AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)

C.LF.:P1017600F - C.P. 10390 - C/Real, n°25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

Expediente: 75 /2023
Procedimiento: BASES CONTRATACION UN/A ADMINISTRATIVO/A INTERINO/A
Firma: El Alcalde.

RESOLUCION DE LA ALCADIA

Vistas las necesidades urgentes e inaplazables que tiene este Ayuntamiento de
apoyo en tareas de trdmite y colaboraciéon de los servicios administrativos, debido a la
baja temporal del fitular del puesto, para lo que se considera necesario la contratacion
de un/a trabajador/a funcionario/a de manera interina, en la categoria de
Administrativo, a jornada completa, con una duracion hasta que finalice la causa que
dio lugar a su nombramiento.

INAKI CAMPO BARRADO (1 de 1)
HASH: £397fe77c7df5c3cf78b91635347a8a1

ALCALDE-PRESIDENTE
Fecha Firma: 07/11/2023

Por la presente RESUELVO:

Primero.-Aprobar las bases que han de regir este procedimiento urgente de seleccidn.

BASES PARA LA SELECCION Y POSTERIOR CONTRATACION TEMPORAL DE 1 TRABAJADOR/A,
MAYOR DE 16 ANOS, EN REGIMEN DE FUNCIONARIO INTERINO, A JORNADA COMPLETA,
EN LA CATEGORIA DE ADMINISTRATIVO.

BASE PRIMERA. Objeto de la convocatoria. Funciones y actividades

El objeto de las presentes bases es la provisidn, mediante oposicidn, del puesto de
ADMINISTRATIVO vacante de manera temporal, en régimen de funcionario interino, con
una duracién hasta que finalice la causa que da lugar a este nombramiento.

Las funciones y actividades a desarrollar serdn tareas administrativas de trdmite vy
colaboracion.

BASE SEGUNDA. Requisitos de los aspirantes

1. Ser espanol/a o ciudadano/a de la Unién Europea o de un estado parte en el
Acuerdo sobre el Espacio Econdmico Europeo o estar incluido en el dmbito de
aplicacion de la Ley 17/93, de 23 de diciembre, modificada por la Ley 55/1999, de 29
de diciembre de medidas fiscales, administrativas y de orden social.

2. Ser mayor de 16 anos.
3. Poseer la capacidad funcional para el desarrollo de las tareas.

4. No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del Servicio del Estado,
de las Comunidades Auténomas o de las Entidades Locales, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de las funciones publicas.

5. No estarincurso en causa de incapacidad o incompatibilidad de las establecidas en
la legislacién vigente.

6. Poseer la titulacién exigida para el ingreso en el subgrupo C1.
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AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)

C.LF.:P1017600F - C.P. 10390 - C/Real, n°25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

Todos estos requisitos habrdn de cumplirse en la fecha de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes.

BASE TERCERA. Forma y Plazo de Presentacion de las Solicitudes

Las solicitudes (Anexo |) para tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccidn,
en las que los aspirantes hardn constar que rednen las condiciones exigidas en las
presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigirdn al Sr. Alcalde-Presidente
del Ayuntamiento y se presentardn en el Registro Electrénico 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 ComuUn de las Administraciones
Publicas, en el plazo de diez dias hdbiles contados a partir del dia siguiente al de la
publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Cdceres.

De forma paralela, el Ayuntamiento de Saucedilla formulard oferta de empleo al SEXPE
no vinculada a programas puUblicos de empleo, con las caracteristicas recogidas en
estas bases, realizando éste la publicidad y difusion de dicha oferta segin sus
procedimientos. Esta oferta estard abierta desde el momento de su publicacién por
parte del SEXPE y tendrd el mismo plazo de finalizacién que determine la publicacion en
el Boletin Oficial de la Provincia. Los aspirantes que se inscriban por esta via deberdn
acreditar igualmente el cumplimiento de los requisitos exigidos en la Base Segunda, y
serdn incluidos en el listado provisional de admitidos y excluidos.

Las bases integras se publicardn en el Tablén de Anuncios de la Sede Electronica del
Ayuntamiento de Saucedilla http://saucedilla.sedelectronica.es.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién serdn fratados Unicamente
para la gestion del proceso selectivo, es decir para la prdctica de las pruebas de
seleccion y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar
un acto administrativo que contenga datos personales se publicard de la forma que
determina la disposiciéon adicional séptima de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El
Ayuntamiento serd el responsable del tratamiento de estos datos.

BASE CUARTA. Procedimiento de admisidon de aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictard resolucién en el
plazo mdximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos vy
excluidos, con todos los aspirantes inscritos via Registro y/o via SEXPE. En dicha
resolucion, que se publicard en la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el Tabldn
de Anuncios, se senalard un plazo de cinco dias hdbiles para que se puedan formular
reclamaciones o subsanar los defectos que hayan motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacion, por la Alcaldia se aprobard la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicard en la sede electrénica de este
Ayuntamiento y, en el Tablén de Anuncios. En esta misma publicaciéon se hard constar
el dia, hora y lugar en que habrdn de readlizarse las pruebas.

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 2 de 10

>
©
0
©
X
=
=
®
a
>
N
=
3>
X
a
N
Z
w
w
p
=
=
S
®
[t}
c
el
©
©
8
)
>
k]
Q
O

@
@
]

9
c
£
|53

Ko
[5)

o
153
@

©

o
Q
o
3
©

2

=

(%2}
Q

=

<

c

he]

o
[

L

=

]

>

v


http://saucedilla.sedelectronica.es/

AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)

C.LF.:P1017600F - C.P. 10390 - C/Real, n°25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

BASE QUINTA. Tribunal/Organo de seleccién

El tribunal estard compuesto por los siguientes miembros:
= Un presidente
= Tres vocales
= Un secretario

El fribunal de seleccidén serd designado y nombrado por resolucion de la Alcaldia una
vez finalizado el plazo de solicitudes y se haya aprobado el listado provisional de
admitidos y excluidos.

El tribunal no podrd constituirse ni actuar sin la presencia de la mitad de sus miembros,
siendo necesaria, en todo caso, la presencia del presidente y del secretario. Las
decisiones se adoptardn por mayoria.

La abstencidon y recusaciéon de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los
arficulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimiento de
las bases de la convocatoria, de la sujecidn a los plazos establecidos para la realizacion
y valoracién de las pruebas y para la publicacion de los resultados. Las dudas o
reclamaciones que puedan originarse con la interpretacion de la aplicaciéon de las
bases de la presente convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no
previstos, serdn resueltas por el Tribunal, por mayoria.

El fribunal de seleccidén serd competente para resolver las dudas que puedan
presentarse y adoptar las resoluciones, criterios 0 medidas necesarias para el buen
desarrollo de la presente convocatoria, en los aspectos no recogidos en la misma.

El érgano de seleccion puede disponer la incorporaciéon a sus trabajos de asesores
especialistas para todas o algunas de las pruebas. Dichos asesores colaborardn con el
oérgano de seleccidn exclusivamente en el gjercicio de sus especialidades técnicas.

BASE SEXTA. Sistema de Seleccién y Desarrollo del Proceso
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccidn de los aspirantes serd mediante oposicidn.
FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicidn consistird en la realizacion de dos pruebas de aptitud eliminatorias
y obligatorias para los aspirantes.

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

Los candidatos deberdn acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carmné
de conducir.
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AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)

C.LF.:P1017600F - C.P. 10390 - C/Real, n°25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

El ejercicio de las pruebas serd obligatorio y eliminatorio, calificndose hasta un mdéximo
de 10 puntos cada una, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de
5 puntos en cada una.

El orden de actuacién de los aspirantes serd el siguiente: alfabético comenzando por la
letra “W" (primer apellido).

Los ejercicios de la oposicion serdn los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: tedrico tipo test.

El primer ejercicio tendrd una duracion mdaxima de sesenta minutos y se calificard de 0
a 10, siendo necesario para aprobar obtener una calificacién de 5 puntos.

Este ejercicio versard sobre todas las materias incluidas en el temario (Anexo lll).

SEGUNDO EJERCICIO: prdactico.

El segundo ejercicio tendrd una duracidn mdéxima de sesenta minutos y se calificard de
0 a 10, siendo necesario para aprobar obtener una calificacién de 5 puntos.

Este ejercicio versard sobre todas las materias incluidas en el temario (Anexo lll),
consistente en la resolucidon de uno o varios supuestos prdacticos.

Para la realizaciéon de este ejercicio se utilizardn los textos legales que se facilitardn a los
aspirantes.

Los contenidos minimos de estos programas serdn los siguientes:

Materias comunes: consfituirdn, al menos, una quinta parte de dicho contenido y
versardn necesariamente sobre:

— Constitucion espanola.

— Organizacién del Estado.

— Estatuto de autonomia.

— Régimen local.

— Derecho administrativo general.

— Hacienda publica y Administracion tributaria.

— De los temas que comprendan los diferentes programas, necesariamente al menos
uno deberd versar sobre las materias reguladas en la normativa sobre igualdad de
mujeres y hombres y ofro en la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

Materias especificas: Las materias especificas versardn sobre el contenido de las
funciones y tareas atribuidas legalmente a la escala, subescala o clase a que se refiere
la convocatoria.
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AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)

C.LF.:P1017600F - C.P. 10390 - C/Real, n°25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

BASE SEPTIMA. Calificacion

La puntuacion final serd la resultante de sumar las calificaciones obtenidas en el primer
y segundo ejercicio.

En caso de empate se acudird para dirimir al siguiente criterio:

1° Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicidn Ejercicio 2.
2° En caso de persistir el empate se realizaria sorteo.

BASE OCTAVA. Relaciéon de Aprobados, Acreditacion de Requisitos Exigidos y
Nombramiento

Una vez terminada la calificacion, los Tribunales hardn publica la relacién de aspirantes
por orden de puntuacion en la sede electronica de este Ayuntamiento y en el Tablon
de Anuncios, precisdndose que el nUmero de propuestos no podrd rebasar el nUmero
de plazas vacantes convocadas, relacion que se elevard a la Alcaldia. Se establece un
plazo de reclamaciones a esta relaciéon de 2 dias hdbiles.

Los aspirantes que hayan superado todo el proceso selectivo acreditardn ante la
Administracion, dentro del plazo de cinco dias hdbiles desde la publicacion de la
relacion de aprobados en la sede electréonica de este Ayuntamiento y en el Tablén de
Anuncios, que relnen los requisitos de capacidad y los exigidos en la convocatoria
(Anexo ).

Quienes, denfro 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 podrdn ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacion.

La Resoluciéon de nombramiento serd adoptada por la Alcaldia en su condicién de
jefatura directa del personal, y se publicard en la sede electronica de este
Ayuntamiento y en el Tabldn de Anuncios.

Una vez publicado el nombramiento, se deberd proceder a la toma de posesion por los
nombrados dentro del plazo de dos dias hdbiles a partir de dicha publicacién.

El nombramiento derivado de este proceso de seleccidén en ningun caso dard lugar al
reconocimiento de la condicidn de funcionario de carrera.

BASE NOVENA. Recursos

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y
de las actuaciones del Tribunal de seleccidén podrdn ser impugnados de conformidad
con lo establecido enla Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones PUblicas, asi como, en su caso, en la Ley 29/1998, de 13
de julio, Reguladora de la Jurisdiccidn Contencioso-Administrativa.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relaciéon
con los efectos y resolucién del contrato laboral serd la Jurisdiccion Social.

Contra la convocatoria y bases, que agotan la via administrativa, se podrd
interponer recursos de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo.
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AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)

C.LF.:P1017600F - C.P. 10390 - C/Real, n°25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

Contra las resoluciones y actos del Tribunal de seleccion y sus actos de trdmite
gue impidan continuar el procedimiento o produzcan indefension, podrd interponerse
recurso ante el Sr. Alcalde.

En Saucedilla, a 7 de noviembre de 2023.

El Alcalde,

Fdo.: Inaki Campo Barrado

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)

C.LF.:P1017600F - C.P. 10390 - C/Real, n°25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

ANEXO |
SOLICITUD A PRUEBAS SELECTIVAS PARA LA CONTRATACION DE UN ADMINISTRATIVO
SEGUN BASES DE 7 DE NOVIEMBRE DE 2023

D/D¢ , con DNIn°
y domicilio en C.P. , calle y nUmero
, teléfono , correo
electrénico , por
medio del presente comparece y, como mejor procedaq,
EXPONE:

1.  Que tiene conocimiento de la convocatoria para la confratacién de un/a
Administrativo interino segun Bases de 7 de noviembre de 2023.

2. Que estd interesado en participar como aspirante a las pruebas selectivas
objeto de la convocatoria, cuyas bases acepta, y a cuyos efectos adjunta ala presente
solicitud la siguiente documentacion (sefalar con una X):

[ ]  Fotocopia del DNI, o documento identificativo similar.
|:| Fotocopia de Titulos, Diplomas, Certificados, etc.
|:| Declaraciéon responsable (Anexo ).
3.  Que manifiesta reunir todos y cada uno de los requisitos establecidos en la
convocatoria.
SOLICITA:
Se tenga por presentado en tiempo y forma el presente escrito y los

documentos que al mismo se adjunta, y por formulada la solicitud para participar como
aspirante en las pruebas selectivas para un puesto de Administrativo.

Saucedilla, a de de 2023.

Fdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)
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AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)

C.LF.:P1017600F - C.P. 10390 - C/Real, n°25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

ANEXO Il
DECLARACION RESPONSABLE

Don/Donha , con domicilio en la
calle/avda./plaza , n°
de la localidad de , provincia de
y DNI/NIE n°

DECLARO BAJO JURAMENTO o PROMETO, que no padezco enfermedad ni defecto
fisico que me impida el desarrollo de las tareas propias del puesto de trabajo objeto de
convocatoria, asi como que no he sido separado/a, mediante expediente disciplinario,
del Servicio del Estado, de la Comunidad Auténoma o de las Enfidades Locales, ni me
hallo inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas, ni estoy incurso/a en causas de
incapacidad o incompatibilidad de la establecidas en la legislacion vigente.

En Saucedilla, a de de 2023.

Fdo.:
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AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)

C.LF.:P1017600F - C.P. 10390 - C/Real, n°25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

PARTE GENERAL:

1. La Constitucion: estructura y contenido. Principios generales. Los derechos vy
deberes fundamentales. Sus garantias.

2. Organizacién territorial del Estado en la Constitucién: las Entidades locales. El
principio de autonomia local.

3. Laley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo ComuUn de las
Administraciones PUblicas (l): Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. Actividad en la Administraciéon PUblica. Actos administrativos.

4. Laley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (ll): Iniciacién, ordenacion, instruccion, finalizacion y
ejecucion del procedimiento. Los recursos administrativos. Concepto y clases.

5. La Ley 7/1985, de 2 de dabril, reguladora de las Bases del Régimen Local:
Disposiciones Generales. El municipio. Disposiciones comunes a las enfidades
locales. Competencias del Alcalde y el Pleno.

6. 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 (I): Impuestos locales.

7. 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 (ll): Tasas.
Contribuciones especiales. Precios publicos.

8. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector PUblico: Objeto y dmbito
de aplicacién. Contratos del sector publico. Organos de confratacion en las
Entidades Locales.

9. El Personal al servicio de la Administracion Publica segun el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Clases. Adquisicion y pérdida de la
condicion de funcionario.

10. El Personal al servicio de la Administracion PUblica segin el Texto Refundido de
la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre: Situaciones administrativas. Derechos de los
empleados publicos. Régimen disciplinario.

11. Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: objeto y dmbito de la ley. El principio de igualdad vy la tutela contra la
discriminacién.

12. Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales: Delegados

de prevencién. Comités de seguridad y salud. Representacion de los empleados
publicos.
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AYUNTAMIENTO DE SAUCEDILLA (Cdceres)

C.LF.:P1017600F - C.P. 10390 - C/Real, n°25 - TIf.927544037 - Fax 927544456

PARTE ESPECIFICA:

13. EI acto administrativo. Concepto vy caracteres. Elementos del acto
administrativo. Clases de actos administrativos. La forma y la motivacion. La
notificacién: contenido, plazo y prdéctica en papel y a fravés de medios
electronicos. La notificacion infructuosa. La publicacion.

14. La eficacia de los actos administrativos: el principio de autotutela declarativa.
Condiciones. La aprobacién por ofra Administracion. La demora y retroactividad
de la eficacia. La ejecutividad de los actos administrativos: el principio de
autotutela ejecutiva. La ejecucion forzosa de los actos administrativos: sus
medios y principios de utilizacién. La coaccidén administrativa directa. La via de
hecho.

15. La invalidez del acto administrativo. Supuestos de nulidad de pleno derecho y
anulabilidad. El principio de conservacion del acto administrativo. Disposiciones
generales sobre el procedimiento administrativo. Los medios electronicos
aplicados al procedimiento administrativo comun.

16. La iniciacién del procedimiento: clases, subsanacidén y mejora de solicitudes.
Presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones. Los registros
administrativos. La adopcidén de medidas provisionales. El tiempo en el
procedimiento. Términos y plazos: coémputo, ampliacién y tramitacién de
urgencia.

17. La instruccion del Procedimiento. Sus fases: disposiciones generales, alegaciones
en el procedimiento administrativo, prueba e informes. La intervencién de los
interesados. La Ordenaciéon y tramitacion del Procedimiento. La tramitacién
simplificada del procedimiento administrativo comun.

18. Terminacién del procedimiento. La obligacion de resolver. Contenido de la
resolucidn expresa: principios de congruencia y de no agravacion de la situacién
inicial. La terminacién convencional. El incumplimiento de los plazos para
resolver y sus efectos. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio
administrativo. El desistimiento y la renuncia. La caducidad.

19. La revisidon de actos y disposiciones por la propia Administracion: supuestos. La
revocacion de actos. La rectificaciéon de errores materiales o de hecho. La
accién de nulidad, procedimiento, limites. La declaracién de lesividad.

20. Recursos administrativos: principios generales. Actos susceptibles de recurso
administrativo. Reglas generales de tramitacion de los recursos administrativos.
Clases de recursos. Procedimientos sustitutivos de los recursos administrativos:
conciliacién, mediacién y arbitraje.
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