Ayuntamiento de Aliseda

Expediente n.°: 223/2026
Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de Seleccion

Procedimiento: Constituciéon de Bolsa de Trabajo (Personal Laboral Temporal) de Puestos
de AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION DE
UNA BOLSA DE TRABAJO TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

HASH: 56e4cba1c14809cc5013b5d79f18e0c1

Raquel Liberal Martin (1 de 1)

Alcaldesa-presidente
Fecha Firma: 03/09/2026

PRIMERA. Objeto de la convocatoria

Es objeto de las presentes bases la creacién de una bolsa de trabajo para personal

de axiliar administrativo del Ayuntamiento de Aliseda, con las siguientes caracteristicas:

Denominacién de la plaza Auxiliar Administrativo

Régimen Personal laboral temporal

Unidad/Area Administracion

Categoria profesional Cc2

Titulacién exigible Graduado Educacién Secundaria obligatoria. Formacion

profesional Grado Medio o equivalente

N¢ de vacantes 1

Sistema selectivo Concurso-oposicién

| SEGUNDA. Modalidad del contrato |

La modalidad del contrato es la de laboral temporal, regulada en el articulo 18 de la Ley
13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura. El caracter del contrato es
temporal. La jornada de trabajo serd de 35 horas semanales, que supone un 100% sobre
la jornada completa del Ayuntamiento .

TERCERA. Condiciones de admision de aspirantes |

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los
siguientes requisitos:
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— Tener la nacionalidad espafola o de alguno de los Estados miembros de la
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Ayuntamiento de Aliseda

Unién Europea, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 90 de la Ley 13/2015, de 8 de
abril, de Funcién Publica de Extremadura.

— Poseer la capacidad funcional para el desempefo de las tareas.

— Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacién forzosa,
salvo que por ley se establezca otra edad maxima para el acceso al empleo publico.

— No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones publicas o de los érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Autdnomas, 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 del Estatuto
Bésico del Empleado Publico. 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

publico.

— Estar en posesién del titulo de Graduado en ESO segun lo previsto en el Texto
Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, o equivalente. En el caso
de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estarse en posesiéon de la credencial
que acredite su homologacién o convalidacién en su caso, en la fecha de finalizacién del
plazo de presentacién de solicitudes de participacién.

Los requisitos deberan 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 en el caso del
personal laboral Temporal.

CUARTA. Forma y plazo de presentacion de instancias

Las solicitudes (Anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas
de acceso en las que los aspirantes haran constar que rednen las condiciones exigidas en
las presentes bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran a la Alcaldia del
Ayuntamiento, y se presentaran 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 Publicas, en el
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Ayuntamiento de Aliseda

plazo de diez habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio
de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia.

Asimismo, las bases integras se publicardn en el Boletin Oficial de la Provincia y en
la sede electrénica de este Ayuntamiento [https://aliseda.sedelectronica.es/info.0].

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién serdn tratados
Unicamente para la gestién del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas
de seleccién y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar
un acto administrativo que contenga datos personales se publicard de la forma que
determina la disposicién adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento
serd el responsable del tratamiento de estos datos.

QUINTA. Admisidén de aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la alcaldia dictara resolucién en el
plazo maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos vy
excluidos. En dicha resolucién, que se publicard en la sede electrénica y en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento, se sefialard un plazo de tres dias habiles para subsanacion.

De no presentarse reclamaciones la lista provisional se entenderd elevada
automaticamente a definitiva, haciéndose constar tal circunstancia en el anuncio
indicado en el parrafo anterior

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucién Alcaldia se aprobara la lista
definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicard en la sede electrénica y
en el tablén de anuncios del Ayuntamiento. Asimismo, se publicara en la sede electrénica
de este Ayuntamiento [https:/aliseda.sedelectronica.es/info.0]. En la misma publicacién se
hard constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse todas las pruebas. Igualmente, en

la misma resolucién, se hard constar la designacién nominal del tribunal.

SEXTA. Tribunal calificador

Los 6rganos de seleccién serdn colegiados y su composicién deberd ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a
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la paridad entre mujer y hombre.

El personal de eleccién o de designacién politica, los funcionarios interinos y el

personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccién.

La pertenencia a los érganos de seleccién serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representacién o por cuenta de nadie.

El ndmero de los miembros de los Tribunales nunca serd inferior a cinco,
asimismo, su composicién serd predominantemente técnica y los vocales deberdn poseer
titulacién o especializacién iguales o superiores a las exigidas para el acceso a las plazas
convocadas.

La composicién del tribunal calificador es la siguiente: presidencia, vocalias y
secretaria. La designacién nominal del Tribunal se hara publica en la resolucién definitiva
de admision.

El tribunal podré disponer la incorporacién a su labor en el proceso selectivo de
asesores especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos
aspectos concretos del proceso selectivo debido a la especializacién técnica del trabajo a
realizar. Su funcién se circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actian con voz,
pero sin voto, no participan en la toma de decisiones del tribunal. Los asesores deberan
guardar sigilo y confidencialidad acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan
conocimiento a consecuencia de su colaboracién en el tribunal.

El tribunal podrd designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas,
que actuara bajo su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencién 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
Publico.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la sujecién 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, seran resueltas por el Tribunal, por mayoria.
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SEPTIMA. Sistemas de seleccién y desarrollo de los procesos

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases:
— Oposicion (70%).
— Concurso (30%).

FASE OPOSICION:

La Fase de Oposicion consistira en la realizacion de un ejercicio, de caracter
eliminatorio, que se puntuard, a efectos de su correccién, de 0 a 10 puntos, siendo
necesario un minimo de 5 puntos en la fase de oposicién para pasar a la fase de
concurso.

Este Unico ejercicio de la Fase de Oposicidn consistird en la realizacién, en un
tiempo maximo de 60 minutos de un cuestionario tipo test de 50 preguntas, mas 7 de
reserva, con cuatro respuestas alternativas de las que sélo una de ellas serd la correcta,
que versaradn sobre el contenido de materias que figura en el programa anexo a la
presente convocatoria.

Para la valoracién de este ejercicio se aplicardn los siguientes criterios de
calificacién:

1. Las preguntas contestadas correctamente tienen un valor de 0,2 puntos.

2. Cada 4 preguntas contestadas erroneamente restaran 0,2 puntos.

3. Cada 6 preguntas no contestadas, es decir, que figuren las cuatro opciones de respuesta en
blanco, se restara una pregunta contestada correctamente

4. Pregunta con mas de una opcién marcada se considera en blanco, es decir, si se
marcan dos o mdas opciones en una misma pregunta, esta se considerard respuesta en

blanco, salvo que se indique de forma clara e inequivoca cual es la opcién elegida.

Las preguntas adicionales de reserva del cuestionario tipo test, sustituirdn por su
orden correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacién
con posterioridad al inicio de los ejercicios. A este respecto, los interesados podran
presentar las reclamaciones que estimen procedentes con objeto de impugnar las
preguntas formuladas por el Tribunal de Seleccién, dentro de los tres dias hébiles
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siguientes a la celebracién del ejercicio.

La calificaciéon definitiva de la fase de oposicién en ningln caso supondrd una

valoracién superior al 70% de la puntuacién maxima alcanzable en el proceso selectivo.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la
oposicion quienes no comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada

y libremente apreciada por el tribunal.

En cualquier momento el tribunal podrd requerir a los opositores para que
acrediten su personalidad.

Los candidatos deberdn acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o
carné de conducir.

FASE CONCURSO:

La fase de concurso consiste en la comprobacién y valoracién de los méritos de las
personas aspirantes que hubieran superado la fase de oposicion. Solo se aplicara la
puntuacién obtenida en la fase concurso a aquellos aspirantes que hayan superado la
fase de oposicion.

La puntuacién obtenida en el concurso de méritos se sumard a la puntuacién
obtenida en la fase de oposicidn, y determinara la puntuacién final de los aspirantes.

Se valorardn los méritos referido a la fecha de terminacién del plazo de
presentaciéon de solicitudes, acreditados mediante la aportacién del original o copia,
requiriéndose al candidato seleccionado la aportacién de cuantos originales sean
necesarios antes de su nombramiento.

Dicha documentacién se presentara junto con la solicitud de participacién.

La fase concurso se valoraréa de acuerdo con méritos alegados que hayan
acreditado documentalmente de acuerdo con la siguiente escala de valoracién y hasta un
méaximo de 3 puntos:

Por la realizacién de cursos de formacion y perfeccionamiento cuyo contenido
verse sobre materias directamente relacionadas con la categoria profesional objeto de la
convocatoria, organizados por la Administracién Publica o centros homologados por las

mismas o acogidos al Plan Nacional de Formacién Continua de las Administraciones
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Publicas independientemente del promotor de los mismos, con la siguiente valoracién.

a) Formacion: hasta un madximo de 10 puntos.

Titulaciones superiores a la exigida en | - Bachiller o Técnico de FP: 1 puntos.

la convocatoria (Maximo 3 puntos) - Técnico superior de FP: 2,00 puntos.
- Grado universitario o Titulacion
equivalente/superior: 3,00 puntos

Se aplicara la citada puntuacién por una
sola titulacién y solo por la mas alta
alcanzada.

Por cada hora curso de formacién o | - 0,010 puntos/hora.
perfeccionamiento (Maximo 7 puntos)

Para acreditar los cursos de formacién y perfeccionamiento se deberd aportar
fotocopia de titulos o diplomas, en los que conste necesariamente su duracién expresada
en horas lectivas o dias, y en su caso, el acuerdo de homologacién por el centro oficial de
formacion.

No se tomaradn en consideracién cuando sean meramente repetitivos de otros
anteriores de igual denominacién. En estos casos se valorara el de mayor carga lectiva.

Cuando se trate de formacién en orden secuencial (Primera y Segunda Parte;
Curso Basico y Curso Avanzado ...), se sumard la carga lectiva total a efectos de su
valoracién.

La actividad formativa deberd ser acreditada en horas. Cuando la accién formativa
se especifiqgue en créditos, la equivalencia serd de 10 horas por cada crédito.

Los cursos en los que no se acredite duracién se asignara la puntuacién minima y
si la duracién se reflejara en dias, sin especificacién de horas, se computara a razén de
tres horas por cada dia que se acredite.

b) Experiencia: hasta un méximo de 20 puntos.

Por haber prestado servicios como  Por cada mes completo 0,250 puntos.
auxiliar administrativo en la

Ayuntamiento de Aliseda
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Administracion Publica

Cuando los servicios prestados no sean a jornada completa, los mismos se
valoraran en proporcion a la jornada realmente trabajada.

Los servicios prestados serdn computados hasta la fecha de finalizacién del plazo
de presentacién de instancias.

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditardn mediante
certificado del secretario de la Corporacién o entidad.

Se valorardn los servicios efectivos prestados para cualquier Administracion
Publica (se entenderd por Administraciones Publicas lo dispuesto en el articulo 2.3 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas), como personal laboral fijo, personal laboral temporal,
personal funcionario de carrera, personal estatutario o personal funcionario interino en el
cuerpo, especialidad o categoria profesional convocada o similar, y siempre que se trate
del mismo Subgrupo o en su defecto, Grupo de Titulacién.

OCTAVA. Calificacion

La calificacién final del proceso de seleccién sera sobre un total de 10,00 puntos,
de los que un 30% corresponderd a la fase de concurso y un 70% a la fase de oposicién

El célculo de esta puntuacion final se realizard de acuerdo a la siguiente férmula:

CF = (NO x 70%) + (NC x 30%)

Donde, CF = Calificacién final, NO = Nota fase de oposicién y NC = Nota fase de
CoNcurso

El resultado de la suma de ambas fases, una vez realizadas las ponderaciones en
cada una de ellas, seréd la puntuacién final.

NOVENA. Relacion de personas aprobadas, acreditacion de requisitos
exigidos y formalizacién del contrato

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, se elevard al 6érgano
competente propuesta de candidatos para la formalizacién de los contratos, que en
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ningun caso podra exceder del nimero de plazas convocadas. Cualquier propuesta de
personas aprobadas que contravenga lo anteriormente establecido serd nula de pleno
derecho.

Los/Las participantes que se integren en la Bolsa de Trabajo Temporal podrd ser
llamados para ocupar las vacantes o sustituciones correspondientes en el régimen de
contratacién temporal o de nombramiento como funcionario interino, segin el orden de
puntacién ontenido.

El érgano competente procederd a la formalizacion 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; asimismo, se
deberd informar a la representacién legal de los trabajadores, mediante entrega de una
copia bdsica de los contratos celebrados.

Téngase en cuenta que hasta que se formalicen los mismos y se incorporen a los
puestos de trabajo correspondientes, los aspirantes no tendrdn derecho a percepcién

econdémica alguna.

DECIMA. Presentacion de documentacion

10.1. En el plazo de cinco dias habiles, a contar desde el dia siguiente a aquel en
que se hiciera publica la propuesta de nombramiento de los/as aspirantes, éstos
aportaran los documentos que a continuacién se relacionan:

e Original del DNI, pasaporte o cualquier otro documento acreditativo de la
nacionalidad en vigor

e En el caso de aspirantes que hayan concurrido a las pruebas selectivas por
tratarse de cényuges, o descendientes del cényuge, de espafioles o nacionales de
paises miembros de la Uniéon Europea deberan presentar los documentos
expedidos por las autoridades competentes que acrediten el vinculo de
parentesco y una declaracién jurada o promesa del espafiol o del nacional de la
Unién Europea con el que existe este vinculo, de que no estd separado de derecho
de su cényuge y, en su caso, del hecho de que el aspirante vive a sus expensas o
estd a su cargo.

e Original del titulo exigido en las bases especificas, o certificacién académica que
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Ayuntamiento de Aliseda

acredite haber realizado y aprobado los estudios completos necesarios para la
expediciéon del mismo. En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se
deberd aportar la documentacién acreditativa de su homologacién o
convalidacién.

e Declaracién jurada o promesa de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para el desempefio de funciones
publicas por resolucién judicial para el acceso a la escala, subescala, clase y
categoria de funcionario/a en el que hubiese sido separado/a o inhabilitado/a.

Los/as nacionales de otros Estados deberdn acreditar igualmente no hallarse
inhabilitados/as o en situacién equivalente ni haber sido sometidos a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el
acceso a la funcion publica.

e Documentacién acreditativa de los restantes requisitos exigidos en la Base
Tercera.

e Documentacion original acreditativa de los méritos valorados por el Tribunal en la
fase de concurso (titulacién superior, servicios prestados y formacion).

10.2. Quienes dentro del plazo indicado en el apartado anterior, y salvo los casos de
fuerza mayor, no presentasen la documentacién exigida en las bases de la convocatoria o
del examen de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos
por las mismas o hubieran incurrido en falsedad en relacién con los mismos, no podran
ser nombrados funcionarios/as de carrera, ni personal laboral fijo, quedando anuladas
todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en la que pudieran haber
incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacién.

UNDECIMA. CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO.

Se constituira una bolsa de trabajo con las personas que superen el proceso de
seleccién y no resulten contratadas, a fin de que pueda ser utilizada en futuros
lamamientos que pudieran resultar necesarios para cubrir vacantes temporalmente
debidas a bajas por enfermedad, maternidad, etc... La bolsa serd ordenada segun la
puntuacién obtenida.

La puntuacién minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de

Ayuntamiento de Aliseda
Plza. Mayor, 1, Aliseda. 10550 (Céceres). Tfno. 927277002. Fax: 927277444

N
N
N
04
<
-
B
o
w
(=2}
z
X
]
=
[TH
[§)
8]
I
z
-
o
a
w
%
~

i=1
he]

o

®
he)

o
>
o
Q
[$)

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 10 de 17

Verificacion: https://aliseda.sedelectronica.es/




Ayuntamiento de Aliseda

trabajo es de 3 puntos.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este
Ayuntamiento sera por: llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.

Tendra preferencia el aspirante que figura en primer lugar de la lista de orden de
la bolsa.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del
contrato, no dardn lugar a la exclusién de la bolsa de trabajo, pero ocasionard un cambio
de lugar del puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el Ultimo puesto como
integrante de la Bolsa

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el
mantenimiento dentro de la bolsa de trabajo:

e Estar en situacién de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como
personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o
funcionario interino.

e Estar en situacidn de Suspensién por accidente, baja por enfermedad,
intervencién quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto
riesgo y situaciéon de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que exija la
lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacién documentada de la
finalizacién de tal circunstancia dara lugar a la reposicién en el mismo lugar del
orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se encontrara la persona afectada.

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

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos
personales suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que
estén actualizados en todo momento

Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacién
telefénica, si no fuese posible el contacto en veinticuatro horas se acudird a la persona
siguiente.
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Ayuntamiento de Aliseda

La comunicaciéon telefénica, se realizard un minimo de tres intentos de contacto

entre las 08:00 y las 15:00 horas, con un intervalo de 30 minutos entre cada llamada.

Quedara anotacién escrita de lo que se indica en este numero en el servicio
correspondiente, dandose traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la
Corporacién para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la bolsa de trabajo que reciba propuesta de oferta de
trabajo, en los términos descritos anteriormente, deberd proceder a la aceptaciéon o
rechazo de la misma, en un periodo méximo de 24 horas, salvo que por circunstancias

excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de trabajo tendrd una vigencia inicial méxima de tres afos. No
obstante, podra acordarse su prérroga por un maximo de dos periodos adicionales de un
afio cada uno, mediante resolucién del 6rgano competente, siempre que dicha prérroga
se acuerde con una antelacién minima de un mes respecto de la fecha de finalizacién de
la vigencia de la bolsa o de la prérroga en curso.

En todo caso, la bolsa quedard extinguida con anterioridad si se produce su
agotamiento o se constituye una nueva bolsa que la sustituya.

La bolsa de trabajo debidamente actualizada se encontrard publicada de forma

permanente en la pagina web municipal.

DUODECIMA. INCIDENCIAS

Las presentes bases y convocatoria podrdn ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacién
con los efectos y resolucién del contrato laboral seré la Jurisdicciéon Social.

En lo no previsto en las bases, se regird por la Ley 13/2015, de 8 de abril, de
Funcién Pdblica de Extremadura, el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del

Ayuntamiento de Aliseda
Plza. Mayor, 1, Aliseda. 10550 (Céceres). Tfno. 927277002. Fax: 927277444

N
N
N
04
<
-
B
o
w
(=2}
z
X
]
=
[TH
[§)
8]
I
z
-
o
a
w
%
~

i=1
he]

o

®
he)

o
>
o
Q
[$)

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 12 de 17

Verificacion: https://aliseda.sedelectronica.es/




Ayuntamiento de Aliseda

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 bdasicas 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.

DUODECIMA. RECURSOS

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposiciéon en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el la Seccién
de lo Contencioso-Administrativo de Caceres o, a su eleccién, 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 Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE
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Ayuntamiento de Aliseda

ANEXO I - MODELO DE INSTANCIA

Don /Dofia con DNI y domicilio a
efectos de notificaciones en , provincia de , Calle /Avda. /Plaza
, numero , teléfono , correo electronico

EXPONE:

PRIMERO. Que estoy enterado/a de la convocatoria efectuada por el Ayuntamiento de
Aliseda (Céceres) para la constitucion de Bolsa de Auxiliar Administrativo, por el sistema de
concurso-oposicion Libre.

SEGUNDO. Que estoy igualmente enterado/a de las bases reguladoras de la misma, que
acepto en su totalidad.

TERCERO.- Que retino todos y cada uno de los requisitos exigidos en la base tercera, a
cuyo efecto acompafio la documentacion exigida, y que a continuacion se relaciona:
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00 Fotocopia del DNI.

[0 Fotocopia de la titulacién académica exigida en las Bases o justificante de
haber abonado los derechos para su expedicion.

OO0 Fotocopia de la documentacién acreditativa de los méritos aportados, tal y
como establece las bases de la convocatoria.

DECLARA
PRIMERO: Que retino todos y cada uno de los requisitos exigidos en esta convocatoria.

SEGUNDO. Declara no haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos
publicos por resoluciéon 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 el que hubiese sido
separado o inhabilitado.

Declara bajo (juramento o promesa) de no padecer enfermedad o defecto fisico o
psiquico que le impida desarrollar las funciones propias del puesto demandado.

SOLICITA

Se tenga por presentada la presente solicitud y documentaciéon adjunta para formar parte en todo el
proceso de seleccion, aceptando integramente el contenido de las bases y comprometiéndose al
cumplimiento estricto de las mismas.

En Aliseda, a de 2026.

Fdo.

SRA.ALCALDESA-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE ALISEDA

Proteccién de datos personales.- En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales y del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la
proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se
deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento).
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Ayuntamiento de Aliseda

ANEXO II.-PROGRAMA

Tema 1. - La Constitucion Espafiola de 1978. Principios generales. Estructura. Derechos
ydeberes fundamentales de los espafioles. Su garantia y suspension. El Defensor del Pueblo.
El Tribunal Constitucional. La Administracion Publica. Clases de administraciones publicas.
Organizacion Territorial del Estado. Las Comunidades Auténomas.

Tema 2.-Ley 39/2015, de 1 de octubre (I). Disposiciones generales. Interesados en el
procedimiento. Identificacién y firma. Actividad de la Administracion: Normas de actuacion,
términos y plazos.

Tema 3.-Ley 39/2015, de 1 de octubre (II). El Procedimiento Administrativo: Regulacién
Legal. Iniciacion del Procedimiento. Ordenacion del Procedimiento. Instruccion. Finalizacion.
Ejecucién. Revision de Oficio de los actos en via administrativa. Recursos Administrativos.

Tema 4.—Ley 39/2015, de 1 de octubre (III). Derechos de las personas. Identificaciéon de los
interesados. Derechos y obligaciones del interesado. Incomparecencia. . Uso de medios
electronicos. Registro electronico y recibos. Comparecencia.

Tema 5.—El acto administrativo: Produccion y contenido. Motivaciones. Forma. Eficacia de
los Actos. Ejecutividad. Efectos. Notificaciones. Publicacion. Nulidad y Anulabilidad de los
Actos Administrativos.

Tema 6.—Ley 7/1985, de 2 de abril. Disposiciones generales. El municipio: Concepto y
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Ayuntamiento de Aliseda

elementos. El término municipal. La poblacién municipal. El padrén de habitantes. Derechos
de los extranjeros.

Tema 7.—Las competencias de los municipios. Clases de competencias. Competencias propias
y delegadas. Régimen de ejercicio de cada una de ellas. Ordenanzas y reglamentos de las
Entidades Locales. Clases. Procedimientos de elaboracion y aprobacién. Los bandos.

Tema 8.—El Pleno del Ayuntamiento. Competencias. Composicion. La Junta de Gobierno.
Competencias. Composicion. El Alcalde. Eleccion. Competencias. Tema 9.—Funcionamiento
de los 6rganos colegiados. Convocatorias y Orden del Dia. Actas. Notificaciones y acuerdos.

Tema 9.—La contratacion de la Administracion Local. Preparacion, seleccion del contratista y
adjudicacion de los contratos de obras, servicios y suministros.

Tema 10- La Administracién electrénica. La obligacion de relacionarse electronicamente con
las Administraciones Publicas. Plataforma Gestiona. Registro de entrada y salida. Terceros.
Bandeja SIR. Registro electrénico. Expedientes. Notificaciones electronicas. Manejo de
programas Office, Windows XP o superior.

Tema 11.-Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre. Disposiciones generales. Principios de
proteccion de datos. Derechos de las personas. Responsable y encargado del tratamiento.
Autoridades de proteccion de datos. Régimen sancionador. Derechos digitales.

TEMA 12. Plataformas de validacion e interconexion de redes. La red administrativa SARA.
Instrumentos para la cooperacion entre las administraciones publicas. Infraestructuras y
servicios.

Tema 13.—Retribuciones de los funcionarios de Administracién Local. Estructura de las
retribuciones. Retribuciones Basicas. Retribuciones Complementarias. Otras retribuciones.
Derechos econémicos. Seguridad Social.

Tema 14.-La contratacion de la Administracion Local. Especial referencia a los Contratos
menores.

Tema 15.—Las Haciendas Locales. Las Ordenanzas Locales.
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