PEDRO PEREZ GRANADO (1 de 1)

Secretario - Interventor

Fecha Firma: 06/02/2024

HASH: ce80c537065afcabb93e31386eaab90d

AYUNTAMIENTO DE EL. TORNO

(CACERES)

BASES POR LAS QUE REGIRA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL
LABORAL, AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO, MEDIANTE
PROCESO ORDINARIO, POR EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION
DEL AYUNTAMIENTO DE EL TORNO (CACERES)

Base primera: Objeto de la convocatoria.

1.1. Es objeto de estas Bases Generales regular la convocatoria para la provision,
mediante el sistema de acceso libre y a través del procedimiento de concurso-oposicion
en el Ayuntamiento de El Torno, como personal laboral, de una plaza de auxiliar de
apoyo administrativo, correspondiente a la Oferta de Empleo Publico (Boletin Oficial
de la provincia de Caceres nim. 19 de 26-01-2024 y Diario Oficial de Extremadura
nim. 19 de 26-01-2024).

1.2. Dicha plaza aparece dotada presupuestariamente adscrita a Servicios
Generales, Grupo C, Subgrupo C2, Escala de Administracién General, Subescala
Auxiliar, denominacion Auxiliar de Apoyo Administrativo, complemento de destino 14,
complemento especifico 6.512,80 euros/anuales, asignado al puesto de trabajo a
desempefiar y demas derechos y emolumentos que correspondan conforme a la
legislacion vigente.

1.3. La persona seleccionada que obtenga plaza quedara sometida al sistema de
incompatibilidad actualmente vigente, siendo sus funciones las que siguen a
continuacion:

a) Atencién telefonica y presencial al publico y en determinadas labores en las
dependencias municipales, como fotocopiadora, padrones, planos catastrales, archivo,
difusion de bandos y comunicados, contrataciones del personal laboral temporal, etc.

b) Gestidn del padrén municipal de habitantes, de los padrones
fiscales, como tasas, impuestos y exacciones municipales, en todo
aquello que sea competencias del Ayuntamiento y gestién
administrativa de cualesquiera servicio de competencia municipal.

c) Funciones de recaudacién y tesoreria que legalmente se le
pudieran encomendar.

d) Gestion de la correspondencia que se reciba, encargado del
registro de entradas y salidas de documentos, asi como tramitar en la
oficina de correos la que se despache de las oficinas municipales.

e) Apoyo a los técnicos municipales y colaboracion con los de
otras Administraciones Publicas en relacién con las funciones
descritas, asi como con las funciones y tareas desarrolladas por el
Registro Civil y Juzgado de Paz.

f) Custodia y control de llaves de los edificios municipales.

g) Realizar todas aquellas funciones andlogas y complementarias asignadas y
relacionadas con el puesto de trabajo o que puedan serle atribuidas por la legislacion
vigente, cuando procedan de los responsables municipales y del personal superior
jerdrquico, en aras del correcto funcionamiento de los servicios municipales.

Base segunda. Legislacion aplicable.
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AYUNTAMIENTO DE EL. TORNO
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2.1. La plaza citada corresponde al proceso ordinario de provision de puesto de trabajo
en la Administracion Local.

2.2.La convocatoria se regira por lo previsto en las presentes Bases y en sus Anexos y
por lo dispuesto en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local; Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones vigentes en materia de Régimen Local; 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; Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica; 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 Promocion
Profesional de los Funcionarios Civiles de las Administracién General del Estado; Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que debe ajustarse el procedimiento de seleccién
de los funcionarios de Administracién Local; Ley 39/2015, de 1 de octubre, el
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas; Ley 40/2015,
de 1 de octubre del Régimen Juridico del Sector Publico.

Base tercera: Requisitos de las personas aspirantes.

Para participar en el proceso selectivo, las personas aspirantes deberan reunir,
antes de que termine el ultimo dia de presentacion de solicitudes y mantenerlo hasta la
finalizacion del proceso selectivo correspondiente, que se vera culminado con el
llamamiento para la firma del contrato, los siguientes requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o nacional de un Estado miembro de la Unién
Europea, de conformidad con lo previsto en la Ley 17/93, de 23 de diciembre
(desarrollada por el R.D. 800/95), modificada por la Ley 55/99, de 29 de diciembre. Las
personas nacionales de los demas estados miembros de la Unién Europea deberan
acreditar en el momento de la solicitud la nacionalidad y, en el supuesto previsto en el
articulo 2.2.12.b), el vinculo de parentesco y, en su caso, el hecho de vivir a expensas o
estar a cargo de la persona nacional de un Estado miembro de la Unién Europea con la
que tenga dicho vinculo.

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa, salvo que la normativa especifica determine una diferente.

c) 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 desempafiar tales funciones. 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 empleo publico.

d) No padecer enfermedad fisica o psiquica que impida el desarrollo normal de las
tareas propias del puesto de trabajo.

e) Tener conocimiento adecuado del castellano, para las personas nacionales de
los Estados miembros de la Unién Europea o en su caso para los supuestos previstos en
el art.2.° del Real Decreto 543/2001, de 18 de mayo.
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f) No estar incurso/a en ninguna de las causas de incapacidad o incompatibilidad
especificas establecidas en las disposiciones vigentes.

g) Estar en posesidn, o en condiciones de obtener en la fecha en
gue termine el plazo de presentacidn de solicitudes, del Titulo de
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar,
Formacién Profesional de Grado Medio o titulacién equivalente o
superior, 0 en condiciones de obtenerlo en la fecha en que termine el
plazo de presentacidon de instancias, de acuerdo con lo establecido
en la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, modificada mediante
Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo, por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educaciéon Secundaria
Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero, deberan
acreditar que estan en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial
de homologacion a titulo habilitante espafiol, o certificado de su equivalencia a la
titulacion.

Base cuarta: Solicitudes.

4.1. Forma: Quienes deseen tomar parte de las pruebas selectivas cursaran la
solicitud segiin modelo normalizado (Anexo II), dirigida al titular de la Alcaldia-
Presidencia de este Ayuntamiento, y manifestando que retinen todos y cada uno de los
requisitos exigidos en la Base Tercera, referidas siempre a la fecha de expiracion del
plazo de presentacién de instancias, acompafiando a la misma la fotocopia del D.N.I. o
documentos identificativo.

El modelo normalizado de solicitud (Anexo II) y resto de Anexos necesarios
mencionados en estas Bases podra descargarse de la pagina web del Ayuntamiento de
El Torno, o telematicamente a través de la sede electronica del Ayuntamiento o en la
publicacién efectuada en el B.O.P. de Céceres o tablon de anuncios del Ayuntamiento.

Las solicitudes se presentaran preferentemente de manera telematica. El
procedimiento detallado de esta modalidad de solicitud se encuentra disponible en la
sede electronica del Ayuntamiento. Los errores de hecho que pudieran advertirse
podran ser subsanados en cualquier momento, de oficio o a instancias de la persona
interesada.

4.2. Plazo y lugar de presentacion: Las instancias se presentaran en el Registro
General del Ayuntamiento, dentro del plazo de 20 dias habiles contados a partir del
siguiente a aquel en que aparezca la publicacién del correspondiente anuncio de
convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado», una vez que se hubiesen publicado
integramente las bases en el Boletin Oficial de la Provincia de Caceres.

Asimismo, se podran presentar las solicitudes en cualquiera de las formas
previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas:
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a) En el registro electronico de la Administracion u Organismo al que se dirijan,
asi como en los restantes registros electronicos de cualquiera de los sujetos a los que se
refiere el articulo 2.1 de la mencionada Ley.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

c) En las representaciones diplomaticas u oficinas consulares de Espafia en el
extranjero.

d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

En caso de presentar la solicitud en lugar distinto al Registro General del Excmo.
Ayuntamiento, y al objeto de agilizar el proceso, la persona solicitante lo comunicara
por correo electronico al Ayuntamiento de El Torno en la direccion siguiente:
secretaria@aytoeltorno.es, en el plazo maximo de tres dias naturales.

Las solicitudes presentadas a través de las Oficinas de Correos, deberan ir en
sobre abierto para ser fechadas y selladas por el personal funcionario de dicho
organismo antes de ser certificadas.

Las personas aspirantes quedan vinculadas a los datos que hayan
hecho constar en sus solicitudes, pudiendo demandar su modificacion
dentro del plazo establecido de presentacién de solicitudes,
mediante escrito motivado; transcurrido dicho plazo no se admitird
ninguna peticién de esta naturaleza.

4.3. Tasas: Se establecen una tasa por importe de 30 euros que se deberan ingresar
en la cuenta municipal ES78-2080-3570-1130-4000-0806, siendo causa de inadmision
no presentar el justificante del pago de la tasa, dentro del plazo de admision de
solicitudes.

4.4. Documentos a acompafiar en las solicitudes:

Las Solicitudes (Anexo II) iran acompafiadas de:

a) Copia del Documento Nacional de Identidad en vigor, o pasaporte, en su
defecto.

b) Copia de los documentos justificativos de la Fase de Concurso ordenados segun
se indica en la base séptima.

c) Copia de la titulacién exigida o documento acreditativo del abono de las tasas
para la expedicion del mismo.

d) Informe de Vida Laboral actualizado expedido por la TGSS.

e) Resguardo acreditativo de haber abonado la tasa.

El solo hecho de presentar instancia tomando parte en la convocatoria constituye
sometimiento expreso de los aspirantes a las bases reguladoras de las mismas, que
tienen consideracion de la Ley Reguladora de esta convocatoria de proceso selectivo.

Los méritos se valoraran con referencia a la fecha de cierre del plazo de
solicitudes, y se acreditaran documentalmente mediante copia junto a la solicitud de
participacion.

Los méritos referentes a la experiencia se acreditardn mediante certificacion
emitida por la entidad o empresa correspondiente o contrato de trabajo y en todo caso la
vida laboral. Si esta certificacion debiera ser expedida por el Ayuntamiento de El
Torno, la persona solicitante no debera aportarla, siendo el propio Ayuntamiento de
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oficio quien lo aporte al procedimiento, como si lo hubiera presentado la propia persona
interesada, y con caracter previo en el que se valoren los méritos.

No seran tenidos en cuenta ni valorados los méritos que no queden alegados y
acreditados a la fecha de cierre del plazo de presentacién de instancias y en la forma
anteriormente mencionada, sin perjuicio de que el Tribunal Calificador pueda solicitar
la ampliacion de documentacion si considera que un mérito no se encuentra
correctamente acreditado, por asi constar en la propia Administracién convocante.

Base quinta: Admision de las personas aspirantes.

5.1. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia-Presidencia del
Ayuntamiento dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de personas
admitidas y excluidas y las causas de exclusion, sefialando un plazo de diez dias habiles
para su subsanacion. Se indica que, si la persona aspirante no hiciera la subsanacion, se
le tendra por desistido de su solicitud, previa resolucion que se dictara al efecto, de
conformidad con lo establecido en el art.42.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, no
procediendo la devolucion de la tasa, en el caso de exclusion de la persona aspirante por
causas imputables a la persona interesada.

En esta misma resolucion se establecera la composicién del Tribunal Calificador
al que se refiere la Base sexta de esta convocatoria, publicandose en el «Boletin Oficial»
de la provincia de Caceres, tablon de anuncios o tablon edictal de la sede electronica o
pagina web del Ayuntamiento.

Una vez finalizado el plazo de subsanacién, las reclamaciones, si las hubiere,
seran rechazadas o aceptadas por la Alcaldia- Presidencia, en una nueva Resolucion por
la que se apruebe la lista definitiva.

La lista provisional se entendera automaticamente elevada a definitiva si no se
produjesen alegaciones.

5.2. Una vez publicada la lista definitiva de personas admitidas y/o excluidas en el
«Boletin Oficial» de la provincia de Caceres, el resto de anuncios y publicaciones
relativas al proceso se haran ptiblicas tanto en el tablon de anuncios fisico o en la Sede
electronica o pagina web del Ayuntamiento.

5.3. Las personas excluidas en la lista definitiva podran presentarse a la
realizacién de la evaluacién con cardcter cautelar siempre y cuando acrediten haber
presentado el oportuno recurso contra su exclusiéon y si para dicha fecha no se ha
resuelto el mismo.

5.4. En el supuesto de que, por circunstancias excepcionales, se hubiese de
modificar el lugar, fecha y hora de celebracién de la evaluacion, debera publicarse en el
tablon de anuncios fisico y tablén edictal de la sede electronica o pagina web del
Ayuntamiento.

Base sexta: Tribunal calificador.

6.1. El Tribunal calificador, de categoria 3 segin el R.D. 462/2002, de 24 de
mayo, estara constituido por la Presidencia, tres Vocalias y una Secretaria:

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 5 de 19

I
-
w
I
N~
©
o
a
|
©
w
™
[
O]
b
o
o
i
(&)
x
<
[
-
[
z
c
k)
©
<
=
)
>
°
Q
(&)

-
172
@
@

°Q
=
o

=1
|53

o
[}

e}
Q
a
(=}
c
<
[=}

=
[

o
>

o
1)
o

=

=
c

o
[53
@

Qo

=
3]

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

Vocales: Tres, un/a empleado/a publico/a designado por la Junta de Extremadura
y dos empleados/as publicos/as designado por la Alcaldia de cualquiera otra
Administracion Publica.

Secretaria: El titular de la Secretaria General de la Corporacién o funcionario/a en
quien delegue, con voz y voto.

Todos los miembros del Tribunal seran designados por Resolucion de Alcaldia
siendo su actuacion colegiada y ajustada a los principios de imparcialidad y
profesionalidad, tendiéndose en lo posible, en cuanto a su composicion a la paridad
entre mujer y hombre.

6.2. No podran formar parte del Tribunal: el personal de eleccién o de designacion
politica, los funcionarios/as interinos y el personal eventual. La pertenencia al Tribunal
sera siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse ésta en representacion o por
cuenta de nadie.

6.3. Los vocales del Tribunal deberan poseer titulacion o especializacion de igual
o superior nivel de titulacion a la exigida para el ingreso en las plazas convocadas. Se
tendera a la paridad entre mujer y hombre.

6.4. Junto a los titulares se nombraran suplentes, en igual nimero y con los
mismos requisitos.

6.5. El Tribunal podra contar, para todas o algunas de las pruebas, con la
colaboracion de asesores técnicos, con voz y sin voto, los cuales deberan limitarse al
ejercicio de su especialidad técnica.

6.6. El Tribunal podra actuar validamente con la asistencia del Presidente/a, un
Vocal y el Secretario/a. Le correspondera dilucidar las cuestiones planteadas durante el
desarrollo del proceso selectivo, velar por el buen desarrollo del mismo, calificar las
pruebas establecidas y aplicar los baremos correspondientes.

6.7. El Tribunal quedara facultado para resolver las dudas que pudieran surgir en
la aplicaciéon de las Bases, para decidir respecto a lo no contemplado en las mismas,
para incorporar especialistas si se requiere asesoramiento técnico, quienes actuaran con
v0z, pero sin voto.

6.8. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir y las personas
aspirantes podran promover la recusacion en los casos de los articulos 23 y 24 de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico.

6.9. Contra las resoluciones adoptadas por el Tribunal, y sin perjuicio del posible
recurso de alzada o cualquier otro que pudiera interponerse de conformidad con la
legislacion vigente, los/las aspirantes podran presentar reclamaciones ante el propio
Tribunal Calificador dentro del plazo que éste acuerde a partir de la publicacion en el
Tablén de Anuncios de esta Administracion de dichas resoluciones.

6.10. A los efectos de lo establecido en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo,
de indemnizaciones por razéon del servicio, y disposiciones complementarias, el
Tribunal se clasifica en la categoria Tercera, siendo el nimero de asistencias previstas
de al menos dos.

Base séptima: Sistema selectivo.
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El procedimiento de seleccion de las personas aspirantes se realizara a través del
sistema de concurso-oposicion libre, conforme a lo previsto en el art. 61° del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico y arts. 94° y ss. de la Ley
de la Funcion Publica de Extremadura y se desarrollara con arreglo a las siguientes
reglas:

El procedimiento de seleccién de las personas aspirantes constara
de dos fases:

* Oposicién: 60 puntos (60% de la puntacidn total).
* Concurso: 40 puntos (40% de la puntacidn total).
Fase de oposicion:

La fase de oposicidon consistird en la realizacién de dos ejercicios
obligatorio y eliminatorios en su conjunto, siendo necesario obtener
como minimo un total de 15 puntos en cada una de las pruebas o
ejercicios. La puntuaciéon de la fase de oposicion de cada aspirante
vendra determinada por la suma de la puntuacién obtenida en uno de
los ejercicios.

Los aspirantes serdn convocados en llamamiento Unico, siendo
excluidos quienes no comparezcan.

Primer Ejercicio: Cuestionario tipo test. 30 puntos.

Tendra una duraciéon de 60 minutos y se calificara de 0 a 30 puntos,
siendo necesario para aprobar obtener una calificacién de 15 puntos,
resultando eliminadas aquellas personas que no superen dicha
puntuacion.

Cuestionario tipo test con 30 preguntas, mas 5 de reserva, con

cuatro respuestas alternativas, de las cuales sélo una es la correcta,
basadas en el temario fijado en el anexo |. Cada respuesta correcta se
valorard con 1 punto y por cada respuesta errénea se restara 0,20
puntos.
Las preguntas adicionales o de reserva sustituirdn por orden
correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto
de anulacién, pudiendo presentar las reclamaciones las/os aspirantes
para impugnar las preguntas formuladas por el Tribunal de Seleccién,
dentro de los tres dias habiles siguientes a la celebracién del
ejercicio.

Segundo Ejercicio : Practico. 30 puntos.

Consistird en resolver un supuesto practico determinados por el
Tribunal, a realizar por escrito en un equipo informatico con
tratamiento de textos Word y Excel y presentar en la impresora
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municipal conectada a los equipos existentes en la Casa Consistorial,
pudiendo plantear cada uno de ellos diversas cuestiones sobre el
temario que figura en las bases y/o en relacién con las funciones a
desempenar en el puesto de trabajo, en el tiempo que estime el
Tribunal, que no podra exceder de treinta minutos.

Este ejercicio serd valorado de 0 a 30 puntos por cada miembro del
tribunal, siendo el resultado total la media aritmética de la
puntuacion total otorgada, no teniendo en cuenta la mayor y la menor
puntuacién otorgada por el tribunal, para superar la prueba se debera
obtener como minimo una calificacion total de 15 puntos en el total
del ejercicio.

Se valorara fundamentalmente la claridad expositiva, ausencia
de faltas de ortografia, capacidad de raciocinio y acertada resolucion,
asi como la capacidad de sintesis y adecuada interpretaciéon de la
normativa aplicable, etc. Se podran utilizar textos legales y maquinas
de calculo no cientificas y no programable, estando excluidos
expresamente la tenencia de teléfonos méviles y el uso del correo
electrénico o internet para poder realizar consultas externas o
contactar con el exterior, siendo causa de exclusién su utilizacién.

Los supuestos practicos seran los mismos para todas/os las/los
aspirantes y el orden de actuacién de las/los aspirantes, cuando no
pueda ser simultdneo, serd el siguiente: Se iniciara por aquellas
personas cuyo primer apellido comience por la letra “W”, segun el
orden alfabético resultante del listado de aspirantes admitidas-os y si
no existe ninguna persona, se continuard por aquellas-os cuyo primer
apellido comience por, “X”, “ Y “ y asi sucesivamente (seguin
resultado de la Resolucién de 27-07-2023, se la Secretaria de Estado
de Funcién Publica).

Fase de concurso de méritos.

Serd posterior a la fase de oposicién, no tendra caracter eliminatorio y supondra
un 40% de la puntuacion maxima alcanzable en el proceso selectivo. Consistira en la
calificacién de los méritos alegados en el momento de la solicitud de participacion, de
acuerdo con el baremo de méritos establecido. S6lo podran valorarse aquellos méritos
obtenidos antes de la fecha en que termine el plazo de admisién de instancias de la
convocatoria.

Se valoraran los méritos de acuerdo con la siguiente graduacion: Puntuacion
maxima 40 puntos.

A) Servicios prestados o experiencia profesional: Maximo 30 puntos.
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A.1) Por cada mes de servicios prestados desempefiando funciones o tareas como
auxiliar administrativo (G.C. 07 en la vida laboral): 0,30 puntos por mes completo,
hasta un maximo de 30 puntos.

Mes completo se considera 30 dias naturales, despreciandose los decimales.

Los méritos referentes a experiencia Profesional se acreditaran obligatoriamente
mediante informe de la vida laboral emitido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social y en caso de dudas, con el contrato de trabajo o certificado de empresa indicando
la fecha de inicio y fin de cada una de las vinculaciones, el total de dias de vinculacion y
régimen de jornada (completa, tiempo parcial).

Si esta certificaciéon debiera ser expedida por el Ayuntamiento de El Torno, la
persona solicitante no debera aportarla, siendo el propio Ayuntamiento quien lo aporte
de oficio al procedimiento como si lo hubiera presentado la propia persona interesada, y
con caracter previo en el que se valoren los méritos.

No podra ser valorada aquella relacion de trabajo de la que no se acredite la
totalidad de los datos resefiados.

Los servicios prestados por el personal especificamente
nombrado a tiempo parcial seran valorados con la consiguiente
reduccion.

B) Otros méritos. (Maximo 10 puntos).
B.1) Formacion (5 puntos maximos):

Se valoraran los cursos de formacién, recibidos o impartidos, que
hayan sido convocados, impartidos u homologados por el Instituto
Nacional de Administracién Publica, por Administraciones Publicas u
Organismos y Organizadores dependientes de ellas, o por
organizaciones sindicales u otros agentes promotores dentro del
marco del Acuerdo de Formacién para el empleo de las
Administraciones Publicas, Universidades y colegios profesionales,
cuyo contenido esté directamente relacionado con las funciones de
auxiliar adminitrativo. Asimismo, se valorardn los cursos de
formacién, recibidos o impartidos que hayan sido convocados,
impartidos u homologados por los agentes anteriores, con contenidos
transversales y complementarios que contribuyan al desarrollo
personal y profesional de los empleados publicos.

Sélo se valorard, ya sea por asistir o por impartir, una Unica edicién
del curso o accién formativa, cuando sean varias coincidentes dentro
del mismo afno en cuanto a su contenido.

La formacidon se acreditard mediante diplomas o certificados
originales o copia de los mismos en horas y/o créditos. Cuando la
duracién venga determinada por dias, el Tribunal valorard 5 horas por
dia, de acuerdo con criterios de proporcionalidad y siempre que se
acrediten claramente los dias concretos de celebracién del curso. En
caso de que en las acreditaciones de las actividades formativas
aportadas figuren tanto las horas de formacién como los créditos, se
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tendran en cuenta éstos Ultimos para su valoracién, siempre y cuando
dichas actividades formativas tengan diez o mas horas de duracién.
No se valoraran los pertenecientes a una carrera universitaria, los de
doctorado, las practicas, colaboraciones o tutorias.
Ello, no obstante, el 6rgano de seleccion se reserva el derecho de
poder exigir a la persona aspirante cualquier documentacién
complementaria.

La valoracién se realizard de acuerdo con el siguiente baremo:

Por asistir a cursos o actividades formativas:

Actividades formativas realizadas de menos de 10 horas y las que
no se especifiquen numero de horas, se valoraran con 0,10 puntos.

Se valoraran con 0,20 puntos cada crédito de cada una de las demas
actividades formativas presentadas, estableciéndose la equivalencia
de 1 crédito con 10 horas.

Aquellas actividades formativas que no especifiquen nimero de
horas se valoraran con 0,10 puntos.

El maximo de puntuacién por un solo curso o actividad formativa no
podra exceder de 2 puntos.

Por impartir cursos o actividades formativas:

Actividades formativas impartidas de menos de 10 horas y las que no
se especifiguen niumero de horas se valoraran con 0,10 puntos.

Se valoraran con 0,20 puntos cada crédito de cada una de las demas
actividades formativas impartidas, estableciéndose la equivalencia de
1 crédito con 10 horas

La valoracién de estos mérito debera acreditarse mediante original
o copia de la certificacibn que exprese que se ha impartido o
participado como docente de una determinada actividad formativa y
en la que se acrediten las horas impartidas de docencia, no
valorandose las practicas, las colaboraciones, ni las tutorias.

B.2.) Titulacion (5 puntos maximo).

Por estar en posesion de titulacion de nivel superior o complementaria a la
minima exigida para el ingreso:

- Doctorado: 5 puntos.

- Licenciado, Grado, master o diplomado: 4 puntos

- Otra titulacién académica superior a la exigida en la convocatoria: 2
puntos.
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Se valorard Unicamente la mayor titulaciéon aportada y no se
valoraran las titulaciones académicas exigidas por el 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, para el acceso a los distintos Grupos de
clasificacién ni los cursos encaminados a la obtencion de las mismas.

Se valoraradn aquellas titulaciones que hayan sido aprobadas
mediante acuerdo de Consejo de Ministros, publicadas en el Boletin
Oficial del Estado e inscritas en el Registro de Universidades, Centros
y Titulos. Se acreditaran mediante su certificado correspondiente.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 5 dias habiles
contados a partir del siguiente al de la publicacién de la calificacion
de la fase de concurso para hacer alegaciones.

En caso de empate en la puntuacion final, a todos los efectos, el orden se
establecera atendiendo a la puntuacion obtenida en el apartado A) Experiencia
profesional y asi sucesivamente, por el mismo orden en que aparece regulado en esta
convocatoria, atendiendo a la puntuacion obtenida sin aplicar el nimero de puntos
maximo del apartado. De persistir el empate, se resolvera atendiendo a la persona que
acredite mas tiempo total de servicios prestados.

Base octava. Calificacion final.

La calificacion final serd la suma de las puntuaciones obtenidas en la Fase
Oposicion y de concurso levantando el Tribunal calificador el Acta correspondiente.

En los supuestos de empate en la calificacion final, se resolvera atendiendo a lo
establecido en la en la Base anterior.

Base novena: Relacion de personas aspirantes aprobadas y bolsa de trabajo
temporal.

9.1 Terminado el concurso el Tribunal Calificador hara publica, en la web del
ayuntamiento y en el tablon de anuncios fisico, tablén edictal o pagina web del
Ayuntamiento la relacion de personal aprobado por orden de puntuacion.

9.2. Contra la propuesta del Tribunal Calificador que culmine el proceso selectivo,
las personas interesadas podran interponer recurso de alzada ante el Alcalde del
Ayuntamiento, en el plazo de un mes desde la exposicion del anuncio con la propuesta
del Tribunal en el tablon de edictos del Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto
en los arts. 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, sin perjuicio de ejercitar
cualquier otro que estimen oportuno.

9.3. En ningtn caso el Tribunal podré proponer el acceso a la condiciéon de
personal laboral fijo de un niimero superior de aprobados al de plazas convocadas.

No obstante, siempre que los érganos de selecciéon hayan propuesto
el nombramiento de igual nimero de aspirantes que el de plazas
convocadas y con el fin de asegurar la cobertura de las mismas,
cuando se produzcan renuncias del/la aspirante seleccionado, el

11
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6rgano convocante podrd contratar al/la aspirantes que siga al/la
propuesto, para su contratacion como personal laboral temporal, por
el orden de puntuacién total obtenido y siguiendo dicho orden,
generdndose una bolsa de trabajo temporal, para los casos de
vacantes, enfermedad o renuncia de aquellas personas que hayan
superado la fase de oposicién.

Base décima: Presentacion de documentos.

10.1 La persona aspirante aprobada y propuesta para contratacion dispondra de un
plazo de 10 dias habiles desde que se haga ptblica la relacion definitiva de aprobados/as
para presentar en el Registro de Entrada del Ayuntamiento los documentos originales
para su cotejo que acrediten los requisitos y condiciones de capacidad establecidos en la
Base tercera.

10.2. Si dentro del plazo indicado la persona aspirante no presentara la
documentacién o no reuniera los requisitos exigidos, no podra ser contratado en la
categoria y servicio a la que opta, y quedaran anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de las responsabilidades en que hubieran podido incurrir por falsedad en la
solicitud inicial.

Base undécima: Propuesta final y contratacion.

Una vez elaborada la lista definitiva se elevara al Alcalde-Presidente la propuesta
final para la contrataciéon, como personal laboral fijo con la categoria de Auxiliar
Administrativo de Administracion General, de aquella persona aspirante que haya
obtenido plaza. El nimero de personas aspirantes propuestas no podra ser superior al
nimero de plazas convocadas.

La contratacion se hara efectiva en el plazo de un mes, a contar desde el dia
siguiente al de la notificacion del Decreto de la Alcaldia, en virtud de las condiciones
publicadas en la relacion de puesto de trabajo vigente en el momento de la contratacion.

Base décimo segunda: Obligaciones de las personas contratadas.

La persona aspirante que hubiera sido contratada dentro del plazo establecido, se
incorporara como empleada/o publico del Excmo. Ayuntamiento de El Torno a todos
los efectos, en la categoria y servicio a la que han optado, debiendo desempefiar con
diligencia las tareas que le sean asignadas y velar por los intereses generales con
sujecion y observancia de la Constitucion y el resto del ordenamiento juridico, y
deberan actuar conforme a los principios que inspiran el Cédigo de Conducta de los
Empleados Publicos especificado en el Capitulo VI del Titulo IIT 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.

Base décimo tercera: Proteccion de datos de cardcter personal.

12
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La presentacion de la solicitud para participar en el presente proceso selectivo
implicara, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los Derechos Digitales, el
consentimiento para su inclusion en un fichero automatizado cuyos datos seran tratados
para fines exclusivamente relacionados con la gestion de las competencias ejercidas por
el Ayuntamiento de El Torno. Ello implica la autorizacién para la publicacion de los
nombres y calificaciones obtenidas por las personas aspirantes en el presente Concurso
y Evaluacion.

No obstante, en cualquier momento, las personas interesadas podran ejercitar el
derecho de acceso, rectificacion o cancelacion mediante escrito dirigido al Excmo.
Ayuntamiento de El Torno, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
Derechos Digitales, y las normas que la desarrollan.

Base décimo cuarta: Recursos.

Contra las presentes Bases podra interponerse recurso potestativo de reposicion
ante el organo que aprobo las Bases en el plazo de un mes, contado a partir del dia
siguiente al de su tultima publicacion en el «Boletin Oficial» de la provincia, segin cual
sea posterior en el tiempo, o bien interponer directamente recurso contencioso
administrativo en el plazo de dos meses, contados igualmente desde el dia siguiente al
de su dultima publicacién, ante el Juzgado de lo Contencioso- Administrativo
correspondiente, todo ello de conformidad con los articulos 114.c), 123 y 124 de la Ley
39 /2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas y articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de
julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. En el caso de
interposicion de recurso de reposicion, se debera esperar a que éste se resuelva y
notifique, o bien a que pueda ser entendido como desestimado en virtud de silencio. No
obstante, lo anterior, los interesados podran presentar cualquier otro recurso que estimen
procedente en defensa de sus derechos e intereses.

ANEXO I: TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Tema 1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Estructura y contenido.
Principios generales. La Reforma de la Constitucion.

Tema 2.- Derechos fundamentales y libertades publicas. El Tribunal
Constitucional.

Tema 3.- La Corona. Las Cortes Generales. Organos de control

dependientes de las Cortes Generales: El Defensor del Pueblo y el
Tribunal de Cuentas. El Gobierno. El Podre Judicial.

13
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Tema 4.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura. Estructura.
Disposiciones Generales. Derechos, Deberes y Principios Rectores.
Las Competencias. Las Instituciones de Extremadura.

Tema 5.- Clases de Administraciones Publicas. La Administraciéon
General del Estado. La organizacién territorial del Estado:
Comunidades Auténomas y Administracién Local.

Tema 6.- La Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local (I). El municipio: Organizacién y competencias. Padrén
Municipal de Habitantes.

Tema 7.- La Ley 7/198, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de
Régimen Local (ll). Disposiciones comunes a las entidades locales.
Régimen de funcionamiento. Bienes, actividades vy servicios.
Contratacién. Personal al servicio de las entidades locales.

Tema 8.- El Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y
Régimen Juridico de las Entidades Locales (R.D. 2568/1986, de 28 de
noviembre).

Tema 9.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comudn de las Administraciones Publicas (l):
Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento.
Capacidad de obrar y el concepto de interesado. Identificacién y firma
de los interesados en el procedimiento administrativo.

Tema 10.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo ComuUn de las Administraciones Publicas (ll): De la
actividad de las Administraciones Publicas. Normas Generales de
actuacién. Término y plazos. De los actos administrativos (requisitos,
eficacia, nulidad y anulabilidad).

Tema 11.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo ComuUn de las Administraciones Publicas (lll): De las
disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.
Garantias. Iniciacién del procedimiento. Ordenacion. Instruccién y
finalizacion. De la tramitacion simplificada. Ejecucion.

Tema 12.- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (IV): De la
revision de los actos en via administrativa. De la iniciativa legislativa
y de la potestad para dictar reglamentos y otras disposiciones.

14
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Tema 13.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico: Titulo Preeliminar. Capitulo lll: Principios de la potestal
sancionadora. Capitulo IV: De las responsabilidades patrimoniales de
las Administraciones Publicas.

Tema 14.- Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, texto
refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales.
Clasificaciéon de los ingresos. Las ordenanzas fiscales.

Tema 15.- Régimen juridico del gasto publico. Contabilidad y
cuentas. R.D. 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el
capitulo primero del titulo sexto de la Ley 39/1998, de 28 de
diciembre, reguladora de las Haciendas Locales en materia
presupuestaria: Capitulos I, Il y Ill.

Tema 16.- Ley 11/2018, de 21 de diciembre, de ordenacidon
territorial y urbanistica sostenible de Extremadura. Procedimiento de
control de actuaciones urbanisticas. Seccién 12 Licencias
Urbanisticas. Seccién 22 Comunicaciones previas. Ley 16/2015, de 23
de abril, de protecciéon ambiental de la Comunidad Auténoma de
Extremadura. Capitulo VI, Comunicacidon ambiental municipal.

Tema 17.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Plblico: Disposiciones Generales. Objeto y dmbito de aplicacién de la
Ley. Contratos del sector publico. Objeto y ambito de aplicacién de la
Ley. Delimitacién de los tipos contractuales. Partes del contrato:
6rgano de contratacién; capacidad y solvencia del empresario.
Aptitud para contratar con el sector publico.

Tema 18.- R.D. 1372/1986, de 13 de junio, por el que se aprueba el
Reglamento de Bienes de las Entidades Locales. Titulo I. Bienes,
concepto y clasificacién de los bienes. Capitulo Il. El dominio publico
local. Concepto, caracteristicas, adquisicién, utilizacién, enajenacién,
bienes patrimoniales locales.

Tema 19.- Concepto de documento, registro y archivo. Funciones
del registro y del archivo. Clases de archivo. Especial consideracion
del archivo de gestion. Criterios de ordenacién del archivo.

Tema 20.- Ofimatica. Word y Excel: Principales funciones y
utilidades. Creacion y estructuracion del documento. Gestion,
grabacién, recuperacién e impresién de ficheros. Correo electrénico:
Conceptos elementales y funcionamiento. Creacién de mensajes.
Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Libreta de direcciones.

15
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Tema 21.- El Municipio de El Torno, historia, presente, callejero,
dependencias municipales, lugares de interés cultural, turistico y
entorno.
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Anexo II

SOLICITUD DE PARTICIPACION A PRUEBAS SELECTIVAS DE AUXILIAR DE
APOYO ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO DE EL TORNO (CACERES)

Aucxiliar de apoyo Administrativo de Administracion General

Identificacion de la persona interesada:

Primer apellido:
Segundo apellido:
Nombre:

DNI:

Fecha de nacimiento:

Teléfono:
Correo electrénico:

EXPONE: Que teniendo conocimiento de las bases reguladoras del
concurso convocado para cubrir una plaza de auxiliar de apoyo
administrativo en el Ayuntamiento de El Torno (Caceres),

DECLARA: Que cumple con los requisitos exigidos para optar a la
misma, teniendo constancia de que el incumplimiento de los mismos
supone la exclusiéon de la participaciéon en el proceso selectivo.

Por lo expuesto, SOLICITA: Tomar parte en el proceso selectivo de la
plaza indicada, comprometiéndose a prestar el citado servicio con
estricta sujecién a lo determinado en las bases aprobadas e invoco
los siguientes méritos y aporto ademas para su valoracién en la fase
de concurso la siguiente documentacion:

Documentacion obligatoria para todas las personas aspirantes
- Fotocopia del D.N.I.
- Fotocopia de la titulacién exigida en la convocatoria.
- Fotocopia del justificante del ingreso de los derechos de
examen.

Documentacion fase de concurso:
Mérito Documento

Vida laboral

Certificado de servicios prestados, contratos o certificados de
empresa.

Titulacién mayor a la exigida para el acceso al puesto.

Titulos o certificados de asistencia a cursos o su imparticion.

Otra documentacién

17
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Nota: A los efectos de valoracion de méritos, se hace constar
expresamente que no seran valorados los méritos no invocados, ni
tampoco aquello que, aln siendo invocados, no hubieran sido
debidamente acreditados en el plazo de presentacién de instancias,
sin que proceda requerimiento de subsanacidn posterior al efecto por
parte de la Administracion.

En , a de de 20 .

Firmado:

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa,
se puede interponer alternativamente o recurso de reposicion
potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a la
publicacién del presente anuncio, ante Ila Alcaldia de este
Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto en los arts. 123 y 124
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
ComuUn de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Caceres, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacién del presente anuncio, de conformidad con lo dispuesto en
el art. 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de
reposicion potestativo, no podra interponerse el recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya
producido su desestimacién por silencio. Todo ello sin perjuicio de que
se pueda interponer cualquier otro recurso que pudiera estimar mas
conveniente a su derecho.

DILIGENCIA: La pongo yo, el Secretario, para hacer constar que
las presentes bases han sido aprobadas en su integridad por
acuerdo de la Junta de Gobierno Local, en sesién de fecha 06-02-
2024.

Documento firmado digitalmente
EL SECRETARIO-INTERVENTOR

Fd. Pedro Pérez Granado.
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