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BASES PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO AL AMPARO DEL PROGRAMA DE
COLABORACION ECONOMICA MUNICIPAL DE EMPLEO DEL
DECRETO AUTONOMICO 1372021, DE MARZO DE LA CONSEJERIA DE
EDUCACION Y EMPLEO (PCEME)

Primera.- Objeto.

La presente convocatoria tiene por objeto la seleccibn de personal,
mediante el sistema de concurso- oposicidn, para la contratacién de un
trabajador Auxiliar Administrativo dentro del Programa de Colaboracion
Econdmica Municipal de Empleo 2022 (PCEME); aprobado mediante Resolucion de
7 de febrero de 2022, de la Consejera, por la que se ordena la publicacién en el
Diario Oficial de Extremadura del Acuerdo de 26 de enero de 2022, del Consejo de

Gobierno de la Junta de Extremadura.

Como se expresa en el citado decreto autondmico con dicho programa se
financiard la contratacion de personas desempleadas demandantes de empleo
para la realizacion de actuaciones que sean de la competencia de las Entidades
Locales. Las contrataciones deberan ser de naturaleza laboral pudiendo
formalizarse conforme a cualquiera de las modalidades contractuales previstas en
el 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.

Asimismo, prosigue indicandose en el referido decreto, que las entidades locales
formalizaran con caracter previo a las contrataciones, una oferta de empleo ante
el correspondiente centro de empleo del SEXPE, que efectuard una preseleccion
entre aquellas personas que, reuniendo los perfiles demandados con los criterios y
prioridades marcados por la entidad local, aparezcan como personas demandantes
de empleo inscritas en el SEXPE a la fecha de realizacién del sondeo y a la fecha

de la seleccién para la contratacion.

Finalmente, el meritado decreto previene que las contrataciones amparadas por el

presente Programa de Colaboracién Econdmica Municipal de Empleo deberan
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realizarse necesariamente antes del 31 de diciembre de 2022, con independencia

de la duracion de las mismas.

Segunda.- Naturaleza, caracteristicas del contrato vy
funciones del puesto.

El contrato que se formalice (uno) tendra una duracion determinada de 6
meses, a media jornada, con horario de lunes a viernes, de 10:00 horas a

14:00 horas si bien podra adaptarse a las necesidades del servicio.

Las funciones seran las propias del puesto a desempefar sefialandose las

siguientes:

1.- Atencion al publico tanto presencial como telefénicamente
2.- Gestidon y tramitacion de documentacion

3.- Apoyo administrativo

4.- Cumplimentacién de documentos

5.- Gestiéon de archivos

Tercera.- Condiciones y requisitos de los aspirantes.

Para tomar parte en la citada convocatoria sera necesario reunir los siguientes
requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o ser nacional de un Estado miembro de la
Unién Europea.

b) Tener cumplidos los 18 afios y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacién forzosa.

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

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a
sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los

mismos términos el acceso al empleo publico.
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e) Estar en posesion del Titulo de certificado de escolaridad E.S.O 6
equivalente, o en condiciones de obtenerlo antes de la finalizacién del
plazo de presentacion de instancias. En el caso de aportar un titulo
equivalente a los exigidos, se deberd acompafar certificado expedido
por oOrgano competente en la materia, que acredite la citada

equivalencia.

f) Figurar en la PRESELECCION efectuada por SEXPE y remitida a este
Ayuntamiento de conformidad con la obligacibn impuesta a los
Ayuntamientos en el dispositivo sexto, apartado primero del acuerdo de
6 de enero de 2022, Programa de Colaboraciéon Econémico Municipal de
Empleo 2022.

Los requisitos establecidos anteriormente deberan poseerse en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y gozar de los mismos durante

el proceso selectivo.

Cuarta.- Instancias.

A) Contenido

Las instancias solicitando tomar parte en las pruebas selectivas se dirigiran al Sra.

Alcaldesa en la que cada aspirante debera manifestar que redne todas y cada una

de las condiciones exigidas referidas siempre a la fecha de expiracién del plazo de

presentacion de instancias, asi como que conocen los criterios de seleccidn.

La instancia deberd acompanarse de:

e Fotocopia del D.N.I.

e Fotocopia de la titulacion exigida, en su caso.

e Fotocopia de los méritos que se alegan para su valoracion en la fase de
concurso.

e Declaracion responsable de circunstancia 3.d).

¢ Demanda de empleo informe/certificado situacion legal desempleo.

B) Plazo y lugar de presentacion.
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Las instancias y la documentacion exigida deberan presentarse en el Registro
General del Ayuntamiento de Torrején el Rubio, en un plazo de diez dias
naturales a partir del dia de su publicacién en el tablén de anuncios de esta
corporacion, finalizando el plazo para la presentacion de solicitudes de manera
presencial, el dia 11 de abril de 2022, a las 14:00 horas.

Las solicitudes podran presentarse en el Registro Electronico General de este
Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las

Administraciones Publicas, hasta el dia 11 de abril de 2022, a las 23:59 horas.

Quinta.- Admision de aspirantes.

Terminado el plazo de presentacion de instancias, la Sra. Alcaldesa-Presidenta
dictara resolucion, declarando aprobada la lista provisional de los/as admitidos/as

y excluidos/as, que sera publicada en el tablén de Anuncios.

Los aspirantes excluidos, asi como los omitidos en la relacion de admitidos y
excluidos, dispondran de un plazo de 3 dias naturales, contados a partir del
siguiente al de la publicaciéon de la resolucion en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento, para subsanar los defectos que hayan motivado su exclusién o su

omisiéon de la relacion de admitidos y excluidos.

Transcurrido dicho plazo se dictard resolucion declarando definitivamente
aprobada la lista definitiva de los/as admitidos/as y excluidos/as, que sera
publicada igualmente en el tablbn de Anuncios. En el mismo documento se

indicard la fecha y lugar de realizacién de las pruebas selectivas.

Sexta.- Tribunal Calificador.

Estara integrado por un Presidente y tres vocales y un Secretario, designandose
igual nimero de suplentes. En la designacidon de sus miembros deberan respetarse
los principios de imparcialidad y de profesionalidad, y se tendera a la paridad

entre hombres y mujeres.
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El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia del Presidente/a y del
Secretario/a, o de quienes, en su caso, los sustituyan, y de la mitad al menos, de
sus miembros.

Los miembros del tribunal deberan abstenerse de intervenir en el proceso cuando
en ellos se den cualquiera de las circunstancias previstas en el art 23 de la Ley Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Asimismo los interesados podran promover recusacion en los casos previstos en el

mismo texto legal.

El tribunal resolvera todas las dudas que pudieran surgir en la aplicacion de estas
bases, asi como la resolucion de todas aquellas cuestiones no previstas en las

mismas.

Séptima.- Forma y criterios de seleccion.

En las pruebas selectivas que se realicen por el sistema de concurso-oposicion, la
fase de concurso, que sera previa a la de oposicibn, no tendra caracter
eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de

oposicion.

FASE OPOSICION

EJERCICIO TEORICO-PRACTICO

Consistira en la realizaciéon de un supuesto practico a ordenador que contendra 4
fases, valorandose cada fase con 2,5 puntos cada una; con el que se demostrara

el nivel de destreza y conocimientos por parte del aspirante.

Dicha prueba se valorard de O a 10 puntos, y tendra caracter eliminatorio.

La puntuacion maxima alcanzable, en fase de oposicién, no podra superar los 10
puntos.
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FASE CONCURSO

Finalizada las pruebas de oposicion, se llevara a cabo la fase de concurso.
Acreditacion: mediante original o fotocopia compulsada del curso/certificado.
La puntuaciéon obtenida en fase concurso no podra ser superior a 6,40 puntos.

A.- FORMACION

Al.- ESTUDIOS (relacionados con el puesto de trabajo)

1. Por estar en posesion de titulo de ciclo formativo de grado medio/FP1 o similar:
1 Punto.

2. Por estar en posesion de titulo de ciclo formativo de grado superior/FP2 o
similar: 1,20 puntos.

3. Por estar en posesion de diplomatura: 1,40 puntos

4. Por estar en posesion de titulo de grado/licenciatura: 1,60 puntos.

No podra alcanzarse, en ningln caso una puntuacién mayor a 1,60 puntos, no

computandose aquellas titulaciones que sean requisito para alcanzar otra superior.

A2.- CURSOS

Segun establece la convocatoria, se valoraran los cursos directamente
relacionados con las tareas y funciones propias del puesto de trabajo por el que se
opta.

1. Cursos o seminarios de hasta 20 horas, 0,20 puntos, hasta un maximo de 0,40
puntos.

2. Cursos o seminarios de mas de 21 horas y hasta 60 horas, 0,40 puntos, hasta
un maximo de 0,80 puntos.

3. Cursos o seminarios de mas de 61 horas y hasta 99 horas, 0,80 puntos, hasta
un maximo de 1,60 puntos.

4. Cursos o seminarios de 100 o méas de 100 horas, 1,00 puntos, hasta un

maximo de 2 puntos.

No podré alcanzarse, en ningdn caso una puntuacion mayor a 4,80 puntos.
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La calificacion obtenida por los aspirantes vendra determinada por la suma total

obtenida en fase de oposicién y concurso.

En caso de producirse un empate en la puntuaciéon final se resolvera a favor de
aquel aspirante que haya obtenido mayor puntuacién en el ejercicio teodrico, si se
mantuviera, a favor del aquel que haya obtenido mayor puntuaciéon por cursos

acreditados y si continuara la situacion de empate se resolvera por sorteo.

Octava.- Lista de aprobados, propuesta de contratacion y bolsa de

trabajo.

Finalizadas las pruebas selectivas, el tribunal formara relacion comprensiva de los
aspirantes que hayan superado el proceso selectivo por orden de puntuacion final
obtenida por la suma de la oposicidon y concurso, en nimero no superior al de

plazas convocadas y las hara publicas en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

De acuerdo con la lista, se elevarA a la Sra. Alcaldesa-Presidenta de la
corporacion, propuesta de contratacion a favor de los aspirantes aprobados con

mayor puntuacion obtenida y en nimero no superior al de plazas convocadas.

Todas las personas que superen el proceso de selecciéon y no resulten contratadas,
seran incluidas en una bolsa de trabajo para las futuras contrataciones que
resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente debidas a bajas por
enfermedad, maternidad, extincién unilateral de contrato y cualesquiera otras

previstas en la legislacion laboral, ordenada segun la puntuacién obtenida.

Novena.- Impugnacion.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo

establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo

Comun de las Administraciones Publicas.
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Asimismo, la jurisdiccibn competente para resolver las controversias en relacién

con los efectos y resolucién del contrato laboral seréa la jurisdiccion 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
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de los de Céaceres o, a su eleccion, el

que corresponda a su domicilio.

Décima.- Normas de aplicacion.

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion la Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre, el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; la Ley 7/1985,
de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local y el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre.

En Torrején el Rubio, a la fecha de la firma electrénica.

Alcaldia
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ANEXO 1

SOLICITUD PARA AXILIAR ADMINISTRATIVO

D D e , mayor de edad, con DNI n°.
.................................. y domicilio a efectos de notificaciones
1= 0 PSP ne........ de
................................................... , provincia de ..................., por la presente y

conociendo la convocatoria para la contratacion de un Auxiliar
Administrativo, al amparo del Programa de Colaboracién Econémica Municipal de
Empleo del decreto autondmico 13/2021, de la Consejeria de Educacion y Empleo
(PCEME)

SOLICITO.- Ser admitido a las pruebas que habran de realizarse para
optar a una contratacion de auxiliar administrativo, manifestando aceptar
plenamente las bases que rigen la seleccion.

ACOMPANO los siguientes documentos:

a) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

b) Fotocopia de la titulacion/certificacion/habilitacion requerida.

c) Fotocopia de la documentacion acreditativa de los méritos que se
aleguen para la fase de concurso.

DECLARO que son ciertos todos los datos y méritos profesionales
aportados y no padezco enfermedad ni defecto fisico o psiquico que me
impida el normal desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo
al que opto, ni haber sido separado/a mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarme en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial.

ENn.ovi s Arennnn. de.veiii. .. de 2.022.
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SRA. ALCALDESA DEL AYUNTAMIENTO DE TORREJON EL

RUBIO
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