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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Valverde del Fresno

ANUNCIO. Bases reguladoras proceso selectivo para la provision de una plaza
de Auxiliar Administrativo/a, funcionario/a de carrera, vacante en la plantilla de
este Ayuntamiento mediante el sistema de concurso-oposicion.

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia de fecha 21 de julio de 2021, las BASES
REGULADORAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA LA
PROVISION, EN REGIMEN DE PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA, DE UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, VACANTE EN LA PLANTILLA DE ESTE AYUNTAMIENTO
DE VALVERDE DEL FRESNO (Céceres), INCLUIDA EN LA OFERTA PUBLICA DE EMPLEO
PARA EL ANO 2021 MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION, se abre el plazo
de presentacién de solicitudes, que sera de 20 dias hébiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial del Estado.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

“BASES REGULADORAS POR LAS QUE SE REGIRA EL PROCESO SELECTIVO PARA LA
PROVISION, EN REGIMEN DE PERSONAL FUNCIONARIO DE CARRERA, DE UNA PLAZA
DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, VACANTE EN LA PLANTILLA DE ESTE AYUNTAMIENTO
INCLUIDA EN LA OFERTA PUBLICA DE EMPLEO PARA EL ANO 2021 MEDIANTE EL
SISTEMA DE CONCURSO-OPOSICION.

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de las presentes bases y su consiguiente convocatoria para la provision en propiedad
de una plaza de funcionario de carrera, Auxiliar Administrativo, que se incluye en la Oferta
Publica de Empleo correspondiente al afio 2021, aprobada por Resoluciéon de la Alcaldia de
fecha 3 de junio de 2021 y publicada en el Diario Oficial de Extremadura n.° 113, de fecha 15
de junio de 2021, y en el boletin oficial de la provincia de Caceres de 09 de junio de 2021, n°
107, cuyas caracteristicas son: Grupo: C; Subgrupo: C2;
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Escala: Administracidn General; Subescala: Auxiliar Administrativa; Denominacién: Auxiliar
Administrativo/a.

Complemento de destino 18. Nimero de Plazas: una.

Las pruebas selectivas se regirdn, ademas de por lo establecido en estas bases generales, por
lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, la Ley 7/1985, de 2 de abril,
reguladora de las Bases del 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 el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se aprueban las reglas
basicas y programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los
funcionarios de la Administracion Local.

Asimismo, las bases y la convocatoria se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia de
Céceres, asi como en el Tablon de anuncios y sede electrénica del Ayuntamiento de Valverde
del Fresno. El sistema selectivo elegido es de concurso-oposicion garantizadndose los criterios
de publicidad, mérito y capacidad.

SEGUNDA. CONDICIONES DE ADMISION DE ASPIRANTES.
Para poder participar en el proceso selectivo sera necesario reunir los siguientes requisitos:

a) Tener la nacionalidad espafiola o de un Estado miembro de la Unién Europea.
También podran participar sus cényuges, siempre que no estén separados/as de
derecho, asi como sus descendientes y los de sus conyuges, siempre que no estén
separados de derecho, menores de veintiln afios 0 mayores de dicha edad que vivan a
sus expensas. Igualmente se extendera a las personas incluidas en el ambito de los
Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, en
los que sea de aplicacién la libre circulacion de trabajadores y personas.

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

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

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 auténomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta, ni hallarse en
inhabilitacién para el ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria
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objeto de la convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido
disciplinariamente de conformidad con lo previsto en el articulo 96.1. del texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobada por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso
al empleo publico.

e) Poseer la titulacion académica de Graduado en Educacion Secundaria obligatoria o
equivalente, o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de finalizacion del
plazo de presentacidon de solicitudes de participacién. En el caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero debera acreditarse su homologacién por el Ministerio de
Educacion, Cultura y Deportes o cualquier otro érgano de la Administracién competente
para ello. Este requisito no sera de aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el
reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones
reguladas, al amparo de las disposiciones de derecho comunitario.

Acceso de personas con discapacidad. Las personas con discapacidad que se presenten a
este proceso selectivo gozaran de iguales condiciones para la realizacién de las pruebas que el
resto de los aspirantes. Para ello deberan indicar, en los recuadros destinados al efecto en la
solicitud, el grado de discapacidad que tienen reconocido y si requieren la adaptacion de
tiempo y/o medios para la realizacion de las pruebas de aptitud.

Para la concesién de las sefialadas adaptaciones seran requisitos:

1) Que junto a la instancia de participacion se presente dictamen técnico facultativo o
documento equivalente que exprese y acredite las caracteristicas de la limitacién emitido
por la correspondiente Administracién Publica.

2) Que, ademas, en la casilla denominada “Adaptacién que solicita en caso de
discapacidad” se especifique el tipo de adaptacién que se precisa (tiempo o medios) vy,
en el caso en que se solicite la adaptacion de medios, se detalle la adaptacion solicitada.
Las adaptaciones de tiempo y/o medios se acordaran por el Tribunal calificador,
publicandose en los lugares previstos en la base novena, con una antelacion minima de
diez dias habiles a la fecha de realizacién de las pruebas.

TERCERA. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.
1. La solicitud para tomar parte en el proceso selectivo sera facilitada por este Ayuntamiento,

conforme al modelo del anexo | de la presente convocatoria.
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2. Las solicitudes se dirigirdn a la Alcaldia-Presidencia de esta Corporacion. El domicilio que
figure en la solicitud se considerara el Unico valido a efectos de notificaciones, siendo
responsabilidad exclusiva de la persona aspirante tanto de los errores en la consignacién del
mismo, como la falta de comunicacion de cualquier cambio de domicilio.

3. El plazo de presentacién de solicitudes sera de veinte dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

4. La presentacién de solicitudes podra hacerse directamente en el Registro del Ayuntamiento
de Valverde del Fresno, en horario de atencion al publico de 9:00 a 14:00, de lunes a viernes, o
realizarse con arreglo a 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. Las
solicitudes que se presenten a través de las oficinas de Correos deberan ir en sobre abierto,
para ser fechadas y selladas por el funcionario/a de correos antes de ser certificadas.

5.- Cada solicitud de participacion segin Anexo |, debera ir acompafiada de la siguiente
documentacion:

- Fotocopia DNI, o en su caso, pasaporte.

- Fotocopia del titulo de Graduado en Educacién Secundaria obligatoria o equivalente.
Los aspirantes que aleguen estudios equivalentes al especificamente sefialado habran
de citar la disposicion legal en que se reconozca tal equivalencia o, en su caso, aportar
certificacion del 6rgano competente en tal sentido. Asimismo, quien se encuentre en
condiciones de obtener el titulo antes de que termine el plazo de presentacién de
solicitudes debera presentar el certificado acreditativo de haber superado los estudios
conducentes a la obtencién del mismo y del abono de los derechos para su expedicion.

- Documentacion que acredite los méritos alegados a valorar en la fase de concurso

Asimismo, las personas aspirantes, para los distintos actos de trdmite que se deriven del
proceso selectivo y que contengan datos de caracter personal, con la firma de su solicitud de
participacion dan su consentimiento para que la administracion actuante pueda proceder a la
publicacién de los mismos en su pagina web o en cualquier otro espacio establecido a tal
efecto.

CUARTA. ADMISION DE ASPIRANTES.

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucién en el plazo
maximo de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha
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Resolucidn que se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia y en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles para subsanacion. Quienes no
subsanen los defectos dentro del plazo sefalado, justificando el derecho a su admisién, seran
definitivamente excluidos del proceso selectivo.

Los errores materiales, de hecho o aritméticos que no conlleven la exclusién del proceso
selectivo podran subsanarse en cualquier momento.

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo maximo de 30 dias desde la
finalizacién del plazo para presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado
resolucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de Alcaldia se procedera a la aprobacion
definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente ser& objeto de publicacién en el
Boletin Oficial de la Provincia, en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y sede electronica
municipal. En esta misma publicacion se hara constar el dia, hora y lugar en que habra de
realizarse el primer ejercicio de seleccién. El llamamiento para posteriores ejercicios se hara
mediante la publicacién en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y sede electrénica
municipal; en este supuesto, los anuncios de la celebracidn de las sucesivas pruebas deberan
hacerse publicos por el 6rgano de seleccion en los locales donde se haya celebrado la prueba
anterior o en la sede del Ayuntamiento, con doce horas, al menos, de antelaciéon al comienzo
de este, si se trata del mismo ejercicio, o de veinticuatro horas, si se trata de uno nuevo.
Igualmente, en la misma resolucion, se hara constar la designacion nominal del Tribunal.

QUINTA. TRIBUNAL CALIFICADOR.

5.1. Composicion. De conformidad con lo dispuesto en el 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 seleccion de los funcionarios de Administracién Local, el Tribunal estara
compuesto por un namero impar de miembros no inferior a cinco, funcionarios de carrera. De
entre ellos se nombrara un/a Presidente/a y un/a Secretario/a, con voz y voto.

Los Vocales deberan poseer titulacién o especializacion iguales o superiores a las exigidas
para el acceso a la plaza convocada.

La designacioén de los miembros del Tribunal correspondera a la Alcaldia-Presidencia e incluira
la de los respectivos suplentes, a quienes sera de aplicacién las mismas prescripciones que a
los titulares.
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Dicho nombramiento se publicara en el “Boletin Oficial” de la provincia de Caceres en el
momento de la publicacién de las relaciones definitivas de personas participantes admitidas y
excluidas del proceso selectivo.

5.2. Abstencion y recusacion. Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir
notificandolo a la Presidencia de la Corporacion, cuando concurran en ellos circunstancias de
las previstas en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen Juridico del
Sector Publico. Asimismo, quienes participen en el proceso podran recusar a las personas que
compongan el Tribunal cuando concurran las circunstancias previstas en el articulo 24 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, del régimen Juridico del Sector Publico.

Con anterioridad a la iniciacion de las pruebas selectivas, la autoridad convocante publicara en
el “Boletin Oficial” de la provincia de Caceres, si a ello hubiera lugar, los nuevos miembros del
Tribunal en sustitucién de los que hubieran perdido su condicién por alguna de las
circunstancias previstas en esta base.

5.3. Actuacion. El Tribunal no podra constituirse sin la asistencia del Presidente/a, Secretario/a
y de la mitad de sus miembros, titulares o suplentes, previa convocatoria del Presidente/a, y
estara facultado/a para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse durante el desarrollo de
la oposicion y adoptar los acuerdos necesarios para el debido orden de la misma en todo lo no
previsto en estas bases.

En caso de ausencia, tanto del Presidente como del suplente, el primero designara de entre los
Vocales a un sustituto que lo suplira. En el supuesto en que el Presidente titular no designe a
nadie, su sustitucion se hara por el Vocal de mayor edad con derecho a voto. De igual forma, si
constituido el Tribunal e iniciada la sesion se ausentara el Presidente, actuara como tal el vocal
de mayor edad.

Para las votaciones se seguira el orden establecido en la resolucién de nombramiento de los
miembros del Tribunal, votando en ultimo lugar el Presidente.

El Tribunal podr& descalificar y, en consecuencia, no puntuar los ejercicios de cualquier
opositor cuando éste vulnere la normativa aplicable y/o las presentes bases, o cuando su
comportamiento suponga un abuso de las mismas o un fraude (falsificar ejercicios, copiar,
ofender al Tribunal, u otras analogas a las anteriores).

Los acuerdos del Tribunal s6lo podran ser impugnados por los interesados en los supuestos y
en la forma establecida en la Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
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El Tribunal permanecera constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o
las dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

Cese de los miembros del Tribunal. Si los miembros del tribunal calificador, una vez iniciadas
las pruebas de la oposicidn, cesan en los cargos en virtud de los cuales fueron designados,
continuaran ejerciendo las funciones correspondientes en los tribunales hasta que termine
totalmente el procedimiento selectivo de que se trate.

Si por cualquier motivo los presidentes, los secretarios de los tribunales o suplentes
necesarios, con independencia de las responsabilidades en que incurran, no quieren o no
pueden continuar siendo miembros del tribunal calificador, impidiendo la continuacién
reglamentaria del procedimiento selectivo por falta de titulares o de suplentes necesarios, se
consideraran validas las actuaciones anteriores y previos los tramites reglamentarios
correspondientes, se designaran los sustitutos de los que han cesado, y posteriormente, se
realizaran las actuaciones que falten hasta la terminacion de referido proceso selectivo.
Asimismo el Tribunal esta facultado para la adecuada interpretacion de las bases de la
presente convocatoria. A partir de su constitucion, los Tribunales requeriran para actuar
validamente la presencia del Presidente y Secretario y de la mayoria de sus miembros, titulares
o suplentes. Se extenderda por el Secretario un acta de cada una de las sesiones, la cual sera
leida en la siguiente sesidn y hechas, en su caso, las rectificaciones que procedan, se
autorizard con la firma del Secretario y el visto bueno del Sr. Presidente.

En las actas se consignaran todos los asistentes, dia, hora, lugar y objeto de la reunién y en las
relativas a la practica del ejercicio se hara constar el contenido o enunciado de la prueba o
temas que se hayan desarrollado, asi como las incidencias dignas de destacar.

5.4. Clasificacién. Los Tribunales que actien en estas pruebas selectivas tendran la categoria
prevista en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del
servicio Los Tribunales podran disponer la incorporacion a sus trabajos hasta un maximo de
dos asesores especialistas para aquellas pruebas que lo estimen necesario, limitandose dichos
asesores a prestar su colaboracién en sus especialidades técnicas. Asimismo podran disponer
la utilizacién de personal colaborador en materias de organizacién, coordinacion y vigilancia
para la realizacion de las pruebas.

El Tribunal adoptara las medidas oportunas para garantizar que los ejercicios escritos de la
fase de oposicion sean corregidos sin que se conozca la identidad del opositor. Aquellos
opositores en cuyos ejercicios figuren nombres, marcas 0 signos que permitan conocer la
identidad de los mismos, seran eliminados del proceso selectivo.
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SEXTA. SISTEMA DE SELECCION Y DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO.
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:
—Oposicion.
—Concurso.

La valoracion del proceso selectivo se efectuara sobre una puntuacién maxima de 40 puntos,
distribuidos de la siguiente forma: la fase de oposicién supondra un maximo de 30 puntos y la
fase de concurso un maximo de 10 puntos.

FASE DE OPOSICION (MAXIMO 30 PUNTOS):

La fase de oposicion, previa a la fase de concurso, consistira en la realizaciéon de dos pruebas
de capacidad y aptitud eliminatorias, y obligatorias para los aspirantes, estando integrada la
segunda prueba por dos ejercicios.

Los ejercicios de las pruebas seran obligatorios y eliminatorios. La puntuacion de los segundos
ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las puntuaciones otorgadas por cada
uno de los miembros del Tribunal.

Los ejercicios de la oposicién seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO: CUESTIONARIO TIPO TEST (10 puntos). Consistira en contestar un
cuestionario compuesto por 80 preguntas mas 5 de reserva que versaran sobre el contenido
del programa que figura en el Anexo Il con una duracién de 90 minutos. Este cuestionario
estara compuesto por preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo una de ellas la
correcta. La prueba tendré caracter eliminatorio y se calificard de 0 a 10 puntos, siendo
necesario para superarla obtener una puntuacion minima de 5 puntos. Las contestaciones
erroneas se penalizaran con arreglo a la siguiente formula:

N° de aciertos — (N° de errores/3), obteniendo asi el nimero de respuestas netas acertadas.
Las respuestas en blanco no contabilizan. Corregida la prueba, el Tribunal calificador hara
publica, en los mismos lugares previstos en la base cuarta, la relacién de las personas
aspirantes que han superado la misma, ordenada alfabéticamente.

Una vez celebrada la prueba selectiva, el Tribunal calificador hara publica, en el tablon de
anuncios y en la sede electrénica municipal, la plantilla correctora provisional. Las personas
participantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles, a partir del siguiente a la fecha de su
publicacion, para formular aleaciones o reclamaciones contra la misma o sobre el contenido de
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la prueba. Dichas alegaciones o reclamaciones se entenderan resueltas con la publicacion de
la plantilla correctora definitiva.

SEGUNDO EJERCICIO: DOS SUPUESTOS PRACTICOS (20 puntos). De caracter obligatorio
para los aspirantes que hayan superado el primer ejercicio. Consistira en la resolucién por
escrito, en el tiempo maximo de 2 horas, de dos supuestos practicos que se ejecutaran en
forma de desarrollo, tipo test, preguntas cortas o en cualquier otra que determine el Tribunal de
entre las materias relacionadas en el Anexo |I.

Los supuestos practicos tendra caracter eliminatorio y se calificara de 0 a 10 puntos.

Para superar la prueba sera necesario obtener una calificacién minima de 10 puntos entre los
dos supuestos y no obtener menos de 2,5 puntos en ninguno de los supuestos practicos.

Ambos ejercicios deberan escribirse de tal modo que permita su lectura por cualquier miembro
del Tribunal Calificador, evitando la utilizacidon de abreviaturas o signos no usuales en el
lenguaje escrito.

En ellos se valoraran el rigor analitico, la sistematica y claridad de ideas para la elaboracion de
una propuesta razonada o la resolucion de las cuestiones planteadas, y la calidad de la
expresién escrita. Ambos supuestos practicos se realizardn en una Unica sesion.

La calificacion final de la oposicion vendra determinada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en las tres pruebas de que consta, siendo necesario para superarla haber obtenida
en cada una de ellas al menos la calificacion minima exigida.

Una vez celebrada la segunda prueba selectiva, el Tribunal calificador hara publica, en el
tablén de anuncios y en sede electrdnica municipal sus resultados. Las personas participantes
dispondran de un plazo de 3 dias habiles, a partir del siguiente a la fecha de su publicacién,
para formular aleaciones o reclamaciones contra las mismas o sobre el contenido de la prueba.

FASE CONCURSO (MAXIMO 10 PUNTOS):

Esta fase de concurso no tendra caracter eliminatorio. El Tribunal valorara los méritos alegados
y justificados documentalmente por las personas aspirantes.

Para pasar a la fase de concurso las personas participantes deberan superar previamente la
fase de oposicion, por lo que sélo se valoraran los méritos de las personas participantes que la
hubieran superado.
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Los méritos estaran referidos a la fecha de terminacion del plazo de presentacion de solicitudes
de participacion en el proceso selectivo.

Seran objeto de puntuacion los siguientes méritos y circunstancias, conforme a las siguientes
tablas:

a) Experiencia (maximo 5,00 puntos):

Por cada mes en el desempefio de puestos de trabajo en el Ayuntamiento de Valverde del
Fresno, en puestos de igual o superior categoria o nivel a los de auxiliar administrativo.

0,30 puntos/mes

Por cada mes en el desempefio de puestos de trabajo en otras Administraciones Publicas, en
puestos de igual o superior categoria o nivel a los de auxiliar administrativo.

0,15 puntos/mes

Toda la puntuacién sera con independencia de la jornada laboral realizada. En caso de no
llegar al mes, se calculara la fraccién en dias.

Los servicios prestados en el Ayuntamiento de Valverde del Fresno no seran necesarios
acreditarlos. Sera el propio servicio de Personal del Ayuntamiento quien aportara el
correspondiente informe/certificado.

Cuando se trate de servicios prestados en otras Administraciones Publicas las personas
participantes deberan acreditarlos mediante el correspondiente certificado o acreditacion
expedida por el 6rgano competente en materia de personal de la Administracion de que se
trate, en el que consten los periodos temporales y la categoria profesional de los puestos
desempefados. Originales o fotocopias debidamente compulsadas.

b) Formacién (maximo 3,00 puntos):

Se valorara la participaciéon en cursos de formacion y perfeccionamiento sobre materias
relacionadas directamente con el puesto de trabajo, impartidos por las Administraciones
Publicas o por promotores incluidos en los acuerdos nacionales de formacién continua,
directamente relacionados con las funciones de la categoria convocada, segun la siguiente
escala:
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Hasta 20 horas: 0,25 puntos.

De 21 horas a 50 horas: 0,60 puntos.
De 51 a 80 horas: 1 puntos.

De 81 a 150 horas: 1,5 puntos.

Mas de 150 horas: 2 puntos.

Los cursos de formacién y perfeccionamiento se acreditaran mediante la presentacion del
certificado correspondiente o la copia del titulo debidamente compulsada. Los cursos en los
gue no se acredite el nUmero de horas, no se baremaran. Los cursos expresados en créditos,
se entendera que un crédito equivale a 10 horas En ninglin caso la puntuacion por formacion
podra exceder de 3 puntos.

c¢) Por estar en posesién de titulacidn superior a la requerida (maximo 2 puntos):
Postgrado o equivalente 2,00 puntos

Grado o Licenciatura 1,50 puntos

Diplomatura 1,00 puntos

Técnico Superior Formacion Profesional o equivalente 0,75 puntos

Bachillerato, Técnico Grado Medio F.P. o equivalente 0,50 puntos

No se valoraran las titulaciones académicas exigidas por el articulo 76 del Estatuto Basico del
Empleado Publico para el acceso a los distintos grupos de titulacién, ni los cursos encaminados
a la obtencién de estas.

Las puntuaciones otorgadas por titulacion no son acumulables. En caso de presentar mas de
una, se atendera a la de mayor nivel.

No se valorardn aquellos méritos o circunstancias que no hayan sido acreditados
documentalmente por los/as aspirantes en el momento de la finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes conforme a las bases. El orden de calificacidn definitiva sera
determinado por la suma de las puntuaciones obtenidas en cada epigrafe.

El Tribunal hard publica la valoracion de los méritos realizada en la pagina web y en la sede
electrénica municipal, estableciéndose un plazo de cinco dias habiles para formular
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alegaciones o dirigir reclamaciones al Tribunal.
SEPTIMA. CALIFICACION.

La calificacion final seré la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicién y la obtenida
en la fase de concurso. En caso de empate el orden se establecerd atendiendo a la mayor
puntuacion obtenida en la fase de oposicién; de persistir el empate, la mayor puntuacién en la
fase de concurso.

OCTAVA. COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS SELECTIVAS.
8.1. Comienzo.

La fecha, hora y lugar de celebracidn del primer ejercicio se publicara en el “Boletin Oficial” de
la provincia de Céaceres, al mismo tiempo que se publique la lista definitiva de admitidos y
excluidos a las pruebas.

Todos los actos de desarrollo del proceso selectivo se pondran en conocimiento de los
aspirantes por medio de anuncios que seran publicados en el tablén de anuncios del
Ayuntamiento y sede electrdnica.

En cualquier caso, la duracion maxima del proceso de realizacion de las pruebas no excedera
de nueve meses contados desde la fecha de realizaciéon de la primera prueba hasta la
publicacién por el Tribunal de la relacion de aspirantes aprobados en la fase de oposicion.

Entre la publicacion de la relacion de personas aprobadas en una prueba y el comienzo de la
siguiente deberan transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y maximo de cuarenta y
cinco dias hébiles.

8.2. Llamamiento.

Las personas que participen en el proceso seran convocadas para cada prueba en llamamiento
unico, salvo cuando el numero de aspirantes, la naturaleza de la prueba o cualquier otra
circunstancia requiera de dos o mas llamamientos, debiendo realizar la prueba en el lugar, dia
y hora que se les asigne; quedaran decaidos de su derecho quienes no comparezcan a
realizarla salvo en los casos de fuerza mayor u otros excepcionales que, impidiendo la
realizacion de la prueba en la fecha prevista, no afecten al normal desarrollo del proceso
selectivo, para los que el Tribunal calificador podra acordar la realizacién de una convocatoria
extraordinaria. En todo caso, no sera posible la realizacion de una prueba extraordinaria si
desde el momento en que se realiza el llamamiento ordinario hasta el momento en que quien la
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solicite esté en condiciones de realizar la prueba hubieran transcurrido més de dos meses.

8.3. Si alguna de las participantes no pudiera completar el proceso selectivo a causa de
embarazo, de riesgo o parto debidamente acreditados, su situacién quedara condicionada a la
finalizacién del mismo y a la superacién de las fases que hubieran quedado aplazadas, no
pudiendo demorarse éstas de manera que se menoscabe el derecho del resto de las personas
participantes a una resolucién del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que deberéa ser
valorado por el Tribunal, y en todo caso la realizacion de las mismas tendra lugar antes de la
publicacién de la lista de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

8.4. Acreditacion de identidad.

El Tribunal podra requerir en cualquier tiempo a los aspirantes para que acrediten su
personalidad, debiéndose personar en el dia del examen con la copia de la instancia para
participar en el correspondiente proceso selectivo, asi como con el documento nacional de
identidad o documento equivalente, en el caso de nacionales de otros Estados de la Union
Europea.

8.5. Conocimiento de falta de requisitos de los aspirantes.

Si en el transcurso del procedimiento selectivo llegara a conocimiento del Tribunal que alguno
de los aspirantes carece de los requisitos necesarios para participar en la convocatoria,
adoptara las medidas pertinentes.

8.6. Relaciones de personas aprobadas de los ejercicios de los procesos selectivos. Con
caracter general, concluida cada prueba selectiva que componga el procedimiento de
“concurso-oposicion”, el Tribunal calificador publicara en los lugares previstos en la base 8.1 la
relacion de quienes la hayan superado, con expresién de su nombre y apellidos o DNI y la
puntuacién obtenida. Estas relaciones se referiran exclusivamente a las calificaciones
obtenidas en cada una de las pruebas, sin que en ningln caso pueda entenderse que quienes
figuren en ellas han superado el proceso selectivo, para lo que sera necesario figurar en la
relacion definitiva de personas aprobadas prevista en la Base 9.

NOVENA. RELACION DE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y
NOMBRAMIENTO.

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, el Tribunal propondra el nombramiento del
aspirante que haya superado la fase de oposicion y la fase de concurso.
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Los drganos de seleccion no pueden proponer el acceso a la condicidn de personal funcionario
de carrera de un nimero de personas aprobadas superior al de plazas convocadas.

Los aspirantes propuestos aportardn ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias
habiles desde que se publiquen las listas de aprobados 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
documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos,
no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de
participacion.

Si la persona aprobada en el proceso selectivo no tomara posesion de la plaza adjudicada por
renuncia u otras causas imputables a la misma, la Alcaldia Presidencia, sin necesidad de una
nueva propuesta del Tribunal, nombrara y adjudicara las plazas correspondientes a quien, sin
figurar en la prelacion de persona aprobada en el proceso selectivo, hubiera superado todas las
pruebas selectivas, por el orden de puntuacién total alcanzada.

Los que tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar las
condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar Unicamente certificacién del Ministerio u Organismo del que dependan acreditando
su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

El Alcalde debera de nombrar funcionario al aspirante propuesto, en el plazo de quince dias a
contar desde la terminaciéon de los veinte dias anteriores. EIl nombramiento mencionado se
publicard en el Boletin Oficial de la Provincia. Una vez publicado el nombramiento de
funcionario, éste debera tomar posesién o incorporarse en el plazo de un mes.

DECIMA. BOLSA DE TRABAJO.

Concluido el proceso selectivo se confeccionara una bolsa de trabajo para el nombramiento, en
su caso, de personal funcionario interino, correspondiente a la subescala convocada. Se
elaborara con las personas aspirantes que hayan superado, al menos, el primer ejercicio.

UNDECIMA. INCOMPATIBILIDADES.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Publicas, y deméas normativa aplicable.
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DECIMO SEGUNDA. INCIDENCIAS Y RECURSOS.

El Tribunal queda autorizado para resolver las dudas que se presenten y tomar los acuerdos
necesarios para el buen orden de las pruebas en todo lo no previsto en estas bases.

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

IGUALDAD DE GENERO.

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

En lo no previsto en las bases, sera de aplicacién el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre; 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; el 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 seleccion de los funcionarios de Administracion Local;
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 aprobado por el Real Decreto 364/1995, de 10
de marzo, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
los interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia-Presidencia del
Ayuntamiento de Valverde del Fresno (Caceres), previo al contencioso administrativo en el
plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo o, a su eleccién, el que
corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de publicacion de su anuncio en el
Boletin Oficial de la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccion Contencioso- Administrativa).
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ANEXO |
SOLICITUD ADMISION
PUESTO FUNCIONARIO. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Afio convocatoria
DATOS PERSONALES
1.- DNI 2.- Primer 3.- Segundo apellido 4.- Nombre
apellido
5.- Fecha de 6.- Nacionalidad 7.-Provincia de 8.- Localidad de
nacimiento nacimiento nacimiento
Dia Mes  Afio
9.- Teléfonos 10.- Domicilio, calle o plaza y n° 11.- Cédigo postal
12.- Domicilio: Provincia 14.- Correo electrénico
13.- Domicilio: Municipio 15.- Discapacidad - Grado

16.- TITULOS ACADEMICOS

Exigido en la convocatoria:

Otros titulos oficiales:
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17.- Experiencia y Formacion:

18.-DOCUMENTOS QUE SE APORTAN: Segun BASES DE LA CONVOCATORIA

- Fotocopia del DNI

- Copias de los méritos alegados y resefiados anteriormente de acuerdo con las bases
- Certificado de Discapacidad

- Otros

El abajo firmante solicita ser admitido en el proceso selectivo a que se refiere la presente
instanciay,

DECLARA que:

1. Son ciertos los datos consignados en ella, asumiendo que su falsedad supondra la exclusion
del proceso.
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2. Que reune los requisitos exigidos en las bases de la convocatoria y en especial los reflejados
en la base 2.

3. Que aporta fotocopia de los documentos resefiados en la solicitud.

En Valverde del Fresno a de de 202_.

Firma

Los datos suministrados en este formulario quedaran incorporados a un fichero automatizado,
el cual sera procesado exclusivamente para la finalidad descrita y seran tratados con el grado
de proteccidon adecuado. El usuario podra ejercer derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y opcion a que se refiere los articulos 5y 6 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, siendo los
datos del responsable del fichero los siguientes: Ayuntamiento de Valverde del Fresno; Plaza
de la Constitucion, 5. 10890 Valverde del Fresno.

ANEXO I

Tema 1. La Constitucion Espafola de 1978. Estructura y principios generales. Los derechos
fundamentales en la Constitucién. EI modelo econémico en la Constitucion Espafiola. El
Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion.

Tema 2. La organizacion del Estado en la Constitucion: organizacion institucional o politica y
organizacion territorial. La Corona. Las Cortes Generales: referencia al Defensor del Pueblo y
al Tribunal de Cuentas. El Poder Judicial.

Tema 3. El Gobierno y la Administracién. Principios de actuacion de la Administracién Publica.
La Administracién General del Estado. Las Comunidades Autébnomas: especial referencia a los
Estatutos de Autonomia. La Administracion Local. La Administracion Institucional.

Tema 4. La Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Buen Gobierno.
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Tema 5. El Régimen Local espafiol: principios constitucionales y regulacion juridica. Relaciones
entre Entes Territoriales. La Autonomia Local.

Tema 6. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacion: especial
referencia al empadronamiento. La Organizacion. Competencias municipales.

Tema 7. La provincia. Organizacién provincial. Competencias.

Tema 8. Otras Entidades Locales. Mancomunidades, Comarcas u otras Entidades que agrupen
varios municipios. Las Areas Metropolitanas. Las Entidades de ambito territorial inferior al
municipal.

Tema 9. Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuente del Derecho
Administrativo: especial referencia a la Ley y a los Reglamentos. La potestad reglamentaria en
la esfera local: Ordenanzas, Reglamentos y Bancos; procedimiento de elaboracion y
aprobacion e infracciones.

Tema 10. La relacion juridico-administrativa. Concepto. Sujetos: la Administracion y el
Administrado. Capacidad y representacion. Derechos del administrado. Los actos juridicos del
administrado.

Tema 11. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los actos
administrativos: motivacion, notificacion y publicacién. Eficacia de los actos administrativos.
Validez de los actos administrativos. Revisién de los actos administrativos: De oficio y en via de
recurso administrativo.

Tema 12. El Procedimiento Administrativo: consideraciones generales. Las fases del
procedimiento administrativo: iniciacion, ordenacidn, instruccion y terminacion. Dimension
temporal del procedimiento. Referencia a los procedimientos especiales.

Tema 13. Especialidades del Procedimiento Administrativo Local. El Registro de entrada y
salida de documentos. Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales; régimen de sesiones
y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la
Corporacioén.

Tema 14. Formas de la accion administrativa, con especial referencia a la Administracién Local.
La actividad de Fomento. La actividad de Policia: Las licencias. El Servicio Publico Local. La
responsabilidad de la Administracion.
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Tema 15. Los bienes de las Entidades Locales. El dominio publico. El patrimonio privado de las
mismas.

Tema 16. La Contratacién Publica. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico. Disposiciones generales sobre la contratacién del sector publico. Descripcién de los
tipos contractuales.

Tema 17. El personal al servicio de las Entidades Locales: concepto y clases. Derechos,
deberes e incompatibilidades.

Tema 18. Las Haciendas Locales. Clasificacion de los ingresos. Las Ordenanzas Fiscales.

Tema 19. Estudio especial de los ingresos tributarios: Impuestos, Tasas y Contribuciones
Especiales. Los Precios Publicos.

Tema 20. El Impuesto sobre Bienes Inmuebles. El Impuesto sobre Actividades Econémicas. El
Impuesto sobre Vehiculos de Traccion Mecéanica. El Impuesto sobre construcciones,
instalaciones y obras. El Impuesto sobre el incremento del valor de los terrenos de naturaleza
urbana.

Tema 21. Los Presupuestos de las Entidades Locales. Principios, integracion y documentos de
gue constan. Proceso de aprobacién del Presupuesto Local. Principios generales de ejecucion
del Presupuesto. Modificaciones Presupuestarias: los créditos extraordinarios y los
suplementos de crédito, las transferencias de créditos y otras figuras. Liquidacion del
Presupuesto. La cuenta General de las entidades locales.

Tema 22. El gasto publico Local: concepto y régimen legal. Ejecucion de los gastos publicos.
Contabilidad y cuentas.

Tema 23. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del Registro y del Archivo.
Especial consideracién al archivo de gestion. Criterios de ordenacion del archivo.

Tema 24. Politicas de igualdad de género. La Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para
Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres: principios generales. Accion administrativa para la
igualdad.

Tema 25. Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de caracter
personal, y su Reglamento de desarrollo. Objeto y Régimen Juridico. Principios de la
Proteccion de Datos.”
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Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases,
se publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia. Asimismo, se publicaran en la sede
electrénica del este Ayuntamiento,

http://valverdedelfresno.sedelectronica.es

y, en el Tablén de Anuncios, para mayor difusion.

Valverde del Fresno, 21 de julio de 2021
Amalio José Robledo Rojo
ALCALDE-PRESIDENTE
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