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Seccion | - Administracion Local

Ayuntamientos
Ayuntamiento de Guadalupe

ANUNCIO. Convocatoria de Concurso - Oposiciéon por turno libre, de una plaza
de Auxiliar Administrativo/a.

Don Felipe Sanchez Barba, Alcalde - Presidente del Ayuntamiento de Guadalupe, en uso de
las atribuciones que le confiere el articulo 21.1 g) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora
de las Bases de Régimen Local, en su nueva redaccion dada por la Ley 11/1999, de 21 de
abril, de modificacién de la anterior en materia de organizacién y funcionamiento, recursos
administrativos, retribuciones y licencias, convoca pruebas selectivas para cubrir una plaza de
Auxiliar Administrativo/a correspondiente a la Oferta de Empleo Publico del afio 2022.

El objeto de la presente convocatoria es la cobertura, por el sistema de concurso - oposicion,
turno libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a, encuadrada en la Escala de
Administracién General, subescala Administrativa, grupo C, subgrupo C2, vacante en la
plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento, incluida en la oferta de empleo publico
del afio 2022, aprobada por Resolucién de Alcaldia de fecha 17 de mayo de 2022.

Guadalupe, 1 de julio de 2022
Felipe Sanchez Barba
ALCALDE - PRESIDENTE
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BASES PARA LA COBERTURA DE UNA PLAZA DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE GUADALUPE,
INCLUIDA EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO DEL ANO 2022,
MEDIANTE EL SISTEMA DE CONCURSO- OPOSICION, TURNO LIBRE.

Primera.- Objeto de la convocatoria

1.1 Es objeto de la presente convocatoria la cobertura, por el sistema de concurso-
oposicion, turno libre, de una plaza de Auxiliar Administrativo/a, encuadrada en la
Escala de Administraciéon General, subescala Administrativa, grupo C, subgrupo C2,
vacante en la plantilla de personal funcionario de este Ayuntamiento, incluida en la
oferta de empleo publico del afio 2022, aprobada por Resolucién de Alcaldia de fecha
17 de mayo de 2022.

1.2 En este proceso de seleccion se tendra en cuenta el principio de igualdad de trato
entre hombres y mujeres, por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucién Espaiiola, la Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, la Directiva 2006/54/CE, del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 5 de julio, de 2006, articulos 21 y 23 de la Carta de Derechos
Fundamentales de la UE, de 7 de diciembre, de 2000, vinculante desde la entrada en
vigor de Tratado de Lisboa de 17 de diciembre de 2007, en vigor desde el 1 de
diciembre de 2009, el 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, la Ley
13/2015, de 8 de abril, de la Funcién Ptblica de Extremadura y lo previsto en el
Acuerdo-Convenio por el que se aprueba el II Plan de Igualdad entre mujeres y hombres
de la Diputacién Provincial de Céceres, en vigor desde el 1 de enero de 2014.

.es/

Segunda.- Requisitos de los aspirantes

2.1 Para tomar parte en este procedimiento selectivo sera necesario reunir los siguientes
requisitos:

1) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el articulo 57
del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en el supuesto de acceso al
empleo ptiblico de nacionales de otros Estados.

2) Poseer la capacidad funcional para el desempeifio de las tareas.

3) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacién forzosa para el acceso al empleo publico.

4) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las administraciones publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de
las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
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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.

5) Estar en posesién del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
Formacion Profesional Bésica o equivalente expedido con arreglo a la legislacion
vigente o haber finalizado los estudios y abonado los derechos correspondientes
para su obtencion.

En el supuesto de invocar titulo equivalente al exigido, habra de acompafiarse
certificado expedido por la autoridad competente en materia educativa que acredite la
equivalencia; salvo en los casos previstos en el articulo 3 de la Orden EDU/1603/2009,
de 10 de junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacidn, en cuyo caso la acreditacion se podra realizar conforme a
lo previsto en el articulo 5 de dicha Orden (excepto para las equivalencias establecidas
en el punto 4 del citado articulo 3).

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debera estar en posesion de la
credencial que acredite su homologacion, a efectos académicos y profesionales o, en su
caso, del correspondiente certificado de equivalencia. Este requisito no serd de
aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacién
profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las disposiciones
del Derecho de la Uni6én Europea.

.es/

2.2. Todos los requisitos establecidos en esta base segunda deberan cumplirse en el
momento de finalizacion del plazo de presentacién de instancias, mantenerse durante
todo el proceso selectivo hasta el momento de la toma de posesion y acreditarse, en caso
de resultar seleccionado, del modo indicado en la base octava.

Tercera.- Forma y plazo de presentacion de instancias
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3.1. A efectos de ser admitidos en el proceso selectivo, los aspirantes deberan presentar
la siguiente documentacion:

desde la

Instancia solicitando tomar parte en las correspondientes pruebas selectivas, conforme
al modelo que aparece en el anexo 1.
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Las instancias se facilitardn a quienes lo interesen en el Registro General del
Ayuntamiento de Guadalupe e igualmente estaran a disposicion de los interesados en el
tablon electrénico de la sede electrénica del Ayuntamiento
https://guadalupe.sedelectronica.es/

Los aspirantes deberan manifestar en la solicitud que retinen todos y cada uno de los
requisitos exigidos, en los términos que se recogen en la base segunda, y que se
comprometen a prestar juramento o promesa de cumplir fielmente las obligaciones del
cargo con lealtad al Rey, y guardar y hacer guardar la Constitucién como norma
fundamental del Estado.

Copia auténtica del DNI o pasaporte en vigor o documento equivalente para los
aspirantes no nacionales.

3.2. Lugar de presentacion de solicitudes: Las instancias, debidamente cumplimentadas
y acompaiiadas de la documentacion relacionada en el apartado anterior, se dirigiran al
Sr. Alcalde-Presidente (Ayuntamiento de Guadalupe, Avenida Conde de Barcelona,
ndmero 2, 10140 Guadalupe) y se presentaran en el Registro Electrénico General de
este Ayuntamiento, en horas de oficina, o conforme a lo dispuesto por el articulo 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las
Administraciones Publicas.

Las instancias presentadas a través de las oficinas de Correos, de acuerdo con lo
previsto en el citado articulo 16.4, deberan ir en sobre abierto para ser fechadas y
selladas por el funcionario de Correos antes de ser certificadas, dentro del plazo de
presentacion de instancias. Solo en este caso se entenderd que las instancias han tenido
entrada en el Registro General de este Ayuntamiento en la fecha en que fueron
entregadas en la mencionada oficina.

.es/

3.3. El plazo de presentacién de solicitudes serd de veinte (20) dias habiles contados a
partir del siguiente al de la publicacion del anuncio de la convocatoria en el BOE.

3.4. Los errores de hecho que pudieran advertirse podran ser subsanados en cualquier
momento, de oficio o a peticién de la persona interesada.
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3.5. Los aspirantes quedan vinculados a los datos que hayan hecho constar en sus
solicitudes, pudiendo demandar su modificacién mediante escrito motivado dentro del
plazo establecido en el apartado 3.3 de la presente base para la presentacién de
solicitudes, transcurrido el cual no se admitird ninguna peticion de esta naturaleza.
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Cuarta.- Admision de aspirantes

4.1. Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictard resolucién
dentro del plazo de un (1) mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el BOP de Céceres, en el tablon de
anuncios del Ayuntamiento y en el tablon electrénico de la sede electrénica
https://guadalupe.sedelectronica.es/ junto con la relacién de aspirantes excluidos y
causas que han motivado su exclusion, se sefialara un plazo de diez (10) dias hébiles
para subsanacion.

4.2. Los aspirantes excluidos, asi como los omitidos en las relaciones de admitidos y
excluidos, dispondran, por tanto, de un plazo de diez (10) dias hébiles, contados a partir
del siguiente a la publicacion de la lista provisional de admitidos y excluidos en el BOP
de Caceres, para subsanar los defectos que hayan motivado su exclusién u omision de
las relaciones de admitidos y excluidos. Los aspirantes que, dentro del plazo sefialado,
no subsanen la exclusién o aleguen la omision, justificando su derecho a ser incluidos
en la relacion de admitidos, seran definitivamente excluidos del proceso selectivo.

4.3. Finalizado el plazo de subsanacién, se publicarad en el BOP de Céceres, en el tablén
de anuncios y en el tabléon electrénico de la sede electrénica
https://guadalupe.sedelectronica.es/ la resolucion elevando a definitiva la lista
provisional de admitidos y excluidos, con la inclusién correspondiente como admitidos
de aquellos que fueron excluidos y que hayan subsanado errores u omisiones.

En la resolucién aprobatoria de la lista definitiva se determinara el lugar, fecha y hora
de realizacion del primer ejercicio de las pruebas selectivas, asi como la composicion
del Tribunal Calificador.

.es/

La publicacién de la resolucién aprobatoria de la lista definitiva en el BOP de Céceres
sera determinante de los plazos a efectos de posibles impugnaciones o recursos.
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4.4. Contra las resoluciones a que se refiere la presente base, asi como contra aquellas
otras que resuelvan la subsanacion de defecto u omisién de inclusion, podra
interponerse recurso contencioso-administrativo conforme a la Ley reguladora de dicha
jurisdiccién.

Quinta.- Tribunal Calificador

desde la

5.1. El Tribunal Calificador, encargado de la seleccién tendra la categoria establecida en
el art. 30 del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, y estaran constituidos en la forma
que se determina en los articulos 4 del Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, 60 del
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Texto
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Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, y 97 de la Ley 13/2015,
de 8 de abril, de la Funcién Pidblica de Extremadura, quedando formados por los
titulares que a continuacion se indican y sus correspondientes suplentes:

a) Presidente: Un empleado publico, designado por la Alcaldia.

b) Secretario Un empleado ptiblico que tendra voz y voto y su correspondiente
suplente.

c) Vocales: Seran tres; a saber, un empleado ptibico, designado por la Administracién
Autonémica y su correspondiente suplente y los otros dos empleados ptiblicos
designados por el Presidente de la Corporacién Municipal, y sus correspondientes
suplentes.

En la designacion de sus miembros deberan respetarse los principios de imparcialidad y
profesionalidad

5.2. La composicién del Tribunal sera predominantemente técnica y todos sus
miembros, titulares y suplentes, habran de ser funcionarios de carrera o personal laboral
fijo, poseer un nivel de titulacion igual o superior al requerido para el acceso al grupo
correspondiente a la plaza convocada.

5.3. Los miembros del Tribunal Calificador estan sujetos a los supuestos de abstencién
y recusacion previstos en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, no pudiendo ser nombrados miembros,
colaboradores o asesores del Tribunal quienes hubieren realizado tareas de preparacién
de aspirantes a pruebas selectivas para acceso a la funcién publica en los dltimos cinco
afios.

.es/

5.4. Para la valida constitucion del 6rgano, a efectos de celebraciéon de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la asistencia presencial o a distancia, del
Presidente y Secretario o, en su caso, de quienes lo suplan, y de la mitad al menos del
resto de sus miembros.

5.5. El Tribunal Calificador resolvera por mayoria de votos de sus miembros presentes
todas las dudas y propuestas que surjan para la aplicacion de las normas contenidas en
estas bases y estara facultado para resolver las cuestiones que puedan suscitarse durante
la realizacion del proceso selectivo, asi como para adoptar las medidas necesarias que
garanticen el debido orden en el mismo en todo lo no previsto en las bases. Sus
acuerdos seran impugnables en los supuestos y en la forma establecida en la normativa
vigente, citada.
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El Tribunal ajustara su funcionamiento a las normas prevenidas para los drganos
colegiados en los articulos 15 a 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.

5.6. El Tribunal Calificador podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesores
en aquellas pruebas que demanden oir la opinién de técnicos especialistas. Dichos
asesores se limitaran a la colaboracion que, en funcién de sus especialidades técnicas,
les solicite el Tribunal, por lo que actuaran con voz, pero sin voto.

5.7. A iniciativa de las organizaciones sindicales que forman parte de la Mesa de
Negociacién, podrd estar presente en el Tribunal durante la totalidad del proceso
selectivo, a excepcién de a aquellos actos o fases en los que se delibere, decida y
materialice el contenido de las pruebas antes de su realizacion, un representante de cada
una de ellas en calidad de observador.

Sexta.- Actuacion de los aspirantes

6.1. Los opositores seran convocados para cada ejercicio en llamamiento tnico y
deberan ir provistos del DNI, pasaporte en vigor o documento equivalente para los
aspirantes no nacionales. Igualmente, deberan ir provistos de boligrafo. En cualquier
momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

La no presentacién de un aspirante a cualquiera de los ejercicios en el momento de ser
llamado determinara automaticamente el decaimiento de su derecho a participar en el
mismo y en los sucesivos, quedando excluido, en consecuencia, del proceso selectivo;
salvo casos de fuerza mayor, invocados con anterioridad, debidamente justificados y
apreciados por el Tribunal con absoluta libertad de criterio.

.es/

No obstante lo anterior, 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 excepcion en el llamamiento tnico por la coincidencia de hospitalizacion, con
motivo de embarazo y/o parto de las aspirantes, con el dia de la celebracién 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 hébiles posteriores a la realizacion de la prueba, un escrito
dirigido al Presidente del Tribunal 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.

esPublico Gestiona | Pagina 6 de 22
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6.2. Los aspirantes no podran acudir a la realizacién de las pruebas selectivas con
dispositivos de telefonia movil, pulseras electrénicas, relojes ni cualquier otro sistema
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que permita emision o recepcién de comunicaciones, ni siquiera apagados, pudiendo ser
comprobado este extremo en cualquier momento por parte del Tribunal Calificadora
través de los medios que estime oportuno. Ante el incumplimiento de esta prevision, el
Tribunal Calificador podrd acordar, motivadamente, la exclusién del aspirante del
proceso selectivo.

6.3. Tal y como se indica en el apartado 4.3, en la resolucién mediante la cual se
apruebe la lista definitiva de aspirantes, se determinara el lugar, fecha, y hora de
comienzo de las pruebas, asi como la composicién del Tribunal. Dicha resolucion se
publicard en el BOP de Céceres, en el tablén de anuncios y en el tablén electronico de la
sede electrénica https://guadalupe.sedelectronica.es/.

Una vez comenzadas las pruebas selectivas, no serd obligatoria la publicacién en el
Boletin Oficial de los sucesivos anuncios de celebracién de las restantes pruebas,
haciéndose publico tnicamente en los locales donde se hayan celebrado las pruebas
anteriores y, en todo caso, en el Tablén electronico de la sede electronica
https://guadalupe.sedelectronica.es/

Séptima.- Procedimiento de seleccién
7.1. El procedimiento de seleccién de los aspirantes contara de dos fases:
A) Oposicion (60% de la puntuacién total): 6 puntos en total.

B) Concurso (40% de la puntuacién total): 4 puntos en total.

A) Fase de oposicion Constara de las siguientes dos pruebas o ejercicios, los cuales son
obligatorios, independientes y eliminatorios entre si:

.es/

Primer ejercicio: Consistira en contestar por escrito en un tiempo maximo de noventa
(90) minutos, un cuestionario tipo test de sesenta (60) preguntas, mas 7 de reserva, con
cuatro (4) respuestas alternativas, de las cuales solo una de ellas sera la correcta,
basadas en el temario fijado en el Anexo II.

Cada pregunta tendra 4 respuestas alternativas, de las que sélo 1 sera correcta.
Cada respuesta correcta, se valora con 0,167 puntos y respecto a las respuestas erréneas
y en blanco se aplicaran los siguientes criterios:

ion: http:
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1°. Cada 3 preguntas contestadas erroneamente se restara una pregunta contestada
correctamente.

desde la

2°. Cada 5 preguntas en blanco se restara una pregunta contestada correctamente.
Los/las aspirantes que no superen o no obtengan el 50 % de la puntuacién fijada cémo
maxima para este ejercicio de caracter eliminatorio, resultardn eliminados/as.
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La puntuacién obtenida en este ejercicio se ponderara sobre 3 puntos( 50% del total de 6
puntos asignados a la fase oposicion).

Para el supuesto de que el Tribunal Calificador estimara motivadamente anular alguna
de las preguntas, por entenderla mal formulada o no ajustada al temario, se
estableceran, siete preguntas adicionales tipo test, las cuales sustituiran, siguiendo el
mismo orden en el que estén planteadas, a las preguntas que, en su caso, sean anuladas.

Finalizado este primer ejercicio, los aspirantes que lo hayan realizado podran impugnar
preguntas o reclamar contra las respuestas dadas por correctas, mediante escrito dirigido
al Tribunal calificador en un plazo de tres (3) dias habiles a partir de la publicacién de la
plantilla de respuestas en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Guadalupe, asi
como en su sede electronica (https:/guadalupe.sedelectronica.es/). Si el Tribunal
Calificador estimara alguna de las reclamaciones, se publicard una nueva plantilla de
respuestas en ambos tablones antes de la publicacién del listado de aspirantes que
superen la prueba.

Desde la terminacion de un ejercicio o prueba hasta el comienzo del siguiente, debera
transcurrir un plazo minimo de setenta y dos horas y un méaximo de cuarenta y cinco
dias.

Segundo ejercicio: Tendra caracter practico y consistira en la realizacién, en un tiempo
maximo de noventa (90) minutos, de uno o varios supuestos practicos, asistido o no por
ordenador, a criterio del érgano de seleccion, en el que los aspirantes deberan acreditar
el conocimiento, las competencias y las habilidades propias de la plaza ofertada y que
versaran sobre cualquiera de las materias relacionadas en el anexo II. En el caso de que
algiin supuesto practico fuera de caracter ofimatico, el Ayuntamiento facilitara los
medios técnicos adecuados para su ejecucion. Se valorara el manejo y utilizacién en la
resolucion del o de los supuesto/s practico/s de la plataforma Gestiona como programa
de gestion en el ambito de la Admistracion local. Este segundo ejercicio se realizara en
una sola sesion.

.es/

El temario estd recogido en el anexo II de las presentes bases. La normativa que
expresamente se cita se considerara referida a aquella otra que pueda ser aprobada y la
sustituya. En todo caso, debera exigirse por el Tribunal Calificador la normativa vigente
el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

ion: http:
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La puntuaciéon maxima de este ejercicio sera de 10 puntos, se ponderara sobre 3
puntos( 50% del total de 6 puntos asignados a la fase oposicion).

desde la

B) Fase de concurso. La valoracién de los méritos o niveles de experiencia no supondra
mas de un 40% de la puntuacién maxima alcanzable en el proceso selectivo, de acuerdo
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con los baremos que figuran a continuacién, que se aplicaran a los aspirantes del
proceso selectivo.

Esta fase serd posterior a la Fase de Oposicién, no tendra cardcter eliminatorio y no
podré tenerse en cuenta para superar la Fase de Oposicién. Unicamente serdn objeto de
valoracion los méritos alegados en la solicitud de participacién en el proceso selectivos,
que consten relacionados en el apartado correspondiente de la instancia,siendo la fecha
de referencia para la valoracién de los méritos, la de finalizaciéon del plazo de
presentacion de solicitudes. Los méritos alegados y acreditados por los aspirantes se
valoraran de acuerdo con el siguiente baremo:

a).-Experiencia (maximo 3 puntos):

Por experiencia profesional demostrable en la Administracion Local en puestos o plazas
igual a la que se convoca o con funciones idénticas o andlogas en su contenido
profesional y en su nivel técnico, a las del cuerpo, escala y subescala o categoria
profesional a la que opta, aunque tengan distinta denominacion.: 0,10 puntos por mes
hasta un maximo de 2 puntos.

Por experiencia profesional demostrable en una Administracién distinta de la Local en
puestos o plazas igual a la que se convoca o con funciones idénticas o analogas en su
contenido profesional y en su nivel técnico, a las del cuerpo, escala y subescala o
categoria profesional a la que opta, aunque tengan distinta denominacién: 010 puntos
por mes hasta un maximo de 1 punto.

.es/

Documentacién acreditativa: Cuando se trate de experiencia en la Administracién Local
o en otra Administracion, se aportara Certificado emitido por el Responsable de la
unidad administrativa en la que hubiera prestado sus servicios, en la que debera constar
la siguiente documentacion:

- Puesto y funciones realizadas.

-Tipo de vinculo (fijo, temporal, indefinido no fijo de plantilla, formacién).

- Régimen juridico de vinculacién (laboral, funcionario, estatutario).

- Fecha de inicio y de fin de cada una de las vinculaciones.

- Total de dias de vinculacion y régimen de jornada (completa, tiempo parcial

ion: http:
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Junto con este certificado, debera presentarse un Informe de vida laboral emitido por la
Tesoreria General de la Seguridad Social.
El computo de los servicios prestados se efectuara por meses.
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Para eso, se calculara en cada apartado del baremo el niimero total de dias y se dividira
entre 30, de tal manera que lo que se valorara en cada punto serad el cociente entero,
despreciandose los decimales.

Los servicios prestados durante el periodo en el que se disfrute de una reduccién de
jornada por alguna de las causas legalmente previstas seran valorados como servicios
prestados en régimen de jornada completa.

Los servicios prestados por el personal especificamente nombrado a tiempo parcial
seran valorados con la consiguiente reduccion.

Los periodos de permiso sin sueldo, asi como, la permanencia en situacion de servicios
especiales se valorardn como tiempo de servicios efectivamente prestados en la
categoria a los efectos de este baremo.

No se podran valorar servicios simulténeos.

En el caso de que este hecho suceda, se valoraran los servicios que mas beneficien a
los/as interesados/as.

b)Formacién complementaria especifica: (maximo 1 puntos):

Por cursos de formacién recibidos o impartidos, cuyo contenido a juicio del Tribunal,
esté directamente relacionado con las funciones propias del cuerpo, escala y subescala o
categoria profesional a la que se opta que hayan sido convocados, impartidos u
homologados por el Instituto Nacional de Administracion Publica, por otros Institutos
de Administracién publica o por organizaciones sindicales u otros agentes promotores
dentro del marco del Acuerdo de Formacion para el empleo de las Administraciones
Publicas (IV Acuerdo de Formacién Continua en las Administraciones Publicas),
Universidades y colegios profesionales.

La formacién debera ser acreditada en horas y/o créditos. No obstante cuando la
duracién de las actividades formativas venga determinada en dias, el Tribunal valorara 5
horas por dia, de acuerdo con criterios de proporcionalidad y siempre que se acrediten
claramente los dias concretos de celebracion del curso.

.es/

El Tribunal podra excluir de la valoracién aquellos certificados de cursos que por su
contenido, duracién simultanea en el tiempo y otras caracteristicas especificadas en los
mismos, resulten de dudosa apreciacion.

ion: http:
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La Fase de Concurso no tendra caracter eliminatorio. La no presentacion en la instancia
de la relacién de los méritos alegados en el plazo sefialado para la presentacién de
solicitudes, supondra la no valoracién al aspirante de la Fase de Concurso.

La puntuacién provisional de la Fase de Concurso se hard publica por el Tribunal
Calificador en la pagina web de Empleo Publico. Los aspirantes dispondran de un plazo
de diez dias habiles, contados a partir del siguiente al de la publicacién de la puntuacién
provisional, para hacer alegaciones.
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Resueltas las alegaciones o transcurrido el plazo establecido sin que hubieran sido
presentadas, el Tribunal hard pudblicas en la pagina web de Empleo Piblico las
puntuaciones definitivas de la Fase de Concurso

Fase de periodo de practicas: se realizara de acuerdo a lo dispuesto en la base décima.

Octava.- Calificaciéon de cada ejercicio, calificacion final, criterios de desempate,
proceso selectivo, relacién de aprobados y presentacién de documentos

Los miembros del Tribunal calificardn cada prueba por separado, puntuando de 0 a 10
puntos, quedando eliminados los aspirantes que, en cada una de ellas, no obtengan una
puntuacion minima de 5 puntos.

En el segundo ejercicio de la fase oposicién, cada miembro del tribunal puntuara el
ejercicio de 0 a 10, procediéndose a dividir la suma por el nimero de miembros del
Tribunal que puntda.

La calificacién final vendré dada por la suma de las puntuaciones obtenidas en ambas
fases, Concurso y Oposicion, estableciendo dicha puntuacioén los aspirantes aprobados.

En caso de empate, se tendrd en cuenta en primer lugar la nota obtenida en la fase de
oposicién. En segundo lugar, la puntuacién obtenida en el apartado “experiencia
profesional” de la fase de concurso.

El proceso selectivo tendra una duraciéon maxima de doce meses, y el primer ejercicio se
celebrard en un plazo méaximo de cuatro meses, contados a partir de la publicacién de
esta convocatoria en el «Boletin Oficial del Estado».

.es/

Una vez finalizadas todas pruebas selectivas de la oposicién, el Tribunal formara
relacién comprensiva de los aspirantes que hayan superado los dos ejercicios por orden
de puntuacion final obtenida y la hara ptblica en el tablén de anuncios y en el tablén
electrénico de la sede electronica https://guadalupe.sedelectronica.es/info.0. Igualmente,
el Tribunal remitird al 6rgano convocante (la Alcaldia), una propuesta para el
nombramiento como funcionario en practicas en la plaza convocada de quien haya
obtenido la mayor puntuacién total.

esPublico Gestiona | Pagina 11 de 22

El aspirante propuesto por parte del Tribunal para su nombramiento como funcionario
en practicas deberd presentar ante el Ayuntamiento, dentro del plazo de veinte (20) dias
hébiles, a contar partir de la publicacién en el tablén electrénico de la sede electrénica
del Ayuntamiento de la relacion de los aspirantes que han superado los dos ejercicios,
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los siguientes documentos acreditativos del cumplimiento de los requisitos y
condiciones establecidos en la convocatoria:

Titulacién académica exigida o resguardo de haber abonado los derechos para la
expedicion de dicho titulo.

El interesado aportard copia auténtica o entregara una copia simple, requiriéndose en
este caso, la exhibicion del documento original para su cotejo.

Declaracion responsable de 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
inhabilitaciéon 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 desempeiiaban 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
publico.

Certificado médico oficial acreditativo de no padecer enfermedad ni defecto fisico que
imposibilite para el servicio, expedido por facultativo competente y en modelo oficial.
El Ayuntamiento se reserva el derecho de comprobar la veracidad de la documentacién
aportada, o solicitar aclaraciones o informacién adicional, cuando se considere
necesario.

Quien tuviera la condicién de funcionario publico estard exento de justificar
documentalmente las condiciones y requisitos ya demostrados para obtener su
nombramiento, debiendo en este caso presentar certificacion del Ministerio,
Corporacion u organismo publico de que dependa, acreditando su condicién y cuantas
circunstancias consten en su hoja de servicio.

.es/

Si dentro del plazo indicado, y salvo caso de fuerza mayor debidamente justificado, el
opositor propuesto no presentara la documentacién o no reuniera los requisitos exigidos,
no podrd ser nombrado funcionario en practicas y quedaran anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubieran podido incurrir por
falsedad en la solicitud inicial.

ion: http:

esPublico Gestiona | Pagina 12 de 22

En este caso, la Alcaldia podra requerir del Tribunal una propuesta complementaria del
aspirante que, habiendo alcanzado la puntuacién minima exigida en los ejercicios de la
oposicién, siga en puntuacion al inicialmente propuesto, para su posible nombramiento
como funcionario en practicas. De igual modo se procedera si, con anterioridad al
nombramiento por la Alcaldia del aspirante propuesto por el Tribunal, este formulara su
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renuncia a los derechos derivados de su participacién en el proceso selectivo y a ser
nombrado funcionario en practicas.

Novena.- Nombramiento como funcionario en practicas

Elevada propuesta de nombramiento por parte del Tribunal Calificador, revisada
la documentacion aportada por el interesado y siendo esta conforme, la Alcaldia dictara
resolucién acordando su nombramiento como funcionario en practicas para la plaza
convocada.

El aspirante nombrado debera tomar posesién como funcionario en practicas en
el plazo de los 30 dias habiles siguientes a la notificacién del nombramiento. Si no lo
hiciera, sin causa justificada, quedarian anuladas todas las actuaciones entendiéndose,
asi mismo, que renuncia a la plaza, decayendo en todos sus derechos a ocupar la plaza.

El funcionario en practicas percibira las retribuciones que le correspondan de
conformidad con lo previsto en el articulo 61 de la Ley 13/2015, de 8 de abril, de

Funcién Publica de Extremadura.

Este nombramiento como funcionario en practicas durara hasta la toma de posesion
como funcionarios de carrera.

Décima.- Fase de periodo de practicas.

En este periodo, que tendra una duracién de dos (2) meses, el funcionario en practicas
realizara funciones propias del puesto de trabajo.

.es/

Durante dicho periodo de practicas evaluables, se realizara el seguimiento necesario de
la actuacién del funcionario en practicas para constatar las aptitudes y actitudes
personales respecto al ejercicio de sus funciones, estableciéndose para ello los controles
necesarios para su evaluacion.

ion: http:
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Al finalizar el periodo de practicas, por parte del funcionario responsable del negociado
correspondiente se emitird un informe motivado sobre el trabajo realizado en dicho
periodo con la calificacién de "apto" o "no apto", segun proceda.

Si el funcionario en practicas no superase el periodo de practicas por haber obtenido la
calificacion de "no apto", perdera todos los derechos a su nombramiento como
funcionario de carrera.

desde la

Decimoprimera.- Nombramiento y toma de posesién como funcionario de carrera.
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Si el funcionario en practicas obtuviera la calificacion de "apto" en el periodo de
practicas, la Alcaldia dictara resolucién nombrando funcionario de carrera a referido
aspirante. Dicho nombramiento se publicara en el DOE, en el tablén de anuncios y en el
tablén electrénico de la sede electrénica https:/guadalupe.sedelectronica.es/.

El aspirante nombrado debera tomar posesion como funcionario de carrera en el plazo
maximo de treinta (30) dias hébiles, a contar desde el siguiente a aquel en que les sea
notificado el nombramiento. Si no lo hiciera, sin causa justificada, se entenderd que
renuncia a la plaza.

En el indicado plazo, si procede, el nombrado debera ejercitar la opcion prevista en el
articulo 10 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al
Servicio de las Administraciones Ptblicas. A falta de opcién en el plazo sefialado, se
entendera que opta por el nuevo puesto, pasando a la situacién de excedencia voluntaria
en el que viniera desempefiado.

En el acto de toma de posesion, el funcionario nombrado debera prestar juramento o
promesa de acuerdo con la formula prevista en el Real Decreto 707/1979, de 5 de abril.

Decimosegunda- Constitucion de lista de espera.

Concluido el proceso selectivo, se procederd a confeccionar una lista de espera para el
nombramiento de funcionario/s interino/s por razones expresamente justificadas de
necesidad y urgencia y para el desempeiio de las funciones propias de la plaza objeto de
las presentes bases. Dicha lista estard integrada por aquellos aspirantes que no hayan
obtenido la plaza convocada, pero al menos, hayan superado el primer ejercicio del
procedimiento de seleccién.

.es/

La lista de espera tendra vigencia hasta su agotamiento o hasta la constitucion de una
nueva.

El orden de prelacion de los aspirantes en la lista de espera se establecera aplicando
sucesivamente los siguientes criterios:

1: htp

esPublico Gestiona | Pagina 14 de 22

1.°. Mayor numero de ejercicios aprobados.

2.°. Mayor puntuacion en la suma de los ejercicios aprobados.

3.°. Mayor puntuacién obtenida en el segundo ejercicio.

4.°. Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio.

5.°. El orden alfabético del primer apellido a partir de la letra "U" de conformidad con la
resolucion de 23 de junio de 2021, de la Secretaria de Estado de Politica Territorial y
Funcién Publica (BOE ntimero 153, de 28 de junio de 2021).
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Se podra constituir, en casos de urgencia y por situaciones extraordinarias, una "lista de
espera transitoria" con los aspirantes que hubieran superado el primer ejercicio de la
oposicién en el marco del procedimiento selectivo en curso, sin perjuicio de la
continuidad del proceso selectivo. Dicha lista de espera tendran caracter provisional y
serd sustituida por la nueva lista de espera que se constituya una vez finalizado el
proceso selectivo en curso.

El personal funcionario interino debera acreditar, previamente a su nombramiento, que
retnen todos y cada uno de los requisitos enumerados en la base segunda.

Decimotercera.- 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.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso potestativo de reposicién en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso- administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo de Caceres a partir del dia siguiente al de publicacién
de su anuncio en el Diario Oficial de Extremadura (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13
de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso- Administrativa).

En lo no previsto en las presentes bases, seran de aplicacién al procedimiento selectivo
el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, del Estatuto Basico del Empleado
Publico; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
bésicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de
los funcionarios de Administracién Local; la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases de Régimen Local; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica; el Real Decreto Legislativo 781/1986, de 13 de abril,
por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones Vigentes en Materia de
Régimen Local; la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura y
deméas normas concordantes de aplicacion, siendo de aplicacion supletoria el Real
Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal al servicio de la Administracién general del Estado y de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién general del Estado.

.es/
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Decimocuarta.- Referencias de género

Todas las referencias contenidas en las presentes bases que se efectiian en género
masculino, se entenderdn hechas indistintamente en género femenino. Los géneros han
sido empleados conforme a la practica y uso generalmente admitidos en aras de la
igualdad lingiiistica.

Decimoquinta . Cumplimiento de la Ley Organica de Proteccién de Datos

El presente proceso selectivo esta regido por el principio de publicidad, por lo que la
participacién en el mismo supone la aceptaciéon por parte de los aspirantes del
tratamiento de sus datos de cardcter personal que faciliten en su solicitud para las
publicaciones en boletines oficiales, tablones de anuncios, pagina web, sede electrénica
y otros medios de difusiéon de los resultados parciales y definitivos del proceso
selectivo.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, los
datos de caracter personal obtenidos en la solicitud de participacién en el presente
proceso selectivo seran recogidos en el fichero con la denominacion "Personal”, que es
responsabilidad del Ayuntamiento de Guadalupe y ha sido notificado a la Agencia
Espaiiola de Proteccién de Datos.

En cualquier caso, la suscripcién de la solicitud implica que la persona solicitante
resulta informada y da su consentimiento al tratamiento de sus datos para la finalidad
mencionada.

.es/

Los interesados pueden acceder a los datos facilitados, asi como solicitar, en su caso, su
rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento, portabilidad y oposicion al
tratamiento de los datos, asi como cualesquiera otros derechos que les correspondan, en
los términos establecidos por la Ley indicada, dirigiendo una comunicacién escrita a la
Alcaldia del Ayuntamiento de Guadalupe, a la direccién Avenida Conde de Barcelona,
2, C. P. 10140, Guadalupe, con los siguientes datos: nombre y apellidos, domicilio a
efectos de notificaciones, peticion en que se concreta la solicitud, fecha, firma de la
persona interesada y nombre del fichero. Para su comodidad, puede ejercer estos
mismos derechos a través de la sede electronica https://guadalupe.sedelectronica.es/.

esPublico Gestiona | Pagina 16 de 22

Por otra parte, el personal solicitante manifestard que la informacién facilitada es cierta
y que no ha sido omitida o alterada ninguna informacién que pudiera ser desfavorable
para la misma, quedando informada de que la falsedad u omisiéon de algiin dato
supondra la imposibilidad de prestar correctamente el servicio.

desde la

firmado
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ANEXO I:
MODELO DE SOLICITUD

Don/dofia
, con DNI/pasaporte/documento equivalente nimero s con
domicilio a efecto de notificaciones en la calle/avenida/plaza,
, nimero , del municipio de , provincia de ,codigo postal

, con numero de teléfono de contacto y
direccién de correo electrénico

comparece
ante V.S, por la presente solicitud y como mejor proceda

EXPONE:

Que teniendo conocimiento de la convocatoria publica efectuada por el Ayuntamiento
de Guadalupe (Céaceres) para la cobertura de una plaza de Auxiliar Administrativo/a,
encuadrada en la escala de Administracion General, grupo C, subgrupo C2, cuyas Bases
fueron publicadas en el Boletin Oficial de la Provincia niimero ,de fecha

a través del sistema de concurso-oposicién libre y reuniendo todos y cada uno de los
requisitos exigidos en esta convocatoria.

SOLICITA:

a) Tomar parte en las pruebas selectivas para esta convocatoria, aceptando
integramente el contenido de las bases y comprometiéndose al cumplimiento
estricto de las mismas.

b) Que, en caso de ser seleccionado/a, se compromete a prestar juramento o
promesa de cumplir fielmente las obligaciones del cargo, con lealtad al Rey y
guardar y hacer guardar la Constitucién como norma fundamental del Estado.

.es/

Acompana a la presente solicitud la siguiente documentacion:
O Copia auténtica del DNI o pasaporte en vigor o documento equivalente para los
aspirantes no nacionales.

1: https
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Asimismo, en los términos, extension y efectos juridicos previstos en el articulo 69 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre,

desde la

firmado
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DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

1.°- Que, al dia de la fecha, cumple con los siguientes requisitos establecidos en la
normativa de acceso a la funcion publica que resulta aplicable y en las bases que han de
regir la convocatoria para la cobertura por el sistema de oposicién, turno libre, de una
plaza de Auxiliar Administrativo/a, encuadrada en la escala de Administracién General,
subescala Administrativa, grupo C, subgrupo C2, vacante en la plantilla de personal
funcionario del Excmo. Ayuntamiento de Guadalupe a saber:

a) Tener la nacionalidad espafiola o cumplir los requisitos establecidos en el
articulo 57 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado
Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, en el
supuesto de acceso al empleo priblico de nacionales de otros Estados.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de
jubilacién forzosa para el acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las administraciones puiblicas o de los 6rganos constitucionales o
estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta
o especial para empleos o cargos publicos por resolucion 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/a
0 en situacion 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) Estar en posesién del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
Formacién Profesional Basica o equivalente expedido con arreglo a la
legislacién vigente o haber finalizado los estudios y abonado los derechos
correspondientes para su obtencion.

.es/

1: htp

esPublico Gestiona | Pagina 18 de 22

De conformidad con el articulo 14 del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y

del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas, en lo que
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos y por el que se
deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento General de Proteccion de Datos), se le da traslado
de la siguiente informacion sobre el tratamiento de sus datos de caracter personal:

desde la

firmado
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INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Responsable Ayuntamiento de Guadalupe
Datos de contacto del delegado de proteccion de datos
secretaria@ayuntamientodeguadalupe.es

Finalidad Principal Gestion de expedientes administrativos y actuaciones
administrativas derivadas de estos

Legitimacion Ejercicio de poderes publicos:
Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de
Régimen Local
Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas
Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004,
de 5 de marzo
Reglamento General de Recaudacioén, aprobado por Real
Decreto 939/2005, de 29 de julio

Categoria Datos de identidad

Destinatarios Los datos no se cederan salvo incumplimiento en la
obligacién de pago, en cuyo caso, se enviaran a la
Excma. Diputacion Provincial de Caceres

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
Procedencia Fuente de acceso : Solicitud del interesado
. . e . . s . s @
Informacién Adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada @

sobre proteccion de datos en la siguiente wurl
www.ayuntamientodeguadalupe.es

Declaro bajo mi responsabilidad que los datos facilitados son ciertos, he sido informado
en los términos que anteceden y mediante esta firma presto mi consentimiento para el
tratamiento y custodia de los datos aportados.

esPublico Gestiona | Pagina 19 de 22

En ,a de de 20

El/La solicitante,

desde la

Fdo.:

Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento de Guadalupe.

firmado
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ANEXO II:
TEMARIO / PROGRAMA

Tema 1.- La Constituciéon Espafola de 1978 (I): Titulo Preliminar. Los derechos y
deberes fundamentales: Los espafioles y los extranjeros. Derechos y Libertades.
Garantias de las Libertades y Derechos Fundamentales. Suspensién de los derechos y
libertades.

Tema 2.- La Constitucion Espafiola de 1978 (III): La Corona. Las Cortes Generales: Las
Cémaras. El Gobierno y la Administracion. El Poder Judicial.

Tema 3.- La Constitucion Espafiola de 1978 (IV): La Organizacién Territorial del
Estado. El Tribunal Constitucional. La reforma constitucional

Tema 4.- El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Estructura. Disposiciones
Generales. Derechos, Deberes y Principios Rectores. Las Competencias. Las
Instituciones de Extremadura.

Tema 5. La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local (II): La Provincia:
Caracteres. Organizacion y Competencias. Regimenes especiales. Otras Entidades
Locales.

Tema 6.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de
las Administraciones Publicas (I): Disposiciones Generales. De los interesados en el
procedimiento: Capacidad de obrar y el concepto de interesado e Identificacién y firma
de los interesados en el procedimiento administrativo.

.es/

Tema 7. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (II): De la actividad de las Administraciones Publicas:
Normas generales de actuacién. Términos y plazos. De los actos administrativos:
Requisitos de los actos administrativos, eficacia de los actos, nulidad y anulabilidad.

1: htp

esPublico Gestiona | Pagina 20 de 22

Tema 8.- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas (III): De las disposiciones sobre el procedimiento
administrativo comun: Garantias del procedimiento, Iniciacién. Ordenacion.
Instruccién. Finalizacién. De la tramitacion simplificada del procedimiento
administrativo comun.

desde la

Tema 9.- Ley 8/2011, de 23 de marzo, de Igualdad entre mujeres y hombres y contra la
violencia de género en Extremadura: Disposiciones generales. Competencias, funciones,

firmado
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organizacion institucional, coordinacién y financiacion. Medidas para promover la
igualdad de género: De la igualdad en el empleo. Conciliacién de la vida laboral,
familiar y personal

Tema 10.- Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico:
Relaciones interadministrativas. Disposiciones generales, principios de actuacién y
funcionamiento del sector publico.

Tema 11.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Piblico, por la que
se transponen al ordenamiento juridico espaiiol las Directivas del Parlamento Europeo y
del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014: Disposiciones
Generales: Objeto y ambito de aplicacion de la Ley. Contratos del Sector Publico:
Delimitacién de los tipos contractuales. Partes del contrato: érgano de contratacion;
Capacidad y solvencia del empresario: Aptitud para contratar con el sector publico.

Tema 12.- El presupuesto de la Diputacién Provincial de Caceres: Estructura y
contenido. Bases de Ejecucion del Presupuesto de la Diputacion de Céceres: Ejecucion
del Gasto; Ejecucion del Pago; Contratacion.

Tema 13.- Ordenanza general de subvenciones de la Diputacién Provincial de Céceres:
Disposiciones generales. Procedimientos de Concesion.

Tema 14.- 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 (I): Objeto y
ambito de aplicacion. Personal al servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y
deberes. Codigo de conducta de los empleados publicos: Derechos de los empleados
publicos. Derecho a la carrera profesional y a la promocién interna. Derechos
retributivos.

.es/

Tema 15.- Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de Extremadura: Objeto,
principios rectores y ambito de aplicacién. Personal al servicio de las Administraciones
Publicas de Extremadura. Adquisicién y pérdida de la condicion de empleado publico.
Promocién profesional y evaluacion del desempeiio. Provisién de puestos de trabajo y
movilidad. Situaciones administrativas.

1: htp
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Tema 16. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales:
Objeto, ambito de aplicacién y definiciones. Politica en materia de prevencién de
riesgos para proteger la seguridad y salud en el trabajo. Derechos y obligaciones.
Servicios de prevencion. Consulta y participacion de los trabajadores.

desde la

firmado
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Tema 17.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de
btisqueda. Correo electrénico: conceptos elementales y funcionamiento. Nociones
bésicas de seguridad informatica.

Tema 18.- Ofimética: LIBREOFFICE 4.1: WRITER Entorno. Tratamiento de caracteres
y parrafos. Formato de documentos. Tablas. Revision ortografica. Combinar
correspondencia. Férmulas. Diagramas. CALC Entorno. Libros, hojas y celdas.
Introduccién y edicién de datos. Férmulas. Operadores logicos y aritméticos.
Funciones. Diagramas. BASE Entorno. Tablas, consultas, formularios e informes.
Relaciones.

Tema 19.- Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento del sector ptblico por medios electrénicos: Registro,
comunicaciones y notificaciones electrénicas. Expediente administrativo electronico:
Documento administrativo electronico y copias, archivo electrénico de documentos.

Tema 20.- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales: Disposiciones Generales. Principios de proteccién
de datos. Derechos de las personas.

Guadalupe, a fecha de la firma digital.-
El ALCALDE-PRESIDENTE
Felipe Sanchez Barba

.es/

1: https
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