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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

ANUNCIO

Por Acuerdo de la Junta de Gobierno Local, de fecha diecisiete de abril de 2023, se
ha dispuesto la aprobacion de las siguientes:

BASES REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA DE PRUEBAS SELECTIVAS,
MEDIANTE EL SISTEMA DE OPOSICION LIBRE, PARA LA COBERTURA EN
PROPIEDAD DE TRES PLAZAS DE ADMINISTRATIVO/A.

PRIMERA.- OBJETO

El Excmo. Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata convoca pruebas selectivas,
mediante el sistema de oposicion libre, para la cobertura en propiedad, TRES plazas de
ADMINISTRATIVO/A, vacantes en la plantilla de personal funcionario de este
Ayuntamiento perteneciente a la Escala de Administracion General, Subescala
Administrativa, dotadas presupuestariamente y correspondientes a la oferta de empleo
publico de 2021, con derecho al percibo de las retribuciones basicas correspondientes al
Subgrupo ClI segun articulo 76 del 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 y
complementarias previstas en el catalogo y en la Relacion de Puestos de Trabajo. Sujetas a
lo dispuesto en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas.

Las presentes bases tendran en cuenta el principio de igualdad de trato entre
mujeres y hombres, por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14
de la Constitucion Espafiola, 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, la
Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y la
Resolucion de 26 de noviembre de 2015, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se publica el Acuerdo del Consejo de Ministros de 20 de noviembre de
2015, por el que se aprueba el II Plan para la Igualdad entre mujeres y hombres en la
Administracion General del Estado y en sus organismos publicos.

Asimismo, se pone de manifiesto el compromiso adoptado por el Ayuntamiento de
Navalmoral de la Mata en relaciéon con la promocion activa de la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres, asi como de prevencion y actuaciéon ante la
violencia de género.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

Por ultimo, en relacién a lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley 8/2011, de 23 de
marzo de Igualdad entre mujeres y hombres y contra la violencia de género en
Extremadura: Los poderes publicos de Extremadura incorporaran la evaluacion del
impacto de género en el desarrollo de sus competencias, para garantizar la integracion del
principio de igualdad entre hombres y mujeres".

La realizacion de estas pruebas selectivas se ajustara a la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Ptblico, a la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, Ley 7/1985 de 2
de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de
18 de abril; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas de la reforma de la funcién publica
( En todo lo que no esté derogado por el TREBEP); Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, que aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico; Decreto 201/1.995 de 26 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al servicio de la Administracién de la Comunidad
Autonoma de Extremadura; RD 364/1.995 de 10 de marzo, por el que se aprueba el
Reglamento General de ingreso del Personal al Servicio de la Administraciéon General del
Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios
Civiles de la Administracion del Estado; Ley 13/2015, de 8 de abril, de la Funcion Publica
de Extremadura; R.D. 896/ 1.991 de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas
y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los
funcionarios de Administracién Local y demas legislacién aplicable, asi como las normas
de esta convocatoria.

SEGUNDA.- REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Para tomar parte en estas pruebas selectivas, sera necesario reunir, en la fecha de
expiracion del plazo sefialado en la base tercera para la presentacion de instancias, y
mantenerlos durante todo el proceso selectivo, los siguientes requisitos:

Ser espafiol o ciudadano de cualquier otro Estado miembro de la Union Europea.
Igualmente podran participar, el conyuge de los espafioles y de los nacionales de otros
Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho y sus
descendientes y los de su cényuge, siempre que no estén separados de derecho, sean
menores de veintitin afios o0 mayores de dicha edad dependientes.

Ademas, las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacion la libre circulaciéon de trabajadores, en los términos establecidos en el apartado 1
del articulo 57 del TREBEP.

- Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

- Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6érganos constitucionales o
estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
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 el que hubiese sido
separado o inhabilitado.

- Estar en posesion del Titulo de Bachiller, FP II o equivalentes, o en condiciones
de obtenerlo antes de la finalizacién del plazo de presentacion de instancias. En
el caso de que la titulacién se haya obtenido en el extranjero debera estarse en
posesion de la credencial que acredite su homologacion.

TERCERA.- INSTANCIAS Y ADMISION.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso selectivo, en las que los/as
aspirantes deberan consignar nombre y apellidos, domicilio, teléfono y numero del
Documento Nacional de Identidad y manifestar que retnen todos y cada uno de los
requisitos exigidos en la base segunda de la convocatoria, referidos siempre a la fecha de
expiracion del plazo sefialado para la presentacion de las mismas, se dirigiran a la Sra.
Alcaldesa Presidenta del Excmo. Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata y se presentaran
en el Registro General de éste, en horario de 09:00 a 14:00 horas, durante el plazo de
veinte dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacién de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, cuyo anuncio debera contener la fecha y
numero del boletin o diario oficial en que se han publicado las bases. La no presentacion
de las instancias en tiempo y forma supondra la exclusion del/la aspirante.

Las instancias también podran presentarse en la forma que determina el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Las solicitudes para tomar parte en estas pruebas selectivas se ajustaran al modelo
establecido, y que se incorpora como ANEXO I a las presentes Bases, no admitiéndose
otro tipo de modelo. A la solicitud debera acompafarse la siguiente documentacion:

- Fotocopia del DNI.
- Fotocopia de la titulacion requerida.

- Comprobante o justificante que acredite el abono integro de la tasa por derechos
de examen, o bien documentaciéon acreditativa de estar exento/a de su abono,
segun lo estipulado en el apartado “Derechos de Examen” de la presente base.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

Para acreditar el abono de la tasa, sera imprescindible que se indique en el concepto
de la transferencia 1089/2023 y D.N.I. o nombre del solicitante.

Las personas aspirantes con discapacidad igual o superior al 33% que acrediten esta
circunstancia en el momento de presentacion de la solicitud tendran derecho a realizar las
pruebas de seleccion con medidas de adaptacion de tiempo y medios. Para ello, deberan
indicar en la solicitud, en su caso, las posibles adaptaciones de tiempo y medios que
precisen para la realizacion de los ejercicios en que esta adaptacion sea necesaria, siempre
que no quede desvirtuado el contenido de las pruebas, ni implique reducciéon o menoscabo
del nivel de suficiencia exigible, acreditando la discapacidad mediante certificado expedido
por el 6rgano competente. En estos casos, la solicitud debera adjuntar el dictamen médico
facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del grado de discapacidad,
acreditando de forma fehaciente las deficiencias permanentes que han dado origen al grado
de minusvalia reconocido, a efectos de que el Tribunal Calificador pueda valorar la
procedencia o no de la concesion de la adaptacion solicitada, dado que la adaptacién no se
otorgara de forma automatica, sino tinicamente en aquellos casos en que la discapacidad
guarde relacion directa con la prueba a realizar.

La adaptacion de tiempos consistira en la concesién de un tiempo adicional para la
realizacion de los ejercicios, y se llevara a cabo de conformidad con lo dispuesto en la
Orden PRE-1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales para la
adaptacion de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al empleo
publico de personas con discapacidad.

Una vez analizadas las necesidades especificas de cada una de las personas
aspirantes, el Tribunal Calificador adoptara las medidas precisas, en aquellos casos en que
resulte necesario, de forma que las personas solicitantes de adaptaciones de tiempo y/o
medios gocen de similares condiciones para la realizacion de los ejercicios que el resto de
participantes.

Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos que hayan hecho constar en
sus solicitudes, pudiendo demandar su modificacién mediante escrito motivado, dentro del
plazo establecido para la presentacion de solicitudes, transcurrido el cual no se admitira
ninguna peticion de esta naturaleza.

Los errores de hecho que pudieran advertirse podran ser subsanados en cualquier
momento, de oficio o a peticion de la persona interesada.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

Finalizado el plazo de presentacién de instancias, los datos consignados en la
solicitud seran vinculantes para la persona aspirante.

El domicilio que figure en la solicitud se considerara el unico valido a efectos de
notificaciones.

Derechos de Examen

Los derechos de examen, que se fijan en la cantidad prevista en la Ordenanza
Fiscal y ascienden a 12,00 euros, se ingresaran en alguno de los siguientes nimeros de
cuentas, indicando en el concepto “Exp. 1089/2023 y D.N.I. o nombre del solicitante ”:

ENTIDAD N° CUENTA
BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA IBAN ES85 0182 6232 8102
0010 0798
UNICAJA IBAN ES35 2103 7102 4100
3001 7135
BANCO SANTANDER IBAN ES08 0049 2522 6124
1479 3427

En ninglin caso la presentacién y pago de las tasas supondra la sustitucion del
tramite de presentacion en tiempo y forma de la solicitud, expresado en la base tercera.

De acuerdo con lo establecido en la NOTA al epigrafe 5°. Beneficios Fiscales, de la
Ordenanza fiscal del Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata reguladora de la tasa por
expedicion de documentos administrativos:

“NOTA al epigrafe 5°. Beneficios Fiscales:

Bonificaciones a favor de desempleados. Las personas que se encuentren en
situacion de desempleo, debidamente inscritas en el Centro de Empleo correspondiente a
la fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias, tendrdn derecho a una
bonificacién del 50 por 100 de la cuota prevista en el epigrafe anterior, por derecho de
examen en las pruebas selectivas para acceso a cualquier de los apartados anteriores, 1. y
2. Deberdn aportar certificacion acreditativa del Centro de Empleo correspondiente

Beneficios fiscales a favor de personas discapacitadas. Las personas que tengan
reconocida por la Administracion Publica competente un grado de discapacidad superior
al 33 por 100, abonardn por su participacion en pruebas selectivas a cualquiera de los

apartados anteriores 1. y 2., la cantidad de cero euros. Deberdn aportar fotocopia
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

compulsada de la declaracion administrativa de invalidez o disminucion fisica expedida
por el Organismo o autoridad competente.

Beneficios fiscales a favor de funcionarios o personal laboral del Ayuntamiento de
Navalmoral de la Mata (Cdceres). Los funcionarios o personal laboral de este
Ayuntamiento, abonardn por su participacion en pruebas selectivas al apartado 1., la
cantidad de cero euros”.

La certificacion acreditativa de encontrarse en situacion de desempleo expedida
por el Centro de Empleo correspondiente, debera ser emitida en fecha comprendida entre el
inicio y fin del plazo de presentacion de instancias.

Unicamente procederé la devolucién de los derechos de examen a las personas
aspirantes que hayan quedado definitivamente excluidas de las pruebas selectivas. A tales
efectos, el reintegro se realizara previa solicitud de la persona interesada. No se procedera
a la devolucion de tasas en los supuestos de exclusion de participacién en las pruebas
selectivas por causa imputable a la persona interesada.

Listado de personas admitidas y excluidas:

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Sra. Alcaldesa Presidenta, en el
plazo maximo de dos meses, dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de
las personas aspirantes admitidas y excluidas, que se hara publica en el Boletin Oficial de
la Provincia, indicando que la lista certificada de aspirantes estara expuesta en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento.

En la resolucion se hara constar que los/as aspirantes cuentan con un plazo de diez
dias para subsanacion de defectos y posibles reclamaciones.

Aquellas personas que dentro del plazo sefialado no subsanen el defecto que motivo
la exclusion o no presenten reclamacion justificando su derecho a ser incluidas en la
relacion de admitidos/as, seran definitivamente excluidas de la realizacion de las pruebas.

En el término de quince dias desde que termine el plazo de subsanacion de errores y
reclamaciones se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y Tablén de Anuncios,
resolucion elevando a definitiva la lista provisional de aspirantes, incluyendo en su caso a
los/as excluidos/as que hayan subsanado errores u omisiones. En dicha resolucién se
determinard el lugar, fecha y hora del comienzo de los ejercicios y en su caso el orden de
actuacion de las personas aspirantes.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

CUARTA.- TRIBUNAL CALIFICADOR.

El Tribunal Calificador, que tendra la categoria que se establece en el Anexo IV del
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, se ajustara de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 60 del Real Decreto Legislativo 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros, y se tendera, en su composicién a la paridad entre
hombres y mujeres, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 53 de la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, estando
constituido por un ndmero impar de miembros no inferior a cinco, todos ellos
funcionarios/as de carrera o personal laboral fijo con nivel de titulacién igual o superior al
exigido para las plazas objeto de la presente convocatoria, resultando de la siguiente forma:

Presidencia:
- Un/a empleado/a publico/a designado/a por la Alcaldia.
Vocales:

- Dos empleados/as publicos/as expertos/as en la materia designados por la
Alcaldia.

- Un/a empleado/a publico/a designado/a por la Junta de Extremadura.

Secretaria:

- Un/a empleado/a publico/a designado/a por la Alcaldia, que tendra voz y
voto.

El Tribunal quedara integrado, ademas, por el personal suplente respectivo, que
simultaneamente con los/as titulares habran de designarse.

La pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse esta en representacion o por cuenta de nadie.

Las organizaciones sindicales que formen parte de la mesa de negociacién
correspondiente recibiran informacion sobre el desarrollo del proceso selectivo, pudiendo
participar como observadores en todas las fases y actos del mismo a excepcion de aquellos
en los que se delibere, decida y materialice el contenido de las pruebas.

El 6rgano de seleccion puede disponer la incorporacion a sus trabajos de personal
asesor especialista para todas o algunas de las pruebas. Este personal colaborara
exclusivamente en el ejercicio de sus especialidades técnicas.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

El Tribunal no podra constituirse ni actuar validamente sin la asistencia de mas de
la mitad de las personas miembros, titulares o suplentes, indistintamente, siendo siempre
necesaria la presencia de las personas que ostenten la Presidencia y la Secretaria. Las
decisiones se adoptaran por mayoria y estan facultados/as para resolver las cuestiones que
pudieran suscitarse durante el proceso selectivo y adoptar los acuerdos necesarios para
garantizar el normal desarrollo de la convocatoria.

El procedimiento de actuacion de los Tribunales se ajustara en todo momento a lo
dispuesto en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Ptblico,
estando sus miembros, asi como el personal asesor y observadores/as sindicales sujetos a
los supuestos de abstencion y recusacién previstos en los articulos 23 y 24 de la citada
norma. Asimismo, el Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola,
velara por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos
Sexos.

En ningtin caso pueden formar parte de los 6rganos de seleccién: El personal que
desempefie cargos de eleccion o de designacion politica o los haya desempefiado en los
ultimos dos afios, el personal funcionario interino o laboral temporal, el personal eventual,
el personal directivo profesional y las personas que, en los cinco afios anteriores a la
publicacién de la convocatoria correspondiente, hubiesen realizado tareas de preparacion
de aspirantes a pruebas selectivas.

Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion de igual nivel o superior
exigida para el Subgrupo C1 y ser funcionarios de carrera o personal laboral fijo.

QUINTA.- ACTUACION DE LAS PERSONAS ASPIRANTES.

El orden de actuacién de las personas aspirantes en los ejercicios que no se puedan
realizar conjuntamente, se iniciara por orden alfabético a partir de la letra que resulte del
sorteo que se realiza anualmente para los procesos selectivos de la Administracion General
del Estado, en aquellos ejercicios que no puedan llevarse a cabo de manera conjunta, por
todos los aspirantes presentados de la Secretaria de Estado de Funcion Publica, por la que
se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion del Estado.

Los/as opositores/as, con la salvedad fijada con anterioridad, seran convocados/as
en llamamiento Unico debiendo acudir provistos del Documento Nacional de Identidad,
pudiendo el Tribunal requerirles en cualquier momento para que acrediten su identidad.

La no presentacion de un/a aspirante a cualquiera de los ejercicios en el momento
de ser llamado/a determinara automaticamente el decaimiento de sus derechos a participar
en el mismo y en los sucesivos, quedando excluido/a, en consecuencia, del procedimiento
selectivo.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

No obstante, en los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido
la presentacion de los/as aspirantes en el momento previsto, cuando esté debidamente
justificado y asi lo aprecie el Tribunal, se podra examinar a las personas afectadas por estas
circunstancias, siempre que no haya finalizado la prueba correspondiente o, de haber
finalizado, que no se entorpezca el desarrollo de la convocatoria o se cause perjuicio para
el interés general o de terceros.

Una vez comenzado el procedimiento de seleccion, no sera obligatoria la
publicacién de los sucesivos anuncios de celebracién de las restantes pruebas en los
Boletines Oficiales. En dicho supuesto, estos anuncios se haran ptblicos por el 6rgano de
seleccion tnicamente en los locales donde se hayan celebrado las pruebas anteriores y, en
todo caso, en el Tablén de anuncios de la Corporacion, con veinticuatro horas al menos de
antelacion al comienzo de las mismas, si se trata del mismo ejercicio, o de cuarenta y ocho
si se trata de uno nuevo.

La duracién del proceso de celebracién de las pruebas selectivas no sera superior a
doce meses. Desde la terminacion de una prueba hasta el comienzo de la siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y un maximo de cuarenta y cinco dias.

SEXTA.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

El procedimiento de seleccion se realizara mediante el sistema de oposicién, por el
turno libre.

1.- EJERCICIOS DE LA OPOSICION:
Primer ejercicio: Prueba de conocimiento.

Se desarrollara por escrito en un tiempo maximo de 75 minutos y consistira en
contestar un test de 66 preguntas, relacionadas con los temas que figuran en el Anexo II de
esta convocatoria.

Del total de preguntas, las 6 ultimas son de reserva, que se utilizaran solo en el caso
de que sea anulada alguna pregunta y siguiendo estrictamente el orden de menor a mayor.
En cualquier caso, se deben responder también las preguntas de reserva.

Las preguntas de tipo test se confeccionaran del siguiente modo: 36 sobre los temas
que comprenden las materias comunes y 24 de los temas de materias especificas. Las
preguntas de reserva seran elaboradas indistintamente de entre la parte comun o especifica.

Cada pregunta tendra tres respuestas posibles, de las cuales s6lo una es la correcta.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

Calificacion: Por cada pregunta se procede del siguiente modo. La acertada sera
puntuada con 1 punto. La incorrecta resta 0,25 puntos. La no contestada no se tendra en
cuenta.

El ejercicio sera valorado de 0 a 10 puntos, siendo necesario obtener un 5 para
pasar al siguiente ejercicio. La puntuacion de 10 equivale a 60 puntos del ejercicio test y el
resto de notas se calcularan proporcionalmente mediante una regla de tres.

Segundo ejercicio: Practico.

Determinado por el Tribunal, y consistira en la realizacion, en el tiempo maximo de
150 minutos, de entre 2 y 4 ejercicios practicos, a criterio del Tribunal, sobre el desempefio
de las funciones del puesto de trabajo convocado.

En este ejercicio se valorard fundamentalmente la capacidad de raciocinio, la
sistematica en el planteamiento y formulacién de conclusiones y el conocimiento y
adecuada interpretacion de la normativa aplicable.

Calificacion: El ejercicio sera calificado con una puntuacién maxima de 10 puntos,
quedando eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

Tercer ejercicio: Practico informatica.

Este ejercicio consistirda en el manejo de un Ordenador con utilizacion de la
aplicacion informatica “Microsoft Office” (Tratamiento de Textos Word 2013; Hoja de
Calculo Excel 2013 y Gestor de base de datos de usuario final Acces 2013), realizando las
operaciones que el Tribunal determine, en el tiempo maximo de 75 minutos.

Calificacion: El ejercicio sera calificado con una puntuacién maxima de 10 puntos,
precisandose un minimo de 5 puntos para superarlo. El Tribunal, con anterioridad al
comienzo del ejercicio, pondra de manifiesto a los aspirantes los criterios de correccién y
valoracion del mismo.

Al finalizar cada uno de los tres ejercicios, se expondra el resultado provisional de
puntuacion otorgandose un plazo de tres dias laborables a efectos de formular las
alegaciones y presentar cuantos documentos estimen pertinentes.

Transcurrido el plazo de reclamaciones, se publicara el listado con la puntuacion
definitiva de cada aspirante, continuando las siguientes fases.

Contra dicho acto administrativo sélo cabra la interposicion de los recursos
administrativos correspondientes que no interrumpirdn ni afectaran a la continuacién del
procedimiento.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

SEPTIMA.- CALIFICACION DEFINITIVA. RELACION DE
APROBADOS/AS Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

La calificacién definitiva de la oposicion vendra determinada por la suma de las
calificaciones definitivas obtenidas en los tres ejercicios. Efectuada la calificacion total, el
tribunal publicard en la pagina web del Ayuntamiento y en el tablon de edictos de la
Corporacion, anuncio en que aparezcan los resultados finales del proceso de seleccion y la
personas aprobadas y propuesta para nombramiento, no pudiendo superar estos/as el
nimero de plazas convocadas, elevando dicha propuesta al érgano competente de la
Corporacién para los efectos procedentes.

De producirse empate en dicha clasificacion final, éste se dirimira por aquel/aquella
aspirante que haya obtenido mayor puntuacion en el segundo ejercicio de la oposicion y de
mantenerse el empate por quien haya obtenido mayor puntuacion en el primer ejercicio.

En caso de que persistiese el empate entre candidatos/as, se resolvera mediante
sorteo publico.

Los/as aspirantes propuestos/as para nombramiento presentaran ante el Servicio de
Secretaria del Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata, dentro del plazo de veinte dias
habiles contados a partir del siguiente al de la publicacion del resultado final de la
oposicion, los documentos acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos que
para tomar parte en la misma se exigen en la base segunda de la convocatoria.

Si dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza mayor no presentase la
documentacién o del examen de la misma se dedujese que carece de los requisitos
exigidos, no podra ser nombrado/a, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudiera haber incurrido por falsedad en su instancia
solicitando tomar parte en el proceso selectivo. En este caso la Ilma. Sra. Alcaldesa
efectuara nombramiento a favor de quien, habiendo alcanzado la puntuacién minima
exigida en los ejercicios de la oposicion, siga en el orden de clasificacion definitiva a los/as
propuestos/as en primer lugar.

Concluido el proceso selectivo y acreditados documentalmente los requisitos, los/as
aspirantes propuestos/as, seran nombrados/as funcionarios/as de carrera, publicandose los
nombramientos en los diarios o boletines preceptivos.

OCTAVA.- LISTA DE ESPERA

Se constituird una lista de espera entre los aspirantes que habiendo aprobado al
menos el primer ejercicio, obtengan una menor puntuacion tras las personas que resulten
designadas para las plazas, siempre que acrediten reunir los requisitos necesario con el fin

de atender futuras necesidades de personal temporal, o para su nombramiento como
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

funcionarios interinos, en la categoria de Administrativo/a, en el Ayuntamiento de
Navalmoral de la Mata.

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

- Mayor puntuacién en el segundo ejercicio.
- Mayor puntuacién en el primer ejercicio.
Forma de llamamiento:

El llamamiento se realizara por riguroso orden de puntuacion, mediante escrito al
domicilio de notificaciones. En caso de cambio de domicilio, el interesado
obligatoriamente debera comunicarlo a esta Administracion.

La renuncia supone la exclusiéon del aspirante a la lista de espera, salvo que
concurra alguna de las siguientes circunstancias que impidan el desempefio del puesto y
que sean debidamente acreditadas:

- Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

- Estar trabajando para el propio Ayuntamiento o cualquier Administracion
Publica.

En estos casos se respetara el orden del aspirante en la lista para proximos
ofrecimientos de trabajo, siempre que se justificasen las situaciones anteriores en el plazo
maximo de 10 dias desde que se hizo el ofrecimiento del puesto de trabajo. En caso
contrario sera excluido de la lista.

La lista podra ser utilizada para nombrar funcionario interino bien para cubrir bajas
laborales, vacaciones o cualquier ausencia del titular del puesto. Igualmente, en los
supuestos de exceso o acumulacién de tareas en el servicio.

La lista de espera estard en vigor durante un plazo de dos afios desde la toma de
posesion de los aspirantes con mayor puntuacion, o hasta que en el plazo previamente
sefialado se realizase una nueva convocatoria de pruebas selectivas de Administrativos de
Administracion General por turno libre.

Plaza de Espaiia, 1 m Teléfonos: 927 53 01 00 — 927 53 01 04 — 927 53 08 04 m Fax: 927 53 53 60 m 10300 NAVALMORAL DE LA MATA (Caceres)

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 12 de 20

N
o
-
[U]
g
N4
X
b2
w
%
P4
X
Q
@
[
=
N
[Te}
[
w
[¢]
0

c
o
S

®
h=l
o
>
o
Q
o

-
1]
@
@

L
c
o

=
[5]

2
[}

e}
Q
@

©
[
o

£
©
>
©
=4

S
>

o
1)
o

=

=
c

o
[53
@

Qo

=
3]

>
L~



Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

NOVENA.- PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

Por el solo hecho de su participacién en el presente proceso selectivo, los aspirantes
prestan su consentimiento para que los datos de caracter personal facilitados por ellos sean
incorporados en los ficheros automatizados del Negociado de Personal, cuya finalidad es la
de ser utilizados para la gestién del personal en todos sus aspectos: formacion, seleccion y
promocion interna, retribuciones, estadisticas relativas al mismo, prevencion de riesgos
laborales, incompatibilidades y otros extremos. El Excmo. Ayuntamiento de Navalmoral
de la Mata, como responsable del fichero mencionado, garantiza el pleno cumplimiento de
la normativa de proteccion de datos de caracter personal, y asi, de acuerdo con la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, los aspirantes en el presente procedimiento de seleccion quedan
informados y prestan su consentimiento para el tratamiento de los datos de caracter
personal facilitados. El opositor podra ejercitar respecto a sus datos de caracter personal los
derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion previstos en la Ley Organica
citada, mediante escrito dirigido al Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata,
Departamento de Personal, Plaza Espafia 1, Navalmoral de la Mata. 10300. Asimismo, a
efectos de gestion del proceso de seleccion para el que los aspirantes han autorizado la
utilizacion de sus datos, estos podran ser comunicados a terceros, con la tnica finalidad del
desarrollo del proceso selectivo correspondiente.

DECIMA.- IGUALDAD DE GENERO.

Todos los preceptos de estas bases que utilizan la forma del masculino genérico se
entenderan aplicables a personas de ambos sexos.

UNDECIMA-. INCIDENCIAS.

Contra estas bases, su convocatoria y cuantos actos se deriven de las mismas y de la
actuacion del tribunal, se podran interponer impugnaciones por los/as interesados/as en los
casos y en la forma establecidos por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comtin de las Administraciones Publicas, sin perjuicio de que por e!
Tribunal se puedan establecer plazos de reclamaciones o impugnaciones a los resultados
provisionales de cada una de las pruebas.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

El Tribunal queda facultado para resolver las dudas que puedan presentarse y
adoptar resoluciones criterios o medidas necesarias para el buen orden del proceso de
seleccion en aquellos aspectos no previstos en estas bases, siendo en todo caso aplicable,
para lo no previsto en la presente convocatoria: el Real Decreto Legislativo 5/12015, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico; la
Ley 13/2015, de 8 de abril de Funcion Publica de Extremadura, el Decreto 201/1995, de 26
de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
servicio de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura; 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 Provision de Puestos de
Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General
del Estado; Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases de Régimen Local; el Real Decreto
Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
Disposiciones Legales vigentes en materia de Régimen Local; y demas normas
concordantes de general aplicacion.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

ANEXO1

SOLICITUD DE PARTICIPACION

Don/dona con
DNI y  domicilio a  efectos de  notificaciones en

, provincia
de , CP , teléfono , correo
electronico

EXPONE: Que teniendo conocimiento de la convocatoria efectuada por el
Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata (Caceres) para la provision de tres plazas de
ADMINISTRATIVO/A mediante oposicién libre, vacantes en la plantilla de personal
funcionario e incluida en la oferta de empleo ptiblico de 2021, y reuniendo todos y cada
uno de los requisitos exigidos en la convocatoria,

SOLICITA ser admitido/a para tomar parte en las pruebas selectivas de esta
convocatoria, declarando conocer integramente el contenido de las bases y
comprometiéndose al cumplimiento estricto de las mismas.

En caso de ser 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.

Navalmoral de la Mata, de de 2023.

Fdo.:

En cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, el Ayuntamiento de
Navalmoral de la Mata (Caceres) le informa que los datos personales obtenidos mediante
la cumplimentacién de este formulario y demds que se adjuntan van a ser incorporados,
para su tratamiento, en un fichero parcialmente automatizado. Asimismo, se le informa que
la recogida y tratamiento de dichos datos tienen como finalidad la gestion del proceso
selectivo especificado en la presente convocatoria.

De acuerdo con lo previsto en la citada Ley Organica, puede ejercitar los derechos
de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion dirigiendo un escrito al Ayuntamiento de
Navalmoral de la Mata (Caceres).

SRA. ALCALDESA-PRESIDENTA DEL AYUNTAMIENTO DE NAVALMORAL DE LA
MATA.-
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

ANEXO II

PROGRAMA DE LA CONVOCATORIA
COMUN

TEMA 1.- La Constitucion Espafiola de 1978: Sistematica y estructura; caracteristicas
generales. Los derechos fundamentales y las libertades ptiblicas. Su eficacia, garantia y
limites. El Defensor del Pueblo.

TEMA 2.- La Monarquia parlamentaria como forma politica del Estado. El Rey: posicién
constitucional. Orden de sucesion. La regencia. El refrendo. La tutela del rey

TEMA 3.- El Gobierno en el sistema constitucional espafiol. El Presidente del Gobierno. El
control parlamentario del Gobierno. La Ley del Gobierno: composicion, organizacion y
funciones.

TEMA 4.- Las Cortes Generales. Composicion y estructura del Congreso de los Diputados
y del Senado. Relaciones entre las Camaras. El funcionamiento de las Camaras. El Poder
Judicial.

TEMA 5.- La organizacion territorial del Estado. El estado autondémico. Naturaleza
juridica y principios. Las formas de acceso a la autonomia en la Constitucion Espafola. El
sistema de distribucion de competencias y las relaciones entre el Estado y las Comunidades
Auténomas.

TEMA 6.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Cuestiones Preliminares.
Competencias. Las instituciones de Extremadura. Del Poder Judicial.

TEMA 7.- El Régimen local: Significado y evolucion histérica. La Administracién Local
en la Constitucion y en los Estatutos de Autonomia. El principio de Autonomia Local:
Significado, contenido y limites.

TEMA 8.- El Municipio: Concepto y elementos. La organizacién municipal. Organos
necesarios y oOrganos complementarios. Las competencias municipales: sistema de
determinacion. Competencias propias, delegadas y competencias distintas de las propias.

TEMA 9.- Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres: Objeto y ambito de la Ley. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacién. Politicas publicas para la igualdad: Principios generales. El principio de
igualdad en el empleo publico: Criterios de actuacion de las Administraciones publicas.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

TEMA 10.- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno. Transparencia de la actividad publica.

TEMA 11.- La Administracién Electronica: el acceso electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos. Sede electronica. Identificacion y autentificacion. Registros,
comunicaciones y notificaciones electronicas. La gestion electronica de los
procedimientos.

PROGRAMA DE LLA CONVOCATORIA
ESPECIFICA

TEMA 12.- El Reglamento de Organizacion. Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales aprobado por R.D. 2568/1986, de 28 de noviembre .

TEMA 14.- El sistema electoral local: Causas de inelegibilidad e incompatibilidad.
Eleccion del alcalde y los concejales. La responsabilidad politica del alcalde: L.a mocion de
censura y la cuestién de confianza. Estatuto de los miembros de la Corporaciones Locales.

TEMA 15.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas: Disposiciones generales; de los interesados en el
procedimiento; de la actividad de las Administraciones Publicas.

TEMA 16.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico I:
Disposiciones generales, principios de actuacion y funcionamiento del sector publico.

TEMA 17.- Contratacion administrativa . Normativa Objeto y ambito subjetivo.
Clasificacion de los contratos. Contratos sujetos a regulacion armonizada. El contratista.
Garantias en la contratacion del sector publico. El expediente de contratacion. La
publicidad de las licitaciones. La adjudicacién del contrato. La formalizacion del contrato.
Los efectos del contrato. Las prerrogativas de la Administracién en los contratos
administrativos. La modificacion de los contratos. Extincion del contrato: recepcién y
resolucién de los contratos administrativos.

TEMA 18.- El derecho urbanistico. El marco constitucional del urbanismo. Distribucién de
competencias entre el Estado, Comunidades Autonomas y Entidades Locales en materia de

ordenacion del territorio, urbanismo y medio ambiente.

TEMA 19.- Ley Organica de Proteccion de Datos de Caracter Personal. Disposiciones
generales. Principios de proteccion de datos. Derechos de las personas.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

TEMA 20.- El Servicio publico: Concepto y clases. Formas de gestion de los servicios
publicos. La gestién directa. La gestion indirecta: Modalidades. La concesion.

TEMA 21.- Otras formas de actividad administrativa. La actividad de policia: la
autorizacion administrativa. La declaracion responsable y comunicacion previa. La policia
de seguridad ptblica. Actividad de fomento: sus técnicas.

TEMA 22.- El Real Decreto 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el
Reglamento de Bienes de las Corporaciones Locales: Los bienes de las Entidades Locales.
Concepto y clases.

TEMA 23.- El dominio publico local: Concepto. Caracteristicas. Adquisicién. Utilizacion.
Enajenacion. Bienes patrimoniales locales.

TEMA 24.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto
Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales: Ambito de aplicacién. De los
Presupuestos: Contenido y Aprobacién.

TEMA 25.- El Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales: Recursos de las Haciendas Locales:
Ingresos de Derecho Privado. Los tributos: Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales.
Participacion en los tributos del Estado y de las Comunidades Auténomas. Subvenciones.
Precios Publicos. Operaciones de crédito.

TEMA 26.- El Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales: Los recursos de los municipios: Tributos
propios: El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. El Impuesto sobre Actividades Econémicas.

TEMA 27.- El Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales: Los recursos de los municipios: Tributos
propios: El Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecanica. El Impuesto sobre
Construcciones, Instalaciones y Obras. El Impuesto sobre el Incremento de Valor de los
terrenos de Naturaleza Urbana.

TEMA 28.- Ley General de Subvenciones: Disposiciones Generales. Procedimientos de
concesion y gestion de las subvenciones. Del reintegro de subvenciones.

TEMA 29.- 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: Objeto y dmbito de
aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones Publicas.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

TEMA 30.- 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: Derechos y deberes.
Codigo de conducta de los empleados publicos.

TEMA 31.- El personal al servicio de las Entidades Locales: Clases y régimen juridico.
Los instrumentos de organizacién del personal: plantillas y relaciones de puestos de
trabajo. Los instrumentos reguladores de los recursos humanos: la oferta de empleo, los
planes de empleo y otros sistemas de racionalizacion.

TEMA 32.- El acceso a los empleos locales: Principios reguladores. Requisitos. Sistemas
selectivos. Adquisicién y pérdida de la relacién de servicio. El régimen de provision de
puestos de trabajo: sistemas de provision. Las situaciones administrativas de los/as
empleados/as publicos/as. Régimen de incompatibilidades del personal al servicio de la
Administracion Local: Ley 53/1984, de 26 de diciembre.

TEMA 33.-Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre (I) : Ambito y Fuentes. Derechos y
deberes laborales basicos. Elementos y eficacia del Contrato de Trabajo. Modalidades del
contrato de trabajo.

TEMA 34.- Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el
Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre (II): Menoscabo de la dignidad del
trabajador, acoso sexual y por razon de sexo. Los convenios colectivos de trabajo:
Concepto. Régimen juridico.

TEMA 35.- Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley General de la Seguridad Social: Normas Generales del Sistema
de la Seguridad Social. E1 Régimen General de la Seguridad Social: Campo de aplicacién.
Accion protectora.

TEMA 36.- La gestiéon tributaria: delimitacién y ambito. El procedimiento de gestion
tributaria. La liquidacion de los tributos. La declaracion tributaria. Los actos de
liquidacion: clases y régimen juridico. La consulta tributaria. La prueba en los
procedimientos de gestion tributaria. La Agencia Estatal de Administracion Tributaria. La
extincion de la obligacién tributaria. El pago: requisitos, medios de pago y efectos del
pago. La imputaciéon de pagos. Consecuencias de la falta de pago y consignacién. Otras
formas de extincion: la prescripcién, la compensacion, la condonacion y la insolvencia.
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Ayuntamiento de Navalmoral de la Mata

TEMA 37.- La recaudacién de los tributos. Organos de recaudacién. El procedimiento de
recaudacion en periodo voluntario. El procedimiento de recaudacion en via de apremio:
iniciacion, titulos para la ejecucién y providencia de apremio. Aplazamiento y
fraccionamiento del pago. Desarrollo del procedimiento de apremio. El embargo de bienes.
Enajenacion. Aplicacion e imputacion de la suma obtenida. Adjudicacion de bienes al
Estado. Terminacion del procedimiento. Impugnacion del procedimiento.

TEMA 38.- Las garantias tributarias: concepto y clases. Las garantias reales. Derecho de
prelacion. Hipoteca legal tacita. Hipoteca especial. Afeccion de bienes. Derecho de
retencion. Las medidas cautelares. La inspeccion de los tributos. Actuaciones inspectoras
para la gestion de los tributos: comprobacion e investigacion, obtencion de informacion, la
comprobacion de valores e informe y asesoramiento. Régimen juridico de las funciones
inspectoras. El procedimiento de inspeccidn tributaria. Potestades de la inspeccion de los
tributos. Documentacion de las actuaciones inspectoras. Las actas de inspeccion. La
inspeccion de los recursos no tributarios.

TEMA 39.- Las infracciones tributarias: concepto y clases. Las sanciones tributarias:
clases y criterios de graduacion. Procedimiento sancionador. Extincion de la
responsabilidad por infracciones. La revision en via administrativa de los actos de gestion
tributaria en el ambito estatal y autonomico. Procedimientos especiales de revision. El
recurso de reposicion. Las reclamaciones econémico-administrativas.

TEMA 40- Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales: Objeto,
ambito de aplicaciones y definiciones. Politica en materia de prevencién de riesgos para
proteger la seguridad y salud en el trabajo. Derechos y obligaciones. Servicios de
prevencion.

TEMA 41.- Estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera. Principios generales.
Objetivos de estabilidad presupuestaria, de deuda publica y de la regla de gasto para las
corporaciones locales: Establecimiento y consecuencias asociadas a su incumplimiento.
Los planes econémico-financieros: contenido, tramitacion y seguimiento. Planes de ajuste
y de saneamiento financiero. Suministro de informacion financiera de las entidades locales.
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