resoluciones, criterios o medidas necesarias para el buen funcionamiento de la
oposicion.

En todo lo no previsto en las presentes bases, sera de aplicacién supletoria la legislacion
vigente en la materia.

g En Torremenga a 22 de diciembre de 2021
LA ALCALDESA

Fdo. Laura Paz Boyo
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ANEXO I
MODELO DE INSTANCIA
D..,
con domicilio en C/. num. Teléfono y con D.N.I

nim... solicita ser admitido/a en el proceso de seleccién convocado por este
AYUNTAMIENTO, para la provision de una plaza de ADMINISTRATIVO,
declarando cumplir todos los requisitos exigidos en la base segunda de la convocatoria.

En Torremengaa  de de

Firma ...
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