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AYUNTAMIENTO
GUADALUPE

BOP-2016-3521 Proceso selectivo para contratacion, de una plaza de adminis-
trativo.

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 179 /2016

Siendo necesario para el Ayuntamiento que presido, disponer de los servicios de adminis-
trativo y en virtud del acuerdo adoptado por el Pleno Municipal de fecha 16 de agosto de
2016 por el que se aprueban las bases generales para la seleccidon de personal laboral por
concurso-oposicion y constitucion de bolsa de trabajo, y en virtud de las atribuciones que
me confiere el apartado g), del articulo 21, de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases del Régimen Local, modificada por la Ley 11/1999, de 21 de abril, y por la Ley
57/2003, de 16 de diciembre y el articulo 12 del Decreto 287/2015, de 23 de octubre, por
el presente

RESUELVO:

PRIMERO.- Aprobar las bases y convocatoria de seleccion, que a continuacion se transcriben
literalmente, del proceso selectivo para contratacion, con caracter de personal laboral con-
tratado por duracion determinada, de una plaza de administrativo, asi como constitucion
de bolsa de trabajo.

SEGUNDO.- Publiquense las citadas bases en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento, en la
pagina web, en los perfiles oficiales de las redes sociales, asi como en el Boletin Oficial de Ia
Provincia de Caceres, abriéndose un plazo de diez dias naturales a partir de su publicacion
para la presentacion de solicitudes.

BASES GENERALES PARA LA SELECCION E PERSONAL LABORAL ADMINISTRATIVO POR
CONCURSO -OPOSICION Y CONSTITUCION DE BOLSA DE TRABAJO

1.-NORMAS GENERALES.

La ley de Presupuestos Generales del Estado para 2016 establece la imposibilidad de incor-
poracién de nuevo personal en el sector publico. Sin embargo, en lo que se refiere a fun-
cionarios interinos y personal laboral se permite su nombramiento para casos excepcionales
y para cubrir necesidades urgentes e inaplazables, restringiéndolo a sectores, funciones
y categorias profesionales que se consideren prioritarios o que afecten al funcionamiento
de los servicios publicos esenciales. Teniendo en cuenta el volumen de trabajo que tiene
este Ayuntamiento, en especial en el area econdmica- administrativa, asi como los escasos
medios personales de los que se dispone, resulta necesario y urgente convocar un proceso
selectivo para cubrir una plaza de administrativo-contable y constituir una bolsa de trabajo
para futuras bajas o atender necesidades urgentes de personal.
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Es objeto de las presentes bases la contratacion de un Administrativo con funciones pref-
erentes en el area de Contabilidad , asi como proceder a la creacién de una bolsa de tra-
bajo a fin de cubrir de manera rapida y agil el puesto cuando éste pudiera quedar vacante
temporalmente a consecuencia de bajas por enfermedad, maternidad, sustituciones por
vacaciones ,excedencias ,todo ello mediante el sistema de concurso-oposicion.

La plaza referida estd adscrita al Ayuntamiento de Guadalupe y las funciones que tiene
encomendadas son las siguientes:

Tareas propias del puesto. Contabilidad y facturacion

- Gestiones administrativas de tesoreria; seguimiento de cobros y pagos. Experiencia y
conocimientos acreditados en contabilidad y sobre todo contabilidad publica, facturacion,
cierres de ejercicios contables, liquidaciones de impuestos, etc.

-Tramitar expedientes y procesos administrativos siguiendo unas pautas de procedimientos
previamente establecidos, utilizando los medios adecuados, incluidos los informaticos.

-Realizar de trabajos mecanograficos, archivisticos y de calculo, por cualquier medio, incluso
informatico.

-Participar y colaborar en las tareas de informatizacion de la Unidad a la que esté destinado.

-Informar a los superiores competentes sobre los contenidos de los expedientes, asi como
a cualquier persona o entidad legitimamente interesada.

-Siguiendo instrucciones de sus superiores jerarquicos, asumir la responsabilidad de la
coordinacion de personal de menor cualificacidon profesional en su area funcional para la
realizacion de tareas concretas.

-Tramitacidon de expedientes de liquidacién de tributos (plusvalias, IBI, etc.)

-En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos y re-
sulten necesarias por razones del servicio.

2.-MODALIDAD DEL CONTRATO.

La modalidad del contrato es laboral temporal, regulada en el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto de los Trabajadores aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de
octubre. La jornada de trabajo sera a tiempo completa de lunes a viernes.

3.-CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES.

Para formar parte en las pruebas de seleccidn, sera necesario reunir los requisitos establecidos
en el articulo 89 de la Ley 13/2015, de 6 de mayo, de Funcion Publica de Extremadura:
a) Tener la nacionalidad espafiola o de alguno de los Estados miembros de la Unidn Europea.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.
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c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa.

d) 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 inhabilitacion absoluta o especial para el ejercicio
de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la convocatoria medi-
ante sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente de conformidad con
lo previsto en el articulo 96.1.b) de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico. (Actualmente RDL 5/2015 TRLEBEP). En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacidén equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al
empleo publico.

e) Titulacion minima en Bachillerato.

f) Experiencia en el uso del sistema integrado de gestion econémica, financiera y presupue-
staria, especialmente disefiado para la Administracion Publica local, SicalWin.

4.-FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccién, 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 al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento
de Guadalupe, y se presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento o bien
mediante el procedimiento que regula el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, en el plazo de
15 naturales dias contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la
convocatoria en la Sede Electrénica del Ayuntamiento y en el B.O.P.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicaran en la Sede Electrdnica y en el tablén
de edictos de este Ayuntamiento y en la pagina Web
La solicitud debera ir acompafada por:

- Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.

- Curriculum vitae del aspirante.

- Documentaciéon acreditativa de los méritos que se aleguen para la fase de con-
curso.

5.-ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo
maximo de tres dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En
dicha resoluciéon, que se publicara en el tablon de edictos del Ayuntamiento y en su pagina
Web, se sefialara un plazo de tres dias para subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanacién, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de as-
pirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el tablén de edictos del Ayuntamiento.
En el supuesto de que no existiesen reclamaciones contra la lista publicada, se entendera
elevada a definitiva sin la necesidad de una nueva publicacidn
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En la misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse el
primer ejercicio de seleccion.

6.-TRIBUNAL CALIFICADOR.

Los érganos de seleccién seran colegiados y su composicion debera ajustarse a los prin-
cipios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la
paridad entre mujer y hombre.

La pertenencia a los 6rganos de seleccidon sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.
Los Tribunales calificadores estaran constituidos por:

1. Presidente: Un funcionario.
2. Secretario: el de la de la corporacion o en quien delegue.
3. Vocales: Maria Isabel Fernandez Porras

Los 6rganos de seleccidn actian con plena autonomia en el ejercicio de su discrecionalidad
técnica y sus miembros son personalmente responsables de la transparencia y objetividad del
procedimiento, de la confidencialidad de las pruebas y del estricto cumplimiento de las bases
de la convocatoria y de los plazos establecidos para el desarrollo del proceso selectivo.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal sera de conformidad con los articulos
28 y 29 delaLey 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

7.-SISTEMAS DE SELECCION Y DESARROLLO DE LOS PROCESOS.
El sistema de seleccidn se realizara por el procedimiento de concurso-oposicion.

— Oposicién.
— Concurso.

FASE DE OPOSICION:
La fase de oposicion consistira en la realizacion de una prueba de aptitud eliminatoria y
obligatoria para los aspirantes.

Los aspirantes serdn 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 podra requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir.
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EJERCICIO
El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio y tendra dos fases:

1 Consistira en un supuesto practico con desarrollo del sistema integrado de gestién
econdmica, financiera y presupuestaria (SICALWIN). (Veasé el temario en el anexo
I ).Este ejercicio tendra una valoracion maxima de 20 puntos.

2 Consistira en responder en espacio tasado a 4 preguntas sobre el temario general
del anexo II. ejercicio tendra una valoracion maxima de 10 puntos.

8.-FASE DE CONCURSO.
A los aspirantes que hayan superado la oposicidon se les valorara en la fase de concurso los
méritos que aleguen

La puntuacion se otorgara por el 6rgano de seleccién atendiendo al siguiente baremo:
A.- EXPERIENCIA:

- Por haber trabajado ejerciendo funciones especificas de Administrativo-Contable o
superior al servicio de Administraciones Publicas: 0,20 puntos por mes trabajado.

- Por haber trabajado ejerciendo las funciones especificas de Administrativo-Contable o
superior en empresas privadas: 0.10 puntos por mes trabajado.

La puntuacion global en este apartado no podra superar 1 punto.

La justificacion se realizara mediante la presentacion de los contratos de trabajo acompafiados
de certificado de la vida laboral. En el caso de Administraciones Publicas podra sustituirse
por certificacion de los servicios prestados.

B. CONOCIMIENTOS, CURSOS DE FORMACION Y FORMACION ACADEMICA.

a) Titulaciones: no se valorara la titulacion exigida para acceder al puesto por ser
requisito indispensable para ser admitido en las pruebas.

Por tener el Titulo de Diplomado Universitario: 1,5 puntos. Por tener el Titulo de Licenciatura
Universitaria: 3 puntos

Solo sera objeto de valoracion el titulo de mayor nivel académico aportado.

b) Cursos de capacitacion profesional relacionados con la plaza a cubrir de idiomas e
informatica, impartidos por centros legalmente autorizados y reconocidos, de acuerdo con
el siguiente baremo:

- Cursos o masters de una duracion igual o superior a 100 horas: 1 puntos por curso.
- Cursos o jornadas de una duracion igual o superior a 50 horas: 0.50 puntos por curso.
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Los cursos deberan de haber sido organizados por la universidad, Instituto o Escuelas Ofi-
ciales de formacion.

La puntuacion maxima a obtener en este apartado B sera de 3 puntos.
La calificacién final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicién y la obte-
nida en la fase de concurso.

C.PRUEBAS SUPERADAS.

Por haber superado pruebas selectivas convocadas por la Administracién Publica, relativas
a procedimientos selectivos para el nombramiento con caracter permanente en plazas de
Administrativos, a razén de 2 puntos por prueba superada, dentro de un proceso selectivo y
hasta un maximo de 10 puntos. Sélo se tendran en cuenta las pruebas superadas que estén
acreditadas mediante certificado administrativo y siempre que el documento sea original o
esté debidamente compulsado.

9.-RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y FORMALIZACION DEL
CONTRATO.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal hara publica la relacion de
aprobados por orden de puntuacion en el tabldn de edictos y en la pagina web del Ayuntami-
ento, precisandose que el nimero de aprobados no podra rebasar el nimero de plazas
vacantes convocadas. Dicha relacion se elevara al Presidente de la Corporacién para que
proceda a la formalizacién del correspondiente contrato.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracién, dentro del plazo de cinco dias
habiles desde que se publica en el tablon de edictos del Ayuntamiento, los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen la
documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos,
no podran ser contratados, quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

10.-FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAIJO.

Todas las personas que superen el proceso de seleccién y no resulten contratadas, seran
incluidas en una bolsa de trabajo para las futuras contrataciones que resulten necesarias
a fin de cubrir vacantes, bajas por enfermedad, maternidad, excedencias, etc. ordenadas
segun la puntuacion obtenida.

El integrante de la bolsa que obtenga un contrato de trabajo causara baja en la bolsa, y
una vez que finalice su contrato de trabajo con el Ayuntamiento volvera a causar alta en la
bolsa de empleo en el puesto de la misma que le corresponda en relacién con los puntos
obtenidos.

La renuncia a un puesto de trabajo ofertado supondra el pase del aspirante al Gltimo lugar
de la bolsa de empleo, salvo que concurra una de las siguientes circunstancias:
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- Parto, baja por maternidad o situaciones asimiladas.

- Enfermedad grave que impida la asistencia al trabajo, siempre que se acredite debi-
damente.

- Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo. Esta
bolsa de empleo tendra una vigencia maxima de dos afios.

11.- INCIDENCIAS.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden del proceso selectivo en todo lo no previsto en las presentes
bases.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establ-
ecido en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de la Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Asimismo, la Jurisdiccion competente para resolver las controversias en relacion con los
efectos y resolucion del contrato laboral sera la Jurisdiccién Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo, a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en la Sede Elec-
trénica del Ayuntamiento (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 13/2015, de 6 de mayo, de Funcion
PlUblica de Extremadura, el RDL 5/2015 TRLEBEP, el Real Decreto 364/1995, de 10 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio
de la Administracion General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién
Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado; el Real
Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los progra-
mas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de
Administracion Local; el Real Decreto Legislativo 781/1986, del8 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local, 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.

En Guadalupe a 17 de agosto de 2016.

EL ALCALDE.
FELIPE SANCHEZ BARBA
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ANEXO I
Programa

Tema 1. El programa informatico SICALWIN. Operaciones de gastos. Registros de pagos.
Propuestas sin contraido previo.

Tema 2. El programa informatico SICALWIN. Operaciones de ingresos. Devoluciones de
ingresos indebidos.

Tema3. El programa informatico de SICALWIN. Operaciones extrapresupuestarias. Mov-
imientos internos de tesoreria. Contabilizacion del IVA.

Tema 4.El programa informatico SICALWIN. Operaciones de cerrados. Rectificacién de sal-
dos. Pagos pendientes de aplicacidon. Pagose ingresos de cerrados.

Tema 5. Contabilizacidn de las modificaciones presupuestarias.

Tema 6.0peraciones de cierre del ejercicio: listados de la liquidacion y traspaso de sal-
dos.

Tema 7.0Operaciones de apertura del ejercicio: asiento de apertura. Borrador del presupuesto
para el ejercicio siguiente.

Tema 8. La nueva estructura presupuestaria. Régimen aplicable a presupuestos cerrados y
presupuesto prorrogado.

Tema 9. Remisidn telematica de la cuenta general. Generacién de los documentos XML vy
M5,

Tema 10. FACE: Punto General de entrada de facturas electrénicas.

ANEXO II

Tema 1.- La Constitucién Espafiola 1978. Principios Generales.

Tema 2.- Derechos y deberes fundamentales de los espafioles. Garantia de los derechos y
libertades. Suspension de los derechos vy libertades.

Tema 3.- La Corona. Las Cortes Generales. El Gobierno y la Administracion. Relaciones
entre el gobierno y las Cortes Generales. El Gobierno en funciones. El control de los actos
del Gobierno.

Tema 4.- El Poder judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El ministerio Fiscal. Or-
ganizacion judicial espafola: drganos y principales competencias.

Tema 5.- Organizacion territorial del Estado. La constitucidén de las Comunidades Auténomas.
Los Estatutos deAutonomia: Procedimiento de elaboracién, contenido y valor normativo.
Tema 6.- El acto administrativo. Concepto. Clases y elementos. Régimen juridico. El pro-
cedimiento administrativo: Su significado.

Tema 7.- Fases del procedimiento administrativo general: Iniciacion, ordenacion, instruc-
cion, terminacion y ejecucion.

Tema 8.- Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del Derecho
Administrativo. Jerarquia de las fuentes del Derecho.

Tema 9.- El silencio administrativo. El silencio administrativo positivo. El silencio adminis-
trativo negativo.

Tema 10.- La teoria de la invalidez del Acto administrativo. Actos nulos y anulables. Con-
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validacion. Revision de oficio.

Tema 11.- Los recursos administrativos. Clases. Recurso de alzada. Recuro de reposicidn.
Reclamaciones econémicoadministrativas.

Tema 12.- La responsabilidad de la AdministraciénPublica.

Tema 13.- La contratacién administrativa. Clases de contratos. Contratos excluidos. Elemen-
tos del contrato administrativo.

Tema 14.- El patrimonio de las Administraciones Publicas. El dominio publico. El patrimonio
privado de la Administracion: los bienes patrimoniales. Los bienes comunales.

Tema 15.- La potestad sancionadora: concepto y significado. Principios del ejercicio de la
potestad sancionadora. El procedimiento sancionador y sus garantias.

Tema 16.- El Municipio. La administracion Local. Concepto. Entidades que comprende.
Tema 17.- Caracteres y atribuciones de los érganos fundamentales en los ayuntamientos
de régimen comun: el Pleno, el Alcalde, los Tenientes de Alcalde y la Junta de Gobierno.
Caracteres y atribuciones de los 6rganos complementarios.

Tema 18.- Ordenanzas y Reglamentos de las entidades locales. Clases. Procedimiento de
elaboracién y aprobacién.Bandos.

Tema 19.- Haciendas locales: El Gasto Publico y sus clases. El control del gasto publico. Los
Ingresos publicos. El Impuesto. Las tasas fiscales.Los Padrones Fiscales.

Tema 20.- El procedimiento administrativo local. El registro de entrada y salida de docu-
mentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 21.- Los presupuestos locales. El ciclo presupuestario en las entidades locales. Prin-
cipios presupuestarios. Estructura de los presupuestos de las entidades locales. Los créditos
presupuestarios.

Tema 22.- Derechos y deberes de los funcionarios publicos locales. Incompatibilidades.
Régimen disciplinario.
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