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Alcalde

Ayuntamiento de Aldea del Cano

Expediente n.2: 83/2022

Vista la necesidad de convocar una bolsa de empleo temporal de la categoria de auxiliar
administrativo.

Examinadas las bases de la convocatoria en relaciéon con la seleccién del personal y de
conformidad con el articulo 21.1 g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen
Local,

RESUELVO

PRIMERO. Aprobar la convocatoria y las bases de seleccién de personal, en los términos
en que figuran en el expediente.

SEGUNDO. Publicar el texto integro de las bases reguladoras de las pruebas selectivas
en la sede electrénica de este Ayuntamiento [http://aldeadelcano.sedelectronica.es] y,
en su caso, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.
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Ayuntamiento de Aldea del Cano

PRIMERO.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de esta convocatoria de una Bolsa temporal de la categoria de auxiliar administrativo. Las
retribuciones serdn proporcionales al salario minimo interprofesional vigente.

Las funciones a desempefiar serdn las propias de la Subescala de Auxiliares de Administracién
General de las Entidades Locales de conformidad con la normativa vigente, y ademds tendran las
tareas de agentes notificadores y de auxilio a la gestién sociocultural y deportiva.

SEGUNDA.- CONDICIONES DE LOS ASPIRANTES.

Para formar parte en las pruebas de seleccion, serd necesario reunir a fecha de finalizacién del plazo
de presentacion de instancias los requisitos establecidos en el articulo 56 del Texto Refundido de la
Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre:

a) Ser ciudadano de la Unién Europea.
b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién forzosa.

c) Estar en posesion del Titulo de Graduado Escolar, Formacién Profesional de Primer Grado o
equivalente.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempeifio de las tareas.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de la Administracién del
Estado, Administracion Autonémica o Administracion Local, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio
de funciones ptiblicas.

f) No estar incurso en causas de incompatibilidad de conformidad con lo establecido en el Ley
53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Ptblicas.

TERCERA.- INSTANCIAS Y ADMISION.

Las solicitudes (Anexo I), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccién, en las
que los aspirantes hardn constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases, se
dirigirdn a la Sr. Alcalde Presidente de este Ayuntamiento.

A las solicitudes se acompafiard la copia del D.N.I, la de la titulacién exigida y de los méritos
aportados, 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 Comiin de las Administraciones Publicas, en el plazo de 10 dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el tablén edictal y en el
tablén de la sede electrénica de la localidad.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia publicard en el plazo maximo de un
mes, Edicto en el Tablén de Anuncios de la sede electrénica, con la lista provisional de admitidos y
excluidos, fijando el plazo de 5 dias naturales para la presentacién de reclamaciones y alegaciones.

Expirado el plazo de reclamaciones y alegaciones la Alcaldia resolverd y publicard mediante edicto en
el tablon de anuncios de la sede electrénica, la lista definitiva de admitidos y excluidos, haciendo
constar en la misma publicacién el dia, hora y lugar en que habran de realizarse las pruebas.
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Ayuntamiento de Aldea del Cano

CUARTA TRIBUNAL CALIFICADOR.

1.- El tribunal calificador del proceso selectivo se regira de acuerdo con lo establecido por el Real
Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

Los organos de seleccion seran colegiados y su composicién deberd ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion serd a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en
representacion o por cuenta de nadie.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la presencia de més de la mitad de sus miembros con
derecho a voto, titulares o suplentes, indistintamente, siendo siempre necesaria la presencia del
Presidente y Secretario. Las decisiones se adoptardn por mayoria de los votos de los miembros
presentes, y en caso de empate, decidira el voto de calidad del Presidente.

La actuacién del Tribunal, se ajustard estrictamente a las bases de la convocatoria. No obstante el
Tribunal resolveréd las dudas que surjan de su aplicacién y podra tomar acuerdos que correspondan
para aquellos supuestos no previstos en las bases.

El Presidente de la Corporacion resolvera de acuerdo con la propuesta del Tribunal, que tendra
caracter vinculante.

La abstencion y recusacién de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Piiblico. Los miembros del
Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimento de las bases de la convocatoria,
de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacién y valoracién de las pruebas y para la
publicacién de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la interpretacién
de la aplicacién 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.

QUINTA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento de seleccién serd concurso-oposicién.

El procedimiento de seleccién sera de concurso-oposicién, una fase de oposicién y una fase de
concurso de méritos que representara como maximo el 40% la puntuacién total.

FASE OPOSICION fase de oposicion : consistird en resolver un supuesto practico planteado por
el Tribunal relacionado con las funciones de los auxiliares administrativos, donde se
valorara la adecuacion y conocimiento del candidato al puesto de trabajo, segtin el temario anexo a las
bases .

En este supuesto préctico el Tribunal puede proponer el uso de recursos ofimaticos.

Este ejercicio tendra una duracién de 50 minutos y se calificard de 0 a 10, siendo necesario
para aprobar obtener una calificaciéon de 5 puntos. La prueba es eliminatoria y obligatoria.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento tinico, 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 podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad.
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Ayuntamiento de Aldea del Cano

Los candidatos deberan acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.
FASE DE CONCURSO

- Por cada mes o fraccién trabajado en la administracion publicas en puesto de auxiliar administrativo
de Aldea del Cano: 0,04 punto, maximo 1,5 puntos. Se acompaiiara vida laboral y contratos de trabajo.

- Por cada mes o fraccién trabajado en la administracion puiblicas en puesto de auxiliar administrativo,
0,02 punto, maximo 1. Se acompaiiard vida laboral y contratos de trabajo.

- Por titulo de Grado Superior de Formacién Profesional de Administracién y Finanzas, o asimilables,
Grados universitarios ADE, Ciencias Empresariales, o equivalentes, 0,5 puntos por titulacién,
maximo 0,5 punto

- Por cursos y actividades formativas con certificacién de instituciones y administraciones piiblica
relacionadas con el puesto de trabajo, maximo de 1 punto

Hasta 20 horas (0"10 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)

de 100 o mas horas (040 punto por curso);

Se valoraréan los cursos de formacién, recibidos o impartidos, cuyo contenido, a juicio del Tribunal,
esté directamente relacionado con las funciones propias del puesto de trabajo.

La formacién se acreditard mediante diplomas o certificados originales o copia de los mismos.
Asimismo, no se valorardn los pertenecientes a una carrera universitaria, los de doctorado, los
derivados de procesos selectivos, las practicas, colaboraciones o tutorias, y los diplomas relativos a
jornadas, seminarios, simposios y similares.

En caso de empate en la puntuacion obtenida en el concurso oposicion, se acudird para dirimirlo a la
puntuacién otorgada en la fase de oposicidn, de persistir el empate decidird a mediante sorteo.

Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relacién prelada de candidatos
que han superado las pruebas, pudiendo declararse desiertas si el tribunal asi lo estimase.

El 6rgano competente procederd a la contratacion previa justificacion de las condiciones de capacidad
y requisitos exigidos en la convocatoria.

SEXTA: FUNCIONAMIENTO BOLSA

Todas las personas que superen el proceso de, serdn incluidas en una bolsa de trabajo para cubrir las
necesidades del puesto de trabajo.

La renuncia a un puesto de trabajo supondrd el pase del aspirante al iltimo 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 piblico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

En caso de que siendo necesario proveer el puesto para cubrir vacantes y la bolsa se encontrase
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Ayuntamiento de Aldea del Cano

desierta podra habilitarse, si se estima conveniente, la presentacion de oferta de empleo a través del
SEXPE.

NOVENA. 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 Comin de las
Administraciones Publicas. Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en
relacién con los efectos y resolucion del contrato laboral serd la Jurisdiccién 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
Caceres o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de
publicacién de su anuncio .

En lo no previsto en las bases, serd 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 Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de
la Administracién General del Estado aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo;
el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas
minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién
Local; 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.
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Ayuntamiento de Aldea del Cano

Aren Temario

Los ejercicios contenidos en la Oposicién se desarrollardn en referencia al siguiente temario:

TEMA 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y contenido esencial. Los derechos y
deberes fundamentales. La Corona. Las Cortes Generales. E1 Gobierno. El control parlamentario del
Gobierno.

TEMA 2.- La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Ptblico. Principios
de actuacién y funcionamiento del sector ptblico. Abstencién y recusacién. Funcionamiento
electrénico del sector ptiblico.

TEMA 3.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Concepto de interesado. Derechos de las personas en sus relaciones con
las Administraciones Publicas y obligacion de relacionarse electronicamente. Derechos del
interesado en el procedimiento administrativo. Registros y Cémputo de Plazos. La practica de las
notificaciones. Los recursos administrativos.

TEMA 4.- La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
Organizacion y Competencias. E1 Padréon Municipal. Personal al servicio de las Entidades locales.

TEMA 5.- La ofimatica como recurso en las oficinas de registro. Manejo deProcesadores de
Texto y Hojas de Calculo. Directorio Comiin de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3).

TEMA 6.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley de Haciendas Locales.

Tema 7. Aldea del Cano: organizacion politica, geografica y servicios municipales y mancomunados.

Tema 8. Mancomunidad Sierra de Montanchez: Servicios
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Ayuntamiento de Aldea del Cano

A RELLENAR POR LA

ADMINISTRACION
N.° Expediente N.° Registro
Modelo Fecha
SOLICITUD

ANEXO I: SOLICITUD DEL INTERESADO

DATOS DEL INTERESADO
Nombre y Apellidos NIF

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Medio de Notificacion

Notificacion electrénica
Notificacion postal

Direccion
Cadigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Correo electronico
OBJETO DE LA SOLICITUD

EXPONE.- Que, vista la convocatoria para la bolsa de Auxiliar Administrativo, dando
su conformidad a las bases publicadas, y aceptando en su integridad las Bases de la misma
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Ayuntamiento de Aldea del Cano

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD.- Que cumple con los requisitos de los
aspirantes que constan enumerados en la base segunda de las reguladoras del proceso
selectivo convocado y se compromete a su acreditacién en el plazo y en la forma que exige la
convocatoria, comprometiéndose a aportar cuanta documentacién sea requerida a estos
efectos.

RELACION DE MERITOS ALEGADOS:

DOCUMENTACION OBLIGATORIA .- DNI, Titulacién

Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 55 y 56 del
texto refundido de la Ley de Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso de seleccién de
personal referenciado.

En _,a de de
2022

Fdo.:

SR. ALCALDE PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO D ALDEA DEL CANO
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