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ANUNCIO

Por Resolucién de la Presidencia de fecha 19/12/2017, se aprobaron las bases y
la convocatoria para la contratacion de un Auxiliar Administrativo, en régimen laboral
temporal, por el sistema de concurso-oposicion.

Se adjuntan las bases reguladoras que regirdn la convocatoria:

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

El objeto de las presentes bases es la provisién, mediante concurso-oposicién
de un puesto de Auxiliar Administrativo, en régimen laboral temporal.

La plaza referida esta adscrita a los servicios administrativos, y las funciones
que tiene encomendadas son las siguientes:

Trabajos administrativos de atencién al publico, grabacién de datos, despacho
de correspondencia, calculo sencillo, archivo, manejo de maquinas, registro de entrada
y salida, y otros andlogos.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

La modalidad del contrato es de obra o servicio, regulada en el articulo 15.1 del
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

El caracter del contrato es temporal, un afio de duracién, y en régimen de
dedicacion a tiempo parcial (20 horas semanales).

La jornada de trabajo serd de 20 horas semanales, cuatro horas diarias de lunes
a viernes, fijando como dia de descanso el sabado y domingo. El horario de trabajo
sera de 10-14 horas.

Se fija una retribucion bruta de 550 €, mensuales. El trabajador percibird 12
pagas ordinarias y dos extraordinarias.

TERCERA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccién, sera necesario reunir los
requisitos establecidos en el articulo 56 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:

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
de la RDL 5/2015, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.
b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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¢) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa. Sélo por ley podré establecerse otra edad maxima, distinta de la
edad de jubilacién 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 o6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban 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 sancién disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

e) Poseer la titulacion de graduado escolar, graduado en ESO, formacion
profesional de primer grado o equivalente.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso en las que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas en
las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Presidente
de la Mancomunidad, y se presentaran en el Registro de entrada de esta
Mancomunidad o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, en el plazo de quince dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
publicacién del anuncio de la convocatoria en el Tablén de Anuncios y pagina web de la
Mancomunidad.

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes
convocatorias, se publicardn en el Tablon de Anuncios y pagina web de la
Mancomunidad.

La solicitud debera ir acompafiada por:

— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

— Justificante del pago de derecho de examen, que asciende a la cantidad de
10 euros, y que deberan ingresarse en la cuenta n.© ES 21 2048 1004 2197 0000
0112.

— Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de
valoracién en la fase de concurso. Esta documentacion deberd ir compulsada.

QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Presidenta dictara resolucion
en el plazo de maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el Tabléon de Anuncios y
pagina web de la Mancomunidad, se sefialara un plazo de cinco dias naturales para
subsanacion. Durante el plazo de subsanacion no se podran aportar documentos
relativos a la fase del concurso. En la misma publicacién se hara constar el dia, hora y
lugar en que habra de realizarse la prueba.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 30 dias desde la
finalizacion del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera
dictado resoluciéon alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.
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SEXTA. Tribunal Calificador
Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

— Presidente, el Secretario de la Mancomunidad o funcionario en quien delegue.

— Secretario, un funcionario de cualquiera de los Ayuntamientos que integran
la Mancomunidad.

— Tres vocales que podrdan ser funcionarios de cualquiera de las
administraciones publicas.

El tribunal estara integrado ademas por los suplentes respectivos que han de
ser designados conjuntamente por los titulares.

La abstencién y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad
con los articulos 23 de la Ley 40/2015, de 01 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos establecidos
para la realizacion y valoracion de las pruebas y para la publicacién de los resultados.
Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacién de la aplicacion
de las bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no
previstos, seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos
El procedimiento de seleccién de los aspirantes constaré de las siguientes fases

— Oposicion.
— Concurso.

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicion consistird en la realizacién de una prueba de aptitud
eliminatoria y obligatoria para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente
acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

En cualquier momento el Tribunal podré requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o
carné de conducir y boligrafo.

El ejercicio de la oposicidén sera el siguiente:

EJERCICIO: Consistird en un examen, de 20 preguntas tipo test,
(computandose 0,50 puntos por pregunta contestada correctamente, y
penalizando con 0,30 puntos cada pregunta contestada incorrectamente. Las
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preguntas no contestadas no seradn penalizadas), y cinco preguntas a desarrollar,
en un espacio tasado. Cada pregunta de desarrollo contestada correctamente sera
puntuada con un punto.

Las preguntas versaran sobre el temario descrito en el Anexo II.

Prueba obligatoria y eliminatoria. Sera preciso para superar la prueba y
pasar a la fase de concurso, la obtencién de 10 puntos.

El aspirante dispondra de una hora para responder al ejercicio propuesto por el
Tribunal.
FASE CONCURSO:
c) Experiencia (max. 2 puntos):

— A 0,15 por mes o fraccién de servicio en puestos de Auxiliar Administrativo
en entidades locales, con un maximo de dos puntos.

d) Titulacion (max. 6 puntos):

Titulacién especifica Max. 6 puntos.
FP2 Rama administrativa o equivalente. 1 punto
Diplomatura /Licenciatura o Grado en 4 puntos

Derecho, Relaciones Laborales,
Econdmicas, Administracion y direccion
de empresas y Ciencias Politicas y de la
Administracion Publica.

Cuando sea preciso disponer de una de las titulaciones indicadas para alcanzar otra
de nivel superior, se considerara la de mayor nivel, desechando la inferior.

En el caso de que alguno de los aspirantes disponga de titulaciones universitarias
diferentes (grados, licenciaturas, o diplomaturas de las indicadas), cada una se
puntuard individualmente, otorgando 4 puntos a cada una de las titulaciones.

c) Formacion (max. 4 puntos):

Cursos o master, relacionados con el puesto de 300 horas o mas 1 punto
cada
uno.
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Cursos o master, relacionados con el puesto de 100 horas y 0,50
menos de 300 horas puntos,

Cursos relacionados con el puesto de mas 50 y menos de 100 0,20
horas puntos
cada
uno.

Cursos relacionados con el puesto de 30 a 50 horas 0,10
puntos
cada
uno.

Unicamente se consideraran los cursos realizados a partir del afio 2010.

Los cursos deberan contener el nimero de horas, contenido y haber sido
convocados por entidades publicas o sindicatos. Si algun curso carece de los aspectos
indicados no se valorara.

OCTAVA. Calificacion

La calificacion final serd la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicion
y la obtenida en la fase de concurso.

NOVENA. Relacién de Aprobados, Presentacién de Documentos vy
Formalizacion del Contrato

Una vez terminada la evaluacion de los aspirantes y consideradas las
reclamaciones presentadas, el Tribunal haran publica la relacion de aprobados por
orden de puntuacion en el tablén de edictos de la Mancomunidad. Dicha relacion se
elevara al Presidente de la Corporacién para que proceda a la formalizacion del
correspondiente contrato.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracién, dentro del plazo de
cinco dias naturales desde que se publica en el tablon de edictos de la Mancomunidad,
los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en
la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno de
los requisitos exigidos, no podran ser contratados, quedando anuladas todas las
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en sus solicitudes de participacion.

DECIMA. Incidencias

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con
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lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion
con los efectos y resolucidon del contrato laboral sera la Jurisdiccién Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los 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 Caceres, a partir del dia siguiente al de
publicacién de su anuncio en el Tablén de Anuncios y pagina web (articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 13/2015, de 8 de abril de
Funcion Publica de Extremadura, el RD Legislativo 5/2015, de 30 de octubre del
Estatuto Basico del Empleado Pulblico, el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el
que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administraciéon 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 Administracion General del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de
abril, por el gue se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en
materia de Régimen Local, la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del
Régimen Local y el Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores. :

ANEXO I (MODELO DE INSTANCIA)

A RELLENAR POR LA ADMINISTRACION
Convocatoria y Pruebas de Seleccion |N° Expediente N© Registro
de Personal Laboral Temporal por
Concurso-0posicion Modelo Fecha:

1. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellidos / Razén Social CIF / NIF
Direccion
Codigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Mavil Fax Email
Plaza Régimen Laboral
AUXILIAR ADMINISTRATIVO LABORAL
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2. DATOS DE NOTIFICACION
Persona a notificar: ) Medio preferente de notificacié_n___m#
o Solicitante o Notificacién en Papel
0 Representante |o Notificacién Telematica -

3. EXPONE

PRIMERO. Que vista la convocatoria anunciada en el Tablén de Anuncios y pagina
web de la Mancomunidad, para cubrir el puesto de auxiliar administrativo, en
régimen de personal laboral temporal, mediante el sistema de concurso-oposicién,
conforme a las bases publicadas.

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las
bases referidas a la fecha de expiracion del plazo de presentacién de la instancia.

TERCERO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria relativas a
las pruebas de seleccién de personal laboral temporal de la plantilla municipal.

4. DOCUMENTACION A APORTAR

— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
— Justificante del pago de derecho de examen.

— Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracion
en la fase de concurso. (Compulsada).

5. SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de personal referenciada.

6. AVISO LEGAL

De conformidad con la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de
Datos de Caracter Personal, se le informa de lo siguiente:

— Los datos de caricter personal que se obtengan de su solicitud serdn
incorporados y tratados de forma confidencial en un fichero propiedad de este
Ayuntamiento.

— Los datos obtenidos en esta instancia podran ser utilizados, salvaguardando su
identidad, para la realizacion de estadisticas internas.

— Ud. tendra la posibilidad de acceder en cualquier momento a los datos facilitados,
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asi como de solicitar, en su caso, su rectificacion, oposicion o cancelacién, dirigiendo
una comunicacion escrita, junto con la documentacién acreditativa de su identidad,
a este Ayuntamiento.

En -8 de de 20__.

El solicitante,

Fdo.:

SR. PRESIDENTE DE LA MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS “VALLE DEL
AMBROZ".
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ANEXO II.

A.- MATERIAS COMUNES

Tema 1. La Constitucion Espafiola: Principios generales y derechos y deberes
fundamentales.

Tema 2. La Constitucion Espafiola: La organizacién territorial del Estado. La
Administracién Local.

Temas 3. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. Disposiciones generales. La capacidad de obrar y el
concepto de interesado. Identificacién y firma de los interesados en el procedimiento
administrativo. De la actividad de las Administraciones Publicas. Términos y plazos.

Tema 4. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Plblicas. Requisitos de los actos administrativos. Eficacia de
los actos. Nulidad y anulabilidad.

Tema 5.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas. Disposiciones sobre el procedimiento administrativo
comun. Revisidn de los actos en via administrativa.

Tema 6.-Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen luridico del Sector Publico.
Disposiciones generales. Abstencidn y recusacién. Principios de la potestad
sancionadora.

Tema 7.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico. De
la responsabilidad patrimonial de las Administraciones Plblicas.

B.- MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 8. Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el Capitulo
primero del Titulo sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las
Haciendas Locales, en materia de presupuestos. Contenido y aprobacion de los
presupuestos. De los créditos del Presupuesto de Gastos. Modificaciones
presupuestarias. Ejecucion del presupuesto de gastos. Liquidacién de los Presupuestos.

Tema 9. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Recursos de las
Haciendas Locales.

Tema 10. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Presupuesto y gasto
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publico.

Tema 11.- La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Reglamentos y
Ordenanzas. Procedimiento de elaboracién. El Reglamento organico. Los Bandos.

Tema 12. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura. Objeto,
principios rectores y dmbito de aplicacidn.

Tema 13. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura. Personal
al servicio de las Administraciones Publicas de Extremadura.

Tema 14. Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcion Publica de Extremadura.
Ordenacién y estructura de los recursos humanos. Derechos y deberes. Adquisicién y
pérdida de la condicion de empleado publico.

Tema 15.- Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcion Publica de Extremadura.
Derechos y deberes El régimen disciplinario..

Tema 16.- Los bienes de las entidades locales. Clases. Bienes de dominio publico.
Bienes patrimoniales. Prerrogativas y potestades de las entidades locales en relacion
con sus bienes. Los bienes comunales. El inventario. Los montes vecinales en mano
comun.

Tema 17.- Ley 17/2010, de 22 de diciembre, de mancomunidades y entidades
locales menores de Extremadura: Creacion y constitucion de mancomunidades.
Gobierno y régimen de funcionamiento de las Mancomunidades. Recursos y régimen
econoémico.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede
interponer alternativamente o recurso de reposicidon potestativo, en el plazo de un mes
a contar desde el dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante el Alcaldia
de esta Mancomunidad de Municipios “Valle del Ambroz”, de conformidad con los
articulos 116 y 117 de Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Plblicas y del Procedimiento Administrativo Comun, o recurso
contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Céceres, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en
Extremadura, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacidn
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 reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de qu¢ pueda ejercitar cualquier otro
recurso que estime pertinente.
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