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Ayuntamiento de Madroiera

ANUNCIO. Bolsa de Personal Laboral eventual de "Auxiliar Administrativo/a", del
Ayuntamiento de Madronera (Caceres) con cargo a la subvencién de "Il Plan Re-
Activa Empleo" concedida por la Excma. Diputacion Provincial de Caceres.

BOLSA PERSONAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

RESOLUCION de 31 de Marzo de 2021 de la Alcaldia del Ayuntamiento de Madrofiera
(Caceres), referente a la convocatoria y aprobacién de las Bases del proceso selectivo para la
provisién de una Bolsa de Personal Laboral eventual de "Auxiliar Administrativo/a”, del
Ayuntamiento de Madrofiera (Caceres) con cargo a la subvencion de “Il Plan Re-Activa
Empleo” concedida por la Excma. Diputacion Provincial de Caceres.

El plazo de presentacion de solicitudes para tomar parte en los procesos selectivos sera de
CINCO DIAS HABILES, contados a partir del siguiente a la publicacién del presente anuncio en
el Boletin Oficial del Provincia.

En Madrofiera, a 07 de Abril de 2021, EL TENIENTE-ALCALDE, Jose Diego Casco Hoyas.

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA PARA EL PROCESO SELECTIVO PARA LA
ELABORACION DE UNA RELACION DE CANDIDATOS/AS PARA LA PROVISION DE UNA
BOLSA DE PERSONAL LABORAL EVENTUAL DE “AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A” DEL
AYUNTAMIENTO DE MADRONERA (CACERES) CON CARGO A LA SUBVENCION DE LAS
NORMAS REGULADORAS DE “Il PLAN RE-ACTIVA EMPLEO” CONCEDIDA POR LA
EXCMA. DIPUTACION PROVINCIAL DE CACERES.

PRIMERA. NORMAS GENERALES.

Se convocan PROCESO SELECTIVO para provision bolsa de empleo para “Auxiliar
Administrativo/a”, a jornada completa, en régimen de personal laboral eventual.

El procedimiento de seleccidn sera el de concurso, procediendo a la creacion de una bolsa de
trabajo a fin de cubrir los puestos ofertados y para el caso que estos puestos pudieran quedar
vacantes durante el periodo de contratacién. Se estima segun subvencion concedida que el
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namero de contratacidon sera de uno y esto ultimo si finalmente la diputacién resuelve la
concesion de la subvencion y si el Ayuntamiento dispone de la capacidad econémica para
contratar al maximo de trabajadores/as aqui ofertados.

La superacion del proceso selectivo no da derecho a contratacion alguna.

El tiempo maximo de contratacién sera de seis meses consecutivos en 2021, a jornada
completa, con las remuneraciones establecidas en la legislacion laboral aplicable.

Las funciones a realizar seran:

1. Atencion de llamadas o chat online de la pagina web corporativa, poniendo en contacto al/a
demandante con las personas adecuadas. También registro de mensajes, correo postal y
electronico.

2. Recepcién de visitas en la oficina de las personas que deseen hablar con algin/a
compafiero/a o tengan una cita concertada.

3. Recibir y enviar documentos mediante firma o sello, remitiendo los que lleguen a la empresa
hacia el departamento adecuado o gestionando los envios ordenados por algin/a superior/a.

4. Guardar los archivos en un lugar accesible, ya sea en formato fisico o electrénico, asi como
revisar con regularidad su ubicacion y conservacion para poder acceder a ellos en cualquier
momento.

5. Realizar célculos basicos de administracién para gestionar facturas, costes de pedidos,
compras de la empresa o cualquier otro tipo de operaciones (calcular sueldos de la plantilla,
impuestos, cotizaciones a la Seguridad Social, etc.).

6. Comunicar toda la informacion (til al resto de los departamentos, miembros y superiores de
la empresa.

7. Tener al dia la agenda de reuniones, eventos, llamadas y otras citas importantes, en las
dependencias municipales como en el centro de salud de nuestra localidad.

8. Otra funcién esencial es tramitar los expedientes y procesos administrativos, segun los
protocolos adecuados y usando los medios pertinentes para ello.

9. Conocer y llevar al dia las gestiones empresariales con la Administracion Publica.

10. Manejar ciertos programas especificos para agilizar y facilitar el trabajo diario de forma mas
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eficiente, por ejemplo, para el tratamiento de textos, nimeros, datos, etc.

La modalidad del contrato es la de contrato laboral eventual a tiempo completo, regulada por lo
dispuesto en el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto de los/as Trabajadores/as con una durabilidad de 6
meses.

La jornada de trabajo serd segin convenio, a jornada completa, el horario que deberé realizar
el/la trabajador/a seleccionado/a sera el legalmente determinado/a por la Alcaldia en funcién de
las necesidades del servicio, ajustandose a las necesidades del servicio, sin perjuicio de la
distribucion horaria establecida, incluyendo tardes, domingos y festivos.

Segun lo dispuesto en el articulo 14 E.T. se establece un periodo de prueba de dos meses,
durante los cuales la Alcaldia de este Ayuntamiento podra dejar sin efecto el contrato, mediante
Resolucién motivada y contratar al/a siguiente aspirante de la bolsa por orden de puntuacion,
aplicandole también a éste/a lo establecido anteriormente sobre el periodo de prueba y asi
sucesivamente.

SEGUNDA. NORMATIVA APLICABLE.

- Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura.

- El Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del/ Empleado/a Publico/a, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

- El articulo 177 del Texto Refundido de las Disposiciones Legales Vigentes en Materia
de Régimen Local, aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril.

- El Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General
del Provincia y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los/as
Funcionarios/as Civiles de la Administracién General del Provincia aprobado por el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo.

- La Disposicién Adicional Segunda del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que
se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el
procedimiento de seleccién de los/as funcionarios/as de Administracion Local.

- Los articulos 21.1.9), 91, 103 y 104 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local.

. Los articulos 51 y 53 de la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad
Efectiva de Mujeres y Hombres.

- El Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los/as Trabajadores/as, aprobado por Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.
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TERCERA. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES.

Para tomar parte en las pruebas de seleccion, sera necesario reunir los requisitos establecidos,
en el articulo 56, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Poseer la nacionalidad espafiola o la de algunos de los Provincias miembros de la
Unién Europea, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 57 del Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
del Estatuto Bésico del/a Empleado/a Publico/a. Asimismo, podran participar los/as
extranjeros/as con residencia legal en Espafa.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacioén forzosa.

d) No hallarse comprendido/a en ninguna de las causas de incompatibilidad o
incapacidad establecidas en la legislacién vigente para el personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

e) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario de ninguna de las
Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado/a para el ejercicio de las funciones
publicas. Los/as aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar,
igualmente, no estar sometidos/as a sancién disciplinaria o condena penal que impida,
en su Provincia, el acceso a la Funcion Publica.

f) La no presentacion de documentacion solicitada especificada en la bases CUARTA,
en el momento registro de la solicitud dard lugar a la exclusion directa del/a candidato/a.

g) Estar en posesion del Titulo de Graduado en Educacion Secundaria o cumplidas las
condiciones para su obtencién en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes de participacion.

Todos los requisitos exigidos deberan reunirse el dia en que finalice el plazo de presentacion
de instancias. Asimismo, deberan poseerse todos ellos durante el procedimiento de seleccién
hasta el momento del nombramiento.

CUARTA. FORMA, PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS Y ADMISION DE
ASPIRANTES.

Las instancias solicitando tomar parte en esta convocatoria, y en las que los/as aspirantes
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realizaran DECLARACION RESPONSABLE de que retnen todos y cada uno de los requisitos
para la participacion en las respectivas convocatorias, asi como ser ciertos los méritos que se
alegan, iran dirigidas al Sr. Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento de Madrofera
(Céceres).

Los documentos acreditativos de los diferentes méritos que se deseen hacer valer, se
presentaran en el plazo y forma establecidos. De todos los documentos se deber& presentar
copia con el compromiso de presentar los original es para su cotejo, cuando fueren requeridos
para ello.

Las solicitudes, requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de seleccion, en las
gue los/as aspirantes haran constar que reunen las condiciones exigidas en las presentes
bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran al Sr. Alcalde-Presidente de este
Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro General de este Ayuntamiento o en alguno de
los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, en el plazo de cinco dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el
Boletin Oficial del Provincia. Asimismo, las bases de la convocatoria se publicardn en el Boletin
Oficial de la Provincia de Céaceres, en el tablon de anuncios de este Ayuntamiento.

La solicitud debera ir acompafiada obligatoriamente por:

- Fotocopia del DNI.

- Documentos acreditativos de los méritos cuya valoracion se pretende sea tenida en
cuenta.

- Declaracion responsable de que el/la aspirante retne todas las condiciones exigidas en
estas Bases y, en concreto, de no haber sido separado/a mediante expediente
disciplinario del servicio de ninguna Administracion Publica, ni hallarse incapacitado/a
mediante resolucién judicial firme para el desempefio de empleo o cargo publico, se
encuentra en la solicitud.

- Certificado del SEXPE de hallarse desempleado/a donde figure los periodo de
inscripcién de dos afios.

- Informe de vida laboral actualizado del/a solicitante.

- Fotocopia de Graduado Escolar o ESO (como titulacién académica minima).

En el caso de ser contratado/a se le pedir4d la documentacién original para su cotejo de
todos/as los/as miembros de la unidad familiar.

Expirado el plazo de presentacién de instancias, la Alcaldia en el plazo maximo de un mes,
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dictara resolucion declarando aprobada la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as. En
dicha resolucién, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de
anuncios del Ayuntamiento, se concedera un plazo de dos dias habiles para la subsanacion.

Transcurrido el plazo de subsanacién por la Alcaldia, se aprobara la lista definitiva de
aspirantes admitidos/as y excluidos/as, que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y
en el tablén de anuncios del Ayuntamiento.

QUINTA. COMISION DE SELECCION.

La Comision de seleccién estard compuesta por cinco miembros, y sus respectivos suplentes:
El/la Presidente/a, Secretario/a y tres vocales. La Comision no podra constituirse validamente
ni actuar sin la presencia al menos, de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, siendo
siempre necesaria la presencia del/a Presidente/a y Secretario/a. Las decisiones sobre las
posibles incidencias que se produzcan se resolveran por mayorias de votos de los/as
miembros presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del/a Presidente/a de la
Comision. Los/as miembros de la Comision deberan abstenerse de formar parte del mismo
cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, notificandolo a la Alcaldia-Presidencia. Los/as aspirantes podran recusarlos/as,
conforme establece el articulo 24 del citado cuerpo legal. Los/as miembros de la Comision de
seleccién seran designados/as por la Alcaldia y tendré la siguiente composicién:

- Un/a Presidente/a, designado/a por la Alcaldia de este Ayuntamiento, entre
funcionarios/as de carrera o personal laboral fijo, que cumplan con los requisitos de
titulacion.

- Un/a Secretario/a, el del Ayuntamiento o funcionario/a que le/la sustituya.

- Tres Vocales, designados/as por Alcaldia entre funcionarios/as de carrera o personal
laboral fijo.

En caso de que no se propongan por dichas Administraciones la Alcaldia los/as designara
libremente entre personal funcionario de carrera y laboral fijo de cualquier Administracion
Publica, conforme al EBEP.

El Tribunal tendra la categoria tercera, de conformidad con el articulo 30 del Real Decreto
462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio. Los/as miembros del
Tribunal son personalmente responsables del estricto cumplimento de las bases de la
convocatoria, de la sujecion a los plazos establecidos para la realizacién y valoraciéon de las
pruebas y para la publicacion de los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan
originarse con la interpretacion de la aplicacion de las bases de la presente convocatoria, asi
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como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltos por el Tribunal, acordado
por mayoria de sus miembros.

SEXTA. SISTEMA DE SELECCION.
El procedimiento de Seleccidon de los/as aspirantes constara de concurso.
FASE DE CONCURSO:

Se valoraran los siguientes méritos, que deberan ser justificados por los/as aspirantes antes de
que finalice el plazo de presentacién de solicitudes:

1. Formacion:

a) Otras titulaciones académicas: Por cada titulacién de igual o superior nivel académico
a la exigida para acceder a la categoria, distinta a la misma y relacionada con las
funciones de la plaza que se convoca:

- Por titulos de ciclos formativos o equivalente: grado medio relacionados con el
puesto de trabajo (seran validos todos los relacionados con administrativo/a e
informatica), 2 puntos y grado superior (seran validos todos los relacionados con
administrativo/a e informatica), 2,50 puntos.

- Por titulos universitarios relacionados con el puesto de trabajo, se valorara
Diplomatura en empresariales, actuariales y ADE e informatica: 3 puntos.

No se tendran en cuenta aquellas titulaciones intermedias que sean necesarias para la
obtencion de la alegada.

Solo se puntuara la titulacion acortada de mayor graduacion.

b) Cursos de formacién relacionados con las funciones de la plaza que se convoca o
herramientas relacionadas con aquellas, impartidos por Ministerio competente en
materia de Administraciones Publicas, instituto nacional de la Administracion Publica,
instituto nacional de empleo, o sus homélogos en las comunidades Auténomas,
organizaciones sindicales, corporaciones locales, y Universidad, se valorara la hora de
formacién a 0,10 puntos por cada 10 horas, hasta un maximo de 1,50 puntos.

No se valoraran cursos de formacion de duracion inferior a 100 horas.

c¢) Curso de mecanografia y/o ordenografia: 1,50 puntos (solo se puntuara uno de ellos
en el caso de estar en posesion de los dos).
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2. Experiencia: Se valorard 0,10 puntos por cada mes acreditado de experiencia tanto de
administrativo/a o auxiliar administrativo/a, debidamente justificado tanto con certificado de
empresa, certificado de servicios prestados o contrato de trabajo. Si la experiencia concierne al
Ayuntamiento se aportara de oficio. Con un maximo de 1,50 puntos. Los méritos alegados y no
justificados con la documentacion determinada en este punto no se valoraran.

3. Tiempo de situacion de desempleo: Por cada mes inscrito en desempleo anterior a la fecha
de publicacién de estas bases de empleo, se otorgaran 0,20 puntos hasta un maximo de 2
puntos, teniendo en cuenta los 2 afios anteriores a la presente convocatoria. No se tomara en
cuenta los contratos realizados inferiores a tres meses se cotejara con la vida laboral del/a
solicitante.

4. Tiempo sin trabajar en el Ayuntamiento: Por cada mes anterior a la fecha de publicacién de
estas bases de empleo sin trabajar en él Ayuntamiento, se otorgaran 0,20 puntos hasta un
méximo de 8 puntos, teniendo en cuenta los 4 afios anteriores a la presente convocatoria. No
se tomard en cuenta los contratos realizados inferiores a tres meses. Se cotejara mediante la
vida laboral.

De acuerdo con este baremo de “Experiencia”, para cada mérito alegado se presentaran los
siguientes documentos:

1. Certificado de empresa o contrato de trabajo.
SEPTIMA. CALIFICACION FINAL.

Concluido el proceso de recuento la Comision de seleccidon hard publico el resultado
provisional. Los/as aspirantes dispondran de un plazo de dos dias para presentar alegaciones,
trascurridos los cuales la Comisién resolvera los que se hubieran presentado y hara publica la
lista definitiva de resultados.

El empate prevalecerd lo recogido en la base sexta de la subvencion Il Plan Re-Activa empleo
gue insta a que las contrataciones favorezcan a personas desempleadas como consecuencia
del COVID-19, junto con la instancia debera presentar acreditacién de su posicion de
desempleado como consecuencia del COVID-19 y mujeres desempleadas, por este orden, en
caso de persistir el empate de la puntuacién obtenida por 2 o mas aspirantes se dirimiran por
sorteo.
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OCTAVA. RELACION DE APROBADOS/AS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y
FORMALIZACION DEL CONTRATO.

Concluidas y resueltas las alegaciones, la Comision de seleccion elevara al 6rgano competente
la propuesta con el candidato/a con mayor puntuacion, para la formalizacién del contrato, que
en ningun caso podra exceder del numero de plazas convocadas. Cualquier propuesta de
aprobados/as que contravenga lo anteriormente establecido seré nula de pleno derecho. El
contrato llevara implicito un periodo de prueba de 2 meses conforme a lo dispuesto en el
Estatuto de los/as Trabajadores/as con las condiciones establecidas en el mismo.

El 6rgano competente procedera a la formalizacion del contrato previa justificacion de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria. Y en tal sentido, el/la
aspirante seleccionado/a, debera aportar dentro de los diez dias siguientes a la publicacién de
las listas con el resultado definitivo de la calificacion final:

a) Fotocopia de DNI.
b) Fotocopia Tarjeta Sanitaria.
c¢) Certificado de namero de cuenta de la persona contratada.

d) Certificado médico acreditativo de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el normal ejercicio de las funciones del puesto.

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

De igual forma de procedera en caso de renuncia, 0 en caso de producirse vacante posterior,
para lo cual la relacidon de aspirantes que hayan superado las pruebas, con el orden de
puntuacion obtenida funcionara como bolsa de trabajo.

La participacion en el proceso selectivo no confiere derecho a ser contratado/a.

Si el/la interesado/a no firmara el contrato, perdera todos los derechos derivados de este
procedimiento selectivo.
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NOVENA. FUNCIONAMIENTO DE LA BOLSA DE TRABAJO.

Los/as aspirantes integraran la Bolsa de trabajo por orden de puntuacion, de mayor a menor y
seran llamados/as a ocupar el puesto hasta cubrir presupuesto de contrataciones con cargo a
la subvencién “ll Plan Re-Activa Empleo”, siendo un puesto la contratacién. La Bolsa tendra
vigencia de 6 meses, tiempo de durabilidad de la subvencion “Il Plan Re-Activa Empleo”.

DECIMA. INCIDENCIAS.

En lo no previsto en las presentes bases, sera de aplicacion lo regulado en el Texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del/a empleado/a publico/a, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; la Ley 7/1985, de 2 de abril Reguladora de las Bases del
Régimen Local; el Texto Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia de
Régimen Local, aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abiril, y el
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién General del
Provincia y de Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los/as
Funcionarios/as civiles del Provincia aprobado por Real Decreto 364/1995 de 10 de marzo, con
caracter supletorio.

El Tribunal esta facultado, durante todo el proceso selectivo, para adoptar resoluciones,
criterios y medidas para el buen desarrollo del procedimiento de seleccion con relacion a
aquellos aspectos no regulados en la presente convocatoria o en la Legislacion Vigente. En el
desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal resolvera las cuestiones que surjan en la aplicacién
de las normas establecidas en estas bases. La presente convocatoria, sus bases, y cuantos
actos administrativos se deriven de ella y de las actuaciones del Tribunal, podran ser
impugnados por los/las interesados/as en los casos y forma establecidos en la Ley 39/2015 de
1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y en la
Ley 29/1998 de 13 de julio reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

ANEXO |
MODELO DE SOLICITUD
NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI.:

DIRECCION:
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TELEFONO:
EXPONE

PRIMERO. Que habiendo sido convocado proceso selectivo para AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A con cargo a la subvencion “Il Plan Re-Activa Empleo” de la Excma.
Diputacion de Céceres, del Ayuntamiento de Madrofiera mediante anuncio publicado en el
Boletin Oficial de la Provincia.

SEGUNDO.

DECLARO: BAJO JURAMENTO Y MI RESPONSABILIDAD: Que he leido las presentes Bases
de esta Convocatoria y dispongo de plena capacidad de obrar en el ambito de la contratacion y
el empleo publico, no estando incurso/a en causa alguna de incapacidad, o incompatibilidad, no
he sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni estoy inhabilitado/a para el ejercicio de funciones publicas o
funciones similares en el caso del personal laboral. Asimismo, acepto y cumplo a la fecha de
expiracion del plazo de presentaciéon de instancias, todas y cada una de las bases que
componen la presente Convocatoria.

TERCERO. Que para acreditar los méritos sefialados en la Base Novena, adjunta:

- Fotocopia del DNI.

- Documentos acreditativos de los méritos cuya valoracion se pretende sea tenida en
cuenta.

.- Certificado del SEXPE de hallarse desempleado/a donde figure los periodo de
inscripcién de los dos Ultimos afios.

- Informe de vida laboral actualizado del/a solicitante.

« Titulacion académica minima (Graduado escolar/ESO).

AUTORIZO al Ayuntamiento de Madrofiera a recabar informacion sobre certificado de servicios
prestados en este Ayuntamiento.

Una vez se proceda a la contratacién se debera presentar la documentacién original y familiar
para su cotejo.

Por todo ello, SOLICITA, que esta de acuerdo con las bases publicadas y que se admita esta
solicitud para el proceso de seleccién y Bolsa de trabajo indicada.
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El/la solicitante.

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Madrofiera (Caceres).

Madrofiera, 7 de abril de 2021
Antonio José Andrés Campo Barrado
ALCALDE - PRESIDENTE
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