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AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO
Plaza Mayor, s/n - Teléfono 927 383002 - Fax 927 383180

BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
TEMPORAL, MEDIANTE CONTRATO DE OBRA O SERVICIO DETERMINADO, DE
UN PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE ADMINISTRACION
GENERAL PARA EL AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO EN BASE A LA
SUBVENCION OTORGADA POR LA DIPUTACION PROVINCIAL DE CACERES “
PLAN ACTIVA 2020”

1. NORMAS GENERALES

Es objeto de las presentes bases la contrataciéon temporal, por un afio, de un auxiliar
administrativo de administracién general, en base a la Subvencién otorgada por la
Diputacién Provincial de Céceres a este ayuntamiento, dentro del plan denominado “
Plan Activa 2020”

Funciones encomendadas
Funciones comunes al ejercicio de la actividad administrativa, tales como:

- Las de cardcter mecanografico, de célculo sencillo, archivo, registro, etc. -
Tramitacion de expedientes (gasto, contratos, personal, certificados...)

- Atencién al ciudadano (Presencial o telefénica)
- Gestién de archivos y documentacién (manual o telematica)
- Grabacién y mantenimiento de bases de datos.

- Funciones de apoyo al resto de miembros de las unidades administrativas en las que
presten servicio

2. MODALIDAD DEL CONTRATO

La modalidad del contrato es la de Obra o Servicio Determinado, regulada por el
articulo 15 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado
por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

Su duracién serd de 3 meses, a contar desde la fecha de la formalizacién del
correspondiente contrato, en régimen de dedicacién a tiempo parcial, 20 horas
semanales . Podra prorrogarse mediante resolucién de Alcaldia, sin que la duracién
total del contrato pueda exceder del 31 de diciembre de 2020.

3- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

Para poder participar en el proceso selectivos deben reunir los siguientes requisitos
generales:

a) Tener la nacionalidad espafola o de alguno de los Estados miembros de la Uni6én
Europea, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 90 de la Ley 13/2015, de 8 de abril,
de Funci6én Publica de Extremadura.
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AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO
Plaza Mayor, s/n - Teléfono 927 383002 - Fax 927 383180

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacién forzosa, salvo
que por ley se establezca otra edad méxima 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 6rganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, no hallarse en inhabilitacién 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
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. 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 empleo piblico.

e) Poseer el titulo de Graduado ESO o equivalente, o cumplir los requisitos para su
obtencién en la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes de
participacion. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse
su homologacién por el Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes o cualquier otro
érgano de la Administracién competente para ello. Este requisito no sera de aplicacién
a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacién
profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones
de derecho comunitario.

f) Estar desempleado.

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

4 SOLICITUDES. PLAZO Y PRESENTACION

Las solicitudes, conforme al Anexo II, requiriendo tomar parte en las correspondientes
pruebas de acceso en las que los aspirantes hardn constar que retinen las condiciones
exigidas en las presentes bases, se dirigiran al Sr. Alcaldes-Presidente de este
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 Comun de las
Administraciones Pablicas, en el plazo de SIETE dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién de la Aprobacién de esta convocatoria.
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AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO
Plaza Mayor, s/n - Teléfono 927 383002 - Fax 927 383180

El Ayuntamiento publicaré el anuncio de la convocatoria en el tablén de anuncios del
ayuntamiento contenido en la Sede electrénica del mismo
http://aldeadelcano.sedelectronica.es

La solicitud electrénica y cualquier otro documento que la acompane deberan estar
firmados electrénicamente por alguno de los sistemas de firma admitidos por el
articulo 10 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comuin de las Administraciones publicas.

Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan ir en sobre
abierto, para ser fechadas y selladas por el funcionario/a de correos antes de ser
certificadas.

El solicitante deberd justificar la fecha de imposicién del envio de la solicitud en la
oficina de correos y anunciar al Ayuntamiento la remisién de la solicitud mediante
correo electrénico en el mismo dia en que termine el plazo de presentacién de
solicitudes, consignandose el nombre del proceso selectivo, y nombre completo del
aspirante.

Este medio de justificacién serd valido si existe constancia de la transmision y
recepcién, de sus fechas, y del contenido integro de las comunicaciones, ademas de
identificar de manera fidedigna al remitente y al destinatario;. La acreditacién de la
recepcion del referido correo electrénico se efectuara mediante diligencia extendida en
el mismo por la Secretaria Intervencién del Ayuntamiento. Sin la concurrencia de
ambos requisitos, no sera admitida la solicitud si es recibida por la Alcaldia con
posterioridad a la fecha de terminaciéon del plazo senalado para la presentacion de
solicitudes. En todo caso, transcurridos dos dias naturales siguientes a esa fecha sin
que se haya recibido la documentacién, esta no sera admitida.

La convocatoria del proceso selectivo, asi como sus bases, se publicaran en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento, en la sede electrénica y en el Bando municipal municipal
para mayor difusién.

5. ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucién en el
plazo maximo de cinco dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos.

En dicha resolucién, que se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento y
en el Tablén de Anuncios, para mayor difusién, se concederd un plazo de tres dias
naturales para la subsanacién.

Transcurrido el plazo anterior sin reclamaciones, quedara aquella elevada a definitiva.

Si se presentan alegaciones, éstas serdn resultas en el plazo de tres dias naturales
desde la finalizacién del plazo para presentacion, dictindose Resolucion de Alcaldia
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AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO
Plaza Mayor, s/n - Teléfono 927 383002 - Fax 927 383180

por la que se procedera a la aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos,
que, igualmente serd objeto de publicacion en la sede electronica de este
Ayuntamiento y tablén de Anuncios del mismo.

En esta misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de
realizarse el primer ejercicio de la fase de oposicién.

Igualmente, en la misma resolucién, se hara constar la designacion nominal del
Tribunal.

SEXTA. TRIBUNAL CALIFICADOR

Los érganos de seleccién serdn colegiados y su composicién deberd ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenders,
asimismo, a la paridad entre mujer y hombre. El personal de eleccién o de designacion
politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no podran formar parte de
los érganos de seleccién. La pertenencia a los 6rganos de seleccion sera siempre a
titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

Los 6rganos de seleccién pueden disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores
especialistas para todas o algunas de las pruebas, de acuerdo con lo previsto en las
correspondientes convocatorias.

Dichos asesores colaborardn con el érgano de seleccién exclusivamente en el ejercicio
de sus especialidades técnicas.

SEPTIMA. SISTEMAS DE SELECCION Y DESARROLLO DE LOS PROCESOS.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases: —
Oposicién. — Concurso.

FASE DE OPOSICION:

La valoracién de proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacién méaxima de 10
puntos. La oposicién consistird en la realizacién de una prueba obligatoria sobre el
temario que figura en el Anexo I de las presentes bases.

La prueba a efectuar sera la siguiente:

Prueba de cardcter practico (maximo 10,00 puntos): Podra incluir uno o varios
supuestos, a determinar por el tribunal, mediante el manejo de un ordenador con
utilizacion del paquete ofimatico Microsoft Office mediante la superacién de uno o
varios supuestos relacionados con el tema correspondiente a dicha materia recogido en
los anexo | de las presentes bases, realizando las operaciones que el Tribunal
determine, que en todo caso incluira la utilizacién del procesador de textos.
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AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO
Plaza Mayor, s/n - Teléfono 927 383002 - Fax 927 383180

En este supuesto se valorard la capacidad de los aspirantes para la composicion,
modificacién y correccién de documentos escritos utilizando el citado paquete
ofimético, asi como el conocimiento de sus funciones y utilidades. La prueba tendra
caracter eliminatorio, siendo necesario obtener una puntuacién minima de cinco (5,00)
puntos para superarla. Los aspirantes seran convocados en llamamiento tnico, siendo
excluidos de la oposicién 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.

FASE CONCURSO: (Méaximo: 4 puntos)

La fase de concurso, no tendra caracter eliminatorio ni podra tenerse en cuenta para
superar la fase de oposicién.

Se procedera a la valoracion de méritos, de acuerdo con el baremo que figura a

continuacién:

Empadronamiento 1,5 puntos

Titulaciones, Certificaciones | Méaximo de 0,5 FP 1 , de Grado Medio, o cursos

Profesionales, y otros cursos asimilables, .....0,2.

asimilables
FP Il o Ciclo Superior de la familia
profesional ~de  administracion o
titulaciones universitarias relacionadas
con las édreas administrativas y finanzas
03 (solo se tendrd en cuenta una
titulacion)

Experiencia profesional en el | Mdximo 0,50 0,10 puntos por mes trabajado

puesto de trabajo

Por cada mes de servicios prestados como

contratado/a en régimen de contratacién
laboral en el puesto de trabajo
correspondiente a las plazas objeto de esta
convocatoria . El computo de los servicios
prestados se efectuard por meses. Para
eso, se calculard en cada apartado del
baremo el nimero total de dias y se
dividira entre 30, de tal manera que lo que
se valorard en cada punto serd el cociente
entero, despreciandose los decimales.

Cursos, relacionadas con las
funciones del puesto de
trabajo

Maximo 0,8 punto

Hasta 20 horas (010 puntos por curso)
De 21 a 40 horas ( 0.15 puntos por curso)
De 41 a 50 horas ( 0.20 puntos por curso)
De 51 a 100 horas ( 0.30 puntos por curso)

0 QO OO WA RESRET
Nimero: 20200014 Fecha: 07/02/2020

nica.es/

hitps:

desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 5 de 10

Céd. Validacion: LPASIXM5QLJDRLXIP3IM2DCZP4 | Veri
firmad

b



AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO
Plaza Mayor, s/n - Teléfono 927 383002 - Fax 927 383180

de 100 o mds horas (0°40 punto por curso);

Desempleo Maximo 0,7 puntos 0,05 puntos mes. Se acreditard con
certificado emitido por SEXPE.

Los méritos estaran referidos a la fecha de terminacién del plazo de presentacién de
solicitudes de participacién en el proceso selectivo.

OCTAVA. CALIFICACION
Calificacién final y supuestos de empate:

La calificacion final del proceso selectivo vendréd determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en la fase de oposicién y la obtenida en la fase de concurso. En
caso de empate el orden de los aspirantes se establecera atendiendo a la mayor
puntuacién obtenida en la fase de oposicién; de persistir el empate se resuelve por
sorteo.

NOVENA. RELACION DE APROBADOS, ACREDITACION DE REQUISITOS
EXIGIDOS Y FORMALIZACION DEL CONTRATO.

Concluidas la prueba, se elevaré al 6rgano competente propuesta de candidatos para la
formalizacién de los contratos, que en ningtn caso podrd exceder del ntmero de
plazas convocadas. Cualquier propuesta de aprobados que contravenga Ilo
anteriormente establecido serd nula de pleno derecho.

La Alcaldia procedera a la formalizaciéon de los contratos previa acreditacién de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Formalizado el contrato se deberd comunicar a la oficina publica de empleo que
corresponda, en el plazo de los diez dias siguientes a su concertacién.

Hasta que se formalicen los mismos y se incorporen a los puestos de trabajo
correspondientes, los aspirantes no tendran derecho a percepcién econémica alguna.

DECIMA. CONSTITUCION DE BOLSA DE EMPLEO Se constituird una bolsa de
empleo con las personas que superen el proceso de selecciéon y no resulten contratadas,
a fin de que pueda ser utilizada en futuros llamamientos que pudieran resultar
necesarios para cubrir vacantes temporalmente debidas a renuncias, bajas por
enfermedad, maternidad, etc.]. La bolsa sera ordenada segtin la puntuaciéon obtenida
total. El integrante de la bolsa que obtenga un contrato de trabajo causara baja en la
bolsa, y una vez que finalice su contrato de trabajo con el Ayuntamiento volverd a
causar alta en la bolsa de empleo en el puesto de la misma que le corresponda en
relacién con los puntos obtenidos.
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AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO
Plaza Mayor, s/n - Teléfono 927 383002 - Fax 927 383180

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondré el pase del aspirante al Gltimo
lugar de la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las siguientes circunstancias:

— Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

— Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite
debidamente.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Esta bolsa de empleo tendra una vigencia hasta que finalice el contrato temporal de la
persona que resulte seleccionada o suplente de la misma .

UNDECIMA. INCIDENCIAS 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 Coman de las Administraciones Pablicas. Asimismo, la
Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacién con los efectos y
resolucién del contrato laboral seré la Jurisdicciéon 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 Céaceres,

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién
Pablica de Extremadura, el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, el
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas bésicas y los
programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los
funcionarios de Administracién Local, el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de
Trabajo y Promocién 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.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO
Plaza Mayor, s/n - Teléfono 927 383002 - Fax 927 383180

ANEXO I TEMARIO

Tema 1.- El ciudadano como cliente y como usuario de los servicios publicos. La atencion al
publico. Acogida e informacion. Los servicios de informacién y reclamacion administrativa.

Tema 2.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del archivo.
Clases de archivo. Especial consideracion al archivo de gestion. Criterios de ordenacién del
archivo.

Tema 3.- Registros. Registro Electrénico General. Presentacién de documentacion dirigida a los
6rganos de las Administraciones Publicas. Archivo de documentos. Colaboracion vy
comparecencia de las personas. Responsabilidad de la tramitacion.

Tema 4.- Introduccién al sistema operativo: El entorno Windows. Fundamentos. Trabajo en el
entorno gréfico de Windows: Ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de didlogo. El
escritorio y sus elementos. El mend inicio.

Tema 5.- El explorador de Windows. Gestidn de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Mi Pc. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 6.- Procesadores de texto: Word. Principales funciones y utilidades. Creacién y
estructuracion del documento. Gestidn, grabacién, recuperacién e impresion de ficheros.
Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 7.- Hojas de célculo: Excel. Prlincipales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas.
Configuracion. Introduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Tema 8.- Bases de datos: Access. Principales funciones y utilidades. Tablas. Consultas.
Formularios. Informes. Relaciones. Importacién, vinculacién y exportacion de datos.

Tema 9.- Correo electrénico: Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes. Reglas de mensaje.
Libreta de direcciones.

Tema 10.- La Red Internet: Origen, evolucién y estado actual. Conceptos elementales sobre
protocolos y servicios en Internet. Navegacion, favoritos, historial, bisqueda. Los menus de
Internet Explorer y sus funciones.
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AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO
Plaza Mayor, s/n - Teléfono 927 383002 - Fax 927 383180

ANEXO (MODELO DE INSTANCIA)
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre y Apellidos

NIF

Direccién

Codigo Postal

Municipio

Provincia

Teléfono Mévil

Correo electrénico
OBJETO DE LA SOLICITUD

PRIMERO. Que vistas las bases para la contratacién temporal de un puesto de Auxiliar
Administrativo para el Ayuntamiento de Aldea del Cano mediante el sistema de
CONCurso- oposicién.

SEGUNDO. Que retne todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases
referidas a la fecha de expiracién del plazo de presentacién de la solicitud.

TERCERO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria y pruebas de
seleccion para cubrir una plaza de Auxiliar Administrativo mediante el sistema de
concurso-oposicion.

Por todo lo cual, SOLICITO que, admita la presente instancia para participar en las
pruebas de seleccién de personal referenciada y declaro bajo mi responsabilidad ser
ciertos los datos que se consignan.

DOCUMENTACION APORTADA

1. Instancia.

2. Copia compulsada del D.N.IL

3. Acreditacién de la titulacién, conforme se determina en las presentes bases.

4. Documentacién para valoracién de méritos
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AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL CANO
Plaza Mayor, s/n - Teléfono 927 383002 - Fax 927 383180

FECHA'Y FIRMA

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos. En
,a de de 20__.

El solicitante,

Fdo.:

[ILMO.] SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE ALDEA DEL
CANO

AVISO LEGAL De conformidad con la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn
de Datos de Caracter Personal, esta Administracion le informa que los datos de caracter
personal que se obtengan de su solicitud serdn incorporados y tratados de forma segura y
confidencial en los correspondientes ficheros. La recogida y tratamiento de estos datos tiene
como fin el ejercicio por parte de esta Administracion de las funciones y competencias
atribuidas legalmente, incluidas las relativas a la comunicacién, notificacion y cualquier otra
actuacion que se derive de las relaciones juridico-administrativas llevadas a cabo en esta
Administracion y de las que usted sea titular; asi como la formacién y mantenimiento de los
propios ficheros. Si lo desea, puede acceder a los datos facilitados, asi como de solicitar, en su
caso, su rectificacién, oposicion o cancelacién, dirigiendo una comunicacién escrita a esta
Administracion.
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