DOCUMENTO

IDENTIFICADORES

CONVOCATORIA: 4. Expediente n° 1-2020. Bases Seleccion Auxiliar

Administratrivo

OTROS DATOS

FIRMAS ESTADO
El documento ha sido firmado por :

Codigo para validacién: NFNKI-CSS86-EROOL 1.- Alcaldesa del AYUNTAMIENTO DE LLERA Firmado 2810112020 17:49
Fecha de emision: 29 de enero de 2020 a las 11:27:35

Paginalde9

<
2
S
IS
L
5]
s
o
o
o
2
S
i1
3]
°
2
<
8
k=1
o
=
o
a
<
=
x
o
o]
]
o
=)
<
5]
£
5
2
<]
S
[}
9]
<]
3
IS
£
z
B
2
3
£
=}
£
<
p=]
S
1]
L
=
©
Kol
<
]
3]
<
k=l
o
9]
c
I
>
=)
e}
ria
jm}
©
=}
<
u
o
@
a
jm}
m
a
jm}
®
1N
a
D
<
u
®
=
i}
N
©
>3
n
[a)
@
~
®
4
<
D
=3
(6]
=}
54
B
=}
2
S
x
u
©
@
0
0
Q
4
z
o
z
<
=
@
=3
=}
T
S
9
L2
c
e
k3]
<
©
]
€
5]
15
5
2
<]
S
o
<
«
@
4
=4
E
kel
a
9
3]
m
c
5
o
4
g
»
it}

@
£
4
o
£
E
3
o
=4
@
L
15
=
@
il
g
2
)
°
[
2
1)
j=N
£
E
=
[
5
c
2
S
3
2
£
Kol
c
5}
0
(=]
o
]
E
7y
L
4
1)
£
E
3
o
]
0
o
(]
©
@
L
c
e
k]
<
[
@
E
Ko
@
o
N
(]
k=]
©
=
Ked
3
8
[
s
£
o
8
(]
°
o
3
2

FIRMADO
28/01/2020 17:49

EXPEDIENTE 1/2020

DESCRIPCION: SELECCION PERSONAL LABORAL TEMPORAL.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. AYUNTAMIENTO DE LLERA
ORGANO SOLICITANTE: Alcaldia

REDACCION: DEFINITIVO

Excma. Ayuntamiento de Liera
(Badajioz)

CRITERIOS DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE UN PUESTO DE
TRABAJO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE LLERA
(BADAJOZ)

|PRIMERO. CBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de estos Criterios, la seleccién, mediante el sistema
de concurso-oposicidén, de UN PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO,.

El contrato se formalizara por obra o servicio determinado con
las retribuciones correspondientes al SMI. La duracién de la
contratacidon y la jornada semanal seran las gue se relacionan a
continuaciodn:

PUESTO DURACION JORNADA RETRIBUCION
AUXILIAR 18 MESES JORNADA SMT
ADMINISTRATIVO COMPLETA

SEGUNDO. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para poder participar en los procesos selectivos es necesario
reunir los siguientes requisitos generales:

a) Tener la nacionalidad espafiocla o de alguno de los Estados
miembros de la Unidén Europea, sin perjuicio de lo dispuesto en
el articuleo 90 de la Ley 13/2015, de B de abril, de Funcién
Piblica de Extremadura.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de
jubilacion forzosa, salvo que por ley se establezca otra edad
maxima para el acceso al empleo piblico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinaric del
servicio de cualquiera de las Administraciones publicas o de los
6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, no hallarse en inhabilitacidén absoluta o especial
para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o
categoria objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o
por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con
lo previsto en el articulo 96.1.b) del Texto Refundidc de la Ley
del Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislative 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidn
egquivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el
acceso al empleoc publico.
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EXPEDIENTE 1/2020
DESCRIPCION: SELECCION PERSONAL LABORAL TEMPORAL.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO. AYUNTAMIENTO DE LLERA
ORGANO SOLICITANTE: Alcaldia
REDACCION: DEFINITIVO

Exemo. Ayuntamiento Llera

{ Badajoz)
e) Poseer la titulacidén exigida o cumplir los requisitos para su
obtencién en la fecha de finalizacidn del plazo de presentacidn
de solicitudes de participacién. En concreto: Técnico en Gestién
Administrativa, Técnico en Administracién y Fianzas o superior.

f) MNo podran ser contratados vy por tanto seleccionados, los
aspirantes que en un periodo de 30 meses hubieran estado
contratados por el Ayuntamiento durante 24 meses, incluyéndose
para este cémputo la duraciébn del contrato que aqul se regula. Y
ello, en las condiciones establecidas en el art. 15.5 del
Estatuto de los Trabajadores.

Los requisitos <deberdn cumplirse en el momento de 1la
finalizacién del ©plazo ©para presentar la solicitud de
participacién en el correspondiente proceso selectivo y deberan
acreditarse una vez finalizado éste, antes de la formalizacidn
del contrato en el caso del perscnal laboral.

TERCERC. ADMISION DE ASPIRANTES

Se abre un periodo de presentacién de instancias de CINCO DIas
HARILES a partir del siguiente a la publicacién de los presentes
Criterios de Seleccidén en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento.

Los aspirantes deberan hacer constar en la solicitud gue reiunen
todos y cada uno de los requisitos exigidos en la convocatoria
para participar en las pruebas de seleccidn.

El impreso de solicitud, debidamente  cumplimentado, se
presentarad en el Registro General del Ayuntamiento de Llera en
horario de 09.00h a 14.00h. Las instancias también podréan
presentarse en la forma gque determina el articulo 16 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimientc administrativo comin
de las Administracicnes Publicas. Si1 la instancia no se presenta
en el Registro General del Ayuntamiento de Llera, los
interesados deberan, necesariamente, adelantar copia de dicha
solicitud via mail a ayuntamiento@llera.es.

Junto a la solicitud, los aspirantes deberadn acompafiar, vida
laboral, fotocopia acreditativa de los méritos aportados para su
valoracién en la fase de concurso, fotocopia del DNI vy
declaracién jurada o promesa de no haber sido separado, mediante
expediente disciplinario, del servicio de ninguna de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicic de las funciones publicas.

Expirado el plazo de presentacién de instancias no sera posible

entregar documentacidn adicional alguna, salvoe aquella necesaria
para la subsanacién de posibles errores materiales.
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FIRMADO
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EXPEDIENTE 1/2020
DESCRIPCION: SELECCION PERSONAL LABORAL TEMPORAL.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO. AYUNTAMIENTO DE LLERA
ORGANO SOLICITANTE: Alcaldia
REDACCION: DEFINITIVO

Exemo. Ayuntamiento Llera

{ Badajoz)
Terminade el plazo de presentacidén de instancias, se aprobara
mediante Decreto de 1la Alcaldia, 1la 1lista provisional de
aspirantes admitidos y excluidos, que se hara piblica en el
Tabldén de Anuncios del Ayuntamiento, concediéndose un plazo de
dos dias hébiles para la presentacién de posibles reclamaciocnes.

Resueltas las reclamaciones presentadas, se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se dara a
conocer juntoc con el calendario de exdmenes y composicidn del
Tribunal de Seleccién, mediante Decreto de la BAlcaldia en el
Tabldén de Anunciecs del Ayuntamiento. No se notificara
individualmente a los aspirantes.

CUARTO. TRIBUNAL DE SELECCION

Estard constituido de la siguiente forma:

Presidente: Miembro de la funcidén publica de igual o superior
titulacién, designado por el Alcalde.

Secretario: Empleado publico municipal, designado por el
Alcalde.

Vocales: Tres teécnicos municipales o profesionales libres de
igual o superior titulacidn o especializacidén, designados por el
Alcalde.

Los componentes del Tribunal de Seleccién deberan abstenerse de
formar parte del mismo notificandole a la autoridad convocante,
cuando se dé alguna de las causas de abstencidn sefialadas en el
articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas.

El Tribunal de Seleccién no podra constituirse, ni actuar, sin
la asistencia de més de la mitad de sus miembros, siendo
necesaria la ©presencia del Presidente vy Secretario. Las
decisiones de adoptaran por mayoria.

Las Organizaciones Sindicales que ostenten representaciéon de los
trabajadores del Ayuntamiento, asi como los Grupos Politices con
representacién municipal, podran designar representantes legales
en calidad de observadores.

QUINTO. DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

La fecha, hora vy lugar de celebracién de las pruebas se
anunciaran, junto con la lista definitiva de aspirantes, en el
Tablén de Anuncios de la Corporacién. No se notificara
individualmente a los aspirantes.

Los aspirantes, que deberan ir provistos de DNI, seran
convocados en llamamiento unico, salvo casos de fuerza mayor
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Exemo. Ayuntamiento Llera
{ Badajoz)

debidamente justificados y apreciados libremente por la Comisién
de Valoracién.

La Comisidén de Valoracién arbitrarda el procedimiento de
comparecencia para los ejercicios que no puedan realizarse
conjuntamente.

SEXTO. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccidén de los aspirantes constara de las
siguientes fases:

1° Fase de Oposicidn:

La prueba consistira en la realizacién de dos ejercicios:

1. Primer ejercicio: Cuestionaric tipo test, gque versara sobre
el temario gue se acompafiara como Anexo I de las Bases.

El cuestionario estard compuesto por preguntas con tres
respuestas alternativas, siendo una de ellas la correcta, ¥y
constaré de 40 preguntas a realizar en sesenta minutos.

El cuestionario gque se proponga contendra de 5 preguntas
adicionales, las cuales sustituiran por su orden
correlativamente a aquellas preguntas gque, en su caso, Ssean
ocbjeto de anulacién.

En la calificacidn del ejercicio, la valoracidn de las preguntas
se efectuard sumande un 0,25 puntos por cada respuesta correcta,
restando 0,10 puntos por cada respuesta incorrecta, y sin
puntuacién las no contestadas (en blanco o con mas de una opcidn
de respuesta marcada) .

La puntuacidén méxima del ejercicio sera de 10 puntos, debiendo
obtener al mencs 5 puntos para superar esta fase.

2 Segundo  ejercicio: Ejercicic practico con ordenador.
Consistira en la elaboracién de un trabajo con las herramientas
ofimaticas de Office, asi como del Programa de Padrdén Municipal
de Habitantes @ccede de la Diputacidén de Badajoz y al Programa
CITRIX de accesc a las aplicaciones remotas OAR de la Diputacidn
de Badajoz.

El enunciado o texto serd facilitado por el Tribunal
inmediatamente antes de la celebracién de la prueba. Para su
realizacién el aspirante debera conocer el uso y manejo de todas
y cada una de las funciones ©basicas contenidas en las
herramientas informaticas indicadas.

El tiempo para la realizacidén de este ejercicio se establecera

por el Tribunal inmediatamente antes de la celebracidén de la
prueba, pero no podra superar en ningun caso los 60 minutos, asi
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mismo en el momento de celebracién de la prueba se darid a
conocer a los aspirantes los criterios de selecciédn.

Este segundo ejercicic también sera eliminatorio, siendo
necesaric obtener un minimoe de 5 puntos para considerarlo
superado.

2° Fase de Concurso: Finalizada la fase de oposicién, se
puntuardn los méritos presentados por los aspirantes y que sean
puntuables a la fecha de presentacidén de la solicitud. Segun el
siguiente baremo:

- Formacién: (Cursos, seminarios,.., relacionados a criterio del
Tribunal con el puestoc a cubrir)

* De 20 a 50 horas: 0,25 puntos.
* De 51 a 100 horas: 0,5 puntos.
* De 101 a 150 horas: 0,75 puntos.
* De 151 a 200 horas: 1 punto.
* De 201 a 250 horas: 1,5 puntos.
* Mas de 250 horas: 2 puntos.
La maxima puntuacién que se puede obtener es de 5 puntos.

La calificacién definitiva serda la suma de las obtenidas en
ambas fases del procedimiento. Los casos de empate se dirimiran
por la mayor calificacién obtenida en la fase de oposiciédn, y si
persistiera el empate por la del segunde. Si persistiere éste,
el Tribunal de Seleccidn estard facultado para realizar nueva
prueba.

SEPTIMO. RELACION ORDENACION DE APROBADOS

Terminada la calificacién de 1los aspirantes, la Comisidén de
Valoracion hara publica la relacion de aprobadeos por orden de
puntuacién, de los gque hayan superade las pruebas. Dicha
relacién ordenada se elevara al érgano competente para gque, una
vez comprobado el cumplimiento de los requisitos establecidos en
las Bases, proceder a su nombramiento para ordenar la
contratacion.

Se constituira una bolsa de empleoc con las personas gue superen
el proceso de seleccién y no resulten contratadas, a fin de que
pueda ser utilizada en futuros llamamientos gque pudieran
resultar necesarios. La bolsa sera ordenada segGn la puntuacidn
obtenida. Siendo necesario para poder formar parte de la bolsa
aprobar el procesc de seleccidn.
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Dado el tipo de servicio a realizar vy la imposibilidad de
prescindir del misme, si por cualgquier causa se produjera
vacante del aspirante seleccionado, se procedera a nombrar al
siguiente de la lista.

OCTAVO. DOCUMENTACION A PRESENTAR POR ASPIRANTES PROPUESTOS

Los aspirantes propuestos presentardn en la Secretaria General
de la Corporacién, en el plazo gque se sefiale, la siguiente
documentacién:

- Fotocopia DNI.
- Certificado o Informe de Vida Laboral.

- Fotocopia del titulo exigido para tomar parte en las
pruebas.

- Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado,
mediante expediente disciplinario, del servicio de ninguna
de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas. Asi como,
declaracién firmada de no padecer enfermedad, defecto
fisico o psiquico gque le incapacite para el desempefio de
las funciones propias del cargo.

- Certificado médico de no padecer enfermedad, defecto
fisico o psiquico gque le incapacite para el desempefic de
las funciones propias de su carge o declaracidon jurada al
respecto.

Quienes no presentaren la documentacién dentro del plazo que se
estipule, salve causa de fuerza mayor, perderan todos sus
derechos v quedaran anuladas todas sus actuaciones,
procediéndose al nombramiento del siguiente aspirante
seleccionado por orden de puntuacion.

Si ninguno de los aspirantes reuniese los requisitos exigidos,
la plaza guedara vacante, efectuandose una nueva convocatoria.

Los aspirantes nombrados deberan firmar el correspondiente
contrato en el plazo gue se sefiale, entendiéndose gue renuncia a
la misma, sin causa justificada.

NOVENO. INCIDENCIAS

Contra estos criterios y cuantos actos se deriven de los mismos
y de la actuacién de la Comisién de Valoracién se podréan
interponer impugnaciones por los interesados en los casos y
formas establecidas por las Leyes 39 vy 40/2015, de Régimen
Juridico Y Procedimiento Administrativo Comian de las
Administraciones Publicas.
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FIRMADO
28/01/2020 17:49

EXPEDIENTE 1/2020
DESCRIPCION: SELECCION PERSONAL LABORAL TEMPORAL.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO. AYUNTAMIENTO DE LLERA
ORGANO SOLICITANTE: Alcaldia
REDACCION: DEFINITIVO

Exemo. Ayuntamiento Llera
{ Badajoz)

La Comisidén de Valoracidn queda facultada para resolver las
dudas gque puedan presentarse y adoptar resoluciones, medidas o
criterios para el buen orden de las pruebas en aquellos aspectos
no previstos en estos Criterios; siendo aplicable, en todo caso,
la Ley 7/1985, de 2 de abril, el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, y supletoriamente la legislacién
estatal vy autondémica vigente sobre ingresc de personal al
servicio del Estado o de la Comunidad Rutdénoma de Extremadura.

DECIMO. PUBLICACION.

Las presentes bases, aprobadas por Resolucidn de Alcaldia, junto
con la convocatoria se publicaran integramente en el Tablén del
Ayuntamiento y otros medios de difusidn de los que disponga el
Ayuntamiento.

En Llera, a fecha de la firma.
La Alcaldesa

Fdo. Rna Torres Marquez

ANEXO I
TEMARIO

TEMA 1. La Constitucién espafiola de 1978. Estructura y principios
generales. Los derechos fundamentales en la Constitucién. El modelo
econdmico de la Constitucidn Espafiola. EL Tribunal Constitucional. La
reforma de la Constitucién.

TEMA 2. La organizacién del Estado en la Constitucién: organizacién
institucicnal o politica y organizacién territorial. La Corona. Las
Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y al Tribunal de
Cuentas. El Poder Judicial.

TEMA 3. El Gobiernc y la Administracién. Principics de actuacién de la
Administracién Pablica. La Administracién General del Estado. Las
Comunidades RButénomas: especial referencia a los Estatutos de
Autonomia. La Administracidén Local. La Administracién Institucional.

TEMA 4. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen
Local: E1 Municipio: concepto y elementos. El términc municipal. La
poblacién: especial referencia al empadronamiento. La organizacidn.
Competencias municipales.

TEMA 5. Sometimiento de la Administracidén a la Ley y al Derecho.
Fuentes del Derecho Administrativo: especial referencia a la Ley vy a
los Reglamentos. La potestad reglamentaria en la esfera local.
Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimientc de elaboracidn v
aprobacién e infracciones.

TEMA 6. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comin de las Administraciones Piblicas: Disposiciones generales. Las
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{ Badajoz)
fases del

Entidades

TEMA 9. El
salida. Su
documentos.

ordenacidén.

EXPEDIENTE 1/2020
DESCRIPCION: SELECCION PERSONAL LABORAL TEMPORAL.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO. AYUNTAMIENTO DE LLERA
ORGANO SOLICITANTE: Alcaldia
REDACCION: DEFINITIVO

TEMA 10. El

Exemo. Ayuntamiento Llera

procedimiento administrativo: iniciacién, ordenacién,

instruccidén y finalizacidn. Tramitacidén simplificada. Ejecucién.

TEMA 7. El Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, del
Estatuto Basico del Empleado Plblico: El personal al servicio de las

Locales. Concepto v clases. Derechos, deberes =

incompatibilidades.

TEMA 8. Los bienes de las entidades locales: dominio piblico y bienes
patrimoniales. Las Haciendas Locales: <clasificacidén de ingresos.
Estudio especial de los ingrescos tributarios.

registro de documentos. Concepto. El registro de entrada y
funcionamiento e informacién. Presentacidén de instancias y
Comunicaciones, oficios v notificaciones.

archivo. Clases y funcionamiento. Principales criterios de
Especial referencia al archivo de gestién. El1 derecho de

los ciudadanos al acceso a archivos y registros.

ANEXO II
SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS DE SELECCION
DATOS PERSONALES

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Nombre:

DNI:

‘ Fecha nacimiento:

Teléfono:

‘ Mévil: ‘H—mail:

Domicilio:

Localidad:

2]
o

Provincia:

DATOS CONVOCATORIA

Plaza:

Fecha Convocatoria:

FORMACION

Titulacién requerida: Centro de expedicidn:

DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DE MERITOS SEGUN CONVOCATORIA
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FIRMAS ESTADO
L o El documento ha sido firmado por : FIRMADO
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EXPEDIENTE 1/2020
DESCRIPCION: SELECCION PERSONAL LABORAL TEMPORAL.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. AYUNTAMIENTO DE LLERA
ORGANO SOLICITANTE: Alcaldia
REDACCION: DEFINITIVO
Exemo. Ayuntamiento Llera
{ Badajoz)
El abajo firmante SOLICITA ser admitido a las pruebas selectivas a gque se refiere la
presente solic d y DECLARAR ser ciertes los 0s consignades en ella, y reune los
condicicones exig brir la plaza referida y las especialmente sefialadas en la
convocatoria citada, comprometiéndose a probar todos los datos gue figuran en la
solicitud.
Asi mismo, DECLARQO:
o No padecer enfermedad ni defecto fisice o psigquico gque me impida el normal

desempefio de las funciones propias del puesto de trabajo al gque opto.

= Ho haber side separade, mediante expediente disciplinaric, del servicio de
ninguna de las Administraciones Pablicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de las funciones piblicas
En Llera, a de de

FIRMA

Fdo.
A/A SRA. ALCALDESA DE LLERA.
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