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Seccion | - Administracion Local

Mancomunidades
Mancomunidad Integral Sierra de San Pedro

ANUNCIO. Bases convocatoria para cubrir una plaza de Administrativo/a de la
Mancomunidad Integral Sierra de San Pedro.

Resolucion de Presidencia n°® 2021-0030 de la Mancomunidad Integral Sierra de San Pedro de
fecha 06/09/2021, por la que se aprueban las bases y la convocatoria para cubrir una plaza de
administrativo/a en régimen Personal laboral Temporal, por el sistema de concurso-oposicion.

TEXTO

Habiéndose aprobado por Resolucion de Presidencia n.° 2021-0030 de fecha 06/09/2021 la
contratacion de una plaza de administrativo/a, en régimen Personal laboral Temporal, por el
sistema de concurso-oposicion, se abre el plazo de presentacion de solicitudes, que sera de
diez dias hébiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en el Boletin
Oficial de la Provincia de Caceres.

Asimismo, se adjuntan como anexo al presente anuncio las bases reguladoras que regiran la
convocatoria.

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases,
se publicaran en la sede electrénica de esta Mancomunidad:

http://mancomunidadsierrasanpedro.sedelectronica.es
Yy, en su caso, en el Tablon de Anuncios, para mayor difusion.

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer
alternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde el
dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante Presidente de esta Mancomunidad, 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 Caceres o, a su eleccion, el que
corresponda a su domicilio, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la
publicacién del presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13
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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 que estime pertinente.

Valencia de Alcantara, 9 de septiembre de 2021
Alberto Piris Guapo
PRESIDENTE
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Expediente n.°: 214/2021

Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de Seleccién
Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos
Fecha de iniciacion: 17/08/2021

BASES PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE ADMINISTRATIVO

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision de forma TEMPORAL, por baja temporal
por enfermedad de su titular, de la plaza cuyas caracteristicas son:

Grupo C

Subgrupo C1

Escala Administracién General
Subescala Administrativa

Clase Laboral

Denominacion Administrativo

N° de vacantes 1

¢ Ejecutar, segtn instrucciones recibidas por superiores
jerarquicos, funciones de administrativo.

.es/

e Cumplimentar tareas de tratamiento de la
informacién.

e Atender al ptiblico de forma telefénica o telematica,

Funciones encomendadas coordinando la misma para su atencién por el

empleado competente de su seccion.

e Controlar la central de llamadas y recogida de avisos

e Auxiliar a los usuarios para cumplimentar las
solicitudes y proceder al Registro de Entrada de las
mismas y resto de comunicaciones recibidas.

e Registrar Facturas y realizar las labores propias de la
contabilidad de las mismas.

esPublico Gestiona | Pagina 1 de 23

Sistema de seleccién Concurso-oposicion

desde la
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SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

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

a) Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Ptblico aprobado por el Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. Se justificara mediante la
presentacion con la solicitud de Certificado Médico expedido por centro oficial
(Reconocimiento Médico).

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méaxima de jubilacién
forzosa. Sélo por ley podré establecerse otra edad méaxima, distinta de la edad de jubilacién
forzosa, 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, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos ptiblicos por
resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido
separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en
situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida,
en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleado publico.

.es/

e) Estar en posesion del Titulo de Bachiller, Formacién Profesional de Segundo Grado o
Técnico Superior, o en condiciones de obtenerlo antes de la finalizacién del plazo de
presentacion de instancias. En el caso de aportar un titulo equivalente a los exigidos, se debera
acompaiiar certificado expedido por 6rgano competente en la materia, que acredite la citada
equivalencia. En la circunstancia de que la titulacién se haya obtenido en el extranjero debera
estarse en posesion de la credencial que acredite su homologacion.

Todos los requisitos establecidos en esta Base deberan cumplirse en el momento de finalizacién
del plazo de presentacién de instancias, mantenerse durante el proceso selectivo hasta el
momento de la toma de posesion, y acreditarse, en caso de superarse el concurso-oposicion.

na | Pagina 2 de 23

esPublico

TERCERA. Turno de Reserva

ZF
desde la

Se reservara un cupo no inferior al siete por ciento de las vacantes ofertadas para ser cubiertas
entre personas que acrediten poseer una discapacidad de grado igual o superior al treinta y tres
por ciento.

La opcién a turno de reserva deberd hacerse constar en la solicitud de participacién por el

ion: GBNGDTYN
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interesado.

Los aspirantes que opten por el turno de reserva deberan superar las mismas pruebas selectivas
que las fijadas para el resto de los aspirantes; sin embargo, en dichas pruebas selectivas se
realizardn las adaptaciones necesarias para el desarrollo de las pruebas, en condiciones de
igualdad con el resto de aspirantes.

En todo caso el grado de discapacidad que resulte acreditado habra de ser compatible con el
desempeiio de las tareas y funciones correspondiente al puesto ofertado.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en
las que los aspirantes haran constar que retnen las condiciones exigidas en las presentes bases
generales para la plaza que se opte; se dirigiran al Sr. Presidente de la Mancomunidad Integral
Sierra de San Pedro, 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 Comtin de las Administraciones Publicas, en el plazo de 10 dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del anuncio de la convocatoria en
el Boletin Oficial de la Provincia.

Asimismo, las bases de la convocatoria se publicardn en el Boletin Oficial de la Provincia y en
el tablon de anuncios de la sede electrénica de esta Mancomunidad
(https://mancomunidadsierrasanpedro.sedelectronica.es/info.0).

.es/

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados tinicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccién y las
comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que
contenga datos personales se publicard de la forma que determina la disposicién adicional
séptima de la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales. La Mancomunidad sera el responsable del tratamiento de
estos datos.

na | Pagina 3 de 23

‘ QUINTA. Admisiéon de Aspirantes

esPublico

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Presidencia dictara resolucion en el plazo de
cémo maximo un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En
dicha resolucién, que se publicara en el tablon de anuncios de la sede electrénica de esta
Mancomunidad (https://mancomunidadsierrasanpedro.sedelectronica.es/info.0), se concedera
un plazo de tres dias habiles para la subsanacién.

ZF
desde la

Las alegaciones presentadas seran resultas en el plazo de 10 dias desde la finalizacién del plazo
para presentacién. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucién alguna, las
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alegaciones se entenderan desestimadas.

Transcurrido el plazo de subsanacién por la Presidencia, se aprobard la lista definitiva de
aspirantes  admitidos y  excluidos, que se publicara en el tablén
de anuncios de la sede electrénica de esta Mancomunidad
(https://mancomunidadsierrasanpedro.sedelectronica.es/info.0). En la misma publicacién se
haré constar el dia, hora y lugar en que habran de realizarse todas las pruebas. Igualmente, en la
misma resolucion, se hara constar la designacién nominal del Tribunal.

SEXTA. Tribunal Calificador

Los érganos de seleccion serdn colegiados y su composicion debera ajustarse a los principios de
imparcialidad y profesionalidad de sus miembros, y se tendera, asimismo, a la paridad entre
mujer y hombre.

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

La pertenencia a los érganos de seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo
ostentarse ésta en representacion o por cuenta de nadie.

La composicion del tribunal calificador es la siguiente:

Cargo Identidad _

Presidente D. Antonio Duque Aldeanueva — abogado oficina de igualdad 3

Suplente Diia. M.? Cristina Reyes G6mez

Vocal D. Jaime Paniagua Guerra

Suplente D. Juan Carballo Méndez

Vocal D? Flor Tejero Ramos

Suplente Diia. Nuria Martinez Fernandez 8

Vocal D. Manuel Correa Diaz ‘E

Suplente D. Juan Fernando Magro Vicho g

Secretario D. Antonio Guerra Sénchez-Ocafia-Secretario de la g
Corporacién

esPublico

El Tribunal podra disponer la incorporacién a su labor en el proceso selectivo de asesores
especialistas, en aquellas pruebas que consideren necesario y/o para aquellos aspectos concretos
del proceso selectivo debido a la especializacion técnica del trabajo a realizar. Su funcién se
circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actiian con voz, pero sin voto, no participan en la
toma de decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad acerca
de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de su colaboracién en
el Tribunal.

ZF
desde la
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El Tribunal podré designar personal colaborador para el desarrollo de las pruebas, que actuara
bajo su direccién, cuando la complejidad del proceso selectivo lo aconseje.

La abstencion 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 Ptblico.

SEPTIMA. Sistemas de Seleccion y Desarrollo de los Procesos

PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento de seleccion de los aspirantes constara de las siguientes fases:

— Oposicion.
— Concurso.

La fase de oposicién constituird el sesenta por ciento del total del proceso, siendo del cuarenta
por ciento la fase de concurso.

FASE DE OPOSICION:

La fase de oposicién consistira en la realizaciéon de dos pruebas de capacidad y aptitud
eliminatorias y obligatorias para los aspirantes.

Los aspirantes seran convocados en diferentes llamamientos en funcién de las pruebas a
realizar.

?
@

En cualquier momento el Tribunal podrd requerir a los opositores para que acrediten su
personalidad. Los candidatos deberdn acudir provistos del NIF o, en su defecto, pasaporte o
carné de conducir.

El ejercicio de las pruebas sera obligatorio y eliminatorio, calificAindose hasta un méaximo de 60
puntos como total de ambas pruebas.

El orden de actuacion de las personas aspirantes en los ejercicios que no se puedan realizar
conjuntamente, se iniciara por orden alfabético de apellidos segin ultimo sorteo publico
efectuado para determinar el orden de actuacion en las pruebas selectivas convocadas por esta
Corporacion (segun sorteo publicado en el BOP n° 45 de 8 de marzo de 2021 se comenzara por
la letra “W”).

esPublico Gestiona | Pagina 5 de 23

La no presentacién de un/a aspirante a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser
llamado/a determinara automéaticamente el decaimiento de sus derechos a participar en el mismo
y en los sucesivos, quedando excluido/a, en consecuencia, del procedimiento selectivo.

En los supuestos de caso fortuito o fuerza mayor que hayan impedido la presentacién de los/as

Mancomunidad I.Sierra de San Pedro
C/ Pizarro, 16, Valencia de Alcantara. 10500 (Céceres). Tfno. 927668147. Fax: 927582484
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aspirantes en el momento previsto, cuando esté debidamente justificado y asi lo aprecie el
Tribunal, se podré examinar a las personas afectadas por estas circunstancias, siempre que no
haya finalizado la prueba correspondiente o, de haber finalizado, que no se entorpezca el
desarrollo de la convocatoria o se cause perjuicio para el interés general o de terceros.

Asimismo y al amparo de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres y en la Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre Mujeres y Hombres y
contra la Violencia de Género en Extremadura se hard excepcién en el llamamiento tnico por la
coincidencia de hospitalizacién, con motivo de embarazo y/o parto de las aspirantes, con el dia
de la celebracion de alguna prueba en la que tenga que participar. Para ello las aspirantes
deberan presentar, si fuera posible dentro del plazo de los cinco dias habiles anteriores o, en
todo caso, dentro del plazo de los cinco dias habiles posteriores a la realizacién de la prueba, un
escrito dirigido al presidente del Tribunal de Seleccién comunicando el hecho de la
hospitalizacién, y adjuntando informe médico que lo demuestre, junto con la solicitud expresa
del deseo de la realizacion de la prueba.

Su situacion quedara condicionada a la superacién de los ejercicios que hayan quedado
aplazados, no pudiendo demorarse éstos de manera que se menoscabe el derecho del resto de
los/as aspirantes a una resolucién del proceso ajustada a tiempos razonables, lo que debera ser
valorado por el Tribunal de Seleccién y, en todo caso, la realizacién de las mismas tendra lugar
antes de la publicacién de las listas de aspirantes que han superado el proceso selectivo.

Una vez comenzado el procedimiento de seleccion, no sera obligatoria la publicacién de los
sucesivos anuncios de celebracion de las restantes pruebas en los Boletines Oficiales.

.es/

En dicho supuesto, estos anuncios se haran publicos por el érgano de seleccién en el tablén de
anuncios de la sede electrénica de esta Mancomunidad
(https://mancomunidadsierrasanpedro.sedelectronica.es/info.0), con veinticuatro horas al menos
de antelacién al comienzo de las mismas. La duracién del proceso de celebracion de las pruebas
selectivas no sera superior a doce meses.

Los ejercicios de la oposicién seran los siguientes:

na | Pagina 6 de 23

PRIMER EJERCICIO: Cuestionario tipo test:

Consistird en la realizaciéon de un test de cincuenta preguntas sobre las materias del temario,
durante un tiempo maximo de setenta minutos. El test constara de tres respuestas alternativas,
siendo s6lo una de ellas correcta, las contestaciones erroneas se valoraran negativamente con
una penalizacién equivalente a la mitad de cada contestacién correcta.

esPublico

ZF
desde la

Se valoraré de 0 a 50 puntos. El test tendra caracter eliminatorio, la puntuacién minima para
aprobar serd de 25 puntos.

SEGUNDO EJERCICIO: Entrevista:
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Consistird en la realizacién de una entrevista al candidato donde los miembros del Tribunal
realizaran una serie de preguntas sobre el temario y sobre actuaciones que se pudieran dar en el
puesto de trabajo.

La entrevista se valorara con un méaximo de 10 puntos. Tendra caracter eliminatorio siendo la
puntuacién minima para aprobar la de 5 puntos.

FASE CONCURSO:

Se valorard en la fase de concurso los méritos que aleguen. La puntuacién total a otorgar en el
concurso sera de 40 puntos.

a) Formacién, hasta un méximo de 20 puntos:
Grado Universitario en Administracion y
Direccién de Empresas y/o Grado Universitario
Titulaciones: en Derecho: 10 puntos
Técnico Superior en Administracion y
Finanzas: 6 puntos
Técnico Medio Gestiéon Administrativa: 4

puntos
Por cada curso de formacién o
perfeccionamiento directamente De 30 o més horas: 1,5 puntos.
relacionados con las funciones a De 20 a 29 horas: 1 punto.
desempefiar en esta plaza homologados por | De 10 a 19 horas: 0,5 puntos. g
cualquiera de las Administraciones De 0 a 9 horas: 0,25 puntos.

Publicas:
Se aplicara la citada puntuacion por una sola titulacién y solo por la mas alta alcanzada.
Los cursos en los que no se acredite el nimero de horas no se valoraran.

Deberan ser cursos de formacion y perfeccionamiento cuyo contenido verse sobre materias
directamente relacionadas con la categoria profesional objeto de la convocatoria, organizados
por la Administraciéon Publica o centros homologados por las mismas o acogidos al Plan
Nacional de Formaciéon Continua de las Administraciones Publicas independientemente del
promotor de los mismos.

htp:
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Se entiende por cursos los que tengan dicha denominacién o las de congresos, jornadas,
seminarios, simposios y similares, destinados a la formacion y perfeccionamiento.

ZF
desde la

No se tomaran en consideracién cuando sean meramente repetitivos de otros anteriores de igual
denominacion.
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La actividad formativa deberd ser acreditada en horas. Cuando la acci6n formativa se
especifique en créditos, la equivalencia serd de 10 horas por cada crédito.

b) Experiencia: hasta un méaximo de 20 puntos:

Por experiencia profesional como 0,5 puntos por cada mes de servicio en puestos
administrativo al servicio de una similares, con un méximo de 15 puntos
Administracion Local

Por experiencia profesional como 0,1 puntos por cada mes de servicio, con un
administrativo en una entidad privada maximo de 5 puntos

Los servicios prestados en otras Administraciones se acreditaran mediante certificado del
secretario de la Corporacién o entidad, y los prestados en el sector privado se acreditaran
mediante certificado de la Seguridad Social al que se acompaiiara el oportuno contrato de
trabajo y la vida laboral, o, en defecto del ltimo documento, cualquiera en el que se haga
constar la categoria desempeiiada, no seran valorados por el Tribunal los que no cumplan
estas circunstancias.

Cuando los servicios prestados no sean a jornada completa, los mismos se valoraran en
proporcion a la jornada realmente trabajada.

El Tribunal se reserva el derecho de comprobar la veracidad del contenido de las certificaciones
aportadas, cuando a su juicio se considere necesario.

.es/

OCTAVA. Calificacion

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién se les aplicara la puntuacién obtenida
en la fase de concurso.

La puntuacién final serd aquella obtenida de la puntuacion obtenida para la fase de oposicion
mas la puntuacion obtenida en la fase de concurso.

De producirse empate en dicha clasificacion final, éste se dirimira por aquel/aquella aspirante
que haya obtenido mayor puntuacién en el segundo ejercicio de la fase de oposicion y si el

htp:
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mismo contintia se atenderd a la mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la citada
fase, de seguir existiendo se atendera a la mayor puntuacién obtenida en el apartado experiencia
laboral de la fase de concurso y de persistir se tendra en cuenta la mayor puntuacién obtenida en
el apartado formacion de la citada fase.

ZF
desde la

De persistir dicho empate se resolvera por orden alfabético, iniciandose el escalafonamiento por
el orden de actuacion de apellidos establecido segun el sorteo a que se refiere la base séptima de
esta convocatoria.
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NOVENA. Relacion de Aprobados, Acreditacion de los Requisitos Exigidos y
Nombramiento

Una vez terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal propondréa el nombramiento del
aspirante que haya superado la fase de oposicion, la fase de concurso.

El aspirante propuesto acreditara ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias hébiles
desde que se publican en el Boletin Oficial de la Provincia, las condiciones de capacidad y
requisitos exigidos en la convocatoria (Anexo II).

Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditaren dichos
requisitos o de la documentacién no se dedujese su cumplimiento, no podrén ser contratados,
quedando anuladas todas las actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran
haber incurrido por falsedad en la solicitud de participacion.

El Presidente deberda nombrar al aspirante propuesto, en el plazo de 5 dias a contar desde la
terminacion de los veinte dias anteriores.

DECIMA. Funcionamiento de la Bolsa de Empleo

Las personas integrantes de las Bolsas de Empleo ocuparan el puesto de la lista que le
corresponda, atendiendo a la puntuacién obtenida en el proceso selectivo utilizado para su
constitucién, debiendo aparecer, junto al numero del puesto ocupado, la puntuacién que ostenta
dentro del listado.

.es/

La puntuacién minima para poder formar parte de la correspondiente bolsa de empleo es de 30
puntos.

Todas las personas que superen el proceso de seleccion seran incluidas en una bolsa de empleo
para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente, y
serdn llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El funcionamiento
de la Bolsa de Empleo se ajustara a los principios de igualdad de oportunidades y principio de
no discriminacién.

na | Pagina 9 de 23

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este Ayuntamiento sera por:
Llamamiento al primer aspirante disponible de la lista.

esPublico

La renuncia inicial a un nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del mismo, no dardn
lugar a la exclusién de la Bolsa de Empleo, pero ocasionard un cambio de lugar del puesto,
dentro de la misma, pasando a ocupar el dltimo puesto como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento
dentro de la Bolsa de Empleo:

ZF
desde la

— Estar en situacién de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como

ion: GBNGDTYN

firmado
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personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho, laboral o funcionario
interino.

— Estar en situacion de Suspensién por accidente, baja por enfermedad, intervencién
quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacion de riesgo
o necesidad acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses.

— La acreditacion documentada de la finalizacién de tal circunstancia dard lugar a la
reposicion en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se encontrard la
persona afectada.

— Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo.

Las personas incluidas en la Bolsa de Trabajo tendran que presentar datos personales suficientes
que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén actualizados en todo
momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién telefénica, la
telegréfica con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcién, si no fuese
posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la
comunicacion telefonica, se realizaran un minimo de tres intentos de contacto entre las 08:00 y
las 14:30 horas, con un intervalo de 30 minutos aproximadamente entre cada llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este niimero en el servicio correspondiente,
dandose traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la Corporacién para
conocimiento y constancia.

.es/

La persona integrante de la Bolsa de Empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los
términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacién o rechazo de la misma, en un
periodo maximo de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

Esta bolsa de empleo tendréd una vigencia maxima de 3 afios.

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 demas normativa aplicable.

htp:
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DUODECIMA. Incidencias

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

ZF
desde la

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 Presidencia, previo al
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contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Céceres o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si éste radica en
Extremadura, a partir del dia siguiente al de publicacién de su anuncio en el Boletin Oficial de
la Provincia (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién
Contencioso-Administrativa).

En lo no previsto en las bases, serd de aplicacion el texto refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Piblico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre; el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los
Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aprobado por el Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo; 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 seleccién de
los funcionarios de Administracion Local; 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, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

ica.es/
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ANEXO I:
SOLICITUD DEL INTERESADO

DATOS DEL INTERESADO
Nombre y Apellidos NIF

Discapacidad Grado:
[ ]si
D No

DATOS DEL REPRESENTANTE

Tipo de persona

DFisica

D Juridica

Nombre y Apellidos/Razén Social NIF/CIF

Poder de representacion que ostenta

La Administraciéon Publica verificara la identidad de los interesados en el procedimiento
administrativo, mediante la comprobacion de su nombre y apellidos o denominacién o razén
social, segtin corresponda, que consten en el Documento Nacional de Identidad o documento
identificativo equivalente.

Los interesados podran identificarse electrénicamente ante las Administraciones Publicas a
través de los sistemas establecidos conforme al articulo 9.2 de la Ley 39/2015.

Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer
recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona, debera
acreditarse la representacion, de conformidad con lo indicado en el articulo 5 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun.

ica.es/

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Medio de Notificacién

h
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D Notificacién electrénica

D Notificacién postal

Direccion z
Codigo Postal Municipio Provincia iy
Teléfono Mévil Fax Correo electrénico

ion: GBNGDTYN
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OBJETO DE LA SOLICITUD
EXPONE

Que, vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial de la Provincia, de fecha
en relacion con la convocatoria para la selecciébn de una plaza de
Administrativo con caracter temporal.

[En su caso] Que, al tener una discapacidad, preciso de adaptacién para realizar las pruebas
selectivas. Adaptaciones de medios y tiempo necesarios:

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Tener nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Ptblico.

® Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

e Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa.

® No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Ptiblicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala
de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso
del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. 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 ptiblico.

e Tener la titulacién exigida.

Titulos que declara poseer y relacion de méritos alegados:

ica.es/
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Por todo lo cual, SOLICITO que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 55 y 56
del texto refundido de la Ley de Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, se admita esta solicitud para el proceso de
seleccion de personal referenciado.

Deber de informar a los interesados sobre proteccién de datos

He sido informado de que esta Mancomunidad va a tratar y guardar los datos aportados en
la instancia y en la documentacién que le acompafia para la tramitacién y gestiéon de

expedientes administrativos.
Responsable
Finalidad Principal

Legitimacion

Destinatarios

Derechos

Informacion Adicional

FECHA Y FIRMA

Mancomunidad Sierra de San Pedro

Tramitaciéon, gestibn de expedientes administrativos y
actuaciones administrativas derivadas de estos.

Cumplimiento de una misién realizada en interés ptiblico o en
el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del
tratamiento: art. 55 del texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Piblico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre

Los datos se cederan a otras administraciones publicas. No
hay prevision de transferencias a terceros paises.

Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi
como cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y
como se explica en la informacién adicional

Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre
proteccién de datos en la siguiente url www.
https://mancomunidadsierrasanpedro.sedelectronica.es/info.0

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En

,a de de 2021.

El solicitante,

Fdo.:

ica.es/
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SR. PRESIDENTE DE LA MANCOMUNIDAD INTEGRAL SIERRA DE SAN PEDRO

ica.es/
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ANEXO II: ACREDITACION
DE LOS REQUISITOS
EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA
POR LA PERSONA SELECCIONADA

DATOS DEL INTERESADO
Nombre y Apellidos NIF

Discapacidad Grado:
[ ]si
D No

DATOS A EFECTOS DE NOTIFICACIONES
Medio de Notificacién
D Notificacion electrénica

D Notificacién postal

Direccion

Codigo Postal Municipio Provincia
Teléfono Movil Fax Correo electronico

ica.es/

DATOS O DOCUMENTACION SOLICITADA

1. Nombre del dato o documento: Datos de titulacién.

Descripcion: Titulo de Bachiller, Formacion Profesional de Segundo Grado o Técnico
Superior.

Referencia legislativa: art. 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

esPublico Gestiona | Pagina 16 de 23

Tipo de aportacion: X] oObligatoria [ ] Aportar segtin el caso | |Adiciona
1 c
Requisito de validez: D Original/Copia X Copia simple
auténtica

@ Este dato o documento se aporta con la solicitud

2. Nombre del dato o documento: Certificado de Discapacidad (En su caso)

Descripcion:

Referencia legislativa: art. 59 del texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Tipo de aportacion: [ ] Obligatoria X| Aportar segtin el caso | |Adiciona

ion: GBNGDTYN
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Requisito de validez: D Original/Copia @ Copia simple
auténtica

D Este dato o documento se aporta con la solicitud

3. Nombre del dato o documento: Certificado Médico Oficial.

Descripcion: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

Referencia legislativa: art. 61.5 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Piblico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Tipo de aportacién: @ Obligatoria D Aportar segtn el caso DAdiciona
1
Requisito de validez: D Original/Copia @ Copia simple
auténtica

@ Este dato o documento se aporta con la solicitud

4. Nombre del dato o documento: Relacion de Méritos de los Aspirantes

Descripcion: Méritos Fase Concurso.

Referencia legislativa: art. 61.3 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico, aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

Tipo de aportacion: [ ] Obligatoria DX] Aportar segtin el caso | |Adiciona
1
Requisito de validez: D Original/Copia @ Copia simple
auténtica

@ Este dato o documento se aporta con la solicitud

ica.es/

Me opongo a la obtencion o consulta de los siguientes datos o documentos:

D ME OPONGO expresamente a que se consulten o recaben estos datos o documentos a
través de las redes corporativas o mediante consulta de la Plataforma de Intermediacién de
Datos u otros sistemas electrénicos habilitados para ello.

Nombre del dato o documentacién: Motivacion:

Nombre del dato o documentacion: Motivacion:

Deber de informar a los interesados sobre proteccién de datos

esPublico Gestiona | Pagina 17 de 23

X He sido informado de que esta Mancomunidad va a tratar y guardar los datos aportados en

la instancia y en la documentacion que le acompafla para la tramitacion y gestion de

expedientes administrativos.

Responsable Mancomunidad Sierra de San Pedro

Finalidad Principal Tramitacion, gestion de expedientes administrativos y actuaciones
administrativas derivadas de estos.

Legitimacion Cumplimiento de una misién realizada en interés publico o en el
ejercicio de poderes piblicos otorgados a este Ayuntamiento.
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Destinatarios Los datos se cederan a otras administraciones. No hay previsién de
transferencias a terceros paises.
Derechos Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como

cualesquiera otros derechos que les correspondan, tal y como se
explica en la informacién adicional
Informacion Puede consultar la informacién adicional y detallada sobre
Adicional proteccion de datos en la  siguiente url = www.
https://mancomunidadsierrasanpedro.sedelectronica.es/info.0

FECHA Y FIRMA
Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos.

En ,a de de 2021.

El solicitante o su representante legal,

Fdo.:

SR. PRESIDENTE DE LA MANCOMUNIDAD SIERRA DE SAN PEDRO

ica.es/
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ANEXO III: TEMARIO

Materias comunes:

Tema 1. El sistema constitucional. La Constitucién de 1978: estructura y contenido.
Principios generales. Los derechos y deberes fundamentales.

Tema 2. La organizacion territorial del Estado en la Constituciéon. Las Comunidades
Auténomas. Los Estatutos de Autonomia: concepto y naturaleza.

Tema 3. La Administracién Puablica: Concepto y clases. La Administraciéon Local:
Concepto y entidades que la integran.

Tema 4. El Municipio: concepto y elementos. El término municipal. La poblacién:
especial referencia al empadronamiento. El alcalde. La Junta de Gobierno Local. El
Ayuntamiento Pleno. Competencias de cada érgano municipal.

Tema 5. Ley del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas: ambito de aplicacién y principios informadores. Los interesados: capacidad y
representacion. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con las Administraciones
Ptiblicas. Las garantias en el desarrollo del procedimiento. La transparencia de las
Administraciones Ptblicas y acceso a la informacién publica.

ica.es/

Tema 6. El Estatuto Basico del Empleado Ptblico. El personal funcionario de la
Administracién Local: clases de empleados publicos, seleccién, provisién y carrera
administrativa. Personal laboral.

Tema 7. El derecho financiero: concepto y contenido. La hacienda local en la
constitucion. El régimen juridico de las haciendas locales: criterios inspiradores del
sistema de recursos y principios presupuestarios.

esPublico Gestiona | Pagina 19 de 23

Tema 8. Politicas publicas de igualdad y contra la violencia de género en las
Administraciones Publicas. Normativa sobre Igualdad.
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Materias especificas:

Tema 9 El Gobierno y la Administracién del Estado. La Administracién Publica en el
Ordenamiento Juridico Espafiol.

Tema 10 Los conceptos de Administracién Publica y de Derecho Administrativo. La
sumisién de la Administracion al Derecho. El Principio de legalidad.

Tema 11 Sometimiento de la Administracién a la Ley y al Derecho. Fuentes del
Derecho Publico. La Ley: Sus clases. El Reglamento. Otras fuentes del Derecho
Administrativo.

Tema 12 La personalidad juridica de la Administracién. Clases de Administraciones
Publicas

Tema 13 Principios de actuacién de la Administracién Publica. Eficacia, jerarquia,
descentralizacién, desconcentracién y coordinacion.

Tema 14 El acto administrativo. Concepto y clases. Motivacion y notificacién. Eficacia
y validez de los actos.

ica.es/

Tema 15 Eficacia de los actos administrativos. Ejecutividad y ejecutoriedad. Sus
efectos.

Tema 16 La invalidez del acto administrativo y de las disposiciones generales.
Supuestos de nulidad de pleno derecho y de anulabilidad. El principio de conservacién
del acto administrativo: transmisibilidad, conversion, conservacién y convalidacién.

h
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Tema 17 Disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos y normas
reguladoras de los distintos procedimientos. Clases de interesados en el procedimiento.
Derechos de los ciudadanos. Presentacién de solicitudes, escritos y comunicaciones.
Los registros. Términos y plazos: Cémputo, ampliacion y tramitacién de urgencia.

Tema 18 Iniciacién del procedimiento: Clases; subsanacién y mejora de solicitudes.
Ordenacién. Instruccién: intervencion de los interesados. Prueba; informes.
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Tema 19 Finalizacién del procedimiento: obligacion de la Administracién de resolver.
Terminaciéon convencional. La falta de resolucion expresa: el régimen del silencio
administrativo. El desistimiento y renuncia. La caducidad y la perencién de los
procedimientos.

Tema 20 Los procedimientos de ejecucién: Titulo y medios. Los procedimientos de
revision. Revisiéon de Oficio de actos nulos y anulables; la accién de nulidad; la
suspension de la ejecuciéon del acto sujeto a revision. Revocaciéon de actos no
declarativos de derechos y de gravamen. Rectificacion de errores materiales o de hecho.
Limites a la revision.

Tema 21 Recursos administrativos: Principios generales.

Tema 22 La jurisdiccién contencioso-administrativa. El recurso contencioso-
administrativo.

Tema 23 La responsabilidad de las Administraciones publicas. Supuestos. La
responsabilidad de las autoridades y el personal al servicio de una Administracion
publica.

ica.es/

Tema 24 La expropiacion forzosa. Concepto y elementos. Procedimiento general de
expropiacién. Fases.

Tema 25 Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales. Convocatorias y orden
del dia. Requisitos para su constitucién. Votaciones.

Tema 26 Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales. Clases. Procedimiento
de elaboracién y aprobacion. Los bandos.
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Tema 27 Las formas de la actividad en las Entidades Locales. La intervencion
administrativa en la esfera privada: Fomento, servicios publicos y policia.
Procedimiento para la concesién de licencias.

Tema 28 La Ley de las Haciendas Locales. Principios informadores. Clasificacién de
los ingresos publicos. Participacién de los municipios en los tributos del Estado.
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Tema 29 El Presupuesto Local: Concepto. Principios generales. Contenido.
Elaboracién, aprobacion y ejecucién del Presupuesto. Liquidacion, control y
fiscalizacién. Régimen juridico del gasto ptiblico local.

Tema 30 Los bienes de las Entidades Locales. El dominio ptblico. El patrimonio
privado de las mismas.

Tema 31 Los contratos administrativos en la esfera local. Organos competentes. La
seleccién del contratista. Contenido y efectos de los contratos administrativos.

Tema 32 Los contratos Administrativos Ptblicos y los Contratos Privados de la
Administracion en el ordenamiento vigente.

Tema 33 Régimen urbanistico de la propiedad del suelo. Principios. Clasificacion y
calificacién del suelo. Competencia urbanistica municipal. Intervencién administrativa
en la edificacién y uso del suelo. La licencia urbanistica. Protecciéon de la legalidad
urbanistica. Infracciones y sanciones urbanisticas.

Tema 34 La Mancomunidad Integral Sierra de San Pedro: organizacién interna.
Distribucién y competencias.

ica.es/

Tema 35 El Procedimiento Administrativo Local. Documentos administrativos. El
Registro de Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. Comunicaciones y notificaciones

Tema 36 Analisis de funciones. Las mejoras de los procedimientos
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Tema 37 Categoria y clases de informes administrativos.

Tema 38 Informética bésica. El ordenador. Tipos y componentes.

desde la

Tema 39 La ofimatica. Aplicaciones informaticas.
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Tema 40 La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales. Derechos y obligaciones.
Organos de representacion.
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