AL ATUNIAMIENTO DE BARRADO

PLAZADE ESPANA, 1 CpP 10.696

BASES PARA UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CON UNA DURACION DE 12
MESES A JORNADA COMPLETA, DENTRO DEL PLAN EMPLEA DE DIPUTACION

1b52a15ae940cdibtba7ba

3 2 Don  Jaime Diaz Brefa, Alcalde-Presidente de este Ayuntamiento, en uso de las
,E %’é atribuciones que le confiere el articulo 21.1.g) de la Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora
F de las Bases de Régimen Local, en sy nueva redaccion dada por la Ley 11/99, de 21 de
‘é%‘é% abril, de modificacion de I3 anterior en materia de organizacion y funcionamiento,
LES$ recursos administrativos, retribuciones y licencia, convoca pruebas selectivas para el

acceso a una plaza de Auxiliar Administrativo,
BASES
1. Normas generales.

1.1. Se convocan pruebas selectivas para cubrir, con caracter de personal laboral
temporal. una plaza de Auxiliar Administrativo, mediante el sistema de
concurso-oposicion libre.,

1.2. A las presentes pruebas selectivas les sers de aplicacién, en lo que corresponda el
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: Ia Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Ia Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18
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2.1. Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo, los aspirantes deberan e—
poseer al dia de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes Y mantener =§§
hasta el momento de |3 toma de posesién los siguientes requisitos de participacién ;h,é’_ig;
==

. . - . . ——F

a) Poseer la nacionalidad espafola. Los nacionales de los Estados miembros de | ———ch
Unidn Europea podran acceder, como personal estatutario, en igualdad de condiciones —— 1
. .. . . .. . — A

que los espafioles. Estas previsiones seran de aplicacién, cualquiera que sea su —
nacionalidad, al conyuge de los espanoles y de |os nacionales de otros Estados ==
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miembros de la Union Europea, siempre gque nNo estén separados de derecho, y a sus
descendientes y a los de su conyuge siempre que no estén separados de derecho, sean
menores de veintitn anos o mayores de dicha edad dependientes. lgualmente se
extendera a las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los tratados
internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por Espana en los que
sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

b) Tener cumplidos dieciseis aflos y no exceder, en su €aso de la edad maxima de
jubilacion forzosa.

¢) Estar en posesion de la titulacion de Graduado en Educacién secundaria Obligatoria
o equivalente.

d) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacion fisica o psiquica que s€a
incompatible o impida el desempefio de las correspondientes funciones.

e) 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, ni hallarse en habilitacion absoluta o
especial para empleos O cargos publicos por resolucion 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 que hubiese sido separado o
inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que
impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

2.2. Los requisitos establecidos en la base 2.1. anterior, deberan poseerse en la fecha
de finalizacion de presentacion de solicitudes y gozar de los mismos durante el proceso
selectivo.

3. Solicitudes.

delectronica es

3.1. Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas se ajustaran al modelo
establecido, que s€ facilitara a quienes [0 interesen en el Registro de este
Ayuntamiento.
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3.2. En la tramitacion de sus solicitudes, los aspirantes deberan tener en cuenta:

3.2.1. Las solicitudes, debidamente cumplimentadas, s€ dirigiran al St
Alcalde-Presidente de la Corporacion. - Plaza de Espafa, 1.- 10696, Barrado, v a ella
deberan acompanar la siguiente documentacion:
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- Fotocopia compulsada del D.N.I.
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- Fotocopia compulsada de la titulacion requerida (Graduado en ESO o equivalente).

- Vida laboral actualizada.

- Fotocopia compulsada de los meritos que aleguen para la fase de concurso, de entre
los que se recogen en el apartado 7.2. de las presentes bases.

3.2.2. El plazo de presentacién de solicitudes sera de quince dias naturales contados a
partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de convocatoria.

La presentacion de solicitudes podra realizarse en el Registro General de este
Ayuntamiento o en la forma establecida en el articulo 16.4 de |3 Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Quienes opten por presentar |Ia solicitud en un registro distinto al del Ayuntamiento de
Barrado, deberan presentar via fax o correo electrénico, una copia de la
documentacién entregada dentro del plazo de presentacion de solicitudes.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, los datos consignados en la solicitud
seran vinculantes para el peticionario.

El domicilio que figure en la solicitud se considerara el Gnico valido 3 efectos de
notificaciones.

3.3. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran ser subsanados en cualquier
momento, de oficio o a peticién del interesado.

——

3.4. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus ——

solicitudes, pudiendo demandar su modificacion mediante escrito motivado, dentro ==

del plazo establecido en la base 3.2.2, para la presentacion de solicitudes, transcurrido — O

el cual no se admitira ninguna peticion de esta naturaleza. —_
——— B
4. Admision de aspirantes. m—r
—— ?E
. iy . . . &
4.1. Terminado el plazo de presentacion de instancias. el limo. Sr. Alcalde-Presidente de =}
la  Corporacion dictara resolucién, declarando aprobada la lista provisional de 52
-y . . ———F1
admitidos y excluidos. —3%
===y
. ., N ~ . o . . —
Dicha resolucion se publicara en el tablén de anuncios del Ayuntamiento, junto con la =0z
- . . . . ——
relacién de aspirantes excluidos y causas que han motivado la exclusién. :;g
—— o
4.2. Los aspirantes excluidos, asi como los omitidos, dispondran de un plazo de tres —_ﬁ’é
dias naturales contados a partir del siguiente a la publicacidn de la resolucion, para —
——FF
———
—
s —;g
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subsanar los defectos que hayan motivado su exclusion u omision de las relaciones de
admitidos y excluidos.

Los aspirantes que dentro del plazo senalado no subsanen la exclusion o aleguen la
omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran
definitivamente excluidos de la realizacién de las pruebas.

4.3. Finalizado el plazo de subsanacion de errores, sé publicara resolucion definitiva de
la lista de aspirantes admitidos y excluidos, con la inclusion correspondiente como
admitidos de aquellos que fueron excluidos y gque hayan subsanado errores u
omisiones.

4.4. En la resolucion aprobatoria de las listas definitivas se determinara el lugar, dia 'y
hora del comienzo del ejercicio, asi como la composicion del Tribunal Calificador.

5. Tribunal Calificador.

5.1. El Tribunal Calificador estara constituido de la siguiente forma:

Un Presidente:

Trabajadora del servicio Social de Base de la Mancomunidad Valle del Jerte

Dos Vocales:

Trabajadora del servicio Social de Base de la Mancomunidad Valle del Jerte
Secretario-Interventor del Ayuntamiento, que hara a su vez las funciones de Secretario.
5.2. Todos los miembros del Tribunal, titulares v suplentes, habran de ser empleados

publicos de caracter fijo y poseer una titulacion igual o superior a la requerida para el
acceso a la plaza convocada.

do sedelectronica.es
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5.3. Exceptuando la confeccion de las pruebas técnicas, a las deliberaciones del
Tribunal Calificador, pueden asistir como observador un representante por cada
organizacion sindical con representacion en el Excmo. Ayuntamiento de Barrado, asi
como de los Grupos Politicos.

ificacion hitp / barra
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54. Los miembros del Tribunal estan sujetos a los supuestos de abstencion y
recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, no pudiendo ser nombrados miembros, ——
colaboradores © asesores del Tribunal quienes hubieren realizado tareas de E
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas para acceso a la funcion publica en los
altimos cinco anos.
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5.5. El Tribunal no podr3 constituirse ni actuar sin la asistencia de mas de la mitad de
Sus componentes, titulares o suplentes. En ausencia del Presidente le sustituira el Vocal
presente de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por este orden.

5.6. El Tribunal resolvera por mayoria de votos de sus miembros presentes todas las
dudas y propuestas que surjan para la aplicacién de las normas contenidas en estas
bases y estara facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante la
realizacion de las pruebas, asi como para adoptar las medidas necesarias que
garanticen el debido orden en las mismas en todo lo no previsto en las bases. Sus
acuerdos seran impugnables en los supuestos y en Ia forma establecida en I3
legislacion citada.

6. Comienzo y desarrollo de los ejercicios.

6.1. Los aspirantes seran convocados para el ejercicio en llamamiento (nico y deberan
de ir provistos del D.N.I. La Nno presentacion al ejercicio en el momento de ser llamados,
comporta que decae automaticamente en su derecho a participar en el mismo Yy, en
consecuencia, quedara excluido del proceso selectivo.

6.2. El Tribunal, salvo razones que justifiquen lo contrario, adoptard las medidas
oportunas para que los gjercicios sean corregidos sin conocer |la identidad del
aspirante.

6.3. De cada sesién que celebre el Tribunal, el Secretario levantara acta donde se haran
constar las calificaciones de los ejercicios de los aspirantes y las incidencias y
votaciones que se produzcan.

Las actas, numeradas y rubricadas, constituiran el expediente de las pruebas selectivas.
Juntamente con el acta se unird al expediente las hojas de examen o ejercicios
realizados por los opositores,

7. Calificacion de los ejercicios.
7.1. Fase de oposicién:

La fase de oposicion constars del siguiente ejercicio, obligatorio y eliminatorio:

LA

cacion http / barrado.sedelectronica.es
sPublico Gostiona | Pagina s de 10

=t

Consistira en contestar por escrito en un tiempo_maximo de 15 minutos, a un E;ig
Cuestionario de 10 preguntas, con cuatro opciones de respuesta, siendo Unicamente — g2
una de ellas correcta, relacionadas con el temario anexo. =g
La calificacion se realizara de manera objetiva, en funcién del numero de aciertos gﬁ%
obtenidos, errores y omisiones. Este ejercicio se calificara de 0 3 10 puntos, siendo ;gé
necesario para pasar a la fase de concurso obtener al menos un 5. §§§
==
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7.2. Fase de concurso:

La fase de concurso se realizara posteriormente a la fase de oposicion y solo se aplicara
a los aspirantes gque hayan superado esta. La puntuacion maxima en la fase de
concurso sera de 10 puntos. La fecha de referencia para la valoracién de los méritos
ser4 la de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Los méritos alegados y acreditados por los aspirantes se valoraran de acuerdo con el
siguiente baremo:

7.2.1. Por tiempo trabajado:

- Por haber trabajado con categoria de Auxiliar Administrativo al servicio de una
entidad Local: 0,15 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de 4 puntos.

- Por haber trabajado con categoria de Auxiliar de Administrativo al servicio de una
Administracion Publica {que no sea entidad local) 0,10 puntos por mes trabajado hasta
un maximo de 2 puntos.

- Por haber trabajado con categoria de Auxiliar Administrativo al servicio de empresa
privada: 0,05 puntos por mes trabajado, hasta un maximo de 1 puntos.

La puntuacion maxima obtenida por servicios prestados no podra ser superior a 7/
puntos.

7.2.2. Por formacion. Se valorara en dos apartados:
7.2.3. La formacion reglada se puntuaré de la siguiente manera:

- Por estar en posesion de Titulo de bachillerato o similar (Técnico medio/Auxiliar o
Prueba acceso ala Universidad): 0,75 puntos.

7TRSXA | Verificacion http / barradu sedelectromca.es
orma esPublico Gestona | Pagina ¢ de 10

- Por estar en posesion de Titulo Técnico Superior: 1 punto.

I AR

desde la plataf

- Por estar en posesion de Titulo de Diplomado: 1,5 puntos.

i

- Por estar en posesion de Titulo de Grado 0 Licenciado: 2 puntos.
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Solo puntuara la formacién de mayor nivel.

- Por cada hora de formacién relacionada con el puesto objeto de convocatoria, 0,01
puntos, hasta un maximo de 1 punto. Solo puntuaran los cursos mayores de 10 horas y
aquellos impartidos por un centro homologado.

La puntuacién maxima obtenida por formacion sera de 3 puntas.

La lista que contenga la valoracion de los méritos aportados por los aspirantes se har
publica una vez celebrados los ejercicios de la fase de oposicion y comprendera a los
aspirantes que hayan superado los mismos.

7.3. Puntuacion final:

8.1. Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal formars relacién comprensiva de los
aspirantes que hayan superado el proceso selectivo por orden de puntuacién final
obtenida, en nimero no superior al de plazas convocadas y la hara publica, en el tabln
de anuncios del Ayuntamiento y en sy pagina web.

(Ll

T

cacion hty

De acuerdo con esta lista, se elevara al limo. sr. Alcalde-Presidente de |a Corporacion,
ademas del acta de la dltima sesién, la propuesta de contratacién a favor del aspirante
c€on mayor puntuacion.

lectronica es
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8.2. En el acta de la dltima sesion, se incluira una relacion de los aspirantes que,
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9. Formalizacion del contrato.

Ll

9.1. Presentada la documentacién por el interesado y siendo esta conforme, el llmo. Sr.
Alcalde-Presidente de |3 Corporacion decretars la formalizacion del correspondiente
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contrato a favor del aspirante aprobado como personal laboral en la plaza objeto de la
convocatoria, por un periodo de 12 meses.

10. Impugnacion y revocacion de la convocatoria.
10.1. La presente convocatoria y los actos administrativos que se deriven de ellay de
las actuaciones del Tribunal Calificador, podran ser impugnados en los casos y en la
forma establecidos en la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

11. Publicacion.

Las presentes bases, junto con la convocatoria, se publicaran integramente en el tablén
de anuncios del ayuntamiento.

12. Base final.

Las presentes bases estan a disposicion de los interesados y publico en general en las
dependencias municipales y en la pagina web municipal para su consulta.

ANEXO

Tema 1- La Constitucion Espafiola de 1978: Estructura y contenido. Principios
Generales. La Reforma Constitucional.

Tema 2.- Derechos Fundamentales y Libertades publicas. El Tribunal Constitucional.

Tema 3. La Corona. Las Cortes Generales. Organos de Control dependientes de las
Cortes Generales: El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

Tema 4.- El Gobierno. El Poder Judicial.

Tema 5- El Estatuto de Autonomia de Extremadura. Principios. Caracteristicas.
Competencias del Estado y de las Comunidades Autobnomas.

Tema 6.- Clases de Administraciones Publicas. La Administracion General del Estado. La
organizacion territorial del Estado: Comunidades Autonomasy Administracion Local.

Tema 7.- La organizacion administrativa. Principios de actuacién de la Administracion

publica. Funcionamiento electronico del Sector Publico. Transparencia de la actividad
publica, acceso a la informacion publica'y principios de buen gobierno.

Teléfono 927 47 80 46 Fax 927 47 8112 ayuntamiento@barrado.es

LRI

http / barrado.sede!

I

LXZ57QGQAJKTTRSXA | Vertticacion

il

I

do.sedelectromea es

lataforma csPubhco Goshona | Pagina 8 de 10

te desde ta pl

Vakdacion 56SMTD7Q

Cod Vabdacior
Documento firmado plectronicamen




AL ATUNIAMIENTO DE BARRADO

PLAZA DE ESPANA, 1 Cp 10.696

Tema 8.- Sometimiento de la Administracion a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Publico. Iniciativa legislativa y potestad reglamentaria.

Tema 9- El acto administrativo. La notificacion. Invalidez de los actos administrativos.

Tema 10- E| procedimiento administrativo general: Concepto Yy principios generales.
Dimensién temporal y fases de| procedimiento administrativo general.

Tema 11.- Obligacion de resolver. El silencio administrativo. Revisién de oficio de los
actos en via administrativa.

Tema 12- Referencia a los récursos administrativos. Recurso de alzada. Recurso de
reposicién. Recurso de revision.

Tema 13- El régimen local espaniol. Principios Constitucionales ¥y Regulacién Juridica. La
Administracion Local: Entidades que comprende.

Tema 14.- Fl Municipio. El término municipal. La poblacion, El empadronamiento.

Tema 15.- Organizacién Municipal. Competencias.

municipales.

Tema 17- El personal al servicio de las Administraciones Publicas: los empleados
publicos. Estatuto Basico del Empleado Publico. Clases de empleado publico. Acceso al
empleo publico.

Tema 19.- Intervencion administrativa local en la actividad privada. Procedimiento de
concesion de licencias.

M
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Tema 20.- Funcionamiento de Ios Organos colegiados locales: Convocatoria y Orden del
Dia. Actas y Certificados de acuerdos.

XA

Tema 21.- Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Ordenanzas Fiscales.

Tema 22- Régimen juridico del Gasto Publico Local. Contabilidad y Cuentas.

T
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Tema 23.- Los Presupuestos Locales. Estructura y gestion presupuestaria. Fases de
ejecucion y liquidacion del Presupuesto. Modificaciones Presupuestarias.

Tema 24.- El documento administrativo. El Registro Electronico General. La
presentacion de instancias y documentos en oficinas Publicas.

Tema 25.- Ofimatica. Procesadores de texto. Hojas de Calculo. Bases de Datos.
Programas de disefio grafico. Integracion ofimatica. Futuro de las aplicaciones
ofimaticas.
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