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Ayuntamientos
Ayuntamiento de Torremocha

ANUNCIO. Bases reguladoras proceso selectivo para la provision de una plaza
de Auxiliar Administrativo/a, laboral temporal, mediante el sistema de concurso-
oposicion.

Resoluciéon de Alcaldia n.° 2021-0015 del Ayuntamiento de Torremocha de fecha 22 de julio de
2021, Por la que se aprobé la contratacion de 1 plaza de Personal laboral denominada
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A en régimen laboral Temporal, por el sistema de concurso-
oposicion.

TEXTO

Habiéndose aprobado por Resolucién de Alcaldia n.° 2121-0015 de fecha 22 de julio de 2021 la
contratacion de 1 plaza de Personal laboral, denominada AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A, en
régimen laboral Temporal, por el sistema de concurso-oposicion, se abre el plazo de
presentacién de solicitudes, que sera de 20 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacién de este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia.

Asimismo, se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:
BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y PROCESO DE SELECCION.
PRIMERA. Normas Generales.

Es objeto de la presente convocatoria la provision de UNA plaza de Auxiliar Administrativo/a,
en régimen de jornada parcial, que realizara sus funciones como auxiliar administrativo/a en las
oficinas del Ayuntamiento de Torremocha (Céceres).

El desempefio del puesto de trabajo se realizara bajo absoluta objetividad, imparcialidad e
independencia, cumpliendo con el régimen de incompatibilidad establecido en la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas y con lo dispuesto al respecto en la indicada resolucion de subvencién nominativa.
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SEGUNDA. Modalidad del Contrato.

La modalidad de los contratos es la de contrato temporal, regulada por el Texto Refundido de la
Ley del Estatuto de los/as Trabajadores/as, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2015, de
23 de octubre. El caracter del contrato tendra una duracion de un afio, y en régimen de
dedicacion a tiempo parcial del 75%. Se fija una retribucion en la correspondiente a la parte
proporcional del SMI.

TERCERO. Condiciones de Admisién de Aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos es necesario reunir los siguientes requisitos
generales:

a) Tener la nacionalidad espafola o de alguno de los Estados miembros de la Unién
Europea, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 90 de la Ley 13/2015, de 8 de abril,
de Funcion Publica de Extremadura.

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

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

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autonomas, no hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para el
ejercicio de las funciones propias del cuerpo, escala o categoria objeto de la
convocatoria mediante sentencia firme o por haber sido despedido disciplinariamente de
conformidad con lo previsto en el articulo 96.1.b) del Texto Refundido de la Ley del
Estatuto Basico del/la Empleado/a Publico/a, aprobado 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 sancion disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.

e) Estar en posesion del Titulo de Graduado en ESO, Técnico de Grado Medio en
Administracién o equivalente.

Los requisitos deberan cumplirse en el momento de la finalizacién del plazo para presentar la
solicitud de participacion en el correspondiente proceso selectivo y deberan acreditarse una
vez finalizado éste, antes de la formalizacion del contrato.
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CUARTA. Forma y Plazo de Presentacién de Instancias

Las solicitudes (Anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso
en las que los aspirantes haran constar que redinen las condiciones exigidas en las presentes
bases generales para la plaza que se opte, se dirigiran a la Alcaldia del Ayuntamiento, y se
presentaran en el Registro Electronico 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 veinte dias naturales,
contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Torremocha

https://torremocha.sedelectronica.es
A la solicitud dirigida a la Alcaldia, se acompafiara:

- Fotocopias de los documentos acreditativos de los requisitos establecidos en la Base
Tercera

« Curriculum Vitae

- Fotocopias de los documentos correspondientes a los méritos aportados.

- Fotocopias de los contratos de trabajos e Informe original de Vida Laboral actualizado
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Los/as aspirantes con discapacidad deberan hacerlo constar en la solicitud, con el fin de hacer
las adaptaciones de tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad de oportunidades
con el resto de los/as aspirantes.

Los documentos originales se exigiran sélo al/la aspirante que finalmente consiga la plaza
objeto de esta convocatoria.

La convocatoria del proceso selectivo, asi como sus bases, se publicaran en la sede
electrénica del Ayuntamiento de Torremocha https://torremocha.sedelectronica.es.

QUINTA. Admision de Aspirantes.

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia del Ayuntamiento, dictara
resolucion en el plazo maximo de 10 dias, declarando aprobada la lista provisional de
admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que se publicard en la sede electrénica del
Ayuntamiento de Torremocha https://torremocha.sedelectronica.es, se concedera un plazo de
cinco dias habiles para la subsanacion.
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Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo maximo de 5 dias desde la
finalizacion del plazo para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado
resolucién alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Vistas las alegaciones presentadas, por Resolucion de la Presidencia se procedera a la
aprobacién definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente serd objeto de
publicacion la sede electronica del Ayuntamiento de Torremocha
https://torremocha.sedelectronica.es. En esta misma publicacién se hara constar el dia, hora y
lugar en que habra de realizarse el primer ejercicio de selecciéon. El llamamiento para
posteriores ejercicios se har4 mediante la publicacion en la sede electrdnica del Ayuntamiento
de Torremocha https://torremocha.sedelectronica.es. Igualmente, en la misma resolucién, se
hara constar la designacion nominal del Tribunal.

SEXTA. Tribunal Calificador.

Los érganos de selecciéon deberan ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad
de sus miembros.

El personal de eleccién o de designacién politica, los/as funcionarios/as interinos/as y el
personal eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

La pertenencia a los 6rganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

La composicién del tribunal calificador es la siguiente:

Cargo Identidad

Presidente/a El Secretario — Interventor del Ayuntamiento, D. Alfonso del Olmo Martinez o
personal en quien delegue.

Vocal Un/a trabajador/a de la Mancomunidad Integral Sierra de Montanchez.
Vocal Un/a funcionario/a de la Excma. Diputacion Provincial de Céaceres
Vocal Un/a Secretario/a — Interventor/a de la Comarca de la Sierra de Montanchez

Secretario  El Administrativo del Ayuntamiento, D. Rubén Morante Piedad o personal en
quien delegue.
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La abstencidn y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos
23y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos.
PROCEDIMIENTO DE SELECCION:
El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases:
—Oposicion.
—Concurso.
A) FASE DE OPOSICION:

Consistir4 en la realizacion de un ejercicio tedrico, tipo test de 25 preguntas, el cual se valorara
de 0 a 10 puntos; cada respuesta acertada se puntuara con 0,40 puntos. No se penalizara las
respuestas erréneas ni las no contestadas. La prueba tendra una duracion de 30 minutos.

Las preguntas de este ejercicio versaran sobre el temario segun Anexo |l.

Los/as aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién
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/as candidatos/as deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de
conducir.

El ejercicio sera obligatorio y eliminatorio, calificAndose hasta un maximo de 10 puntos, siendo
eliminados los/as aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos.

B) FASE DE CONCURSO:
1.- TITULACION ACADEMICA (maximo 1 punto).

1.1.- Por tener el titulo de Bachillerato, FPII rama Administrativa, Ciclo Formativo de
Grado Superior en Administracion o equivalente, o titulacion superior.................. 1
punto
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2.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (méximo 3 puntos).
2.1.- Por trabajados realizados para la Administracién Pablica (maximo 2,5 puntos)
- 0,10 puntos por mes completo de servicio prestado

2.2.- Por trabajados realizados en empresa/as privadas como auxiliar administrativo
(maximo 0,5 puntos)

- 0,05 puntos por mes completo de servicio prestado

En el supuesto de la Experiencia laboral se debera presentar ademés del contrato de trabajo, la
vida laboral del trabajador/a expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social.

OCTAVA. Calificacion.

La calificacion final sera la suma de los puntos obtenidos en la fase de oposicién y la obtenida
en la fase de concurso.

En caso de que haya coincidencia de puntuaciones, el empate se dirimird siguiendo los
siguientes criterios:

1° Mayor puntuacién obtenida en la fase de concurso.

2° En caso de que persista el empate, se tendrd en cuenta la mayor puntuacién obtenida
en el apartado de experiencia profesional apartado 3.1) y si continua el empate, se
establecerd el orden de prelacién de los aspirantes en la lista de espera atendiendo a lo
dispuesto en el articulo 29.3, 32 del Decreto 201/1995, de 26 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

NOVENA. Relacidn de Aprobados/as, Acreditacidon de Requisitos Exigidos y Formalizacién del
Contrato

Concluidas las pruebas, se elevara al 6rgano competente propuesta del candidato para la
formalizacion del contrato, que en ningun caso podra exceder del nimero de plazas
convocadas. Quedando como suplentes el resto de aspirantes por orden de la puntacion
obtenida. Cualquier propuesta de aprobados que contravenga lo anteriormente establecido
sera nula de pleno derecho.
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El 6rgano competente procedera a la formalizacion del contrato previa acreditacion de las
condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, mediante fotocopias
compulsadas.

Téngase en cuenta que hasta que se formalice el mismo y se incorpore al puesto de trabajo
correspondiente, el/la aspirante no tendré derecho a percepcion econémica alguna.

DECIMA. Incidencias.

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.

Asimismo, la Jurisdiccibn competente para resolver las controversias en relacién con los
efectos y resolucién del contrato laboral sera la Jurisdiccion Social.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por
los/as interesados/as recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Presidencia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Caceres 0, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia
siguiente al de publicacion de su anuncio en la Sede electronica del Ayuntamiento (articulo 46
de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica
de Extremadura, el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, 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
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién 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; el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local aprobado por el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; 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.».

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 de este Ayuntamiento.
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Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicidén potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el
dia siguiente a la publicacién del presente anuncio, ante ALCALDE - PRESIDENTE de este
Ayuntamiento, de conformidad con los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas, o recurso
contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Céaceres o, a
su eleccidn, el que corresponda a su domicilio, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley
29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por
interponer el recurso de reposicion potestativo, no podra interponer recurso contencioso-
administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su
desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda ejercitar cualquier otro recurso
gue estime pertinente.

Torremocha, 23 de julio de 2021
Francisco Javier Flores Cadenas
ALCALDE - PRESIDENTE
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C.L.F.: P-1019600-D - Plaza Mayor, 3 - Teléfono: 927 12 70 01 - Fax: 927 12 72 84 - C.P.: 10184 - E-mail: Ayuntamiento@torremocha.es

AYUNTAMIENTO DE TORREMOCHA (Céceres)

UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA PRESTAR SUS SERVICIOS EN LAS
OFICINAS DEL AYUNTAMIENTO DE TORREMOCHA (CACERES)

ANEXO |
SOLICITUD
1.- IDENTIFICACION
APELLIDOS Y NOMBRE
DNI
Domicilio: Ne Piso
Localidad: Provincia: C.P.:
Teléfono: Correo Electrdnico:
EXPONE:
SOLICITA:
En ,a de de 2021
Firma

D/D?

ALCALDE — PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE TORREMOCHA (CACERES)
AYUNTAMIENTO DE TORREMOCHA. PLAZA MAYOR, 3 — 10.184 TORREMOCHA (CACERES)
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ﬁ AYUNTAMIENTO DE TORREMOCHA (Céceres)
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ANEXO 1l

Materias comunes:
Tema 1.- La Constitucion Espafiola de 1978.

Tema 2.- Ley Orgénica 1/2011, de 28 de enero, de reforma del Estatuto de Autonomia de la Comunidad
Auténoma de Extremadura. Titulo Preliminar. (Capitulo I). Disposiciones generales. (Capitulo I1) Derechos y
deberes.

Tema 3.- Ley Orgénica 1/2011, de 28 de enero, de reforma del Estatuto de Autonomia de la Comunidad
Auténoma de Extremadura. Titulo |. De las competencias de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Tema 4.- Ley Organica 1/2011, de 28 de enero, de reforma del Estatuto de Autonomia de la Comunidad
Auténoma de Extremadura. Titulo Il. De las instituciones de Extremadura. (Capitulo ). De la Asamblea de
Extremadura. (Capitulo 11). Del Presidente de Extremadura. (Capitulo 1) De la Junta de Extremadura y de
la Administracion. (Capitulo IV). Del ejercicio y control de los poderes de la Comunidad

Tema 5.- Ley Organica 1/2011, de 28 de enero, de reforma del Estatuto de Autonomia de la Comunidad
Auténoma de Extremadura. Titulo Ill. Del Poder Judicial en Extremadura.

Tema 6.- Ley Orgéanica 1/2011, de 28 de enero, de reforma del Estatuto de Autonomia de la Comunidad
Auténoma de Extremadura. Titulo V. De la organizacion territorial.

Tema 7.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas Titulo preliminar: Disposiciones Generales. Titulo I. De los interesados en el procedimiento:
Capacidad de obras y el concepto de interesado e Identificacion y firma de los interesados en el
procedimiento administrativo.

Tema 8.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Titulo Il. (Capitulo | y Il) De la actividad de las Administraciones Publicas: Normas generales de
actuacion, Términos y plazos.

Tema 9.- 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. Titulo I. Objeto y &mbito de aplicacion._Titulo Il. Personal al
servicio de las Administraciones Publicas

Tema 10.- El Ayuntamiento de Torremocha. Organizacion y Funciones.
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Materias especificas:

Tema 11.- El Registro de Entrada y salida de documentos. Requisitos en la presentacién de documentos.
Comunicaciones y notificaciones. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Elaboracién de copias electrnicas auténticas.

Tema 12.- Uso del gestor documental del Ayuntamiento. Plataforma: gestiona. Registro de documentos,
SIR, Gestién de expedientes. Firmado y compulsa de documentos.

Tema 13.- Padrén Municipal de Habitantes. Plataforma Accede. Expedicién de certificados. Alta de
Habitantes.
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