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ﬁ AYUNTAMIENTO
VALDEOBISPO

EXPTE NUM. 1/2026. GESTIONA: 49/2026
BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA
PROCEDIMIENTO: SELECCION DE PERSONAL Y PROVISIONES DE PUESTO DE TRABAJO.

BASES GENERALES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PARA LA PROVISION
EN PROPIEDAD, POR EL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO OPOSICION, DE
UNA PLAZA DE AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL, SUBESCALA
AUXILIAR-ADMINISTRATIVO, VACANTE EN LA PLANTILLA DE PERSONAL
FUNCIONARIO DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE VALDEOBISPO.

PRIMERA.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

1.1. El objeto de la presente convocatoria es la cobertura, por el sistema de concurso-
oposicion, en turno libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a encuadrada en la Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, Grupo C, Subgrupo C2 de denominacion Auxiliar
Administrativo/a, vacante en la plantilla de este Ayuntamiento.

1.2. La referida plaza se incluye en la Oferta Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del
afio 2023, aprobada por Acuerdo del Pleno de fecha 26/04/2023, y publicada en el Diario Oficial de
Extremadura n© 85, de fecha 05/05/2023.

1.3. La plaza de Auxiliar Administrativo, perteneciente al Grupo C, Subgrupo C2, Escala de
Administracion General, Subescala Auxiliar, Denominacién Auxiliar-Administrativo, y adscrita a los
servicios administrativos del Ayuntamiento de Valdeobispo, tendra atribuidas funciones de caracter
auxiliar y de apoyo administrativo necesarias para el adecuado funcionamiento de la Administracion
municipal y la correcta tramitacién de los procedimientos administrativos.

Corresponderan al puesto, con caracter general, las siguientes funciones, sin perjuicio de
aquellas otras que puedan serle encomendadas en el marco de la normativa vigente y de las
necesidades del servicio:

1. Tramitacion administrativa de expedientes propios de la Administracion Local, incluyendo
la recepcion, registro, impulso, seguimiento, clasificacion, distribucion y archivo de documentos y
correspondencia, tanto en soporte fisico como electronico, conforme a los procedimientos
establecidos.

2. Redaccion, elaboracién, mecanografiado y tramitacion de documentos administrativos,
tales como oficios, informes, escritos, comunicaciones internas, certificados y notificaciones, bajo la
supervision del personal responsable.

3. Atencién publico, tanto presencial como telefénico o telematica, facilitando informacion y

orientacion sobre los procedimientos y servicios municipales.
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4. Gestion documental y archivo, asegurando la correcta clasificacion, custodia vy
conservacion de la documentacion administrativa.

5. Manejo de aplicaciones informaticas y ofimaticas, asi como de las plataformas de
administracion electrénica utilizadas por el Ayuntamiento.

6. Apoyo en la gestion econdmica y presupuestaria, incluyendo tareas auxiliares de
contabilidad, facturacion, gestion de ingresos y tributos municipales.

7. Colaboracién en la gestion de padrones, censos y registros municipales, asi como en la
actualizacién de bases de datos.

8. Apoyo a los distintos servicios municipales, colaborando en la ejecucién de tareas
administrativas y de gestidon necesarias para su correcto funcionamiento.

9. Colaboracion en la gestion de los servicios municipales, incluyendo, en su caso, la
realizacion de tareas de apoyo relacionadas con el control y seguimiento de consumos de agua, tales
como la lectura periddica de contadores, su comprobacion, registro y comunicacion, en coordinacion
con los servicios competentes.

10. Realizacion de tareas auxiliares de caracter administrativo o material necesarias para el
funcionamiento ordinario del Ayuntamiento.

11. Cualesquiera otras funciones de caracter similar que le sean encomendadas por la
Alcaldia o por los responsables municipales, dentro del ambito de su categoria y conforme a la
normativa aplicable.

Las funciones se desempenaran con criterios de continuidad, coordinacion y eficiencia en la
prestacion de los servicios publicos, pudiendo adaptarse a las necesidades organizativas del
Ayuntamiento.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

2.1. Para poder participar en el proceso selectivo serd necesario reunir los siguientes

requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en el supuesto de acceso al empleo publico de nacionales de
otros Estados.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion
forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa,
para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquierade las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autonomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario/a, o para ejercer funciones

similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado/a

Ayuntamiento de Valdeobispo
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o inhabilitado/a. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado/a o en situacion
equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleado/a publico/a.

e) Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacidon Secundaria Obligatoria, Formacién
Profesional Basica o equivalente expedido con arreglo a la legislacién vigente o haber finalizado los
estudios y abonado los derechos correspondientes para su obtencion.

En el supuesto de invocar titulo equivalente al exigido, habrd de acompanarse certificado
expedido por la autoridad competente en materia educativa que acredite la equivalencia; salvo en los
casos previstos en el articulo 3 de la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller
regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en cuyo caso la acreditacion se
podra realizar conforme a lo previsto en el articulo 5 de dicha Orden (excepto para las equivalencias
establecidas en el punto 4 del citado articulo 3).

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la
credencial que acredite su homologacion, a efectos académicos y profesionales o, en su caso, del
correspondiente certificado de equivalencia. Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que
hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacién profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las disposiciones del Derecho de la Unidn Europea.

2.2. Todos los requisitos establecidos en esta base segunda deberan cumplirse en el momento
de finalizacion del plazo de presentacion de instancias, mantenerse durante todo el proceso selectivo
hasta el momento de la toma de posesion y acreditarse, en caso de resultar seleccionado, del modo
indicado en el apartado 9.2 de la base novena.

TERCERA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS

3.1. A efectos de ser admitidos en el proceso selectivo, los aspirantes deberan presentar
la siguiente documentacion:

a) Instancia solicitando tomar parte en las correspondientes pruebas selectivas,
conforme al modelo que aparece en el anexo 1.

Las instancias se facilitaran a quienes lo interesen en el Registro General del
Ayuntamiento de Valdeobispo e igualmente estaran a disposicién de los interesados en el
tablén de anuncios de la sede electrénica de este Ayuntamiento

https://valdeobispo.sedelectronica.es/info.0

Los aspirantes deberan manifestar en la solicitud que reldnen todos y cada uno de los
requisitos exigidos, en los términos que se recogen en la base segunda, y que se
comprometen a prestar juramento o promesa de cumplir fielmente las obligaciones del cargo
con lealtad al Rey, y guardar y hacer guardar la Constitucién como norma fundamental del
Estado.

b) Fotocopia del DNI o pasaporte en vigor o documento equivalente para los aspirantes

no nacionales.

Ayuntamiento de Valdeobispo
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3.2. Lugar de presentacion de solicitudes: Las instancias, debidamente
cumplimentadas y acompafiadas de la documentacion relacionada en el apartado anterior, se
dirigirdn al Sr. Alcalde-Presidente (Ayuntamiento de Valdeobispo, Plaza de Espaina, niamero
1, CP 10672, Valdeobispo) y se presentardn en el Registro Electronico General de este
Ayuntamiento, o conforme a lo dispuesto por el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Las instancias presentadas a través de las oficinas de Correos, de acuerdo con lo
previsto en el citado articulo 16.4, deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas
por el funcionario de Correos antes de ser certificadas, dentro del plazo de presentacion de
instancias. Solo en este caso se entenderd que las instancias han tenido entrada en el
Registro General de este Ayuntamiento en la fecha en que fueron entregadas en la
mencionada oficina.

3.3. El plazo de presentacién de solicitudes sera de veinte (20) dias habiles contados a
partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del
Estado (BOE).

3.4. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran ser subsanados en cualquier
momento, de oficio o a peticidon de lapersona interesada.

3.5. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes, pudiendo demandar su modificacién mediante escrito motivado dentro del plazo
establecido en el apartado 3.3 de la presente base para la presentacion de solicitudes,
transcurrido el cual no se admitira ninguna peticion de esta naturaleza.

CUARTA.- ADMISION DE ASPIRANTES

4.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictard Resolucion en el

plazo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as. En dicha
Resolucién, que se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electrénica de este

Ayuntamiento https://valdeobispo.sedelectronica.es/info.0 y, en el Tabléon de Anuncios, junto con la

relacion de aspirantes excluidos y causas que han motivado su exclusion, se concedera un plazo de
diez dias habiles para la subsanacion.

4.2. Los aspirantes excluidos, asi como los omitidos en las relaciones de admitidos y
excluidos, dispondran, por tanto, de un plazo de diez (10) dias habiles, contados a partir del
siguiente a la publicacion de la lista provisional de admitidos y excluidos en el BOP de Caceres,
para subsanar los defectos que hayan motivado su exclusiéon u omision de las relaciones de
admitidos y excluidos. Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado, no subsanen la
exclusion o aleguen la omision, justificando su derecho a ser incluidos en la relaciéon de
admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

4.3. Finalizado el plazo de subsanacion, se publicard en el BOP de Caceres, en el
tablon de anuncios y en el tablon electrénico de la sede electrdnica

https://valdeobispo.sedelectronica.es/info.0 la Resolucién elevando a definitiva la lista provisional

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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de admitidos y excluidos, con la inclusién correspondiente como admitidos de aquellos que
fueron excluidos y que hayan subsanado errores u omisiones.

En la Resolucion aprobatoria de la lista definitiva se determinara el lugar, fecha y hora
de realizacién del primer ejercicio de las pruebas selectivas, asi como la composicion del
Tribunal Calificador.

La publicacién de la Resolucién aprobatoria de la lista definitiva en el BOP de
Caceres sera determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.

4.4. Contra las resoluciones a que se refiere la presente base, asi como contra
aquellas otras que resuelvan la subsanacion de defecto u omision de inclusion, podra
interponerse recurso contencioso-administrativo conforme a la Ley reguladora de dicha
jurisdiccion.

QUINTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR

Los 6rganos de seleccién seran colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios

de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujer
y hombre.

El personal de eleccion o de designacion politica, los/as funcionarios/as interinos/as y el
personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccion.

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

5.1. El Tribunal calificador estara constituido por:

a)Presidente: Un funcionario/a de carrera designado por el Alcalde-Presidente

b) Secretario/a (con voz, pero sin voto): El/La Secretario/a de la Corporacién o
funcionario de carrera designado por la Alcaldia que le sustituya.

c)Tres Vocales: Funcionarios/as publicos/as. De entre ellos, uno/a designado/a por la
Administracion autondmica.

La designacion de los miembros del érgano de seleccién incluird la de los/as
respectivos/as suplentes.

5.2. La composicion del Tribunal serda predominantemente técnica y todos sus
miembros, titulares y suplentes, habran de ser funcionarios de carrera, poseer un nivel de
titulacion igual o superior al requerido para el acceso al grupo correspondiente a la plaza
convocada.

5.3. Los miembros del Tribunal Calificador estan sujetos a los supuestos de
abstencion y recusacién 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 o asesores del Tribunal quienes hubieren realizado tareas de preparacion de
aspirantes a pruebasselectivas para acceso a la Funcion Pablica en los Ultimos cinco afios.

5.4. Para la valida constitucion del érgano, a efectos de celebracion de sesiones,

deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la asistencia presencial o a distancia, del

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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Presidente y Secretario/a o, en su caso, de quienes los suplan, y la mitad, al menos, de sus
miembros.

5.5. El Tribunal Calificador 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
realizaciéon del proceso selectivo, asi como para adoptar las medidas necesarias que
garanticen el debido orden en el mismo en todo lo no previsto en las bases. Sus acuerdos
seran impugnables en los supuestos y en la forma establecida en la normativa vigente,
citada.

El Tribunal ajustarad su funcionamiento a las normas prevenidas para los érganos
colegiados en los articulos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

5.6. El Tribunal Calificador podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores
en aquellas pruebas que demanden oir la opinidon de técnicos especialistas. Dichos asesores
se limitaran a la colaboracién que, en funcién de sus especialidades técnicas, les solicite el
Tribunal, por lo que actuaran con voz, pero sin voto.

SEXTA.- ACTUACION DE LOS ASPIRANTES

6.1. Los/as opositores/as seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico

y deberan ir provistos del DNI, pasaporte en vigor o documento equivalente para los
aspirantes no nacionales. Igualmente, deberan ir provistos de boligrafo. En cualquier
momento el Tribunal podra requerir a los/as opositores/as para que acrediten su identidad.

La no presentacién de un aspirante a cualquiera de los ejercicios en el momento de
ser llamado determinard automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el
mismo y en los sucesivos, quedando excluido, en consecuencia, del proceso selectivo; salvo
casos de fuerza mayor, invocados con anterioridad, debidamente justificados y apreciados
por el Tribunal con absoluta libertad de criterio.

No obstante lo anterior, y al amparo de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo,
para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y en la Ley 8/2011, de 23 de marzo, de
Igualdad entre mujeres y hombres y contra la violencia de género en Extremadura, se hara
excepcién en el llamamiento Unico por la coincidencia de hospitalizacién, con motivo de
embarazo y/o parto de las aspirantes, con el dia de la celebracion de alguna prueba en la que
tenga que participar. Para ello las aspirantes deberan presentar, si fuera posible dentro del
plazo de los cinco dias habiles anteriores o, en todo caso, dentro del plazo delos cinco dias
habiles posteriores a la realizacion de la prueba, un escrito dirigido al Presidente del Tribunal
comunicando el hecho de la hospitalizacion y adjuntando informe médico que lo demuestre,
junto con la solicitud expresa del deseo de la realizacion de la prueba.

6.2. Los/as aspirantes no podran acudir a la realizacion de las pruebas selectivas con

dispositivos de telefonia movil, pulseras electronicas, relojes ni cualquier otro sistema que

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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permita emisidbn o recepcion de comunicaciones, ni siquiera apagados, pudiendo ser
comprobado este extremo en cualquier momento por parte del Tribunal Calificador a través
de los medios que estime oportuno. Ante el incumplimiento de esta previsién, el Tribunal
Calificador podra acordar, motivadamente, la exclusién del aspirante del proceso selectivo.
6.3. Tal y como se indica en el apartado 4.3, en la Resolucion mediante la cual se
apruebe la lista definitiva de aspirantes, se determinara el lugar, fecha, y hora de comienzo
de las pruebas, asi como la composicion del Tribunal. Dicha Resolucion se publicara en el
BOP de Caceres, en el tablon de anuncios y en el tabléon electréonico de la sede

electrénica https://valdeobispo.sedelectronica.es/info.0.

Desde la terminacién de un ejercicio y el comienzo del siguiente debera transcurrir un
plazo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas, no sera obligatoria la publicacién en el
Boletin Oficial de los sucesivos anuncios de celebracién de las restantes pruebas, haciéndose
publico Unicamente en los locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores y, en todo
caso, en el tabldn electrénico de la sede electrénica https://valdeobispo.sedelectronica.es/info.0

SEPTIMA. SISTEMAS DE SELECCION Y DESARROLLO DE LOS PROCESOS

7.1 El sistema selectivo sera el de concurso-oposicién, de conformidad con lo dispuesto en el

Real Decreto Legislativo 5/2015, garantizando en todo caso los principios constitucionales de igualdad,
mérito, capacidad y publicidad, asi como la adecuacién entre el contenido de las pruebas y las
funciones a desempefiar.

7.2 Fase de oposicion (maximo 60 puntos).

La fase de oposicién tendrd caracter obligatorio y eliminatorio, y estard integrada por dos
ejercicios, igualmente obligatorios, eliminatorios e independientes entre si.

a) Primer ejercicio: cuestionario tipo test (maximo 30 puntos)

Consistira en la realizacion, por escrito, en un tiempo maximo de 75 minutos, de un
cuestionario tipo test de 75 preguntas, con cuatro respuestas alternativas, siendo Unicamente una de
ellas correcta, basado en el temario relacionado en el Programa que se adjunta en el Anexo II.

Sistema de correccion:

— Cada respuesta correcta: +0,40 puntos

— Cada respuesta incorrecta: —0,10 puntos negativos

- Preguntas no contestadas: 0 puntos (las respuestas en blanco no penalizaran)

La puntuacion maxima sera de 30 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 15 puntos
para superar el ejercicio.

b) Segundo ejercicio: supuesto practico (maximo 30 puntos)

De caracter igualmente obligatorio y eliminatorio para todos/as los/as aspirantes que hayan
superado la prueba anterior. Tendrad caracter practico. Consistira en la resolucion, en un tiempo
maximo de 60 minutos, de uno o varios supuestos practicos por ordenador. Los supuestos versaran

7.3. Fase de concurso (maximo 40 puntos)

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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La fase de concurso no tendra caracter eliminatorio y solo se aplicara a quienes hayan
superado la fase de oposicion.

1) Experiencia profesional (maximo 25 puntos)

Se valorara la experiencia profesional en puestos de naturaleza administrativa, atendiendo
especialmente a su adecuacion a las funciones propias del puesto convocado, conforme a los
siguientes criterios:

e Servicios prestados en la Administracion Local en puestos de naturaleza administrativa:

2,5 puntos por aino completo de servicio.
e Servicios prestados en otras Administraciones Publicas:
2 puntos por aifio completo de servicio.

Se entendera por puesto de naturaleza administrativa aquel cuyas funciones se correspondan
sustancialmente con las propias de la plaza convocada.

Solo se valoraran periodos completos de servicios debidamente acreditados, no computandose
fracciones inferiores al afio.

2) Titulacion académica (maximo 15 puntos)

Se valorara la posesion de titulacion académica oficial superior a la exigida para el acceso a la
plaza, siempre que guarde relacion directa con las funciones propias del puesto, conforme al siguiente
baremo:

e  Bachiller o titulacion equivalente: 12 puntos.

e Titulo de Técnico Superior de la familia profesional de Administracion y Gestion (en

particular, Técnico Superior en Administracion y Finanzas o equivalente): 15 puntos.

e  Titulacion universitaria oficial (Grado, Licenciatura o equivalente) relacionada con el

ambito juridico, econdmico o administrativo (especialmente Administracion y Direccion de

Empresas, Derecho, Economia o titulaciones analogas): 15 puntos.

No se valoraran titulaciones que constituyan requisito de acceso ni aquellas que no guarden
relacion directa con el contenido funcional del puesto.

En caso de poseerse varias titulaciones, Unicamente se valorard la de mayor nivel o
puntuacion.

La apreciacion de la relacién directa con el puesto se realizard por el Tribunal Calificador de
forma motivada, atendiendo al contenido del plan de estudios y a las funciones propias del puesto.

OCTAVA. CALIFICACION DE CADA EJERCICIO, CALIFICACION FINAL,
CRITERIOS DE DESEMPATE, RELACION DE APROBADOS Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS

Los ejercicios de la fase de oposicion seran calificados de forma independiente por los

miembros del Tribunal, asignando a cada aspirante una puntuacion comprendida entre 0 y 30 puntos
en cada ejercicio.
La calificacion de cada ejercicio se obtendra mediante la media aritmética de las puntuaciones

otorgadas por los miembros del Tribunal.

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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Ambos ejercicios tendran caracter eliminatorio, siendo necesario obtener una puntuacion
minima de 15 puntos sobre 30 en cada uno de ellos para superarlos.

La puntuacién total de la fase de oposicidon vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en los dos ejercicios, con un maximo de 60 puntos.

La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la suma de la
puntuacion obtenida en la fase de oposicion y en la fase de concurso, con un maximo de
100 puntos.

Criterios de desempate:

En caso de empate en la puntuacion final, el orden se establecera conforme a los siguientes
criterios:

1. Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.
2. Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.
3. Mayor puntuacién obtenida en la fase de concurso.

4. De persistir el empate, se resolvera mediante sorteo publico.

La valoracion de las pruebas y de los méritos se realizarad conforme a los principios de mérito,
capacidad, igualdad y publicidad, asi como de proporcionalidad y adecuacion a las funciones propias
de la plaza.

NOVENA. RELACION DE APROBADOS/AS, ACREDITACION DE LOS REQUISITOS
EXIGIDOS Y NOMBRAMIENTO
9.1. Finalizadas las pruebas selectivas, el Tribunal hara publica la relacién de aspirantes que

hayan superado el proceso selectivo por orden de puntuacién total obtenida, con indicacién de la
calificacion alcanzada en cada una de las fases.

Dicha relacién se publicard en la sede electrénica https://valdeobispo.sedelectronica.es/info.0

y en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

El Tribunal elevara a la Alcaldia propuesta de nombramiento como funcionario/a en practicas
del aspirante que haya obtenido la mayor puntuacion total, no pudiendo proponer un nimero superior
de aspirantes al de plazas convocadas, siendo nulos de pleno derecho los acuerdos que contravengan
esta limitacion.

9.2. El/la aspirante propuesto debera presentar en el Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte
(20) dias habiles, a contar desde el siguiente al de la publicacion de la relacion de aprobados, la
siguiente documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria:

a) Titulo académico exigido o resguardo de haber abonado los derechos de expedicion. En
caso de aportarse copia, debera exhibirse el original para su cotejo.

b) Declaracion responsable de no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse en situacion de inhabilitacion
absoluta o especial para el ejercicio de funciones publicas. En caso de ser nacional de otro Estado,

debera acreditarse no estar inhabilitado/a o en situacion equivalente.

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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c) Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfermedad ni limitacion fisica o
psiquica que impida el desempefio de las funciones del puesto.

El Ayuntamiento podra requerir, en cualquier momento, la comprobacion de la veracidad de la
documentacion aportada o solicitar aclaraciones adicionales.

9.3. Quienes tuvieran la condicion de funcionarios/as puUblicos estaran exentos de justificar
documentalmente los requisitos ya acreditados para su anterior hombramiento, debiendo aportar
certificacion del organismo del que dependan acreditativa de su condicidn y circunstancias.

9.4. Si dentro del plazo indicado, y salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada, el/la
aspirante propuesto/a no presentara la documentacion o no reuniera los requisitos exigidos, no podra
ser nombrado funcionario/a en practicas, quedando sin efecto todas sus actuaciones, sin perjuicio de
las responsabilidades en que pudiera haber incurrido.

En tal caso, la Alcaldia podra requerir al Tribunal propuesta complementaria del aspirante que,
habiendo superado el proceso selectivo, siga en orden de puntuacion.

Igualmente se procedera en caso de renuncia del aspirante propuesto con anterioridad a su
nombramiento.

DECIMA.- NOMBRAMIENTO COMO FUNCIONARIO/A EN PRACTICAS

10.1. A la vista de la propuesta del Tribunal y una vez comprobada la documentacion

presentada, la Alcaldia dictard Resolucion acordando el nombramiento como funcionario/a en
practicas del aspirante seleccionado/a.

El/la aspirante debera tomar posesion en el plazo maximo de treinta (30) dias habiles desde la
notificacion del nombramiento. En caso de no hacerlo sin causa justificada, se entendera que renuncia
a la plaza.

10.2. El/la funcionario/a en practicas percibira las retribuciones que legalmente correspondan
conforme a la normativa de Funcién Publica aplicable.

El periodo de practicas se extendera hasta la toma de posesion como funcionario/a de carrera,
en los términos que establezca la normativa aplicable.

DECIMOPRIMERA.- NOMBRAMIENTO Y TOMA DE POSESION COMO
FUNCIONARIO/A DE CARRERA

11.1. Superado el periodo de practicas con la calificacion de apto, la Alcaldia dictara

Resolucion de nombramiento como funcionario/a de carrera, que se publicara en los medios oficiales
correspondientes.

11.2. El/la aspirante nombrado/a debera tomar posesion en el plazo maximo de treinta (30)
dias habiles desde la notificacién del nombramiento. En caso contrario, sin causa justificada, se
entendera que renuncia a la plaza.

11.3. En el mismo plazo debera ejercitar, en su caso, la opcidn prevista en la normativa sobre
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

11.4. En el acto de toma de posesion debera prestarse juramento o promesa conforme a la

normativa vigente.

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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DECIMOSEGUNDA.- CONSTITUCION DE LISTA DE ESPERA

12.1. Concluido el proceso selectivo, se procedera a confeccionar una lista de espera

ﬁ AYUNTAMIENTO

para el nombramiento de funcionario/s interino/s por razones expresamente justificadas de
necesidad y urgencia y para el desempeiio de las funciones propias de la plaza objeto de las
presentes bases. Dicha lista estara integrada por aquellos/as aspirantes que no hayan
obtenido la plaza convocada, pero al menos, hayan superado el primer ejercicio del
procedimiento de seleccion. La lista de espera tendra vigencia hasta su agotamiento o hasta la
constitucion de una nueva.

12.2. El orden de prelacion de los aspirantes en la lista de espera se establecera
aplicando sucesivamente los siguientes criterios:

19. Mayor numero de ejercicios aprobados.

20, Mayor puntuacién en la suma de los ejercicios aprobados.

30, Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio.

40, Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.

50, En caso de persistir el empate, se atendera al orden alfabético conforme a la resolucion
vigente de la Administracion General del Estado.

DECIMOTERCERA. INCOMPATIBILIDADES

Los/as aspirantes propuestos/as quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las

prescripciones contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.
DECIMACUARTA. 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 Comun de las Administraciones
Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
los/as interesados/as 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, si éste radica en Extremadura, a partir
del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por el 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 Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion 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 seleccionde los/as funcionarios/as de Administracion Local;

el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local aprobado por el

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las

Bases del Régimen Local; Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funciéon Publica de Extremadura y demas

ﬁ AYUNTAMIENTO

normas concordantes de aplicacion, siendo de aplicacién supletoria el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del
Personal al servicio de la Administracion general del Estado y de Provisidon de Puestos de
Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracidon general del
Estado.

Conforme a lo indicado, en lo no previsto en estas bases sera de aplicacion la normativa
vigente en materia de Funcidon Publica, régimen local y procedimiento administrativo, indicada en el
parrafo anterior y demas normativa vigente, en vigor, sobre esta materia.

DECIMOQUINTA.- REFERENCIAS DE GENERO

Todas las referencias contenidas en las presentes bases que se efectian en género

masculino, se entenderadn hechas indistintamente en género femenino. Los géneros han sido
empleados conforme a la practica y uso generalmente admitidos en aras de la igualdad
lingUistica.

DECIMOSEXTA. CUMPLIMIENTO DE LA LEY ORGANICA DE PROTECCION DE
DATOS

El presente proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad, por lo que la

participacion en el mismo supone la aceptacidon por parte de los aspirantes del tratamiento
de sus datos de caracter personal que faciliten en su solicitud para las publicaciones en
boletines oficiales, tablones de anuncios, pagina web, sede electrénica y otros medios de
difusion de losresultados parciales y definitivos del proceso selectivo.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, los
datos de caracter personal obtenidos en la solicitud de participacion en el presente proceso
selectivo seran recogidos en el fichero con la denominacién “Personal”, que es
responsabilidad del Ayuntamiento de Valdeobispo y ha sido notificado a la Agencia Espafiola
de Proteccion de Datos.

En cualquier caso, la suscripcion de la solicitud implica que la persona solicitante
resulta informada y da su consentimiento al tratamiento de sus datos para la finalidad
mencionada.

Los/as interesados/as pueden acceder a los datos facilitados, asi como solicitar, en su
caso, su rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento, portabilidad y oposicion al
tratamiento de los datos, asi como cualesquiera otros derechos que les correspondan, en los
términos establecidos por la Ley indicada, dirigiendo una comunicacion escrita a la Alcaldia del
Ayuntamiento de Valdeobispo, a la direccion Plaza de Espaina, nimero 1, CP 10672, Valdeobispo,
con los siguientes datos: nombre y apellidos, domicilio a efectos de notificaciones, peticion en
que se concreta la solicitud, fecha, firma de la persona interesada y nombre del fichero. Para su

comodidad, puede ejercer estos mismos derechos a través de la sede electrdnica

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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https://valdeobispo.sedelectronica.es/info.0

Por otra parte, el personal solicitante manifestara que la informacion facilitada es cierta
y que no ha sido omitida o alterada ninguna informacién que pudiera ser desfavorable para la
misma, quedando informada de que la falsedad u omisién de algin dato supondra la
imposibilidad de prestar correctamente el servicio.

En Valdeobispo, a 16 de abril de 2026. Fdo. Juan José Garcia Panero. El Alcalde-

Presidente.

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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ANEXO I
MODELO DE SOLICITUD

D./D.2 , con DNI/NIE/pasaporte
, con domicilio a efectos de notificaciones en
,  humero ,  del municipio  de
, provincia de ]
cédigo postal , teléfono y direccién de correo electrénico

EXPONE:
Que teniendo conocimiento de la convocatoria publica efectuada por el Ayuntamiento de
Valdeobispo (Caceres) para la cobertura de una plaza de Auxiliar Administrativo/a, encuadrada en

la Escala de Administracién General, Subescala Administrativa, grupo C, subgrupo C2, cuyas

Bases fueron publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia numero , de
fecha , Y reuniendo todos y cada uno de los requisitos exigidos en esta convocatoria.
SOLICITA:

a) Ser admitido/a a las pruebas selectivas convocadas, aceptando integramente el contenido de las
bases y comprometiéndose al cumplimiento de las mismas.

b) Que, en caso de resultar seleccionado/a, se compromete a prestar juramento o promesa de cumplir
fielmente las obligaciones del cargo, con lealtad al Rey y guardar y hacer guardar la Constitucion
como norma fundamental del Estado.

Documentacion que se acompaiia:

Fotocopia del DNI o pasaporte en vigor o documento equivalente para los aspirantes no

nacionales.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 69 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del

Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas,

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

19, Que cumple, a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, todos los requisitos
exigidos para el acceso a la funcién publica y los establecidos en las bases de la convocatoria para la
cobertura, por el sistema de concurso-oposicién, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a del

Ayuntamiento de Valdeobispo, en particular:

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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a) Tener la nacionalidad espanola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57 del
Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacién
forzosa para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas, ni hallarse en situacion de inhabilitacién absoluta o especial
para el ejercicio de funciones publicas.

e)  Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion
Profesional Basica o equivalente, expedido con arreglo a la legislacién vigente o haber
finalizado los estudios y abonado los derechos correspondientes para su obtencion.

20, Que se compromete a poner a disposicion de la Administracion municipal la
correspondiente documentacién justificativa del cumplimiento de estos requisitos cuando sea
requerido/a al efecto.

39, Que manifiesta conocer que la inexactitud, falsedad u omisién de caracter esencial en cualquier
dato o informacion que se incorpore a esta solicitud determinara la imposibilidad de continuar en el

proceso selectivo, sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiera lugar.

PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 y en la Ley Organica 3/2018, se
informa de que los datos personales facilitados seran tratados por el Ayuntamiento de Valdeobispo
con la finalidad de gestionar el proceso selectivo.

El interesado podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y demas previstos en la
normativa vigente.

Responsable del tratamiento: Ayuntamiento de Valdeobispo.

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos consignados son ciertos y autorizo el tratamiento de los

mismos en los términos expuestos.

En ,a de de 20__ .

El/La solicitante,

Fdo.:

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Valdeobispo.
Plaza de Espaia, N° 1
CP. 10672.- Valdeobispo (Caceres)

Ayuntamiento de Valdeobispo
Plaza de Espafia, 1, Valdeobispo. 10672 (Céaceres). Tfno. 927 456 183.
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ANEXO II

1. Organizacion del Estado y Régimen Local

Tema 1. La Constitucion Espaiiola de 1978: estructura y principios generales. Derechos y deberes
fundamentales.

Tema 2. La organizacién territorial del Estado. Las Comunidades Autdnomas. Especial referencia a la

Comunidad Autonoma de Extremadura.

Tema 3. La Administracion Local: concepto y entidades que la integran. El municipio: organizacion y

competencias.

Tema 4. El Ayuntamiento: drganos necesarios y complementarios. El Pleno, el Alcalde y la Junta de
Gobierno Local: competencias.

I1. Derecho Administrativo General

Tema 5. El acto administrativo: concepto, clases y requisitos. Eficacia y validez. Nulidad vy
anulabilidad.

Tema 6. El procedimiento administrativo comun: iniciacion, ordenacion, instruccion y finalizacion.

Tema 7. Los interesados en el procedimiento administrativo. Derechos y obligaciones. Registros

administrativos.

Tema 8. Los recursos administrativos: concepto y clases. Recurso de reposicion y recurso

contencioso-administrativo.

II1. Administracion Electronica y Atencion al Ciudadano

Tema 9. La administracion electronica: derechos de los ciudadanos y obligaciones de las

Administraciones Publicas.

Tema 10. El registro electrdonico, notificaciones electronicas y expediente administrativo electronico.

Tema 11. Atencién al publico: informacion administrativa, calidad en el servicio y atencion al

ciudadano.

Ayuntamiento de Valdeobispo
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Tema 12. Proteccién de datos de caracter personal: principios basicos y derechos de los ciudadanos.

IV. Gestion Administrativa Local

Tema 13. El personal al servicio de las Entidades Locales: clases, derechos y deberes. Régimen

disciplinario.

Tema 14. La gestion documental y el archivo en la Administracién: conceptos basicos y organizacion.

Tema 15. Las licencias y autorizaciones administrativas en el ambito local: concepto, clases y
procedimiento de tramitacion. Especial referencia a las licencias urbanisticas y de actividad. Normativa
aplicable en la Comunidad Auténoma de Extremadura, asi como a las figuras de declaracién

responsable y comunicacion previa.

Tema 16. Nociones basicas de gestion econdmica: presupuesto municipal, ingresos y gastos. Tributos

locales y gestion de padrones municipales.

V. Servicios Municipales y Funciones del Puesto

Tema 17. Los servicios publicos municipales: concepto, formas de gestion y competencias. Especial
referencia a la intervencion administrativa local mediante licencias, declaraciones responsables y

comunicaciones previas.

Tema 18. Ordenanzas y reglamentos municipales: elaboracion, aprobacion y aplicacion. Especial

referencia a las ordenanzas fiscales.

Tema 19. El servicio municipal de abastecimiento de agua: nociones generales. Control de consumos,

lectura de contadores, registro de datos, facturacion y gestion de incidencias.

Tema 20. Funciones propias del puesto de Auxiliar Administrativo en la Administracion Local: tareas

administrativas, atencion al publico, gestion documental y apoyo a los servicios municipales.

Tema 21. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y contra la Violencia de
Género en Extremadura: Disposiciones generales. Transversalidad de género Violencia de Género:

Derechos de las mujeres en situaciones de violencia de género a la atencidén integral y efectiva.
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