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ANUNCIO. Convocatoria para la provision en propiedad de 1 plaza de de
Auxiliar Administrativo/a de personal funcionario, por concurso-oposicion libre.

Por Resolucion de la Alcaldia de fecha 7-Diciembre-2022, se han aprobado las bases de
convocatoria para la provisién en propiedad de una plaza de Auxiliar Administrativo/a, por
concurso-oposicion libre, como personal funcionario, que se unen como anexo.

El plazo de admisién de solicitudes, sera de 20 dias habiles siguientes a la publicacién de
extracto en el BOE.

Contra la Resolucién de convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los/as interesados/as recurso potestativo de reposicion 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
este anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia.

Carbajo, 7 de diciembre de 2022
Agustina Grande Bravo
ALCALDESA-PRESIDENTA
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Expediente n.°: 44/2022

Bases que han de regir la Convocatoria y el Proceso de Seleccién

Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos

ICONVOCATORIA Y PROCESO SELECCION 1 PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FUNCIONARIAL, POR CONCURSO-OPOSICION LIBRE

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA Y EL PROCESO DE SELECCION
PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

Es objeto de las presentes bases la provision en propiedad de la plaza que se incluye en la Oferta
Publica de Empleo correspondiente al ejercicio del afio 2022, aprobada por Resolucion de la Alcaldia
20-Junio-2022

Expediente Procedimiento Resolucion Fecha
Oferta Empleo . A
27/2022 PUblico-2022 Alcaldia 20.-Junio-2022

y publicada en el Diario Oficial de Extremadura NUMERO 124 Miércoles, 29 de junio de 2022 , cuyas
caracteristicas son:

Servicio/Dependencia Administracion General
Denominacion del puesto Auxiliar Administrativo
Naturaleza Funcionarial

Escala/subescala Administracién General/Auxiliar
Grupo/Subgrupo c/ic2

Nivel Complemento Destino | 14

Jornada 100%

N.° de vacantes 1
Procedimiento Seleccion Concurso-oposicion libre

Ademas de las funciones administrativas propias de la plaza convocada, asumira:
- La sustitucion de la plaza de Secretaria-Intervencién, asi como las funciones de Tesoreria, en los
casos y por el procedimiento legalmente previstos
- La gestion de la Agencia de Lectura Local, en jornada de tarde de Lunes a Viernes, al menos 1
hora diaria
SEGUNDA. Condiciones de Admision de Aspirantes

Para formar parte en las pruebas de seleccién, de acuerdo con lo establecido en el articulo 56 del

texto refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico, aprobado por Real Decreto
Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, sera necesario reunir las siguientes condiciones generales, en la
fecha que finalice el plazo de presentacion de instancias:

a) Tener la nacionalidad espafiola Estado o de otro Estado miembro de la Unién Europea o
de un Estado al que le sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores, en los términos
establecidos en el articulo 57 del Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

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

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
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 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones

.es/

if 6n: https://carbajo.
esPublico Gestiona | Pagina 1 de 10

G9 |

desde la

firmado

Ayuntamiento de Carbajo
Plza. Espafia, 1, Carbajo. 10511 (C4ceres). Tfno. 927592037. Fax: 927592017

Céd. Validacion: 6P66ZRYPKCEEP2T

D

§ www.dip-caceres.es
., bopcaceres@dip-caceres.es

Verificable en: http://bop.dip-caceres.es

CVE: BOP-2022-5916



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Miércoles, 14 de diciembre de 2022

Ayuntamiento de Carbajo

similares a las que desempefiaban n 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 empleo publico.
e) Poseer la titulacién de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, graduado escolar,
FP1, o nivel de estudios equivalentes

TERCERA. Turno de Reserva
No existe por ser plaza Unica
CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias
Las solicitudes (Anexo 1), requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso en las
que los aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases la
plaza que se opte, se dirigiran al Sra. Alcaldesa-Presidenta de este Ayuntamiento, y se presentaran
en el Registro Electronico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de
la publicacién del anuncio de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.
Junto con la solicitud (Anexo Il), se presentara:
A Efectos de Acreditar Requisitos:
e Fotocopia compulsada del DNI
¢ Fotocopia compulsada de la Titulacion exigida
¢ Justificante de los derechos de examen que se establecen en 20 Euros, que ingresara en la
cuenta de CAJA ALMENDRALEJO ES72 3001 0083 2983 1000 0210

A efectos de Valoracion en la Fase de Concurso:

e Una relacion de los méritos alegados (ANEXO IIl), debiendo venir acompafiado de los
documentos fehacientes de tales méritos. Los méritos no acreditados en tiempo y forma no
seran tenidos en cuenta por el Tribunal

Solo procedera la devolucion del importe satisfecho de los derechos de examen, cuando,
por causas no imputables al sujeto pasivo no tenga lugar la ejecucion del procedimiento por el
Ayuntamiento, o cuando los ingresos se declaren indebidos por resolucion

Asimismo, las bases de las pruebas selectivas, asi como la correspondiente convocatoria, se
publicaran en el Boletin Oficial de la Provincia y en la sede electrdnica de este Ayuntamiento
[http.//carbajo.sedelectronica.es] en el Tablén de Anuncios.
Los datos personales incluidos en la solicitud de participacién seran tratados Unicamente para la
gestion del proceso selectivo, es decir para la practica de las pruebas de seleccion y las
comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea necesario publicar un acto administrativo que
contenga datos personales se publicara de la forma que determina la disposicion adicional séptima de
la Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de estos datos.
La fecha de referencia al objeto de cumplimiento de los requisitos, posesién de méritos
alegados en la fase de concurso, asi como la legislacion aplicable, en su caso, en los ejercicio de
la fase de oposicion sera la de finalizacion del plazo de admisién de solicitudes.

QUINTA. Admision de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara Resolucién en el plazo maximo de
un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que
se publicard en el Boletin Oficial de la Provincia, en la sede electrénica de este Ayuntamiento
[http.//carbajo.sedelectronica.es], en el Tablon de Anuncios, se sefialara un plazo de diez dias habiles
para subsanacion.

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

Transcurrido el plazo de subsanacion, por Resolucion de Alcaldia se procederda a la aprobacion
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definitiva de la lista de admitidos y excluidos, que, igualmente sera objeto de publicacién en el Boletin
Oficial de la Provincia y en la sede electrénica de este Ayuntamiento [http://carbajo.sedelectronica.es]
y Tablén de Anuncios. En esta misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habran
de realizarse el primer ejercicio de selecciéon. En la misma resolucion, se hara constar la designacion
nominal del Tribunal.

Los sucesivos llamamientos y convocatorias, y en definitiva cualquier decisién que adopte el Tribunal
y que deba conocer el personal aspirante hasta la finalizacién de las pruebas selectivas o la fase de
concurso, se expondran en los locales en donde se haya celebrado el ejercicio anterior o en los que
se sefialen en el Gltimo anuncio, bastando dicha exposicién, en la fecha que se inicie, como
notificacion a todos los efectos.

SEXTA. Tribunal Calificador

El Tribunal calificador encargado de la seleccion tendra la categoria establecida en el art. 30 del
Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, y estara constituido 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 Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado
Publico quedando formados por los/as titulares que a continuacién se indican y sus correspondientes
suplentes:
- Presidente/a: Un/a Empleado/a publico/a, designado/a por la Alcaldia
- Vocales:

Un/a empleado/a publico/a, designado/a por el érgano competente en Administracion Local de la
Junta de Extremadura.

Dos empleados/as publicos/as, de la Corporacion o solicitados a otra Administracion, designados
por la Alcaldia
- Secretario/a: Un/a Empleado/a publico/a, designado por la Alcaldia, que tendra voz y voto.

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 especializacién técnica del trabajo a realizar. Su funcién se
circunscribe a un mero asesoramiento, es decir actlian 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 colaboracion en el
Tribunal.
El Tribunal podréa 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 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
La actuacion del tribunal se hara conforme a la legislacion vigente
SEPTIMA. Sistemas de Seleccién y Desarrollo de los Procesos
PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de las siguientes fases.
— Oposicion.
— Concurso.
La valoracién del concurso no supondra méas de un 40 % de la puntuacién maxima alcanzable en el
proceso selectivo.
FASE OPOSICION:
La fase de oposicion consistira en la realizacion de 2 pruebas de aptitud eliminatorias y obligatorias
para los aspirantes.
Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y liboremente apreciada por el
Tribunal.
En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.
Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir.
Los ejercicios de las pruebas sera obligatorios y eliminatorios, calificAindose hasta un méaximo de 10
puntos cada uno, siendo eliminados los aspirantes que no alcancen un minimo de 5 puntos en cada
uno. La puntuacion de cada uno de los ejercicios se hallara calculando la media aritmética de las
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puntuaciones otorgadas por cada uno de los miembros del Tribunal.
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 maximo de cuarenta y cinco dias.

Los ejercicios de la oposicion seran los siguientes:

PRIMER EJERCICIO:

Consistira en contestar por escrito en un tiempo maximo de noventa (60) minutos, un cuestionario
tipo test de sesenta (50) preguntas, mas 5 de reserva, con cuatro (4) respuestas alternativas, de las
cuales solo una de ellas seré la correcta, basadas en el temario fijado en el Anexo |. Cada respuesta
correcta, se valora con 0,20 puntos: Con respecto a las respuestas erréneas y en blanco se aplicaran
los siguientes criterios:
1°. Cada pregunta contestada erroneamente se restara con 0,05 puntos.
2°. Las Preguntas en blanco no se puntuaran en ningin sentido
Los/las aspirantes que no superen o no obtengan el 50 % de la puntuacion fijada cémo méaxima para
este ejercicio de caracter eliminatorio, resultaran eliminados/as.

Las preguntas adicionales de reserva del cuestionario tipo test, sustituiran por su orden
correlativamente a aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulacién
A este respecto, los/as interesados/as podran presentar las reclamaciones que estimen procedentes
con objeto de impugnar las preguntas formuladas por el Tribunal de Seleccion, dentro de los tres dias
hébiles siguientes a la celebracion del ejercicio.
SEGUNDO EJERCICIO:
Segundo Ejercicio Practico: Consistird en resolver dos supuestos practicos determinados por el
Tribunal, pudiendo plantear cada una de ellas diversas subcuestiones, sobre el temario que figura en
las bases y en relacion con las funciones a desempefiar en el puesto de trabajo, en el tiempo maximo
que el Tribunal estime oportuno, el cual no podra superar las dos horas.
En este ejercicio se valorara fundamentalmente la capacidad de raciocinio y acertada resolucion, la
sistematica en el planteamiento, asi como la capacidad de sintesis y adecuada interpretacion de la
normativa aplicable. En el desarrollo del mismo si podra utilizarse textos legales, los/as cuales no
podran estar comentados en ningun caso y deben estar en papel. Si se podra utilizar, para el caso de
que fuera necesario, maquinas de célculo no cientificas y no programables.
Los supuestos practicos seran los mismos para todos/las aspirantes y no podran utilizarse textos de
consulta doctrinal o jurisprudencial, ni textos de casos practicos, ni formularios, ni apuntes o similares.
Este ejercicio se valorara de 0 a 10 puntos. Cada uno de los supuestos practicos se calificara de 0 a 5
puntos, y para aprobar serd necesario obtener, en cada uno de los supuestos practicos, una
calificacion minima de 2,50 puntos y obtener, como minimo, una calificacion total en este ejercicio de
5 puntos.

La puntuacién de la fase de la oposicién de cada aspirante, vendra determinada por la suma de la
puntuacion obtenida en cada uno de los dos ejercicios y dividida por dos
FASE CONCURSO:

La Fase de Concurso sera posterior a la Fase de Oposicion, no tendra caracter eliminatorio y no
podré tenerse en cuenta para superar la Fase de Oposicion.

La puntuacion total a otorgar en la fase del concurso sera de hasta 4 puntos, que se distribuiran:

.es/

A.- Experiencia Profesional: Servicios Prestados: Maximo 2,40 puntos.
- Por servicios prestados en la Administracién Local, en calidad de funcionario de carrera o interino, o
contratado laboral fijo, indefinido o temporal, en el cuerpo, escala y subescala o categoria profesional,
se otorgard una puntuacién de 0,18 puntos por mes
- Por servicios prestados en otras Administraciones Publicas distintas de lala Administracion Local,
en calidad de funcionario de carrera o interino, o contratado laboral fijo, indefinido o temporal, en el
cuerpo, escala y subescala o categoria profesional, se otorgard una puntuacién de 0,10 puntos por
mes

En cuanto a la acreditacién de estos servicios, los prestados en este Ayuntamiento se certificaran
de oficio por esta Administracién Local.

Los servicios prestados en cualquier otra Administracion Publica se acreditardn mediante
certificacion emitida por la unidad administrativa en la que hubiera prestados sus servicios, en la cual
debera constar la siguiente informacion:

- Puesto y funciones realizadas.
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- Tipo de vinculo (fijo, temporal, indefinido no fijo de plantilla, formacién).

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

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

- Total de dias de vinculacién y régimen de jornada (completa, tiempo parcial).

El cémputo de los servicios prestados se efectuara por meses. Para eso, se calculara en el nimero
total de dias y se (dividra entre 30, de tal manera que lo que se
valorarA en cada punto serd el cociente entero, despreciandose los decimales.

Los servicios prestados durante el periodo en el que se disfrute de una reduccion 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.

B Titulacién Académica, que supondran como maximo un 1 punto, valorandose:

Por la posesion de titulaciones académicas o profesionales oficiales de nivel superior, a la requerida
€cOmo requisito en esta convocatoria

- Titulo de licenciatura o titulo universitario, 0 Grado: 1 punto.

-Titulo de diplomatura universitaria o titulado en Ciclo de Formacién Profesional de Grado Superior:
0,40 punto.

- Titulo de Bachiller Superior o titulo en Ciclo de Formacién Profesional de Grado Medio, o

titulacion de estudios equivalentes: 0,20 puntos.

No se valoraran los titulos académicos imprescindibles para la obtencién de otros de nivel
superior.
Los méritos por titulos académicos se acreditaran mediante la presentacién de la copia auténtica
de la titulacion correspondiente o en su defecto por certificado del Centro expedidor

C Formacioén, que supondrd un maximo de 0,60 puntos, valorandose:

Por los cursos de formacién recibidos, que hayan sido convocados, impartidos u homologados por el
Instituto Nacional de Administracion Publica, por otros Institutos de Administraciéon Publica o por
organizaciones sindicales u otros agentes promotores dentro del marco del Acuerdo de Formacién
para el empleo de las Administraciones Publicas, Universidades y colegios profesionales,
Administraciones Publicas, orientados al desempefio de funciones en el cuerpo o escala o en la
categoria profesional a la que se desea acceder, valorables a juicio del Tribunal por guardar relaciéon
con las funciones propias del puesto de trabajo objeto de la convocatoria,

- Actividades formativas realizados 0,021 puntos por cada hora de actividad formativa. -

Los méritos por cursos de formacion y especializacion realizados se acreditaran mediante copia
auténtica de la titulacion, diploma o certificados de asistencia

Las puntuaciones seran hechas publicas mediante su insercién en el Tablén de Anuncios del
Ayuntamiento y pagina web, pudiéndose formular alegaciones frente a la valoraciéon de los méritos en
el plazo de tres dias desde su publicacién

OCTAVA. Calificacién

A los aspirantes que hayan superado la fase de oposicién se les aplicara la puntuacion obtenida
en la fase de concurso, siendo esta suma la puntuacion final

En caso de empate de puntuaciones, el orden se establecera:
- Mayor Puntuacién en la Fase de Oposicion

De persistir el empate, se resolvera por sorteo
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en el Tablén de Anuncios, precisandose que el nimero de propuestos no podra rebasar el nimero de
plaza vacante convocada, relacién que se elevara a la Alcaldia.

El/la aspirante propuestos acreditaran ante la Administracion, dentro del plazo de veinte dias
héabiles desde la publicacién de la relaciéon de aprobados en la sede electronica de este Ayuntamiento
[http://carbajo.sedelectronica.es] y en el Tablén de Anuncios, que retnen los requisitos de capacidad
y los exigidos en la convocatoria.

Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no acreditasen o de la misma
se dedujese que carecen de alguno de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando
anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido
por falsedad en sus solicitudes de participacion.

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

La Resolucién de nombramiento serd adoptada por la Alcaldia en su condicién de jefatura directa del
personal, y se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento [http://carbajo.sedelectronica.es]
y, en el Tablén de Anuncios.

Una vez publicado el nombramiento, se debera proceder a la toma de posesion por los nombrados
dentro del plazo de 1 mes a partir de dicha publicacion.

Los/as aspirantes aprobados, que exceda sobre el nimero de plaza convocada, constituird por
orden de puntuacion Bolsa de Empleo, para nombramientos de funcionarios interinos por razones
expresamente justificadas de necesidad y urgencia de las funciones, en su caso de la plaza
convocada, siendo la vigencia maxima de la bolsa de 3 afios.-

DECIMA. Incompatibilidades

El aspirante propuesto quedara sujeto, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones contenidas
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas, y deméas normativa aplicable.

UNDECIMA. 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 Comin de las Administraciones
Publicas.

Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposicién en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al contencioso-
administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Céceres o0, a su eleccién, el que corresponda a su domicilio, a partir del dia siguiente al de
publicacion de su anuncio en el Boletin Oficial de la Provincia

En lo no previsto en las bases, se regira por la Ley 13/2015, de 8 de abril, de Funcién Publica de
Extremadura; el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el
que se establecen las reglas basicas y los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento
de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; el Reglamento General de Ingreso del
Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de Provisiéon de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado aprobado
por el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local.

.es/

if 6n: https://carbajo.
esPublico Gestiona | Pagina 6 de 10

G9 |

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE

desde la

firmado

Ayuntamiento de Carbajo
Plza. Espafia, 1, Carbajo. 10511 (C4ceres). Tfno. 927592037. Fax: 927592017

Céd. Validacion: 6P66ZRYPKCEEP2T

D

www.dip-caceres.es
bopcaceres@dip-caceres.es

Verificable en: http://bop.dip-caceres.es

CVE: BOP-2022-5916



Boletin Oficial

de la Provincia de Caceres

Miércoles, 14 de diciembre de 2022

Ayuntamiento de Carbajo

ANEXO |
TEMARIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRACION GENERAL

Tema 1. La constituciéon Espafiola de 1978. Estructura y contenido. Principios generales. La Reforma
Constitucional.

Tema 2. Derechos fundamentales y libertades publicas. El Tribunal Constitucional.

Tema 3. La Corona. Las Cortes Generales. Organos de Control dependientes de las Cortes
Generales: El Defensor del Pueblo y el Tribunal de Cuentas.

Tema 4. El Gobierno. El Poder Judicial.

Tema 5. El Estatuto de Autonomia de Extremadura: Estructura. Disposiciones Generales. Derechos,
Deberes y Principios Rectores. Las Competencias. Las Instituciones de Extremadura.

Tema 6. Clases de Administraciones Publicas. La Administracién General de Estado. La organizacion
territorial del Estado: Comunidades Auténomas y Administracion Local.

Tema 7. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local (I). EI municipio:
Organizacién y Competencias. Padrén municipal

Tema 8. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local (l1). Disposiciones
comunes a las entidades locales: Régimen de funcionamiento. Bienes, actividades y servicios, y
contratacion. Personal al servicio de la Entidades Locales.

Tema 9. El Reglamento de Organizacién. Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades
Locales aprobado por R.D. 2568/1986, de 28 de noviembre. Titulo Ill: Funcionamiento de los érganos
necesarios de los entes locales territoriales. Capitulo I: Funcionamiento del Pleno.

Tema 10. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuin de las
Administraciones Publicas (l): Disposiciones Generales. De los interesados en el procedimiento:
Capacidad de obrar y el concepto de interesado. Identificacién y firma de los interesados en el
procedimiento administrativo.

Tema 11. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuln de las
Administraciones Publicas (ll): De la actividad de las Administraciones Publicas: Normas generales de
actuacion y términos y plazos.

Tema 12. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuln de las
Administraciones Publicas (lll): De los actos administrativos: Requisitos de los actos administrativos,
eficacia de los actos y nulidad y anulabilidad.

.es/

Tema 13. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comuln de las
Administraciones Publicas (1V): De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun:
Garantias del procedimiento. Iniciacién del procedimiento. Ordenacion del procedimiento. Instruccion
del procedimiento. Finalizacion del procedimiento.
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Tema 14. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (V): De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comdn: De
la tramitacién simplificada del procedimiento administrativo comdn. Ejecucién. Tema 15. Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (VI): De la
revision de los actos en via administrativa. De la iniciativa legislativa y de la potestad para dictar
Reglamentos y otras disposiciones.

G9 |

desde la

Tema 16. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Titulo Preliminar:
Capitulo Il: Principios de la potestad sancionadora. Capitulo IV: De las responsabilidades
patrimoniales de las Administraciones Publicas.

Tema 17. Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley Reguladora de las Haciendas Locales. Clasificacion de ingresos. Las ordenanzas fiscales.
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Tema 18. Régimen juridico del gasto publico. Contabilidad y cuentas.

Tema 19. Tema Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el capitulo primero del
titulo sexto de la Ley 39/1998, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales, en materia
presupuestos. Capitulo I, Contenido y aprobacion de los presupuestos. Capitulo Il. De los créditos del
Presupuesto de Gastos. Capitulo IlI. Ejecucion y Liquidacion

Tema 20. Ley 11/2018, de 21 de diciembre, de ordenacion territorial y urbanistica sostenible de
Extremadura. Procedimiento de control de actuaciones urbanisticas. Seccién 12 Licencias
urbanisticas. Seccién 22 Comunicacion previas. Ley 16/2015, de 23 de abril, de proteccion ambiental
de la Comunidad Auténoma de Extremadura. Capitulo VI. Comunicacién ambiental municipal

Tema 21. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen
al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014: Disposiciones generales sobre la contratacion del sector
publico. Objeto y ambito de aplicacion de la Ley. Contratos del sector publico: Delimitacion de los
tipos contractuales. Partes del contrato: 6rgano de contratacion; Capacidad y solvencia del
empresario: Aptitud para contratar con el sector publico.

Tema 22. Real Decreto 1372/1986, de 13 de Junio, por el que se aprueba el Reglamento de Bienes
de las Entidades Locales. Titulo | Bienes. Concepto y clasificacion de los bienes. Capitulo II. El
dominio publico local. Concepto. Caracteristicas. Adquisicion. Utilizaciéon. Enajenacién. Bienes
patrimoniales locales.

Tema 23. Ley 8/2011, de 23 de marzo, de igualdad entre mujeres y hombres y contra la violencia de
genero. Titulo II. Integracién de la perspectiva de género en las politicas publicas. Titulo 1ll, Medidas
para promover la igual de género.

Tema 24. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Béasico del Empleado Publico: Objeto y ambito de aplicaciéon. Personal al
servicio de las Administraciones Publicas. Derechos y deberes. Cédigo de conducta de los empleados
publicos. Derechos de los empleados publicos. Derecho a la carrera profesional y a la promocion
interna. La evaluacién del desempefio. Derechos retributivos.

Tema 25. La Ley Orgénica 3/ 2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de datos personales y garantia
de derechos digitales. Titulo I: Disposiciones Generales. Titulo Il: Principios de proteccion de datos.
Derechos de las personas.

Tema 26. Concepto de documento, registro y archivo. funciones del registro y del archivo. clases de
archivo. Especial consideracion al archivo de gestion. Criterios de ordenacion del archivo.

.es/

Tema 27. Ofimética- Word y Excel: Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Correo electrénico: Conceptos
elementales y funcionamiento. Creacién de mensajes. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes.
Libreta de direcciones.

Tema 28.- El Municipio de Carbajo, su historia, su presente, su callejero, las dependencias
municipales, sus lugares de interés cultural, turistico, su entorno.
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ANEXO I
SOLICITUD DE ADMINISION A PRUEBAS SELECTIVAS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
AYUNTAMENTO DE CARBAJO

DATOS DEL/DE INTERESADO/A
Nombre y Apellidos:
DNILNIF o Pasaporte:
Correo electronico:
Teléfono de contacto:
Nacionalidad:

Fecha de nacimiento:

SOLICITA El/la abajo firmante solicita ser admitido/a a las pruebas selectivas a que se refiere la
presente instancia y declara que son ciertos los datos consignados en ella, y que retne las
condiciones exigidas para el ingreso, y las especialmente sefialadas en la convocatoria anteriormente
citada, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos que figuran en esta solicitud.

A la presente solicitud acompario los siguientes documentos:

- Fotocopia del Documento Nacional de Identidad o documento equivalente compulsado.
- Fotocopia de la titulacion exigida en la convocatoria compulsada.
- Fotocopia del justificante del ingreso de los derechos de examen
- Fotocopia de la documentaciéon fehaciende a tener en cuenta en la Valoracién de la Fase de
Concurso.
- Titulo de Mayor Titulacion Alegada
- Certificado de los Servicios prestado en idéntico puesto
- Titulos o certificados de asistencia a cursos

Carbajo a

El/la Solicitante,

Fdo.

.es/

Sra. Alcaldesa-Presidenta del AYUNTAMIENTO DE CARBAJO
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ANEXO Il

DECLARACION DE MERITOS ALEGADOS FASE DE CONCURSO

EXPERIENCIA:
ADMINISTRACION DONDE PRESTO | PERIODOS DE NUMERO PUNTUACION
SERVICIOS CONTRATACION MESES (no rellenar)
TOTALES
TITULACION ACADEMICA:
MAYOR TITULACION ORGANISMO FECHA PUNTUACION
ACADEMICA EXPEDIDOR (no rellenar)

CURSOS (ACUERDO MARCO EMPLEO/PLAN FORMACION CONTUA AAPP)U OTROS

ORGANISMO NUMERO | PUNTUACION
NOMERE DEL CURSQ EXPEDIDOR HORAS (no rellenar)
FECHA:
(FIRMA)

Ayuntamiento de Carbajo
Plza. Espafia, 1, Carbajo. 10511 (C4ceres). Tfno. 927592037. Fax: 927592017
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